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5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile kamuda mali yönetim ve kontrol sistemi bütünüyle değiştirilerek, mali saydamlık, hesap verme sorumluluğu, stratejik planlama, performans esaslı bütçeleme, çok yıllı bütçeleme, iç kontrol ve iç denetimin, yeni mali yönetim ve kontrol sisteminin temel unsurları olarak düzenlenmesi sağlanmıştır. Kamu mali yönetim ve kontrol sistemini yeniden düzenleyen 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, kamu idarelerinde iç kontrol sistemlerinin kurulmasını ve bunun bir unsuru olarak da idarelerin yönetim sorumluluğu çerçevesinde iç kontrol faaliyet ve süreçlerinin tasarlanıp uygulanmasını öngörmektedir.
10/12/2003 tarihli ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun Beşinci Kısmı 55, 56, 57, 58, 59 ve 60 ıncı maddelerinde "iç kontrol sistemi" düzenlenmiştir. Maliye Bakanlığı tarafından hazırlanan ve 26.12.2007 tarih ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliğinde; kamu idarelerinin, iç kontrol sistemlerinin Kamu İç Kontrol Standartlarına uyumunu sağlamak üzere, yapılması gereken çalışmaların belirlenmesi, bu çalışmalar için eylem planı oluşturulması, gerekli prosedürler ve ilgili düzenlemelerin hazırlanması öngörülmektedir.
Kamu İç Kontrol Standartları Tebliğinde 5 bileşen mevcuttur. Bunlar: Kontrol Ortamı Standartları, Risk Değerlendirme Standartları, Kontrol Faaliyetleri Standartları, Bilgi ve İletişim Standartları ile İzlem Standartlarıdır. Bu standartlar içinde iş akışlarının yapılması gerektiğini belirten standartlar mevcut olup bu standartlar; 
• KOS.4.1. İş akış süreçlerindeki imza ve onay mercileri belirlenmeli ve personele duyurulmalıdır. 
• KFS.7.2. Kontroller, gerekli hallerde, işlem öncesi kontrol, süreç kontrolü ve işlem sonrası kontrolleri de kapsamalıdır. 
• KFS.8.1. İdareler, faaliyetleri ile mali karar ve işlemleri hakkında yazılı prosedürler belirlemelidir.
• KFS.8.2. Prosedürler ve ilgili dokümanlar, faaliyet veya mali karar ve işlemin başlaması, uygulanması ve sonuçlandırılması aşamalarını kapsamalıdır. 
•  KFS.8.3. Prosedürler ve ilgili dokümanlar, güncel, kapsamlı, mevzuata uygun ve ilgili personel tarafından anlaşılabilir ve ulaşılabilir olmalıdır.
Bu amaçla yapılması gereken işlemlerden biri kurum iş akış süreçlerini tanımlamak, süreçler arası etkileşimi anlamak ve değerlendirme yapmaktır. Kurumda gerçekleştirilecek olan iş akış süreçlerinin nasıl ortaya çıkacağı konusunda yol göstermek amacıyla kurumumuz Strateji Geliştirme Daire Başkalığı tarafından bu el kitabı oluşturulmuştur. Değişimin kaçınılmaz olduğu bir dünyada oluşturulan bu iş akışlarında da zaman içinde değişiklikler meydana gelebilecektir. Böyle bir durumda “İş Akış Süreç Rehberinde” yer alan akış süreç şemalarından faydalanarak yeni akış şemaları yapılabilecektir. Ancak kurumda ortaya çıkan her yeni/revizyon/iptal iş akış şemaları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının onayı olmadan yürürlüğe koyulmayacaktır. 
 		Mevcut iş akış süreçlerinde kullanılan ilgili mevzuat nedeniyle kullanılan ve işi kolaylaştırmak adına ilgili birimler tarafından düzenlenen matbu formlar da ilerleyen günlerde rehbere eklenecektir.
Üniversitemiz de verilen hizmetlere yönelik iş akış süreçleri belirlenmiş ve ilişkili formlar geliştirilmiştir. İş akış şemalarımız gün geçtikçe artacağından ihtiyaç duyulduğunda bu el kitabı da güncellenecektir. 
	Üniversitemiz iş akış süreç çizelgelerinin hazırlanmasında öncelikle Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol Şube Müdürlüğü personelimize ve emeği geçen tüm mesai arkadaşlarıma sonsuz teşekkürlerimi sunarım.




Prof. Dr. Mümin ŞAHİN
Rektör
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Bu doküman; Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi’nde süreçlerle yönetim modelini etkili ve verimli bir şekilde uygulamak üzere, bu kapsamında belirlenen süreçlerin tanımlarını, akışlarını ve diğer ilgili sistemlerle ilişkisini yazılı hale getirerek ilgili tüm paydaşlarla paylaşılmasını ve yayılımını sağlamak amacıyla hazırlanmıştır. Bu amaçla hazırlanan Süreç Yönetimi El Kitabı kapsamında tanımlanan her bir sürecin süreç akış şeması da dokümanda yer almaktadır. Kurumun dinamik ve sürekli gelişen yapısına uygun olarak bu belgenin sürekli olarak gözden geçirilmesi ve günün koşullarına göre güncellenmesi gereklidir.
TNKÜ ‘de tüm süreçler katılımcı ve paylaşımcı bir anlayış ile İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı kapsamında hazırlanmıştır. Çalışma kapsamında ana süreç sorumluları ve süreç uygulayıcıları ile birlikte tanımlanmış, iş akış şemaları çizilmiş ve çalışanlar ile paylaşılmıştır.
Süreçlerle ilgili tanımlama, güncelleme ve iyileştirme faaliyetlerini düzenlemek üzere EYS-PR-020 TNKÜ İş Akış Süreç Prosedürü hazırlanmış ve yayınlanmıştır.
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SORUMLULUKLAR 
TNKÜ’de Süreç Yönetim Yaklaşımının yayılımı, süreç sorumlularının ve sorumluluklarının net bir şekilde belirlenip süreçlerin sahiplenilmesini sağlamak suretiyle gerçekleştirilmiştir. Süreç sorumlularının yükümlülükleri aşağıdaki şekilde belirlenmiştir; 
• Süreç akışlarının ve gerekli dokümanların hazırlanması, 
• Süreç performanslarının ölçülmesi, 
• Süreçlerin iyileştirilmesi ve kıyaslanması, 
• Süreçlerin güncellenmesi ya da yeni süreçlerin uygulanması sırasında gerektiğinde pilot uygulama yapılması, 
• Süreçlerin standartlaştırılması ve ilgili paydaşlara duyurulması, 
• Süreçle ilgili sonuçların Kalite Koordinatörlüğü’ne aktarılması. 
Süreç sorumluları, süreçlerdeki faaliyetleri süreç uygulayıcıları ile birlikte gerçekleştirmekte ve sürecin etkililiğini yılda en az bir defa, sürecin uygulayıcıları ile birlikte izlemektedir. Süreç akışlarında onay makamı, ana süreç sorumlusudur. TNKÜ’de Ana Süreç Sorumluları Rektör, Rektör Yardımcıları, Dekan, Dekan Yardımcıları, Müdür, Müdür Yardımcıları, Bölüm ve Program Başkanları, Anabilim Dalı Başkan ve Genel Sekreter, Daire Başkanları, Şube Müdürleri olup alt süreç sorumluları süreç kartlarında belirtilmiştir. TNKÜ’de süreç sorumluları tüm birimlerde Süreçlerle Yönetim Modeline uygun olarak belirlenerek yetkilendirilmekte ve böylece süreçlere dayalı yönetim gerçekleştirilmektedir. Süreç İyileştirmelerinin Önceliklendirilmesi TNKÜ, dönemin gelişme ihtiyaçları dikkate alınarak odaklanılması gereken, iyileştirmede öncelikli süreçler olan Kritik Süreçlerini Stratejik Planında yer alan stratejik amaçlarındaki öncelik durumuna uygun olarak belirlemektedir.
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TNKÜ: Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi.
Harcama Birimi: Ödenek gönderme belgesi ile ödenek gönderilen birimler.
İş Akış Süreç Çizelgesi: Bir süreç içinde yer alan işlerin ve bu işler arasındaki mantıksal öncelik/ sonralık/ paralellik ilişkilerinin belli semboller, oklar ve açıklamalar kullanılarak şekilsel olarak gösterimidir.
Yayın Tarihi: İş akış süreç çizelgesinin yayınlandığı ilk tarih.
Revize Tarihi: Hazırlanan iş akış süreç çizelgesinin değiştirilme tarihi.
Versiyon No: İş akış süreç çizelgelerinin kaçıncı kez değiştiğini belirten 0’dan başlayan ve ardışık devam eden numarayı.
İş Akış No: İş akış süreç çizelgesinin eğitim ve öğretim, araştırma, çevre yönetimi, iş sağlığı ve güvenliği ve yönetim faaliyeti başlığı altındaki numarası.
Hazırlayan: İş akış süreç çizelgesini hazırlayan personel.
Kontrol: Hazırlanan iş akış süreç çizelgesini kontrol eden birim yöneticisi.
Onaylayan: Hazırlanan iş akış süreç çizelgesini mevzuat açısından kontrol eden birim yöneticisi.
Yürürlük Onayı: Yeni/revizyon/iptal talebinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca yapılan onayı
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İş akış şemaları, mevcut iş süreçleri içinde süreklilik arz eden bütün iş adımlarının grafiksel olarak ifade edilmesidir. Bir faaliyet birden fazla bölümün katkısı ile gerçekleştiriliyor olabilir. Sorumlulukların, iş akışının, formların açıkça saptanabilmesi için önce işin akış şemasının çizilmesi gerekir. Akış şeması, yapılan ve dokümante edilmesi istenen işi tam olarak anlatmalıdır.
İş akış süreç çizelgelerinin numaralandırılmasında üniversite genelinde standartlık sağlanması açısından kurum faaliyeti 5 bölüme ayrılmıştır. Bu bölümler eğitim ve öğretim, araştırma geliştirme, çevre yönetimi, iş sağlığı ve güvenliği ile yönetim faaliyetleridir. Tüm iş akışlarının ilk kademe kodlaması İ.A. “İş Akışı” olacaktır.
Hazırlanan işin amacına göre kodlama aşağıdaki gibi olacaktır. Her bir faaliyet alanında numaralandırma 001’den başlar ve ardışık olarak devam eder.
Eğitim ve öğretim için İ.A.E.Sıra No
Araştırma-Geliştirme için İ.A.A.Sıra No
Çevre Yönetimi İçin İ.A.ÇYS.Sıra No
İş Sağlığı ve Güvenliği için İ.A.İSG.Sıra No
Yönetim faaliyetleri için İ.A.Y.Sıra No 









[bookmark: _Toc113022452]İŞ AKIŞ SÜREÇ ÇİZELGESİNİN REVİZYON SÜRESİ
İç kontrol sistemi kapsamında yürütülen çalışmaların, gelişen ve değişen koşullara uyum sağlayabilmesi, güncel kalabilmesi ve başarısı için; gelecekteki gelişmelerin getirdiği değişikliklerin takip edilerek dokümanların güncelliğinin sağlanması gereklidir. İş akış süreç çizelgesinde herhangi bir değişiklik yapılması durumunda değişikliği tespit eden birim tarafından mevzuat onayı alındıktan en geç 7 gün içinde üst yazı ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmelidir. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol Şube Müdürlüğü tarafından revize tarihi, versiyon numarası güncellenerek web sayfasında yayınlanmak üzere ilgili birimlere gönderilir. Yürürlük onayı verilmeyen hiçbir iş akış süreç çizelgesi yürürlüğe giremez ve ilgililerle sistem üzerinden paylaşılamaz.
İş akışlarında revizyon ve yeni iş akışı yapacak birimler ek 1 de yer alan iş akış formatına uygun şekilde iş akışlarını ve iş akış talep formunu düzenleyerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderimini yapmaları gerekmektedir.
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	Başlangıç/Bitiş : Sürecin başlangıcını ve sürecin bitişini gösteren simgedir.
	

	
İşlem/ Faaliyet: İş sürecindeki bir adımı temsil eden simgedir.
	

	
Karar: Süreç içinde karar durumu var ise bu simge kullanılır. (Evet/Hayır) Sembol içine karar ifade eden soru yazılır. 
	

	
Belge(Matbu) : Üretilen veya kullanılan basılı veya elektronik (e-posta) belge içeren süreci temsil eden simgedir. 
	

	Sayfa İçi Bağlayıcı: Bu küçük daire sonraki adımın çizim üzerinde başka bir yerde olduğunu gösterir. Bu özellikle izlenmesi zor olan uzun bir bağlayıcı kullanmanızın gerektiği büyük akış çizelgelerinde kullanışlıdır.
	

	Sayfa Dışı Bağlayıcı Bir sayfaya sığmayan şeklin bir sonraki sayfaya geçtiğini belirtmek için kullanılan simgedir.                  

	

	
Dosyalama: Saklanması gereken belgelerin tutulacağı ortamı belirtmek için kullanılan simgedir.

	

	Çok Sayıda Belge:Akış çizelgesinde birden fazla belgede çalışıldığını gösterir.
	

	El İle Girdi: Klavye veya el ile giriş veya okuma yapılacak iş olduğunda kullanılacak simgedir. 
	

	El İle İşlem: Akış çizelgesinde el ile işlem yapılacak iş olduğunda kullanılacak simgedir.
	

	Oklar: İşlem akış yönlerini gösteririr.
	


*İş Akış Şeması Şekillerine, Microsoft Word Araç Çubuğu Ekle-Şekiller-Akış Çizelgesi menüsünden ulaşabilirsiniz.
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TEKİRDAĞ NAMIK KEMAL ÜNİVERSİTESİ                              İş Akış Süreç Çizelgesi
	Yayın Tarihi:

	
	
	Revize Tarihi: 

	
	……………………….Birim
	Versiyon No: 

	
	
	İş Akış No:

	…………………………… İŞ AKIŞ SÜRECİ
	Sorumlusu
	Mevzuatlar/Dokümanlar

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN
	YÜRÜRLÜK ONAYI
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	TEKİRDAĞ NAMIK KEMAL ÜNİVERSİTESİ 
İŞ AKIŞ ÇİZELGESİ YENİ/REVİZE/İPTAL TALEP FORMU

	TALEP EDEN
	ONAYLAYAN*

	
	

	Birim:
	Birim: 

	Talep Nedeni:
	Talep Cevabı:

	Talep Tarihi:
	Yürürlük Tarihi:

	Talep Şekli:

	Yeni İş Akışı

	Revize Tarihi:
Versiyon No:
İş Akış No:

	            Revize 
	Revize Tarihi:
Versiyon No:

	           İptal  
	         Uygun                Uygun Değil

	Birim Amirinin Adı-Soyadı:
İmza:
	Birim Amirinin Adı-Soyadı:
İmza:

	*Onaylayan kısmı Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından doldurulacaktır.
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TEKİRDAĞ NAMIK KEMAL ÜNİVERSİTESİ

	Ana Süreçler ve Al Faaliyet Süreçleri ve Sorumluları

	

	ANA FAALİYET
	 
	ALT FAALİYET
	 
	İş Akış No
	Açıklama

	TOPLUMSAL KATKI
	MERKEZDEN SORUMLU REKTÖR YARDIMCISI
	DIŞ İLİŞKİLER VE UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ HİZMETLERİ
	DIŞ İLİŞKİLER UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZ MÜDÜRÜ
	İ.A.A.001.
	Erasmus+ Programı İle Gelen Öğrenci Ve Personel İşlemleri İş Akış Süreci

	TOPLUMSAL KATKI
	MERKEZDEN SORUMLU REKTÖR YARDIMCISI
	DIŞ İLİŞKİLER VE UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ HİZMETLERİ
	DIŞ İLİŞKİLER UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZ MÜDÜRÜ
	İ.A.A.002.
	Erasmus+ Programı İle Giden Öğrenci İşlemleri İş Akış Süreci

	TOPLUMSAL KATKI
	MERKEZDEN SORUMLU REKTÖR YARDIMCISI
	DIŞ İLİŞKİLER VE UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ HİZMETLERİ
	DIŞ İLİŞKİLER UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZ MÜDÜRÜ
	İ.A.A.003.
	Erasmus+ Programı İle Giden Personel İşlemleri İş Akış Süreci

	TOPLUMSAL KATKI
	MERKEZDEN SORUMLU REKTÖR YARDIMCISI
	DIŞ İLİŞKİLER VE UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ HİZMETLERİ
	DIŞ İLİŞKİLER UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZ MÜDÜRÜ
	İ.A.A.004.
	Erasmus+ Programı Uluslararası Anlaşmalar Prosedürü İş Akış Süreci

	TOPLUMSAL KATKI
	MERKEZDEN SORUMLU REKTÖR YARDIMCISI
	DIŞ İLİŞKİLER VE UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ HİZMETLERİ
	DIŞ İLİŞKİLER UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZ MÜDÜRÜ
	İ.A.A.005.
	Erasmus+ Programı Yıllık Başvuru Ve Raporlama Prosedürü İş Akış Süreci

	TOPLUMSAL KATKI
	MERKEZDEN SORUMLU REKTÖR YARDIMCISI
	DIŞ İLİŞKİLER VE UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ HİZMETLERİ
	DIŞ İLİŞKİLER UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZ MÜDÜRÜ
	İ.A.A.006.
	Farabi Değişim Programı İkili Anlaşmalar İş Akış Süreci

	TOPLUMSAL KATKI
	MERKEZDEN SORUMLU REKTÖR YARDIMCISI
	DIŞ İLİŞKİLER VE UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ HİZMETLERİ
	DIŞ İLİŞKİLER UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZ MÜDÜRÜ
	İ.A.A.007.
	Farabi Değişim Programı İle Gelen Öğrenci İşlemleri İş Akış Süreci

	TOPLUMSAL KATKI
	MERKEZDEN SORUMLU REKTÖR YARDIMCISI
	DIŞ İLİŞKİLER VE UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ HİZMETLERİ
	DIŞ İLİŞKİLER UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZ MÜDÜRÜ
	İ.A.A.008. 
	Farabi Değişim Programı İle Giden Öğrenci İşlemleri İş Akış Süreci

	TOPLUMSAL KATKI
	MERKEZDEN SORUMLU REKTÖR YARDIMCISI
	DIŞ İLİŞKİLER VE UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ HİZMETLERİ
	DIŞ İLİŞKİLER UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZ MÜDÜRÜ
	İ.A.A.009.
	Mevlana Değişim Programı Öğrenci Değişim İş Akış Süreci

	AR-GE
	AR-GE'DEN SORUMLU REKTÖR YARDIMCISI
	BAP
	BAP KOORDİNATÖRÜ
	İ.A.A.010.
	Bilimsel Araştırma Proje Başvuru ve Takip İş Akış Süreci

	TOPLUMSAL KATKI
	MERKEZDEN SORUMLU REKTÖR YARDIMCISI
	BİLİMSEL VE TEKNOLOJİK ARAŞTIRMALAR UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ HİZMETLERİ
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Süreçten faydalanan: Akademik Birimler ve Personel, İlgili Paydaşlar

Sürecin Tedarikçisi: Rektörlük, Bölüm Başkanlıkları ve Enstitü Müdürlükleri, Akademik Personel, Öğrenciler, Öğretim Elemanları, Değerlendirme Kurulları, Yürütücü Sekreterlik, Satınalma Şube Müdürlüğü, İlgili Kurum/Kuruluş/Komisyonlar

Süreci Tanımlayanlar: Süreç Sorumlusu ve Uygulayıcıları

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı: 1 yıl
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Süreç Sorumluları:  Senato Adına Rektör
Sürecin Uygulayıcıları: Tüm Dekan ve Müdürler, Genel Sekreter
Sürecin Kapsamı ve Amacı: Üniversite yönetimi organizasyonel yapısının oluşturulması ve bu doğrultuda görev yetki/sorumluluklarının belirlenmesi, yönetsel (yapısal ve davranışsal), akademik/idari süreçlerin belirlenmesi, stratejik amaç ve hedeflerinin belirlenmesi, kurumsal risk yönetiminin uygulanması, kurumsal iletişim yapısının, işbirliklerinin oluşturulması, teknoloji yönetiminin uygulanması ve tümünün sonuçlarının değerlendirilmesi/izlenmesinin sağlanması. 
Süreçten faydalanan: İç ve Dış Paydaşları

Sürecin Tedarikçisi: Tüm Akademik ve İdari Birimler, Öğrenciler, STK’lar, Kamu/Özel Kurum ve Kuruluşları

Süreci Tanımlayanlar: Süreç Sorumlusu ve Uygulayıcıları

Gözden Geçirme ve Raporlama Sıklığı: 1 yıl
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FEN BILIMLERI ENSTITUSU YABANCI UYRUKLU

OGRENCI KABULU i$ AKIS SURECH

Vabanct uyruklu adaylar basvurularins
elektronik ortamd bavuru ilan metninde
belisile tarh aralginda yaparlr.

“Tekirdag Namik Universitesi
Fen Bilimieri Enstitisa

e e e
Ve Snav Yonergest

Yabanci uyruklu grenci kabuld ve basar deerlendirmes, lisans/yksck
lisans mezuniyet not ortalamalarina gore basan siralamass esas alinarak ilgil
‘anabilim dal akodemik kurulunca deerlendicilir

'

Adayin basvuru
Kabul durum nedir? Ret

*Anabilim Dalt
Akademik
Kurulu

Somug  adaylara
duyurolur.

‘Adaylar, stenilen belgeleri siresi iginde enstilye vererck kesin kayilarins
yaptur. Belge ve bilgilrinde cksiklikler tespit edilenler sdresi iinde olmak
Kaydiyla bu eksiklikleri tamarmlatti

Enstitt yénetim kurulu karan ile kesin kaydi

yapilan yabanci uyruklu dgrenci basvurdugu
anabilim dalinda lisansiist citimine baslar.

©Enstitisi
Yénetim Kurulu

©Enstitisi
Yénetim Kurulu

Yonetim Kurulu

Karan
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YUKSEK

[SANS TEZ KONUSU/KAPSAMI DEGISIKLIGT

iS AKIS SURECT Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
“TNKU Fen Bilimeri Ensiitisi
by | Lissaistd Egiim.Ofrein
Damman | Ve Smay Vonergesi
Anabilim Dali | SINK Fen Bilimler Enstitisi
Korala Akademik Takvimi
e Cayma Pz Onerisi
“Ausbitimatr | )
‘Anabilim dal akademik kurulu, tez konusu / kapsam: degisikligi Akademik KA-l:lilnl Dah Akademik
gorlisiini enstititye bildirir. Kurulu wraln Karar

Enstit yonetim kurulunun uygun gormesiyle ez
KonusuKapsam: degisiklii onaylanir.

Yénetim Kurulu

Karan
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ZORUNLULUK NEDENI
AKIS SURECE

Danismanin baska Kuruma veya ayns kurum.
icerisinde baska bir birime gegmesi, uzun sicli
sirevlendisimesi, saghk durumu vs. gibi zorunlu
olarak aynlmass durumlarinda anabilm dal
‘akademik kurulun karars le damssman defisikligi
yapl

*Anabilim Dali

“Tekdraag Namk Universites
Fen Bilmiri Enstitfii
Lisansasth Egitin-Ogretin
Ve Suav Yonergesi

“INK Fen Billmeri
Enstitisi Akademik Takvimi

Ders asamast hangi Tez asamas
asamada?

Teasiz yiksek lisans rencierinin ve des asamasindaki ez
Calisma lanutez ineis kabul dilmernis) ezl yiksck lisns
ve doktora Sgrncilerinin danimanlikarns ilgil snabilin
dals skademi kurulunan Gncrs cnstitiye gonderili.

Tez asamasmda olan tcol yuksck lisans ve dokiona
Srenciler cin dansmanin ve ogrencinin devam ctmek
ieyip istemediging  belinen  dilkselerine  gore
degerendinme yaplarak ilgili snshilim dal skademik
Kuralunun ncris cnsitye gonderiir

Enstit yonctim kurolunn
aran e baska bir gretim
iy danisman olaak atam

Enstith yonctim kurulunun
kan ile sym damsman
devam cder veya baska bir
Oprtim  yesi - damsman
olask atam

*Anabilim Dali

Kurulu
“Damsman

“Ogrenci

*Anabilim Dali Akademik
Kurulu Karart

“Enstith
Vanetim Kurulu

“Enstith Yonetim Kurulu
Karan
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ilisik kesme belgesini Enstiti Ogrenci
Ilerine teslim eder.

“Dilekge

Ogrenci lisik kesme belgesini gerekli yerlere imzalattrarak
‘sgrenci kimlik kartim enstitiye teslim cder.

'

talebi Enstitn Yénetim Kurulunda.
Karara baglamr.

Ogrencinin kayat sildi

I

Ensiitt Yonetim Kurulu Kararmna istinaden
grencinin ilisigi kesilir, otomasyon sistemine
islenir. Karar ogrenciye, anabilim dal
baskanligana bildiri

“iisk Kesme Belgesi
“Enstiti Vonetim | *Enstiti Vonetim Kurulu
Kuralu Kararn

“Ogrenci “Enstiti Yonetim Kurulu
“Enstiti Ogrenci | Karara

fteri “iisk Kesme Belgesi
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DOKTORA TEZ IZLEME RAPORLARI i§ AKIS SURECH

Ofrenci, tez izleme komitesi Gyelerine toplants * Tekirdag Namik Kemal
{arihinden en a bir ay once il et Cniversitesi Lisansiisti
tarafindan belirlenen formatta hazirlanms tez P . Egitim-Ogretim Ve Smay
izleme raporunu yazali olarak letir. *Ogrenci
‘Ogrencinin tez izleme raporu, komite tarafindan basanth veya
bagansiz olarak degerlendirilir v ortak bir tutanak il anabilim
dals baskanlign bildirilir. Komite tarsfindan st aste ki kez
veya aralikl olarak iig kez basanisiz bulunan sgrencinin *Tez izleme *Tutanak
yiksckogretim Kurum e lsig kesilir Komitesi “Tez izleme Raporu
Auabil dals baskanlsg ttanak ve ekl rsporu s gan isinde o
il enstitiye gonderir AnsbilimDalt | oy
Bakanligs
| -
“Enstiti Yanetim
Kuralu
gl karar anabilen dale
bakanlign ietilr
. Enstit Yanetim Kural

Tez izleme komitesi karan onaylanarak ilgili
Anabilim dals baskanligina iletlir.

Karart
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Ortak zorunl ders (OZD) paketie gl biimicr iin
Uraktan Egitim Sistemine hafa hata yokleis.

Her bafta i ders programinda yer
alansaat v tribte sanal s sl
Ogretim lemanlan wakian cgiim
sisteminde derslerini sanh olrsk iser.

* UZEM Personcli

“UZEM Personcli
“igili Ogctim
Elemanlan

“Viksekbgretim
Kurumlarinda Uzaktan
Oredme ilikin Usul ve
Esasar

“INKU Usaktan Egitim
Uygulama Ve Arastirma
Merkeai Yonetmeligi

“INK Oulisans Ve Lisans
Egitin-Ogretim Yonetmeliti

“INKO Tip Fakiltesi Lisans

Egitim ve Ogretim
Vinetmeligi

“INK Veteriner Fakltsi
Egitim-Ogretim ve Smav.
Yonetmeligi
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ORTAK ZORUNLU DERSLERIN VERILMESI IS AKIS
SURECT

Sorumlusu

Orak zorunla derser (OZD) (Tuek Dill, Yabanes
i, Atattrk ke ve Inklap i) Hee donem
basinda il it birmler i Uzskian Egitim
Sisteminde sl

UZEM Midiiri
SUZEM Midir
YVardimesst
UZEM Personcli

¥ *UZEM Miidiir
P A ———
1
~07D itim
P ———— N |
e s e s

!

‘Ders programlan cgiim biimleriyle koordincl bir
sekilde olusturlur.

I

Ogenci bilgisstminde kayih agrenciler UZEM,
Sistemindekiders ve subelers aani.

l

Ders gerklr,densin sorumu ogrctim clemans
arafindan olusturrak UZE'e géndeil

SUZEM Midir

Vardimesst
UZEM Personcli

*Egitim Birimleri

UZEM Midiiri
SUZEM Midir
Vardimesst
UZEM Personcli

ilgili Ogretim
Elemantars

Ders paketleri

Hayr

Ever

uygun mu?

SUZEM Midiiri
SUZEM Midir
YVardimesst
UZEM Personcli

*Yiksekbgretim
Kurumlarinda Uzakt

Oretime Hiskin Usul ve
Esasar

“INKO Usaktan Egitim
Uygulama Ve Arastrma
Merkea Yonetmeligh

Egitim-Oretim Yanetmeligi

*TNKU Tip Fakillesi Lisans
Egitim ve Ogretim.
Vanetmeligi

SINKI Veteriner Fakiltesi
Egitim-Ogretim ve Sinay
Vanetmeligi





image99.png
E ACILAN YAZ OKULU IS AKIS.

Sorumlasn | Mevzuatar Dokimaiar
Yaz Okulu Koordinasyon Kurulu tarafindan “Yaz Okulu ;:NK" Yaz Okulu
Oniversite Yaz Okulu Akademik Takvimi Koordinasyon | Yonergesi
e O Keors Senty Karar
stk Ut Sntouns S K e kann
Senae Tabim
i
[T e see——— ] P
il Bl e Bl Kb s i Yot | “TNKD Var Ok
Faklie/Y tiksekokul MYO Yanetim Kurullar: tarafindan belirlenen. Kurulu Yinergesi
PN et || Nrnatn | s Otata Aladeni
sl el Yas Ol Roedinasyon Ko goder an |+ var
; pe
“Var O
Ve O Koordmasyon Kol o ool i g || Ko0rsion | i vag okt
Ve teetleri hazelanarak Universite Yonetim Kuruluna sunulur. “Oniversite Vinergesi

Vanetim Kurulu

T Yo | | Sl | et v o

‘Akademik Takvimde belirilen tarihte Ofrenci Isler Daire. *Oniversite “Yaz Okulu Akademik
Baskanh tarafindan web sitesinde ilan edilerek birimlere YVanetim Kurulu | Takyim

‘atadei.
'

T dilen dersler birim drenci isleri tarafindan otomasyon
sisteminde aglr

STNKI Vaz Okulu

P Yonergssi
| o | W
|*Ogrenci Taksim
i Aademik Takvimde beliilen taribtc ofrenc daba e aip INK Onlisans ve Lisans
basarz oldugu yada smfinda i almarms oldug ve (i Egitim Ogctim Vonctmeligi

yinetmelikie basedildigi Uzere basarl sgrencilerde Usten)
dersilderslei (maksimum 3 ders) seger ve hareint yatir.

Q|
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Evet Hyr

s |

derslerini almaya baslar.
b Dersi alan sfrenci sayisi 15 .

altnd ks blinde S
ailo olan bi derle degiilc
yapa veya bar nds lep
ederc baia Dniversitodeders
s b

Orencinin yaz okulundan aldss basars

dersler otomasyon sistemine girile. (Yaz

okl sonunda tek dersi kolan dfrenciler

birmin belileyecegi bie taribie tek ders
siavina gireler)

“Birim Orenci
yeri
“Orenci

STNKI Vaz Okulu

Yonergssi
“Orenci Otomasyon
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Yaz okulu sonunda lgili Universt tarafndan bildirlen notar
(Universitemiz Rekiorlige veya il skademik biime gelen
motlar) i bise sgrenc serine bildielc.

i

‘Ogrencinin yaz okulundan
aldigs bosanl dersler
otomasyon sistemine girilerck
arsivleni. (Yaz okulu
Sonunda ek ders kalan
Ggrenciler birimin
belirleyecei bi tarihtc ek
ders simavina girerlr.)

[*Yaz Okulu Alinan

“Not Cizclgest
“Birim Ogrenci | *Otomasyon
istri “Not Cinegest
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NIVERSITEMIZ DISINDA YAZ OKULU IS AKIS.

SURECH

‘Orenci Universitmizde basansiz oldugu
desi veya bulundugu simfa hi lmadigs

Orenci, kaydolmak stedi derserin Universiemsiz yaz.
okulunda agiimamas durumunda dier niversitlere
basvuru yapar.

‘'

Ofrenc yaz okulumu lmak istedigi okula giderck ayitolacags
dersindersbigilerini ve ierigini talep eder.

'

‘Alinan belgeler dilekce ile Dekanliga/Midirloge Bolim
Baskanligina sunulur.

Evet

Hyr

STNKI Yaz Okulu

YVanergesi
*Senato Karar

*Yaz Okulu
Alacas Okul

“Ders Tamtim Formu

*Akademik Birim

“Dilekge
*Ders Tamtim Formu

“Delan
“Midir
“Bliim Bagkan

— Ogrenc sesiiinde yaz
Ogrenci yaz okuluna okulunda uygun desi
Kayityapure. acan baska Gniversie arar

|

‘Ogrencinin yaz okulunda alacags derslerbirm st yonctiminee

+

birim orenc islerine bildirls
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UYGULANMASI i$ AKIS SURECT

Tigil il akademik takvimine uygun
olarak UZEM Yonetim Kurulu
tarafindan ara sinav, dnem sonu
Sinavi ve bitinleme sinavinin giin
Ve saat belicleni.

'

*UZEM Yénetim
Kurulu

‘Basimt ve gogaltims yapilan sinay sorulan UZEM'e

“Tigili Ogretim
Elemanlan
“UZEM
Personcli
*UZEM Mii
*UZEM Miidiir
Yardimersi

Egitin birimlerine sorularin dagstlmast iin bir personel
sirevlendirls.

l

“UZEM Mii

*UZEM Miidiir
Yardimersi
“UZEM

Egiti bisimlerince uygulanan smavlara ait doklimanlar
beliri gtnlerde birimerden toplanir.

l

Sunav katlann optk okuyucuds deelendirimesi
yap.

“Viiksekgretim
Kurumlarinda Uzaktan
Oretime iliskin Usul ve
Esastar

“INKU Uzaktan Egitim

Uygulama Ve Arastirma
Merkezi Yonetmeligi

l

*TNKU Veteriner Fakiiltesi
Egitim-Ogretim ve Smav
Yionetmeligi
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KURUMLAR ARASI YATAY GECI$ i§ AKIS SURECI Sorumlusu
Ofrenci e e Besanls aafindan o
atn gy ki fanaiere sirecin ot
Lty dorlr “Duyura Yoms
Vo Gt Takimi
ot i i oo o | || 1oy G B
lgil akademik birim grenci slrine basvurur. “Boliim Bagkanlign | *TNKU Yatay Gegis ilkeleri
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Akademik birimlerin Erasmus Koordinatérleri,
Erasmus anlasmast yapmak fizere, kendi
birimlerinin konu alaminda eZitim veren ve.
crasmus beyannamesi sahibi olan yurt dist
‘yiksekdgretim kurumlar: ile iletisime geserler.
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Erasmus anlasmas! igin mutabakata varilan yurt dist
yiiksekdgretim kurumlarimn iletisim bilgileri ilgili akademik
birimin Erasmus Koordinatori tarafindan Erasmus Kurum
Koordinatorligine verilir.

Erasmus Kurum Koordina
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Oniversitede aktif olan baltimler
diizenlenerck, ikili anlasma yapilmak
istenen Universitenin Farabi
Koordinatsrligine e-posta ile gonderili.

il anlasma incelenerck. aktif olan bolimler cslestirilir.
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il anlasma Universite Rekiorine sunulur ve slak imza
yapildiktan sonra partner Universiteye gonderilr.
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Partner Universtede kil anlasmays Rektore sunar ve
imsalanr

'

il anlasma Universitlerin web.
sayfalarinda yaymlamr.

2547 Sayih Yiiksekbgretim
Kanununun 7nci, 10 uncu
Ve 65 inci Maddeleri
Hikiimlerine Dayamlarak
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Farabi Defisim programs sonunda, Sgrncinin nolars

akademik biriminden alidikian sonea transkeipt ve Farabi
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islrinde sgrenci Kayds yapurlr ve il bl Farabi
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| Kurum
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Basvurusu uygun bulunan drencilerin evraklar, basvuruda
bulunulan tniversitenin Farabi Kurum Koordinatorligiine
gonderilir.
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Gitme itenilen .
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Oniversitenin Farsbi Kurum Koordinatorlaga ogrenim
protokolanis imzalayarak kabul eden aniversiteye gonderir.
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Kabul eden tniversite Farabi Koordinatorluga onayladigs
grenim protokollerini ve kabul belgelerini NKU Farabi
Kurum Koordinatolagiine gonderir

!

Ogrenci gidecegi tniversitenin kaylarla lgili yapacagt
duyurulan web sayfasindan takip eder eger duyuru yoksa
gidecei tniversitenin Farabi Kurum Koordinaterlig

arayarak bilgi alr.

I

‘Ogrenci, Farabi programs igin kabul edildii aniversitede
ders kayt taiblerinde ders kaydint yaptinr ve cger varsa
'NKU de katks payam yatirarak ders segimi yapmaksizin bog
ders kaydin yapar.
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NKO Farabi Koordinatorlugi egitim-ogretim basladiktan bir
ay sonra aylik bursuma ogrencinin yakamlalik
sozlesmesinde belitigin hesaba yatn,
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‘Ogrenci, cgitim-ogrctim yihsomunda sk kesme belgesini
ve kimligini Farsbi progranm le gitig aniversitenin lgli
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Farabi programs i agrenilig biten ogrenci 15 gan isinde
nihai raporunu NKU Farsbi Kurum Koordinatorlagane.
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Sorumlusu
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Mevlana program: basvuru taihlri ve
izlenceek yolu web de yaymnlar

Basvuruda istenilen evraklar belitilen basvuru tarblerde
'NKU Mevlana Kurum Koordinatoriga'n teslm edilir
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bulunulan Gniversitenin Mevlana Kurum
Koordinatérligtine ganderilir.
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Kurum
Koordinatorligi

Programs El Kitabt
“Basvuru Evraklar

Ogrenci Mevlana
basvurunun red
edildigini web den
akip eder.

“Viiksekigretim Kurumlari
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Universitenin Mevlans Kurum Koordinatorliga ogrenim
protokolint imzalayarak kabul eden aniversiteye gonderir
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Kabul eden tniversite Mevlana Koordinatorlag onayladigs
‘grenim protokollerini ve kabul belgelerini NKU Mevlana
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“Viiksekigretim Kurumlari

Arasinda Ogrenci Degisim
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BILIMSEL ARASTIRMA PROJE BASVURU VE TAKI]

Proje Yiriticilerinden teknik
sartname, dzgegmis, konu ile ilgili
Kurul kararlan vb. ckler ile birlikte
gelen proje basvuru BAPBS sistemi
izerinden yapilr.

Basvuru evraklan ve

‘yapilan talcpler lgili
‘mevzuatlara uygun

‘yapilmis mi?

Talcbin yeniden
dizenlenmek fizere
BAPBS sistemi fizerinden
revize igin gonderilir

“Proje Takipten
Sorumlu Memur

*NABILTEM Yazst

*Sube Miidiiri
“Proje Takipten
Sorumlu Memur

4734 sayih Kanun
*2003/6554 Sayih BKK' eki
esaslarinin 21. maddesi d
bendi

#4735 sayih Kanun

#5018 sayil Kanun

213 Sayih Vergi Usul
Kanunu

*Parasal Oranlar Haklanda
*Kamu ihale Teb}
*On Odeme Usul ve

*Tagimr Mal Yonetmeligi
*NKU BAP Yénergesi ve
Uygulama Esastart

Basvuru gortsalmek Uzere BAP
BAPBS sistemi | —>

Komisyon Baskani Komisyon tyesine BAPBS
sistemi izerinden gonderilir.

Komisyon Uyesi proje izerinde inceleme ve
degerlendinme yaptiktan sonra BAPBS sistemi
zerinden Komisyona sunar.

Basvuru form
ve ckleri

“Proje Takipten
Sorumlu Memur

“Komisyon
Bagkant

*NKU BAP Yénergesi ve
Uygulama Esaslart
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Proje Komisyon tarafindan

kabul edildi mi? Hayr

Diizeltme tespit edildi se Talcbin yeniden
diizenlenmek izere BAPBS sistemi fzerinden

revize igin Proje Yiiritictisine ganderilir.

Proje tez projesi mi?

l

'BAPBS sistemi azcrinden basvaru ez projeleri
formu ve protokol giktan ahnarak isndaki projeler
ilgilers imzalatilarak BAP birimine hakem
iletiler Komisyon Baskammin degerlendirmesine
imzssindan sonra proje bslar onderilr
2

Hakem degerlendirilmesinden gelen Projeler Komisyon Uyesi
tarafindan BAPBS sistemi fizerinden Komisyona su

Proje hakem gorisleri ile birliktc projeyi degerlendiir.

!

Proje kabul edildi mi?

BAPBS sistemi fizerinden
‘basvuru formu ve protokol
iktilan alimarak ilgilere
imzalatilarak BAP birimine

iletirler. Komisyon Baskanimn
imzasindan sonra proic baslati.

bildirilr

“Komisyon

“Komisyon

*NKU BAP Yénergesi ve
Uygulama Esastan

“Komisyon Uyesi

“Komisyon
“Komisyon
Bagkant

*Sube Midiiri
“Proje Takipten
‘Sorumlu Memur
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‘Tahiil veya analiz yaptirmak isteyen kisi ya.
da kurumlar lboratuvar personcli ile
iletisime gegrek randevu alr.

Analiz istek formu, numunc kabul bilgileri numuneler il birlikte
Bilimsel ve Teknolojik Arastirmalar Uygulama ve Arastirma
Merkezine ( NABILTEM) gonderilir.

]

‘Analiz yaptiracak kisi ya da kuruluslar analiz Giereini ilgili
bankaya deyerck dekontunu (Banka
dekontunda "NABILTEM- Analiz Hizmet Bedeli” oldufu
belirilmelidir.) NABILTEM ne gonderiicr.

]

¥

Laboratuvar
Personcli

Tahiil veya analiz laboratuvarin igili personeli tarafindan
gergeklesirlir.

‘Sonuglanan analiz raporlar ilgili kisi ya
da kurumuna gonderilr.
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NABILTEM SATIN ALMA i$ AKIS SURECH

‘Dogrudan temin sireci satn alma karar
sireci is kst e baglar. Yaklagik
parasal simrlar thligine gire
22/d"nin suurlas igindeyse satin alma
yapmak igin onay alnir.
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NABILTEM LABORATUVAR ALETLERININ PERIYODIK

BAKIM i$ AKIS SURECT

Laboratuvar cihaz ve aletlerinin bakim

‘periyotlart (giinliik, haftalik, aylik vb.) *Hlgili R
olarak belrlenir. Laboratuvar | *Iseyis Prosediiri
Personcli
Bakim zaman gelen cihaz veya sletlerin onceden belilenmis
standart prosedirler gersevesinde bakm yapilr
“isleyis Prosedirii
Bakim esnasinda bir
sorunle kargagilds -
m? “Higii .
Laboratuvar | *iseyis Prosediiri
Personcli
flgili yoneticiye haber verilerek yetkili firma ile
intibata gesilr, gerekl bakum ve onarmiar gteys Prosedet
yapilarsk cihaz ve leter saliir duruma getiriir
Bakam takip szelgesi doldurularsk “iigii
istem sonlandinir. Laboratuvar | *iseyis Prosediiri

Personcli
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AKADEMIK TAKVIM HAZIRLANMASI I$ AKIS SURECT

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Ogrenci Isleri Daise Baskanligindan bir sonraki
egitim-5gretim yilinn akademik takvimini
hazurlamak tizere akademik bisimlerden goris ve
sneriler isteni

Akademik bisimler akademik takvim hakkindaki gor ve
nerilerini Ogrenci Isleri Daire Baskanl1gina gonderiler.

T birimlerin goris ve dnerileri birlesfirilerek Egitim-Ofretim
Komisyonunda goriisilerck Senatoya sunulur.

Senato, akademik bisimlerin goris ve Snerilerini de dikkate
alarak akademik takvimini belirler

Kabul edilen akademik takvim web sayfasinda
ilan edildikten sonra. YOK Baskanligina, Valilik
Makammna, KYK Genel Midiirligine, tim
akademik ve idari birimlere st yaz: esliginde
duyurulur.

=Ogrenci Isleri
Daire Baskanhg1

2547 Sayih Yiiksek

Ogretim Kanunu
*Akademik Birim
]-mo‘“:"m Tsleri *TINKU Yénetmelikleri
o “Kurul Kararlar:

Daire Baskanhg

“Senato
~Egitim-Ogretim
‘Komis;
=Ogrenci Isleri

Daire Baskanhg1

*Senato

*Senato Karar
*Akademik Takvim

=Ogrenci Isleri
Daire Baskanhg1

*Akademik Takvim
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Kursiyerler tarafindan fieretler yatinhr ve cgitim
gergeklestirili.

!

Kurs, egitim, sertifika egitim program:
sonrasinda ilgili kursiyerleri katiim veya
basan sertifikast veriir.

*Katlim veya Basart
Sertifikast
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izerinden oneri ve talep formu ile istek ve:
talepte bulunur.

*sSiirekli Egitim
Merkezi
Personeli

Kurs, egitim, sertifika citim program: icin gorevlendirilme ile
ilgili birimlerden ogrtim cleman istenir.

*sSiirekli Egitim

“lgili Birimler

Gérevlendirilme isleminden sonra verilecck kurs,sertifika
programi Yenetim Kurulunda gorisili.

*Vénetim
Kurulu

Kurs, cgitim veya
sertifika programi
‘uygun mudur?

*“Vénetim
Kurulu

*Yénetim Kurulu Karary

Uygun gorilmeyen kurs, cgitim
veya sertifika programiar.

*sSiirekli Egitim
Merkezi

*Yénetim Kurulu Karary

Strekli Egitim
Merkezi Mi

*Duyuru

*sSiirekli Egitim
Merkezi
Personeli

Egitim,kurs veya
setifia programs

*sSiirekli Egitim
Merkezi Midiri
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NAKSEM KURS UCRETLERININ
MUHASEBELESTIRILMESi i$ AKIS SURECT

Kursiyer, firma, kamu kurumuna lgili
Kurs, citim, sertifika cgitim programi igin
fatura kesilir.

i

Kesilen fatura igin muhascbe islem fisi kesilerck Doner
‘Sermaye Saymanligma verilir.

Gelir kalemlerine kaydedilen faaliyetler isin ay sonunda Kdv
tahakkuk, edilir; BAP, Hazine pay: odeni.

Gelir sonrasmda olusan vergiler bir sonraki
ay e-beyanname ile GIB'ye beyanda

bulunulur.

*sSiirekli Egitim

*sSiirekli Egitim
Merkez Miidiiri
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‘Dogrudan temin sirci satn alma karar
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22/d"nin suurlas igindeyse satn alma
yapmak igin onay alni.

#4734 sayih Kanun (22d
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l

Asil kayt hakks bulunan grencilerin kabul mektubu ve.
diger belgeleri gonderilerck kayt evraklan talep edilir.

v

Kayt tarihinde 6grencilerin kayatlan
yapihr. Kayds yapilan dgrenci bilgileri

OBS'ne ilenir. Emniyet Midirligane, il
G Idaresine ve YOK e bildirlir.
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ULUSLARARASI OGRENCI KABUL VE KAYIT
iSLEMLERI i$ AKISI

Talep edilen kontenjanlar Yiikscksgretim
Kurulu tarafindan onaylanr.

*“Viiksekigretim
Kurulu Baskanhg

Universitemizee belilenen basvaru taiblei arasinda ogrenci
basvurulan ksbul edilr ve on degerlendirimeler yaplr.

Aday sgrenci evraklan kontrol edilerck kayit hakki bulunan
‘grenci bilgileri ilgili Dekanlik/Midiirliklere onay isin
‘gonderilir.

“Yurtdismdan
Ofrenci Kabulii
Degerlendirme ve
Yerlestirme
Komisyonu

lgili Dekanlik/Midirliklerin onayayla Universitemiz

Yurdisindan Ofrenci Kabul Degerlendirme ve Yerlestime

Komisyonu tarafindan kayat hakks kazanan oeenci listeleri
belirenir

“TNKD Yurtdigndan
Orenci Kabuline lliskin
Yonerge
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yapilacak Universie e il gerekli
arastima yapile (anoma, orak boltmer
va). kil sieiginin yapilmasin
uygunugu hususunda gerekls durumarda
YOK'ten ve Gniversite st yGnetminden
el

Uluslararass skademik
isbicliginin yapilip

yapilmayacaguna
lisin karar verilc

Stireg durdulur ve karg Oniversiteye isbilgi e ilgili ekl
‘sunulmaz. Sayet eklif karss Universiteden geldiyse
akademik isbiriginin yapilamayocas nedenleri e birikic

Kendilerine yazil olarak

‘Akadermik Isbilig Protokold teklf eden ulslararass bir

niversiteden geldiyse gevirisi yopilir ve st yonetimin gorlisine

sunulu. Aksi takdiede Gniversitenin ikili isbilgi formu partner
(iniversiteye incelenmek ve gorl alisverisi yapmak Ozere.

lsbirtideri ile
Sorumlu
Personel

sonderilc,

i

Ulsararass Akadenik Isbiligi Protokold hazirlansp son hali
imzaya sunulur.

i

imzalanan Akademik Isbirlgi Protoklleri
liselenie v arsivlenir. Sires gecenler
birim amirine bildirlr. Yenileme uygun
rdlirse sreg tekrar boslatlr

lsbirtideri ile
Sorumlu
Personel

“YOK trafindan aninan
Ulustararas: niversitler
Listest

“Eniverstenin Hukuk
Msavirig birim
Sorumlalan tarafinds
onaylanm Akademik il
Sbirtis Protokolt
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Kursiyerler tarafindan fieretler yatinhr ve cgitim
gergeklestirili.

!

Kurs, cgitim, sertfika cgitim program:
sonrasinda ilgili kursiyerleri katiim veya
basan sertifikas: verilir.

“Kursyer
ilgi Ogretim
Elemam

*DHUAM
Miidiirii
*DHUAM
Personeli

*Katlim veya Basart
Sertifikast
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'DHUAM KURS, EGITIM, SERTIFIKA EGITIM PROGRAMI
i$ AKIS SURECH

Birimlerden gelen cgitim teklifleri tizerine
veya her yil ditzenli verilecck olan cgitim
listesi hazirlamr.

Kurs, cgitim, sertifika citim programy igin goreviendirilme ile
ilgili birimlerden dretim cleman istenir.

]

“DHUAM
Personeli

*Egitim Program Listesi

“DHUAM
Merkez Midiiri
“Ilgili Birimler

Gérevlendirilme isleminden sonra verilecck kurs,sertifika
programi Yenetim Kurulunda gorisili.

*Yénetim Kurulu Karary

- “Den
Uygn gorilmeyen kurs, Hoyvantars
cfitim veya sertifika Uygulama ve *Yonetim Kurulu Karar
programian dizenlenmer. Avastrma
Merkezi
DHUAN
Midiiri .
“DHUAM o
Personeli
“DHUAM
Yeteri talep var Personcli
Egitim, kurs veya
sertifika program: *DHUAM
dizenlenmez. Midird
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BAP KABUL EDILEN PROJELERIN RAPORLAMA I§ AKIS.
SURECH

. BAPara
Proje ilk 6 ay gegtikicn sonra ara

‘saporu ssteme yGklenli rapor. sonty
‘Sonlanma tarihinde sonug raporu s

yillenir

Ara rporfsonug.
raporu ssteme
yiklenis mi?

‘inderi, prograrm yeni
talep, bagvuru vs. igin
Kasilama yapar.

‘Arastma projes, Oncelilialan
projes ibi hakemlere giden
projelerin sonug aporlan hakeme
wonderii
Hakeme gitmeyen ez, ltyaps s
projlessonug raporla le ara
aporlar komisyon Oyesine
onderiie

“BAP ara raporu
*Proje Takipten
Sorumia My | (BAP sonue rpors
“INKU BAP Vinergesi ve
Uygulama Esaslary
“Sube Midird
“Proje Takipten | *TNKU BAP Yonergesive
Sorumlu Memur | Uygulama Esaslary
“Sube Midira
“Proje Takipten | *TNKU BAP Yonergesive
Sorumlu Memur | Uygulama Esaslary
e “INKU BAP Yonergesive
Proje Talipten | ;oo ulama Esastan

Sorumlu Memur
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ittt trafindan
dizelimeler yapilan rapor
Komisyon Oyesine
onderilic
“Komisyon Uyesi | *TNKU BAP Vinergesi ve
*Sube Midiri | Uygulama Esaslary
“Proje Takipten
Sorumlu Memur
lemeler ﬂys:-k
incelemeleri yapa Evet -
komisyona sunar Hay
Kabul yazse
yartticoye bildiilic Dizeltme. Kabul yazisi
yarittcdye bildirilir yuritlictye bildirili
“*Sube Mildiirii
+Proje Takipten
Sorumlu Memur
Yopilan duzelimeler Yapilan dizclmeler
hakemlere Komisyon ayesine “INKU BAP Ynergesi ve
onderi. ‘ondeil, Uygulama Esaslars

‘Komisyon Oyesi dizeltmeleri inceleyerck Komisyona sunar.
Yaritdye revize karar bildieile.

!

Komisyonda gorttilen rapor
yirtdeaye bildirilir.

“Komisyon Oyesi
'Sube Miidiri
“Praje Takipten
Sorumiu Memur

*Komisyon
Bagkam
*Komisyon Uyesi
“Sube Midird
*Proje Takipten
Sorumlu Memur
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BAP YURTICI/YURTDISI GECICI GOREV YOLLUGU

TAHAKKUKU i§ AKIS SURECE

Kabul edilen proje biitgesinde yer almas: kaydiyla
ilgili Sgretim clemanmnin gorevlendirildigine iliskin
birim yonetim kurulu karart alimi.

Personel Daire Baskanhginca durum Makama arz edili.

Rektorlik Olur'u giktiktan sonra ilgili dgretim
clemaninca garev yerine getirlir.

Yolluk bildirimi igili 6Zretim clemaninca dizenlenerck cki
evraklan le birlikte BAP birimine teslim cdilr.

Evraklarm cksikliginin
giderilmesi saglanr.

#6245 Saylh  Hararah
Kanunu

#6245 Sayih Harcirah
Kanunu

#6245 Sayilh Harcirah
Kanunu

*BAP Birimi
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‘Odeme cmri belges ve ki belgelerin ilgil
Kusimlan yiritict/gerseklegtirme gorevlisine

=

*Gergeklegtirme
Girevlisi ve
Harcama Yetkil

‘Odeme cmri belgesini harcama yetkilsinin onayana
sunulur.

Imzalan  tamamlanan  deme
emri belgesi v cki cvraklar
Gdemesi yapilmak fizere Stratcji
Gelistime Daire Baskanhgina
teslim cdilir.

*BAP Birimi

Gelistirme Daire
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BILIVMSEL ARASTIRMA PROJELERI BASVURU VE TAKIP
IS AKIS SURECH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Proje yirttcileri bagvurularins
ilgili evraklarla birikic BAPBS
sistemi Gzerinden yapar.

Basvuru Evraklars

ilgili mevzuatlara,
ilgii dokimanlara
uygun yapilms m,
lgili evraklar
tamamlanmis mi?

Ever

Ty Kaynall Proje Basvara

Belgex X
sy Kayit Kontrol Belges
“Yayun Kullamm Devie Forma
“Caiverite Yanetim Karul
Karan

“Nratica Ongecmisi
“Yardomer Personel Orgesmisi
“Ensit Akademik Kurul

Belgesi
“Proforma Faturslar Satmalma
Takvimi

“Telaik Sartname

“Etik Kurul Karan
NABILTEM Belgesi Yanetim
Korul Karan

4734 sayi Kanun
20036554 Sayih BKK' eki
csastarunn 21. maddes d bendi
4735 sayih Kanun

5018 sayih Kanun

213 Sayih Vergi Usul Kanunu
“Parasal Oranlar Haklunda
Kam Ihale Tebigi

“On Odeme Usul ve

Esastan Haklanda Ynetmelik
“Tagnar Mal Vonctmeligi,
“TNKU BAP Yonergesi ve
Uygalama Esastan

Basvuru. projeyi degerlendireck
Komisyon Oyess atamast yapmasi isin
Komisyon Baskanina BAPBS sistemi
Gacrinden gonderl.
“Sube Madiri
| “Proje Takipten
Sorumlu Memur
“Komisyon
! Baskans
‘Komisyon Oyesi proje zerinde inceleme ve.
degelenditme yaptikian sonra BAPBS sistemi
‘waerinden Komisyona sunar.
“Komisyon Uyesi

STNKU BAP Yonergesi ve
Uygulama Esaslary
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Proje Komisyon
tasafindan kabul dildi TNKU BAP Yomergesi ve

*Komisyon Uygulama Esaslary

STNKU BAP Yonergesi ve

“Komisyon | Upgulama Esasian
Proje ez projesi mi?
*Sube Mildiirii
| r—
Sorumlu Memur
BAPBS st Ozernden bagvura ez projelrs
formu ve protokol gkulan alnarak ki pojeer
ilglere imzalalarak BAP bisimine hakem “TNKU BAP Vonergesive
iltirer. Komisyon  Baskanmn degertendimesine Uygulama Esastary
imzasindan sonra proje baslar ‘sondeil.

!

Hakem degerlendicimesinden gelen Projler Kormisyon Uyest
arafindan BAPBS sistemi Gzrinden Korisyona sunar “Komisyon Dyesi

)

Hakem gortsleri e dikkate alinarak proje degerlendirilc

“Komisyon
' o—
“Komisyon
Proje kabul edildi Baskan
“Sube Madiiri
“Proje Takipten
e Vosetee STNKU BAP Vinergesi ve
kil Uygulama Esaslars
r——
e ity
iy gkl
Froje
'BAPBS sistemi Gzernden basvuru Vel
formu. protokol ve basvuru sirasinda *Komisyon
sisteme yGklenen bitin belgelerin Boskant
iklan ahnarak lgilere imzalatlarak
"BAP birimine e, Komisyon “Sube Madiri
Baskanunn imzasindan sonra proje
baslaulr. “Proje Takipten

Sorumlu Memur
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BAP PAZARLIK USULD THALE (MAL/HIZMET) 15 AKIS
SORECH

Proje ylritictst arafindan
ihtiyaca ilskin talep BAPSIS ten
olusturularak EBYS Gzerinden

Vaklagik maliyet tespit edilerck ihale
onays alnir ve gergeklegtirme gorevlisi
e ihale yetkilsitarafindan imzalan.

Sorumlusu | Mevasutar/Dokamantr
b )
iy L
Yorwieiss | U e
“Sube Mbdard “TNKU BAP Yinergesi ve
“PrajeTakipen | Uyponm Bt
Sorumin Memue | 54 oo oo
20065 S
Narwaame
. e
e | ki satet e

Cetveli

ihale Onay Belgest
4734 Sayil Kanun
“2003/6554Sayih
Kararname

‘Alinan ihale onayina gore EKAP'tan ibale
Kayst numarass alnie ve ihale doktimanlary
-

Firmalann ibaleye davet  edilmesinin ardindan 3 gin
igerisinde Rekiorlik Olur'u Thale Komisyonu olusturularak
ibale doktimanlan, ihale gin, saat ve yer ihale Uyelerine
tebli edil

steklier il teklf zarflarim birime teslim eder ve eklif zarf
alinds belgesi dizenlenis.

|
v

‘Gelen il teklifle hale komisyonuna tutanakla teslm edili.

“Proje

EKAP Onays
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#4734 Sayil Kanun
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Kararname
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Sorumlu Memur

#4734 Sayil Kanun
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naleyi alan firma tarfindan Kesin teminat ve gerekli
Vergileri yatunldiktan sonra sizlesme imzalanr, KIKCten
alime ve sozlesme ihale yetkilsinee

Thaleyi alan firmanin talebi izerine gesic teminatsiade
edili. Yiklenici tarafindan malin stesi iginde
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BAP PROJE TALEP i$ AKIS SURECH

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Proje basladiktan sonra talcpler BAPBS sisteminden
Talep yonetimi kismundan ilgili evrak doldurularak
(Ek siie talebi, Ek bitge talebi, personel ckleme-
‘ikarma, kalemleraras: para aktarim, bashk
degisikligi) sistemden onaylamr EBYS'ye disen
talep dilekgesi imzalanir.

Dilekse komisyon
gindeminde kabul

edildi mi?

yiriticiye bildirilerck
sistemden talep onaylamr manuel ya da
otomatik yapilabilen islemler sistemden
yapilr.
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Proje Takipten
Sorumlu Memur

“TNKU BAP Yinergesi ve
Uygulama Esastart
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BAP BURS TAHAKKUKLARI i$ AKIS SUREC
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ckleriyle bilikie BAP
Birimine letilir.
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‘Odeme evraklarinda Proje Harcara Yetkilis ve Gergeklesirme
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Afisler Ditzenlenir. E-Posta ve  davetiyeler
‘gonderilr. Web sayfasinda duyuru yapil

Gelen konuk igin gereki hazsriklardan

Sonra tkinlik baslani.
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PROJE BIiLGI FORMU TAKIBI i AKIS SURECI

Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Akademik / Idari personel tarafindan
Kurum Dii Projeler Bilgi Sistemi
Gzerinden  doldurulan _proje  bilgi
formuna  Koordinaterlik personcli
tarafindan ulagrhr.
Sistemdeki Proje Bilgi Formu kontrol cdilir, proje durumuna gére
onaylanir veya revizyona gonderilr.
*Koordinator
Yardmerst
*Koordinatiriik

Personel
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DERS HAVUZUNA YENI DERS EKLEME I$ AKIS

SURECH Sorumlusu
Oretim cleman tarafindan agilmas: teklif P
i Gpreim Ot o
Ders Agma Oneri Formu” doldurulur. Elemanian '_:::"““"‘ Agma Oneri
Ders agma formu Baliim Baskanigina sunularak birim
egitim-ogretim komisyonunda gorasalir.
i B |
Birim et ogretim ety “Birim Egitim Ogretim
; Komisyon Karar
Komisyonunea ders poemtil misyon

‘agma uygun mudur?

Yeni ders agma teklifi akademik birim kurulunda g6rllir.

1

Yeni ders akademik birim kurulunun teklifi ile Universite
Egitim-Ogetim Komisyonunda degerlendiridikicn sonra Senato
gandemine almr.

'

‘Senatoda onaylanan ders Ogrenci Iseri Dairesi Baskanhginca
uygun ders kodu vrilerek ogrenci otomasyonuna girir

g birimler okutulscak dersi doneminde
boliim miifredatima ckler.

*Komisyon Karari
#Senato Karary
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PROJE KURUM ON iNCELEME i§ AKIS SURECE

Akademik / idari Personel tarafindan
Kurum Dist Projeler Bilgi Sistemi'nde:
her basvuru igin kurum on inceleme
islemi baslatilr.

Sistemdeki belgeler Koordinatorlik personcli tarafindan kontrol
edilir, duruma gdre onaylanir veya revizyona gonderilir

I3

Belgeleri  yiikleyen
personcle  revizyon
talebi  ganderilir ve
diizeltmesi beklenir.

Kurum yetkilisi imza islemleri cin
‘Ozel Kalem Midirligi'ne onay
‘gonderili / bilgi verilr.

*Koordinator
Yardimesi

*idari Personel

*Kurum Dist Projeler Bilgi
Sistemi isleyis Rehberi
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PROJE SOZLESME i$ AKIS SURECH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Proje basvurusu kabul edilmis ve
stzlesme asamasmna gelen_akademik
personel Kurum Dist Projeler Bilgi
Sistemi'ne gerckli belgeleri yikler.

'

Sistemdeki belgeler Koordinatorlik personcli tarafindan kontrol
edilir, duruma gre onaylanir veya revizyona gonderilir.

Belgeleri  yikleyen
personcle  revizyon
talebi  ganderilir ve
diizeltmesi beklenir.

Kurum Yetkilisi imza_iglemleri igin
Ozel Kalem Mudiirligine c-posta
‘gonderilir/ bilgi verilir.

*Koordinator
Yardimersi

*idari Personel

*Kurum Dist Projeler Bilgi
Sistemi isleyis Rehberi
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YVorlietsi'ne / talep eden Birim'e
teslim edilir
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DEVAM EDEN ULUSLARARASI PROJELERE
DANISMANLIK i$ AKIS SURECH

Proje yiritctisinden / Birimerden
proje yonctimine iliskin cvrak veya

bilgitemini talbi alni.

Eviakin hangi birim |
Kurumdan temin edilecegi
arastrl.

Evrak igerigi hazirlanir ve birim
Kurum le fetsime gosilir.

uya iliskin cn

uygulama
yontem aragtiili ve
Sonular dizenlenir.

Sonuglar Proje
Virlclsi'ne / talep eden
Birinye teslim edilv.

“Koordinatsr

*Koordinatir
Vardimest

*idari Personel

*Tekirdag Namik Kemal
Dniversitesi, Haziran 2012 tarih
Ve 2012/04-18 sayih Senato.
Karar ile Proje Ofisi
Koordinatbrligh kurulmustur.
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‘Anasayfa duyurularina cklenmek Gzere igil birime talep.
onderilr,

|

‘Yaysnlanan duyuru kontrol edilr
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ULUSAL/ULUSLARARASI PROJE CAGRISI

BILGILENDIRME i$ AKIS SURECI

Proje Cagrsi'min etkinlik alans ve hedef
Kilesi olan akademik / idari birimler
beliclnir.

'

Proje cagrss bilgiler kurum diss
Gagn Modali'ne cklenir.

'

Proje cagnss, thm akademik ve/veya idari personele ¢-post ile
duguralur. birim web say fasinda yayinlan.

*Koordinator
Vardimerst
“idari
Personel

*Tekirdag Namik Kemal
Dniversitesi, Haziran 2012 tarih
Ve 2012/04-18 sayih Senato.
Karar ile Proje Ofisi
Koordinatbrligh kurulmustur.
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ETKINLIK VE FUAR ORGANIZASYONU i$ AKIS SURECH

Firma ve kurunlara kst sin
davtiye le birlkte ki formu
stnderir.

Katibm in islem yapimaz. l

Katibm kiteleinin uygun olup olmadss konwsund.
‘onayiin Merkez Mdirintn gortsine sunulur.

“Kariyer Danismant

“ilgillFirma/Kurum

“Kariyer Danismant

Merkez
Mudirtntn girisi
olumlu mu?

Firmaya/Kuruma tesckkie mai yazlarsk olumsuz

_.l imnaKuruma ktah s olumlu sonus bidiilic.

Organizssyon
sersekleti

*Merkez Midiri

sonu bidiii [

“Kariyer Danismant

*Merkez Midiri

“TNKO Kariyer Upgalama
ve Arayurma Merkerk
Yonetmeigh
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KARIYER DANISMANLIGI i$ AKIS SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Kariyer Uygar Merkezinin P
‘verilen hizmetler konusunda Kariyer
tanium ve sunumu yapil. Dasmacn
Ogrenci, Kariyer Uygar Merkezine basvuruda
‘bulunur/sistemden randevu talep eder. "
st P *llgili dgrenci
Ogrenciye damsmanlik randevusu verilir.
*TNKU Kariyer Uygulama ve
! Aragtirma Merkezi Yonetmeligi
Kariyer damismanligs gorlsmesi
.
yapi .

Midiri
* Kariyer
Damsmant

Orenci,kusa veya uzun vadei kariyer

planlamasina yonlendirilr.
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KARIYER EGITIMLERI i$ AKIS SURECT

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Aylik cgitim plam olusturulur
ve Merkez Madirriniin
onaymna sunulur.

!

Hazrlanan cgitim plan: duyurulmak izere Basm
Yaymn ve Halkla llskiler birimine ganderilir

|

Belirlenen tarih ve saatte onlinelyiiz

yiize cgitim uygulamast yapilr.

*Merkez
Midiird
*Kariyer
Damsmam

*Kariyer
Damsmam

INKU Kariyer Uygulama
ve Aragtrma Merkezi
Yonetmelig
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KARIYER YONETIMI i$ AKIS$ SURECT

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Merkezimize basvuru yapan
irenir

'

Ogrencilerin bilgi, beceri,igi ve yetenck
degerlendirmeleri yapilarak dgrenciye uygun
alan/program tespiti yapilr.

!

Ogrenciye yetenckleri v ilgisi dogrultusunda bir
alan segimi yapmas igin Danismanlik Hizmeti
verilir

!

Ogrenci kendisine ve segecegi
alan/program kriterlerine uygun bir
program: seger.

'

*Kariyer
Damsmam

INKU Kariyer Uygulama
ve Aragtirma Merkezi
Yonetmelig





image11.png
sz
DERS PLANININ GONCELLENMESI IS AKIS SURECH | Sorumlusu
Guntn kogulrn gveyeterszkalan
Slimiprogm mafedstan e “Batim
gt Batanhkian
“Balam Akadenik
Karin
“Biim ki
‘Bolum Baskanlannca hazrlanan yent ders plant e Oretim “Tekirdag Namik Kemal
‘oo incellmes: ypiaces zaman, s ablos Komisyom Onivrsics Onsans ve
btk Bolim Aladeri Kurlannio gotlec B Liae Viastml
Egitim Ogretim Komisyonuna gonderilir.
Ders planve ekl Biin B Ofrein Komsyoos Karan
aratindn e B Alademi urlan vk S “Biim -
Giretin
Komiyons
[y e —r————
Ssnder Cnversie Egiimn-Ofein Komisyonuna sk
e Ofren s e Baanhin el
I Bt
[T ———
Komisyonna sl “Tekirtag Namk Kemal
Cainrsies Onsans ve
Vi Yoneiaeli

| o

‘Oniversite Egitim-Ortim Komisyonunca uygun grllen
‘Ders planlan ve ieiker Ofrenc Iferi Daiee
Baskanhfinca Senatoya sunuls.

]





image182.png
1AISG.001

[AISG.002

1A1SG.003

[AISG004

1AISG.005

1AISG.006

1AISG.007

[AISG.008

s Gavenligi Uzman, syeri Hek

ve Diger Sagik Personeli Gorevlendirimesi Is Akis Sireci

s Sagiigi ve Gavenligi Kurulu Olusturulmas is Akis Sareci

s Sag

Sajik Gozetimi Yapilmasi Is Akis Sareci

ve Givenligi Egitimlerinin Verimesi s Akis Streci

Ramak Kala, is Kazasi ve Meslek Hastaliy Istatistikerinin Tutulmas is Akis Sareci
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*Gegici Depolama Alanina
Atk Kabul Formu.
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TEHLIKELI ATIKLARIN GECiCi DEPOLAMA
ALANINDAN NiHAI BERTARAF EDILMEK UZERE
TRANSFERI i§ AKIS SURECI

Tehlikeli atgm gesici depolama alaminda
depolanma mikiar ve sire limitleri dolmadan
6nce atgn bertarafi igin ECSB sistemi,
izerinden atik beyan olusturulur.

v

Atg ireten birim trafindan dsha once hizmet alim sozlegmesi
zalanan lisansh firma ile iribata gesibc

v

Irtibata gegilen firma atiklan almak igin gegici depolama alamna
gelir. Gesici Depolama Alam Sorumlusu ile gelen yetkili
personl arasinda atk teslimine iliskin form dizenlenir ve imza
altna alimr.

Atk teslimine iliskin form arsivlenmek izere

ESAS'a yiiklenir.

* Tekirdag Namik Kemal

Komisyonu

Depolama Alant
Sorumlusu

*“Yetkili Bertaraf
Firmasi

Gesici
Depolama Alant
Sorumlusu

* Tekirdag Namik Kemal

Alan Firmaya Atik
Ginderme Formu
*ESAS
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I

‘Bolimer kontenjanlarins belirleyerck Blim Kurulunda karar
ale. Alinan karar Dekanliga veys Midirloge bildirr.

4
‘Dekanlsga/Mudirlige bolimden gelen Kontenjanlar
Fakilie'YOMYO Yonetim Kurulunda gortlerck karar
alnr.

!

Bollm Baskanlgendan gelen kontenjan dneris, il tablolara
slenr e alinan Fakilte/YOMYO Yonetim Kurulu karar
Orenci skeri Daire Baskanlgna bidirlic

'

Kontenjalar, OgeenciIler Daire Baskanlginca Uriversite
Egitim.Ofretim Komisyonuna sunulur

OGRENCI KONTENJANLARI i$ AKIS SURECT Sorumlusu Mevzuatiar/Doldimanlar
Bir sonrakiakademik yiligin Ogrenci .
Kontenjanlar ile ilgili yaz: Ofrenci Isleri :f‘f:‘,,“ isteri
‘Daire Baskanlifs tarafindan aire Baskanligs
Fakille YOMYO'ya gonderil, 5SYM Ogrenci
Kontenjanlar: Kilavuzu
¥
“Akadenik birime gelen yaz Bolom Baskanlsuns bikdici ve | | *Akademik Birim
‘bollmlerden kontenjanlarn bildiilmess istenir “Bilim Baskanlils

“Biliim Kurulu
“Biliim Bagkanhgs

“Biliim Kurul Karar

*Akademik Birim
Vinetim Kurulu

*Yénetim Kuralu Karars

*Akademik Birim
Vnetim Kurulu

Yeniden dizenlenmek
Gzere birime geri
sinderili
Kontenjanlar uygun
vt mu? Hayr

©

“Kontenjan Tablosu
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TS GUVENLIGI UZMANL, ISYERI HEKIMI VE DIGER

SAGLIK PERSONELI GOREVLENDIRILMESI i§ AKIS Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
SURECH
Kurumdaki sertifikal personclin tespitini
saglamak ve sertifikal personclin ISG .
‘profesyoneli olma taleplerini almak icin ISG MISG | 6331 Sayi is Saghi ve
Koordinatériigince tim birimlere. Koordimatoeliga | (200 L0 B
EBYS'den yaz yazilr ve birimlerden gelen Akademsik ve
bilgilr konsolide edilr. Taari Birimler
6331 Sayil i Sagh ve Givenligi Kanunu, Is Gvenligi
Uzmanlannin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri »
Hakkinda Yanetmelik e isyeri Hekimi ve Diger Saglik T
Personclinin Grev, Yetki, Sorumluluk ve Eitimleri Koordinatorligi | )
Hakkinda Yonetmelik dogrultusunda tespiti yapilan Ust Vonetici 6331 Sayil I Sagligs ve
personelin Rektor Olur'u le gareviendirmeleri yapilr. Gavenligi Kanunu
Gorevlendirilen person ie is Saghg ve Giivenligi Kayit
Takip ve izleme Programi (ISG_KATIP) tzerinden
sozlesme yapilr. (Devlet memurlan sistemde
tanimlamncaya kadar is Sagh ve Givenligi Hizmetleri
‘Yonetmeligi EK-5, EK-5b, EK-¢ ve Ek-6 formlart (i ad
‘doldurulur) M syeri Hekimi
) . Gorevlendirme Belgesi,
G | EK-5b (is Givenl
1 Koordinatirligs | Usmam Goreviedirme
m Belgesi), EK-Sc (Dier
Vinctics | Sugin Frsonl
Grevlendirme Belgesi) ve
Elc6 (isverenin Kendi
lisyerinde Yapacags Caliyma

Taabhiitnamesi)
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SAGLIGI VE GUVENLIGI KURULU OLUSTURULMAST
AKIS SURECH

Birim Yoneticisi tarafindan “Is Sagh ve
Gvenligi Kurullan Hakkinda
Yénetmelik'in 6. Maddesinde belirlenen
riterlere gore Birim ISG Kurulu olusturulur

Ve iyelere teblig cdilir.

irim ISG Kurulu ISG Koordinatrligiine

|

Birim ISG Kurul dyclerine ‘ls Saghgs ve Gavenligi
Kurullan Hakkinda Yonetmelik'tc yer alan konularda
Birim Yoneticisi tarafindan citim verilir.

'

Kurullar ayda en az bir kere toplamr. Ancak kurul

tarafindan, isyerinin tehlike smif dikkate alinarak tehiikeli

isyerlerinde bu sire ki ay, az tehlikeli isyerlerinde ise i ay
olarak belirlencbilir.

Toplantlar kurul tyclerine en az 48 saat dnce EBYS
izerinden bildirilr.

Kurul kararlan tutanak haline getiilerck
birimlerde muhafaza cdilir ve birim internet

sayfasinda duyurulur.

6331 Sayil s Sagh ve
Givenligi Kanunu

' Saglts ve Givealigi
Kurullan Hakkinda
Yonetmelik





image204.png
“Galisanlarin I Sagla ve Givenlii Egiimlerinin

dogrultusunda ok tehii
isyerlrinde yilda en a2 bir,

yer alan isyerlerinde G yilda en az bir defa olmak.
Gzere, Birim Yoneticis efitim foaliyetlerini
gtsteren ik, iki illik veya G yillk efitim
programlariin hazirlanmasins saflar ve onaylar.
Onaylanan plan ISG Koordinatirligane bildirilir

|

Egitim programi EBYS fizerinden calisanlara duyurulur,

|

Galisanlara verilecek temel cgitimler, “Calisanlarin Is
‘Saghg ve Gvenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslan
Hakkinda Yonetmelik” dogrultusunda az tehlikeli isyerleri
igin en az sekiz saat, tehlikel isyerleri icin en az on iki saat
e gok tehlikeli isyerleri igin cn az on alt saat olarak her
galisan igin dizenlenir ve ilgili yonetmelikie yer alan
Konularda isycrinde saghk ve giivenlik hizmetini yiriten is
givenligi uzmanlar ile isyeri hekimleri tarafindan uygun ve
‘yeterli bir mekinda yapilir.

Egitim esnasinda katihmeilardan islak imzali yoklama
alinarak katihim belgelenir.

|

G

*Birim Yéneticisi

#6331 Sayih s Saghg ve

Usul ve Esaslar: Hakkinda
Yonetmelik
*Egitim Plant

*Cabsanlarn is Sagh@ ve
Giivenligi Egitimlerinin
Usul ve Esaslar: Hakkinda
Yonetmelik

*Katiim yoklama listesi
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SAGLIK GOZETIMI YAPILMASI 5 AKIS SURECT

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimantar

6331 Sayils I Sagligs ve Gvens
Kanunu'nun 15, maddesi geregince calisanin
ise girslernde, -is degisikliginde, -is kazast
‘meslek hastali veya saglk nedeniyle
tekrarlanan isten uzaklasmalarindan sonra
ise dinislerinde talep etmeleri hilinde. -isin
devam stresince, calsanin ve sin niteligi
syerinin tehlike sinifina gore dizenl;
aralikarla Birim Yaneticisi alssanlara syeri
Hekimine saglik gbzetimi yapui.

Galisanun kissel ozellklei, syerinin tehlike sinifi ve isin
iteligi oncelikl olarak £62 Sninde bulundurularak
syerinde yapilan risk degerlendirmesi sonuglary
dorultusunda; 2 tehlikel snifaki islerde en geg bes yilda

bir tehlikeli simfaki slerde en geg 0¢ ylda bir, cok.
tehlikei sinuiakiislerde en gec yilda bir defa olmak tzere
periyodik muayene tekrarlan. Ancak isyeri hekimiin
‘gerck girmesi halinde bu sreler kisaltlr.

|

lsyer hekimi, meslek hastalifs on tams: Koydugu vakalan,
‘Sosyal Gvenlik Kurumu tarafindan yerkilendirilen saghik
hizmeti sunucularina sevk cder.

|

‘Saglik hizmeti sunuculars ise meslek hastali aniss
Koyduklars vakalar en geg on gin isinde Sosyal Gavenlik

Kurumuna bildiir.

*Birim Vneticisi

6331 Sayif Saghis ve

‘Saglik Personclinin Grev,
Vetki, Sorumluluk ve
Egitimleri Haklands
Vinetmelik

G331 Sayii Ty Saghdive
Givenligi Kanun

“isyeri Hekimi ve Diger

‘Saglik Personclinin Grev,
Vetki, Sorumluluk ve
Egitimleri Haklands
Vinetmelik

* EK 32 (Is Kazasi ve
Meslek Hastalis Bildirim
Formu) belgesi

* Saghk hizmeti
sunuculart
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RAMAK KALA, IS KAZASI VE MESLEK HASTALIG

ISTATISTIKLERININ TUTULMASI i§ AKIS SURECH

6331 Sayil Is Szl ve Govenligi
Kanun” dogrultusunda Birim Yonetci
‘ramak kala olaylarin,is kazalarin ve
‘meslek hastaliklarinin kaydins tutar ve:
bunlar il lgili roporlans duzenler.

|

‘Birim Yonetiisi i kazalarins kazadan sonraki g i glind
icinde SGK sistem izerinden veya Ek 32 (I Kazast ve:
Meslek Hastalia Bildirim Formu) belgesi le SGK
‘Madorligine bildirimini yapar.

|

Meydana gelen ramak kala olayin,is kazast ve meslck.
hastalsgs somucu ortaya gakabilecek: yeni risklern, isyerinin
tamamun veya b bolimn etkliyor olmas: g6z ininde
bulundurularak Biim Yonetcis risk degerlendirmesini
tamamen veya kismen yeniletir.

|

Ramak kala olaylarin, is kazalarinin ve
‘meslek hastaliklariin statistiklrinin
tutulmast igin Birim Yoneticsi tarafindan
1SG Koordinatsrligine EBYS dzerinden
bildirm yaplr.

6331 Sayil s Saghis ve
Givenligi Kanuny

+'iy Saghts ve Givenligi
Risk Degerlendirmesi
Vinetmeligi

+'iy Saghts ve Givenligi
Risk Degerlendirmesi
Vinetmeligi

* EK 32 (Is Kazasi ve
Meslek Hastalis Bildirim
Formu) belgesi
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TSYERINE AIT BINA VE EKLENTILERDE RISK

DEGERLENDIRVES| EKiBi KURULMASI VERISK | Sorumlusu | Mevzuatlar/Dokiimanlar
DEGERLENDIRMESININ YAPILMASI iS AKIS SURECT
Iy Sagh ve Gavenligi Risk G331 Sayil s Saghis ve
Degerlendirmesi Yoneumelig e Kamu
Hizmetleinin Sunumunda Uulcak Usul ve Iy Saghis ve Givealig
Esashaa ligkin Yoneunelik esaslarina gore “itghi Birim | Risk Degerlendirmest
Birim Yoneticis tarafindan EBYS den Voneticisi Yonetmeliti
bidirimyapilarak Birm Risk * Kamu Hizmetieinin
Deerlendirmesi Ekibi olusturlur ve Oyelere ‘Sunumunda Uyulacak Usul
bl yapi. ve Esaslara Hiskin
Yonctmelik
Birim Risk Deferlendiemes: Eibitarafindan il
birimereait bina ve cklntilede Risk Deferlendirmesi
yapilir ve analiz edilen riskle,kontoltedbirlerie karar
verlmek 0zere ekileinin bylkI0gane ve ererine gore
en yaksck isk seviyesine ship olandan basanarak salae iy Saghts ve Giwenligs
Ve yazl hale geiil. Risk Degerlendirmesi
Yonctmelii
l *Risk Deerlendirmesi
Raporu
Karalagunlan tedbilein i ve il basamakla,islrn.
yapacak kis yada isyes oluma, sorus kg ya da syer
"bm, baslama ve bits aribi e benzer bilgler igeren Jr—
planar bzl Bu planlar Birien Yoneticis:tarafndan
uygulamaya konulur
Hazlanan planlann uygulama sdimlan Biim Yoncticist
arafndan dizen; olaak zleni, denetleni ve aksayan
yonlertespit dierek grekls dazeic ve dnleyit lenler
amanlani.
« iy Saghts ve Giwenligs
Risk Degerlendirmesi
Yonctmeligi
“DOF formu

Belirlenen isk iin Birim Yoneticis tarafindan konieol
tedbirlernin hayata gecirilmesinden sonra yeniden risk

seviyesi tespti yapili. Yen seviye, kabul edil
Seviyesinin Gzerinde ise Risk Deferlendirmesi tekrarlar.
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Birim Risk Deerlendirmesi Ekibi tarafindan
degerlendirmenin her sayfass parafansp, son sayfast
imzalan ve birimde saklani.

l

‘Birim Risk Degerlendirmesi Ekibi tarafindan,

Karglasiabilecek sk ve gvenik risklr e daelici ve
nleyic tedbirler haklanda ESAS Gzerinden gerekl gesleri

yapartar. (DOF Agmak ve snlemer i)

l

Risk Deferlendirmesi; s kazass, mesiek
bastaligs, bina ve cklentilerinde yapisal
degisiklik veya tehlike simfina gore gok
teiikeli ehlikeli ve az teblikel syerlerinde
surasila en geg iki, dort ve alts ilda bir
yenilenir.

“llgil Birim
Risk
Degerlendirme
Ekibi

“ilgil Birim
Risk
Degerlendirme
Ekibi

* iy Saghts ve Givenligi
Risk Degerlendirmesi
Vinetmeligi

*DOF formu

*Risk Deerlendirmesi
Raporu
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TASINMAZ YAPISAL DEGISIKLIK TALEPLERT IS AKIS.
SURECK

Bim  ISG  Kunlu, Birim Risk
Degerlendirmesi veya  Birim  tarafindan
belirlenen ISG ile ilgili yapisal degisiklik
talepleri Birim Yoncticisi tarafindan gerci
ici Yapu Islri ve Teknik Daire Baskanligina,
bilgi igin de ISG Koordinatorlagine yazihi
olarak bildirilir. Aynca tadilat istekleri ESAS.
izerinden i talebi olarak slenir.

Yap ls. ve Tek. Daire Bask. tamamlanan
isleri ESAS fizerinden sonlandinilr ve
birimler sonlandinilan is ile ilgili ISG

Koordinatérligiine EBYS"den bilgi verir.

Baskanhgn
“ilgili Birim ISG
Kurullary

6331 Sayil s Sagh ve
Givenligi Kanunu
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Birim ISG Kurulu veya Birim tarafindan

i y “ilgili Birim ISG
belirlencn ISG ile ilgil hizmet, malzeme ve, Kurallars
‘ckipman temini igin istekler Birim “Hlgil Birim
Yoneticisi tarafindan ISG Yineticisi

Koordinatorligine EBYS den ileilir.

Birimlerden gelen talepler, alim sirccinin baslatilmast igin
ISG Koordinatorlig tarafindan EBYS izerinden Idari ve

Mali Isler Daire Baskanhgna iletilr.

Alim: gergeklesirilen taleplerin istek yapan birimiere
dagitim 1SG Koordinatorligii tarafindan gerseklestiilr.

ISG Koordinatorligi daitimnt
‘gergeklestirdigi malzemeler isin EBYS
izerinden lgili birime cevabi yaz: gonderir.

“6331 Sayil s Saghs ve
Givenligi Kanunu
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SENATO TOPLANTISI i$ AKIS SURECH

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Birimierden Senato’da gorastlmesi gereken — Dnivrstere Madeni
konular Genel Sekctelig bilirlr gt i T
gl Yaz
Birimlerden gelen giindem teklifleri degerlendirilerck Rektor'e
e arz edilir. *Genel Sekreter | *Giindem Yazist
Rektor tarafindan uygun bulunan gindem maddeleri
‘gorisilmek izere belirlenen giin ve saatte Senato toplantisina. *Rektor “Toplant: Davet Yazs:
diyeler davet edilir. *Genel Sekreter
“Genel Sekreter
Giindem maddeleri sirastyla gortsilerck degerlendirilir. Karar
‘metinleri hazirlanarak senato tiyelerince onaylamir. (Kararlar oy *Senato Uyeleri | *Karar Metinleri
sokluguyla air)
“Alinan kararlar st yaz e gl birimlere “Gena e Karar Yans

havale cdilir.

Sekreteri





image14.png
Oniversite Egitim-Oretim Komisyonunca uygun gortlen
Kontenjanlar Ofrenci Iskeri Daire Baskanlyinca Senatoya sunulur.

} Yeniden dtzenenmek
Gz i g
aonder.
[— T
oy

Evet

I

Kontenjanlar, Ofrenci Islri Daire Baskanlfs tarafindan,
OSYM sistemine girili.

‘Senato Karart ve kontenjan
tablosunun giktss dosyaya
Kaldinir.

*“Kontenjan Tablosu
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Birimlerden Universite Yonetim Kurulunda
gbriisilmesi gercken konular Genel Sekreterlige
bildiriir.

Birimlerden gelen giindem teklifleri degerlendirilerek Rektor'e
arz edilir.

Rektor tarafindan uygun bulunan gindem maddeleri
‘gorisilmek izere belirlenen gin ve saattc Universite Yonetim
Kurulu toplantisma tyeler davet cdilr

| Belirlenen gin ve saatte toplanis gergeklestiil

{

Giindem maddeleri siasiyla gorsilerck degerlendirilir. Karar

*Genel Sekreter | *Giindem Yazsi
*Rektir .

oSl Toplant Davet Yazist
*Genel Sekreter

* Universite

havale cdilir.

Sekreteri

‘metinler hazirlanarak Universite Yonetim Kurulu tyclerince Yanctim Kurulu | *Karar Metinleri
onaylamr. (Kararlar oy gokluguyla alinr) Oyeleri
st vam . *Genel Sekreter
Alinan kararlar st yaza il igili birimiere e “Karar Yams
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HAYVAN DENEYLERI YEREL ETIK KURULU IS AKIS
SURECE

Kurul Baskaninin belirleyccegi gindemle en
2 ayda bir defa ve Gyelerin en az e ikisinin
Katlim ile toplanr.

'

Giindeme alinacak basvurular, proje ckibi tarafindan doldurulan
bagvuru dilekgesi, basvuru formu, taahhitname, fulltext literatar
(gahisma konusu veya protokolii lc ilgili smek olabilecck) ve
hayvanlara proje prosediirini uygulayacak calisma personel(ler)ine
ait “Dency Hayvanlan Kullanim Sertifikas:’ ile yapih.

*Kurul Baskan

“Hayvanlar: Koruma
Kanunu

*Namik Kemal Universitesi
Hayvan Deneyleri  Yerel
Etik Kurulu Yénergesi

)

yiiriten Ogrenci Isleri Daire Baskanhizina yapih.
12

Baskan, usuliine uygun olarak yapildiga saptanan basvurulari,
incelenmek izere kendi belirleyece iki raportore ileir.

'

Raportorlerin gorlislerinin hazirlamasins takiben, ilk Etik Kurul
toplantisinda raportorlerden biri projeyi sunar ve basvuru giindemde
deerlendirilir.

3

NKOHADYEK yapin degerlendirme netcesinde; “uygun’,
“dazeltilmes gerckir”, “sarth olarsk uygun” ya da “uygun degildir™
seklinde kararveri.

Kararlar basvuru sahibine basvurunun
‘yapildigs tarihten itibaren kirk is gini iginde
yazih olarak bildirilir.

Kullam Sertifikast

Daire Baskanhg:
*Raportr

“Raportir Gériis Raporu
*Hayvan
Deneyleri Yerel
Efik Kurulu

“Kurul Karar

Daire Buskanhes
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EGITIM-OGRETIM KOMISYONU i§ AKIS SURECH

Mevzuatlar/Dokiimanlar

iversitemiz akademik birimlerinden cgitim-
gretime ilgili niversitemiz Senatosu"nun

Kararm gerektiren konularda talcpler Ogrenci
fseri Daire Baskanli2'nca toplanir.

Komisyon toplants gindemine aliacak talepler komisyon
baskaninca on degerlendirmeye almr.

i

On deerlendirme sonucu toplant: gindemi olusturularak komisyon
baskan: tarafindan toplants tarihi belilenir.

'

“Ogrenci Isleri
Daire Baskanligs

“2547 sayih Yiksekigretim
Kanunu

“Namik Kemal Universitesi
Onlisans ve Lisans Egi
Ogretim Yanetmeligi

*Komisyon
Baskant

“Birim Talepleri

‘Toplantstarih ve saati toplants 6ncesi gndemie bilikte komisyon
iyelerine bildirili.

I

Daire Buskanhes

Belirlenen tarih ve saatte citim-6gretim komisyonu gindemi
‘gorismek izere toplanir.

)

Giindem maddeleri katilanlarin salt gogunlugu ile degerlendirilerck,
miversitemiz Senatosu'na sunulmak Gzere karar alr.

Komisyon kararlan bir sonraki Senato
toplantisinda grisilmesi igin Genel
Sckreterlige bildirlir.

*Komisyon

“Toplants Giindemi

“Komisyon Kararlary
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YAYIN KOMISYONU i$ AKIS SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
ilgili birim Yayn Alt Kurulunda gorisilen yayn
taslaklar hakkinda bilgi verilen kanaat -
Kararlarimn, dekanliklar ve midirlikler tarafindan otk i | Namik Kemal Oniversitesi
Yaym Komisyonuna iletilmek izere dizenlenen i “”""'D_in Yaym Yonergesinins.
“Yayin Onerisi Degerlendirme Formu™(EK-3) ve oty Maddesi.
dier evrak il birlikte Rekisrlige gonderilmesiyle
baslar.
v
‘Yayin sunus belgeleri balim baskam veya ilgili birimin sorumlusu R
dckan, enstitt miidir veya yiksckokul midirt tarafindan Vaym *Namik Kemal Universitesi
yaymianacak eserin kopyas: ve diger evrak ile birlikte Yaym Konisyona Yaym Vonergesinin 9.
Komisyonu Baskanlif'na gonderilr Maddesi.
v
‘Yayin Komisyonu ve bagh alt komisyon, bilimsel
eserleri gerektiginde dogrudan m
degerlendircbilecci gibi cser bilimsel hakem “Namik Kemal Universitesi
sbrisine basvurulur nitelike ise hakem gorisler Yoy Yapn Viergsiin 3.
degerlendirilerck sonuglandinir. Universite. misyonu Naddest

Yanetim Kurulu karar ile islem sonuglandirihr.
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'WEB DUYURUSU i$ AKIS SURECE

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Web de duyuru yaymlamak isteyen birim,
duyuru yaymlama formunu doldurarak birim
amirine ve basndan sorumlu Rektor

Yardimersina EBYS izerinden imzaya sunar.

Biriminde web yaysnindan sorumlu personele havale edils

]

*Basin ve Halkla
liskiler Amiri

Web de yayinlanmass uygun girlen duyuru, Basin ve Halkla
liskiler Birimine mail olarak gonderilr.

I

Basm ve Halkla llskiler web yaym
sorumlusu li gonderilen duyuruyu web de
yaymar.

“Duyuru Yaymlama Formu

“Basinve Halkda
iliidler
Personel
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FOTOGRAF VE VIDEO CEKiMi i§ AKIS SURECH

Organize cdilen fuar, seminer vb. ctkinliklerde
fotograf veya video gekimi yapilmas: iin
Basin ve Halkla liskiler Biriminden talcp de
bulunulur.

Basm ve Halkla Ilskiler Birim amiri tarafindan
‘gorevlendirilen personel lgili yere gekim icin gider.

!

Etkinlikte gekilen fotografi veya videolardan web de yaym
iin uygun olanlar sesilerck, gergeklestirilen ctkinlik web de
yaymlami.

Etkinliktc gekilen fotograf
veya videolar arsivienerck
saklanir.

“igil Birim
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TOPLU E-POSTA ATMA ISLEMLERI i$ AKI§ SURECE

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Ogrencilere, akademik ve idari personcle
duyurulmas: gercken bilgiler lgili birimlerde:
Basin ve Halkla lliskiler Birimine gonderilir.

!

likiler Birimi

“Birim Talep Yazst

‘Aulacak topl ¢-posta bilgilei Basin ve Halkla Il
'Mudied tarafindan kontrol edilr

‘Toplu e-posta sistemine giris yapilarak listede

adi olan 6grenci ve personle ¢-posa atilr.
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BRIFING DOSYASI HAZIRLAMA i$ AKI§ SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
‘Genel Sckreterlik Makamindan brifing
dosyas: hazirlanmas: gereklilgi bilgisi gelir. *Genel
Sekreterlik
Basin ve Halkla iliskiler Midiird dosyamn hazirlanmast
P . . *Basin ve Halkda
icin ilgili ml.a. soreviendirir. Tigor Moo
Brifing dosyast in igili birimlerden bilgiler toplanarak “Basnve Halkda | i
gereki kontroller yapikdkian sonra konsolide cdilir. iliskiler Birim | *Brifing Dosya Verileri
Personeli
Toplanan veriler dogrultusunda brifing dosyast *Basin ve Halkla
hazramr, iliskiler Birim | *Brifing Dosyas:
Personeli
i *Basin ve Halkla
Brifing dosyas: teslim cdilerek bir Higkiler Birim

nishast arsivlenir.

Personcli
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teslim alr.

ETIKET BASMA i$ AKIS SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Rektorluk tarafindan gergeklestirilen lgili Birim
etkinliklerin basilacak etk lstesi Basin ve Amiri
iskiler Birimine bildirili *Rektar
Yardimeiss “Eiket Listesi
+Ust Yan
Eiket baslacak isimler, Basin ve Halkla liskiler Madiri
tarafindan kontrol edil

Basin ve Halkla iliskiler ctiket sorumlusu

etiket lstesini yazdnr, il kis etketleri
“Efiket

“llgl Birim
Yetkil
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'UNIVERSITE TANITIMI i$ AKIS SURECT Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Oniversitemizi gezerck. bilgi almak isteyen
okullarkurumar taleplerini Universitemize G
van ile bildirir S i “Talep Yazst
Basin ve Halkla liskile Birimi tarafindan gezilmek istenen
birimler aranarak randevu alinu. *Basin ve Halkda
iliskiler Midiirii
Gezi ginid ilgili okul/kurum karsilanarak *Basin ve Halkla
iliskiler Birim

haranan program dahilinde Universitemiz
seaditilrve gerckl bilgier verilr
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'ULUSLARARASI OGRENCI KABULU i$ AKIS SURECH

Mevzuatlar/Dokiimanlar

YOK kiterlrine giee luslararass

grencilere kontenjanlarina iliskin tablolar
hazilanr

ST Sayih Vikock
i Kanus
M Ogrenct
Konteajanlar Kilavuz
“Uludararas Ofrenci

i

“Oprenciigleri | Basvuru, Kabul ve Kayit
7 Daire Baskanhgs | Yonergesi:
Kontenjanlarmn tespitisirecinn basladss yaziyla Fakilte Dek., YO
e MYO Mad ne ginderilir ve kontenjan neilr . “Kontenjan Tablolar:
Uluslararass geenci kontenjanlar il akadermik biri yinctm
Kurulunda gortsali v alinan kara le tablolar Ofrencs Isleri Daire
Baskanlgna gonderilc “Akademik Birim
¥
“Kurul Karary
Eve

l *Ofrenci isleri
Daire Baskanhs

Kontenjn nerilrtyabancs ogrenci IDB varsa

deerendirme kabul ve yerestime rrer sore

Komisyonuna gonderilir cuzenleme yapar
4
Yabaner Ogrenci Degerlendinme Kabul ve Yerletirme “Yabancs Ogrenci
Komisyonun'ca belilenen kontenjanlar e basvuru ve Degerlendirme
deeriendirme takvias taslafy seastoya suolur. Kabul ve “Kurul Karars ve Tablolar

Verlestirme
Komisyonu

Kontenjanlar ile basvuru ve degerlendirme takvimi taslags
Senatoda gorisl.

!

‘Alinan karar Ofrenci Iler Daire Baskansgs ve Strekli Egitin
Merkezine bildirle.

O]

“Ogrenci bt
Daire Baskaniis
*Yabane: Ogrenc

Kabul ve
Verlestirme

*Senato Karan ve Tablolar
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BIMER BILGI EDINME i$ AKI$ SURECT Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
4982 sayilh Bilgi Edinme Hakks Kanunu
‘geregince Genel Scketerik Bilgi Edinme
ek ? *Talepte
Birimine bilgitalepleri glir. i
Cevap ilgiliye yazlh
olarak veya clekironik
ortamda bildirilir.
Talep edilen bilgi,
bilgi edinme kanunu *Genel
kapsaminda mi? kreter
Sl #4982 sayih Bilgi Edinme
[Hakla Kanunu
*Bilgi Talebi
‘Genel Sckreter tarafindan konu lgili birime intikal ctirili
*Genel
Sekreter
#4982 sayih Bilgi Edinme
Hakla Kanunu

flgili cevaplar yazih olarak veya clektronik
ortamda basvuru sahibine bildirlir.

*Genel
Sekreterlik

lgili Cevap
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Atama, segilen tyeye ve Rektoeluge yaz le bildiilir.

Oy pusulalan, ttansk ve

yapilan yazismalar
dosyalani.

 Dekan/ VO
Midiri
Fakilte/VO
Sckreteri
“Yan isleri
Personcli

“Yan isleri
Personcli
* Enstitii
Sekreteri

“Mahiirli Oy Pusulalars
“Tutanak
“Yazngma Eveaklary
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"ANABILIM DALI BASKANI SECIMI VE ATAMASI IS
AKIS SURECH

Anabilim dalinda baskan
olarak atansbilecek

Spreim tyesi veys

gretim gorevlis sayist

en cok iki kisi mi?

Dekan/YO Madit, Ansbilin Dals
‘Baskans segimi gin tm gretim
Gyelerin toplantiya davet eder.

Gzl oyla yaplacak sesim iin, iye sayis kadar mihtrli
oy ve zarf hazrlani.

“Dekan/ YO
Midiri

* Universitelerde Akademik
Teskilat Yont. Madde 16

* Universitelerde Akademik
Teskilat Yont. Madde 16

“Mahiirli Oy Pusulalars

toplantva katids

Dekan/¥O Mudut, Anabilin Dals Baskanins atar

“Dekan/ YO
Midiri
*Fakilte/ YO
Sckreteri

“Mihiirli Oy Pusulalars

7 &

* Dekan/ YO
Midiri

*Atama Kararlar
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KURULU-AKADEMIK BIRIM

YONETIM KURULU KARARLARINI ALMA VE DAGITMA | Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
i$ AKIS SURECE
] - #2547 Sayilh Kanunun 17. Ve
Dagitim yapilan gindem 18.,19. Ve 20.Mad.
dogrultusunda belirlenen gin ve saatte
kurul tyeleri toplanir.
“Kurul Raportrii | *Davet Yazs:
“Yam isleri
3 Personcli
Ek gindeme almacak maddeler toplants 6ncesi
‘onaylanarak, giindem konulan swrayla gorsilerck
Kararlar alimr ve gindem dis konulan gorsilmek dzere
teklif edilir.
Katihmda salt oadonlk firim
cogunluk saglandi mi? Kurul Uyeleri

v

Toplant: sonunda raportr ‘Toplantsertelenir.

tarafindan kararlar yazihr.

! * Kurul Rapartér
Kararlar kurul yeleri tarafindan imzalandiktan sonra karar +Karar Defteri
deficrine cklenir. *Alman Kararlar
flgilerine gore birim kararlan Akademik .
“Yam isleri
Birim Sekreteri tarafindan ash gibidir o “Alman ar

‘yapilarak, st yaz: ile birimlere gonderili.

* Kurul Raportirii
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AKADEMIK BIRIM YONETIM KURULUNA UYE
SECIMI i$ AKIS SURECT

Mevzuatlar/Dokiimanlar

lgili akademik birimin st amiri, akademik

#2547 Sayilt Kanunun 18.,

birim Yonetim Kuruluna iye segmek izere ZAkndensik Birin
akademik birim kurulu Giyelerini toplantiya Ust Amiri
davet cder.
Gzl oyla yaplacak sesim gin, iye sayist kadar mahirl oy ., ik Birim
ve zarf hazilan. Sekretert
Oye tam sayasinin .
Evet yanisimn fazlast Hayr *Mishiirli Oy Pusulalar:
{oplantya katild
i s
st Amiri
Oylar sayilarak ‘Sogim bir sonraki * Akadenilk B
sonuglar agiklani. Akademik Birim Sekreteri
Kurulu toplantssina
alr.
* Alademik Birim
st Amiri
Sesime katlan e sayssinn bir reili.
fazlasimin oyunu alan adays
‘yonetim kurulu tyesi olarak atar.
Atsma, secilen yeye ve “Mihiirli Oy Pusulalar
Rektorlige yaz le bildirlirken “Tatansk

aym zamanda 6nceki tyelere
tesckkir yazist yazil.

“Yazsma Eveaklar
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FAKULTE KURULUNA UYE SECIMI I$ AKIS

SORECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimantar
Akademik birim st amiri ve Balim ..
Baskanlan akademik birim kurulu B Sayl Kanunun
ayelerdic. *Akademik Teskilat
Vinetmeligi
v “Akademik Birim
Akademik birimde gorevli Profesorlerin kendi aralarinda salt Ust Auiei
Sogunlukla segecekler 3 iye, Akademik birimde gorevli
Dogentlerin kendi aralarinda salt gounlukla sesecckleri 2 tye,
‘Akademik birimde gorevli Dr. Ogretim Uyelerinin kendi
aralannda sal gogunlukla sesecckler 1 ayeden olusur.
femom *Mihiirli Oy Pusulalars
1 *“Tutanak
- — *Yaznyma eveaklan
Atama, secilen tyeye ve Rekiorlige yaz ile bildirli. epersonl iseri
Memuru
! *Akademik Birim
Sekreteri
O pusulalan, tutanaklar ve
yansmalar dosyalam. ©personel iteri
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YUKSEKOKUL-MESLEK YUKSEKOKUL
KURULUNA UYE SECiMI i$ AKIS SURECT

Akademik birim Gist amiri ve Balim
Baskanlan akademik birim kuruly
yeleridir.

‘

‘Akademik birimde gorevi profesorlerin kend aralarinda
segecekleri 3 fiye, Akademik birimde gorevli dogentlerin
kendi aralannda segecekleri 2 fye, Akademik birimde gorevli
yardime dogentlerin kendi aralarida salt cogunlukla
segecekleri | iyeden olusur.

¥

Atama scgilen yeye ve Rektorlige yaz ile bildirilir.

|

Oy pusulalan, tutanaklar ve.
yazmsmalar dosyalanir.

2547 Sayih Kanunun
17Mad.
*Kkademik Teskilat
YVanetmeligi

“Akademik Birim

st Amiri
“Mihirli Oy Pusulalar:
“Tutanak
“Yazgma evraklars

“Personel sleri

Memura

“Akademik Birim

Sekreteri

“Personel sleri
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ENSTITU KURULU TOPLANTISI i$ AKIS SURECH

Mevzuatlar/Dokiimanlar

#2547 Sayili Kanun,

Ensitintn egitim-dretim il renci Lisansist Egitim-Ofretim
Kontenjanlan, ders ataloguna cklenecek Enstitilerinin Teskilat ve
derser,yen program agma telifei v i Ileyis Yonetmeligi Madde

konularda Anabilim Dallanndan gelen yazilar “Vaa Ipleri 3.
i Ensith Kurulu gundemi olusturlur. iversitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi Madde
e
v
Gandemiolusturulan Enstita Kurul toplantisiin taribi “Enstits Midar
belrenerck davetve gindem yazis: Madare imzaya sunulur. | | *Enstit Sekreteri | *Davet ve Gilndem Yazlars
Yoz Igeri
Enstitii Kurulu Uyelerinin her biri igin giindem evraklarm
igeren dosya hazrlanarak toplant gininden cn az | hafia once | | *Enstt Sekreteri | .
yelerine ulastirhr. “Vaz igleri Dosya
“Toplantsdavet ve gindemi EBYS ve clektronik posta le
Enstitti Kurulu Uyelerine gonderili. *Yan isleri *Davet ve Giindem Yazilars

[ =
=
, g

Toplantiya katilan fiye sayisinn tamamunin veya
ogunlugunun imzalan alinarak giindem tek tek okunur,
oylamr, karara baglanir ve tutanak altna alir.

¥

Toplants kararlan kapak
yazs: yazlarak, ayn ayn
ilgili birimlere EBYS ve e-

posta yoluyla génderilir.
Evraklar dosyalanr.

*Enstiti Mildiiri
“Enstitii Kurul
*Enstitii Sekreteri

*Enstitii Sekreteri
“Yaz lsleri

*Enstiti Kurulu Kararlary
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ENSTITU YONETIM KURULU TOPLANTISI i§ AKIS
SURECH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Enstita Sekreteri tarafindan, Anabilim dal
‘baskanliklanindan, grencilerden, sahis veya
Kurumlardan gelen evraklardan, yénetim
Kurulunda garisilmesi gerckenler gindeme
alinmak izere yaz: isleri birimine sevk edilir.

Enstitt Yénetim Kurulu gindemi ve tarihi belirlenerck Enstiti
Midiirtine imzaya sunulur.

'

Ensitii Yonetim Kurulu davet ve glindem yazilari EBYS ve
clektronik posta ile Yanetim Kurulu yelerine gonderilir.

*Yaz lsleri

2547 Sayil Kamu
Lisansiistii Egitim-Ogretim
Enstitilerinin Teskilat ve
lleyis Yometmelii Madde
3a.

“Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeligi Madde
1.

'

Toplani ertclenir.

*Davet ve Giindem Yazlar:

Salt gogunluk
saglands mi?

Toplantiya katilan e saytsinin tamamunin veya gogunlugunun
imzalan alinarak glindem tek tek okunur, oylanir, karara baglamr
v tutanak altina aliur.

I

Toplant: Tutanagndaki
Kararlarin yazimi

‘gergeklesirli, ayn ayn lgili

sahus veya birimlere EBYS

veya posta yoluyla gonderilir
‘ve evraklar dosyalanir.

“Yaz lsleri

*Yénetim Kurulu Kararlar:
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ENSTITU YONETIM KURULUNA UYE SECIMi i$
AKIS SURECH

Madr, Enstitt Yonetim Kuruluna aye
segimi igin Enstit Kurulu fyelerini
tonlantiva davet eder.

Segim bir sonraki
Enstiti Kurulu
toplantisina kalrr.

Uye tom sayasimn
yansndan fazlast
toplantya katld: mi?

Teskilat Yont. Madde 11-d.

Gizli oyla yapilacak segim icin, Giyc sayis: kadar miihirli oy
ve zarf hazirlam.,

]

‘Segim yapilmak izere Enstiti Kurulu Toplanr. Midiir 3 iye
segilmesi igin 6 adayr Enstiti Kuruluna dnerir ve oylamaya.
‘ecsilerck oylar sayilarak sonuglar aiklanir.

!

Onerilen 6 adayin aldig: oylar saylarak, en fazla oyu alan ilk
5 aday yonetim kurulutyesiolarsk star (Esiik olmas:
halinde ki oy hakk olan Enstita Madira oy kullan ve tekrar
bir itk olursa Enstita Kurulunun kararina gore sreg devam
eder)

'

Atama, scsilen Gyeye ve Rekirlige yaz ile bildirilr

'

“Enstitii Sekreteri | *Miihiirlii Oy Pusulalart
*“Enstiti Kurulu | “

it Mogiea | *Mihirli Oy Pusulalar:
*Enstiti Miidi

*Atama Kararlari
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Kontenjanlar e basvuru ve degerlndime takvimi taslags “Ogrenci iseri
OSYMye clekironik otamda bildiiir Daire Baskanhs
}
'YOK taraindan son sekl veile kontenjanlar e basvuru ve “YOK Baguru ve
deerendinme takvim lan edilic Defertendirme Takvimi
- . *Ofrenci
Ogrencilern basvuralar online olaak alr ve basvurusu uygun “Oprenci iseri
rtlenler YOS sinavina atlelar. Daire Baskanhs
Sinay sonuclar ve yapilan tereibler dogrultusund. R
boltmprogramlara yerlegtime islemi tamamlanie. Smay Sonu Belgesi
v
Yerlestnlen grenclern kaylarsyapi §
“itan Edilen Kayit
i Sarenc i Eveaklan
“Ogrenci islri
Bos kontenjan kalir ise ikinci yerlestirme kayitlar yapihe Daire Baskanhgy
“Ofrenci Kisisel Dosyass

Kayds tamamlanan sgrencilerin dosyalart
birimre gonderilr
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ETIK KURUL DOSYA DEGERLENDIRMEST IS AKIS
SURECE

Sorumlusu

Etik kurul dosya nerisi verilir.

Inceleme sonucu
Evet olumlu mu? Hayr

~ |

“ligil Kisi
“Eik Kurul
Sekreteri

Dosya. Etk Kurul Sekreteri tarafindn sekil olarak incelenir.

“Klinik Arastirmalar
Haldanda Yonetmeligin 12.
- Maddesi
inceleme sonucu “Basvuru Dosyast
Evet olumlu mu? Hayr
| [N
Tstenilen dizeltmeler yapilr. || SeKFeter
Dosyann kayds yapil. Dizeltmeler yapildikian sonra
Dosya Etik Kurul Sckreteri
tarafindan sekil olarak tekrar
l incelenir.
Etik Kurul Baskan tarafindan bir Raportor sesilir. Dosya, “Eik Kural “Klinik Arastirmalar
Raport tarafindan incelenir. Baskan Haldanda Yonetmeligin 13.
“Raportor Maddesi
Dosya, Etik Kurul toplantisinda, raportor ve tim dyeler Bk Kural
tarafindan degerlendirlr Baskan

“Raportir
“Kurul Uyeleri

Etik Kurul onay
raporu hazirlanip,
dosya sahibine verilr.

Istenilen diizeltmeler yapihr.

Dosya, Raportér tarafindan
tekar incclenir.

“Klinik Arastirmalar
Haklanda Yonetmeligin 13.
Maddesi
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'ARAC GOREVLENDIRME i$ AKIS SURECT

Sorumlusu

Mevzuatiar/Dokiimanlar

Arag ve sofor

mu?

|

Tasit gorev cmri dizenlenir
ve onaylamr.

!

Birimlerden gelen araglarla talepleri incelenir.

‘goreviendirmesi uygun

Islemin iptal edilmesi ve
talepte bulunan birime bilgi

*Sube
Midiiri

*Sube
Midiiri

237 Sayil Tagit Kanunu
“Tagitlan Siirebilecek Kamu
Girevilerini

Belirlenmesine il
ve Esaslar

Usul

*Sofor

237 Sayil Tagit Kanunu
bilecek Kamu

Belirlenmesine {liskin Usul
ve Esaslar
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ARAC AKARYAKIT AVANST ACMA VE KAPAMA IS AKIS
SURECK

Schir disna gorevlendirilen arag sofori ve
gbreviendirildigi yere iliskin mesafe Satin Alma
‘Sube Midarligine bildirilir

Bildirilen mesafeye gore, EPDK dan ahnacak akaryalt birim
fiyat verileryle cikanlacak yaklasik avans bedeli belilenir.

I

Avansin gikarilmasina iliskin birim igi olur yazis ve harcama
talimat olusturulur.

lgili soforden agilacak avansin hangi hesaba yatacagina dair
dilekge alinir.

Harcama talimat, olur yazs ve dilekseyle birlkic olusturulacak
muhascbe islem fii Stratci Gelitirme Dairc Baskanhigina
bildiilr.

I

ilgil arag sofbrinin tiketti akaryalata liskin faturalan Satin

Alma Sube Midirligine bildirilir.

|

Harcama yaplan belgelere gore gerckli sdeme
kesintisinin yapilarak ddeme emri belgesi
kesilir ve avans kapatih.

4734 Sayihs Kammu Thale
Kanunu

“EPDK Bayi Sats Fiyats
Bilten

+Avans Hesaplama Tablosu

4734 Sayih Kamu ihale
Kanunu

*Harcama Talimats
“Olur Yazs

“Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi
“Dilekse

“Merkezi Yinetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi
“Muhasebe Islem Fisi

“Fatura ya da Fis

*Merkezi Yénetim
Belgeleri Yonetmeligi
*Odeme Emri Belgesi
*Harcama Talimats

“Olur Yazs

—*EPDK Bayi Sats Fiyat
Bilten

*Avans Hesaplama Tablosu
“Dilekse
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ARAC BAKIM ONARIM i$ AKIS SURECH

Tasit anza tutana hazirlanarak Sati Alma.

Sube Midirligine bildirlr. ;,'g_fﬁ""‘ “Tagt Ariza Tutanaga
e iliskin piyasa arastinlmasinn yapilmasim belirlemek tzere ilgil +4734 Sayih Kamu fhale
personel belirlenerck onay belgesi olusturulur. Kanunu 7. Madde
“Onay Belgesi
Piyasa fiyat arastirmakla gorevli personel anza tutanagina gore *4734 Sayih Kamu ihale
iyasa fiyatlann alin ve piyasa fiyat arastirma tutanagant olusturur. Kanunu 22. Madde
piyasa fiyatl piyasa fiyat arast o et ek
Grevlendirilmis | 1+ vt Fivat Arastrma
l Personel e
*Merkezi Yonetim Harcama
. Belgeleri Yonetmeligi
Piyasa fiyat arastrma tutanas onaya sunulur. -
tyasa fiy: v *Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanag

!

Uygun fiyat sunan firmaya aracin bakim-onarimunin veya tamirinin
yaptunir. Yapilan tamirin muayene ve kabuli yapile.

!

Faturanin tebligiyle birlikic sdeme emri
kesilerek Strateji Gelistirme Dairc:
Baskanhiana bildirilr.

‘Sube Mildiirligi
Personcli

“Fatura
*Odeme Emri Belgesi
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Arag fenni muayene ve cgzoz muayene
vaktinin geldiginin Satin Alma Sube

“Higili Arag
Softrii veya
Birim Amiri

Fenni muayene ve egzoz muayene giderinin sdenmesi icin, ilgili
softre avans cikanimasmna yonelik: harcama talimat olusturulur.

'

Avansin gikanlmasina iliskin birim ici olur yazis olusturulur.

)

4734 Sayih Kamu ihale
Kanunu 7. Madde
*Harcama Talimats

“Merkezi Yonetim Harcama

*Olur Yazst

llgil soforden agilacak avansin hangi hesaba yatacaina dair
dilekse alim.

i

“Merkezi Yonetim Harcama

Harcama talimat, olur yazasi ve dilekgeyle birlikte olusturulacak

‘muhasebe islem fisinin Stratcj Gelistirme Daire Baskanhiana *Merkea! Yinetim Harcama
bildirilr. b |
¢ Muhascbe islem Fisi
i ‘Sube Miidiirligi
llgili arag soforintin gerckli islemleri yaptrdikian sonra

harcamalara dair gerekli belgeleri Satin Alma Sube Midirligiine “ilgili Arag +Arag Fenni Muayene ve
bildirilr. Soforii Egzoz Muayene Makbuzu

“Gdeme Emri Belgesi

Harcama yapilan belgelere gore gerekli
sdeme kesintisinin yapilarak 6deme emri
belgesi kesilir ve avans kapatir.

“Harcama Talimati
“Muhasebe islem Fisi
“Dilekse

*Arag Fenni Muayene ve
Egzoz Muayene Makbuzu
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ARAC KTK ZORUNLU MALI SORUMLULUK SIGORTASI
i$ AKIS SURECT

KTK Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi’min
siresinin dolmak izere oldugu Satin Alma
‘Sube Midirligne bildirilr

e liskin piyasa arastinlmasimn yapilmasim belirlemek izere
ilgili personel belilencrek, onay belgesinin olusturulur.

'

Piyasa fiyat arastirmakla gorevi personelin KTK Zorunlu Mali
‘Sorumluluk Sigortast piyasa fiyatlan almarak ve piyasa fiyat
arastirma tutanags olusturulur.

!

Piyasa fiyat arastrma tutanagimin onaya sunulur

!

Uygun fiyat sunan firmaya aracin KTK Zorunlu Mali
Sorumluluk Sigortas yaptnlarak, yapilan kik zorunlu mali
sorumluluk sigortast muayene ve kabuld yapili.

KTK Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortas
yaptinimasiyla birikte Odeme Emri kesilerck
Stratej Glisirme Daire Bagkanligina

bildirlr.

4734 Sayih Kamu ihale
Kanunu 7. Madde

*Onay Belgesi

4734 Sayih Kam ihale
Kanunu 2. Madde
“Teldif Mektubu
“Piyasa Fiyat Arastrma
Tutanats

“Merkezi Yonetim
Belgeleri Yonetmeligi
“Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanags

“Muayene ve Kesin Kabul
Tutanags
“Sigorta Poligesi

*Odeme Emri
*“Onay Belgesi

“Tekif Mektuplar:
“Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanagy

“Muayene ve Kesin Kabul
Tutanags

*Sigorta Policesi
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DEVLET MALZEME OFISi KREDI/AVANS ACMA

KAPAMA iS AKIS SURECH Mevzuatlar/Dokiimanlar

5018 sayih Kanun,
*Kamu Kurum Ve

Birimlerden DMO Katalog Urin Kodu ile 0 i Kurulustariin Devlet Malzeme
bildirien mal/malzeme talebi Satin Alma Sube. Ofinden Yapacakiar
Midirligane bildrilr Mal Ve Malzeme Taleplerine
lgkin Vinetmeli
+5018 sayih Kanun,

g Bitge Tetb e Odefek Durums Tesityaph

DMO web sayfasna milsteri girisi yapilarak frinler sepete.
cklenir toplam ddenceck bedel alinir.

!

Avansin gikanilmasina lskin belirlenen bitge —
ve toplam maliyet bilgisi dogrultusunda b
‘harcama talimatr olusturulur. imaty
! “Gergeklestirme | *On Odeme Usal ve Esaslant
‘Avans mutemedi gorevlendirmesi yapil. Grevisi, Haldanda Yanetmelik md. 9
“Harcama “Kredi/Avans Odeme
Vetkilisi, Talimat Belgesi
Ay Alma | 2 Odeme Usal ve Esastars
Memuru Haklanda Yénetmelik
Muhasebe islem Fisi diizenlenerck gerceklestirme Muhascbe || cGerseldestirme | w5, Gyeme Usul ve Esastars
ve harcama yetkilerine imzaya sunulur. | stemrisi || e Haklanda Genel Teblig
(Hareama | <parasal Smlar ve Oranlar
isi ‘Hakkanda Genel Teblig
Dekont, MIF,
Yatinlan kredi/avans dekontu ile muhascbe islem Malzeme
fisi ve malzeme listesi ile birlikte Devlet Malzeme Listesi. *Satin Alma
Ofisine fax gegirilir. DMO web sayfas1 iizerinden Memuru

Haklanda Genel Teblig

siparis onaylanip banka dekont ilgileri girilir

gl firma mal/malzemey teslim eder.

“ilgili Firma
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Mallann uygun
olamnin temin
dilmesinin saglanmast

Malzemeler alim
igin uygun mu?

=

Mal/malzeme tesliminden sonra teslim tesellim
belgesi diizenlencrek lgil teslim tescllim
Komisyon tarafindan imzalamr Sevk irsalyesi ile
birlikie Deviet Malzeme Ofisine st yazt ile
bildirilr.

Mal/Malzeme igin musyene kabul komisyonu
iyeleri tarafindan muayene ve kesin kabul
‘tutanaga dizenlenmesi ve imzalanmast

I

Devlet Malzeme Ofisine teslim teselliim belgesi Fatura
ulastiktan sonra mal/malzemenin faturast kesilip.
tarafimiza gonderir.

'

Malzemenin Tasimr Kayit ve Kontrol Yetkilisi
{arafindan saylarak depoya ahmmast, gelen fatura
ile Muayene Kabul Tutanags tasuur flemler iin
“Tagiir Kayat Kontrol Birimine bildirii. TIF
kestrilr.

Kredi/Avans kapatlds. (Avans en geg 1 ay icinde
kredi ise en geg 3 ay iginde kapatilr.) Imzadan
‘ikan 6deme evraki ckleri tahakkuk evrakina
eklenir, tahakkuk Teslim belgesiyle SGDB'na.
teslim cdilir.)

Gdeme Evraks, Dekont, Malzeme Liste;, Togmr Islem Fis

“Muayene Kabul
Komisyonu
*Harcama
Vetkilisi

“Muayene Kabul
Komisyonu
*“Harcama
Yetkilisi

*Mal Alimlar: Denetim
Muayene Ve Kabul
Islemlerine Dair Yonetmelik

“Devlet Malzeme.
ofisi

“Tagmr Kayit
ve Kontrol
Memuru
“Tagmr Kayit
Kontrol Vetkilisi

“Satin Alma
Memuru
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DEVLET MALZEME OFISI MUTEFERRIK ALIM IS AKIS.

DEvLE Sorumlusu | Mevzuatiar/Dokimaniar
‘Birimlerden teknik sartnameleri ile: “Harcama *Baliimler veya Birim
brlikte gelen sain ama talepleri Yetlilsi Yok, -

neslnie A - ekIestivm | pitie; Teknik Sartname
¢ Goreslisi (Gerekiyorsa)
“Satm Alma
Memuru

gl bitge tertibi ve ddenck durum tespit yapile ve
harcam yerkilsinin onayina sunulur.

5018 sayh Kamu Mali
Vanetimi ve Kontrol
Kanunu

istemin ptal edilmesi ve
talepte bulunan kisiye bilgi
verilmesi

e Gorerts,
“Harcama
Yetkiii
Satn alma islem dosyasinda il birimin st lma ek yazss
Ve cler, harcama etkiisiin onaysve islem sonuna kadar
olusacak tm evraklr bulundurulr
‘Harcama yetkilsnce gorevlndiclen persone] g
arafindan piyasafiyat asstrmass yapul Ihiyaclar “Satn Alma
lgili irmalar belirlenerek teknik sartname Mektub || Nemuru
irlikte en a2 ¢ firmadan fiyat teklifi istenir. L
“Toplanan telif mektuplarina gore yaklasik Yokdagik
maliyetbesap ctvel olusturulu. Malyet Hoap
ol
S
“Teklf mekuuplan, yaklasik malyethesap cevel, mieferikahim B
e e et g o 34sait Kamu e
Deviet Malzeme Ofisine aonderiir oy Kassa
“Satn Alma | Vonetim ve Kont. Kanu.
Memuru “Kamu Kurum Ve
“Teklif Mekrubu, Yaklasik Maliyet Hesap Catveli, *Harcama, Kuruluglarinn Devlet
Mateferik Alim Talep Formu, Teknik Sartoae Yetitsi, Malzeme Ofisinden
Yapacalan Mal Ve
Malzeme Taleplrine liskin

Vanetmelik
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Evraklr eksiksizse Deviet Malzeme Ofisi, gonderdigimiz evraklar
esas alarak daremiz adin ialeye sikar. Kurumumuz ading ihaleye
Gikan Devlet Malzeme Ofis alep etigimiz alima dait slemleri takip
etmeniz iin Talep Takip Numarasim Kuruma bidicr

0810 S
T o i
[T ———
B o D Ml O e . Dol
Ml O b e oy ek oS
pr—T——————rw———— I I
P ST e
Uzman tiyelerce yapilan degierlendirme sonucunda gonderilen “Uzman Uyeler
e ot Dt Nt O i s
I e
Dot N O iy Kl i e wlk
el s K oo b ok e e | | Harama
Devlet Malzeme Ofisine bildirilir. Yetkilisi
Dol Nl O ey Kt i K e
st el ety e st e A
e i ¢ s i o
i e s
oo
T |-ovosum
e Bl P
0810 S
[ ST s i
Oty s ve kit Oy o ok e
ko o s A e ik byl ik s
s s o e i efnie o
[
‘Devlet Malzeme Ofisinde ihale Gstande kalan firmayla sozlesme *DMO Satin
o i

imzalar ve ibale sonucunu (ihaleyi alan firmays, ihale bedelini,

Stzlsme ariin ve et el taihin geren) Kuruma bidis. B

*Kamu Kurum Ve
Kuruluslarinn Deviet
Malzeme Ofisinden

Mal Ve Malzeme
Taleplerine liskin
Vanetmelik
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HAFTALIK DERS PROGRAMININ OLUSTURULMASI IS
AKIS SURECH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

‘Bolim Baskanhgnca (Tip Fakilltesinde:
ilgili Koordinatorleree) derslerin
yapilacas uygun gin ve saatler belilenir.

|

[Bolim Baskanlinca (Tip Fakilcsinde igili Koordinatorlerce)

‘onceki son cuma ginii otomasyon sistemine
girilerek veya web sayfasinda yayilanarak
grencilere duyurulur.

olusturulan ders program: Fakilte/YOMYO Yanetim * Boliim Bakant
Kuruluna sunulur.
Yonetim Kurulu
haftalk ders *Yénetim Kurulu
programun onaylad:
Yénetim Kurulu'nda onaylanan ders
program, donem kaystlannin saghkly o
yapilabilmesi igin cn geg cgitim baslamadan :::m Ogrenci
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Tlgii fiema mal/malzemeyi teslm cder.

Mallann uygun olammn
temin edilmesinin

saglanmas:

“DMO Satin
Alma Dirimi

Yapilan Yazsmalar, Tahakkuk Eveaks Teslim Tutanaiy

Jr——
Malzemeler alim *Harcamn
e propmamr Ve
l Nttt
[ r—"— Fiema
e dasenlenrck i s e Taim || vene
Komisyonu tarafindan imzalansr sevk irsaliyesi ile Tesellim || Kabul
‘birlikte Devlet Malzeme Ofisine st yaza ile Tuanags || Komisyonu
e “iarcama
T Ve
“Munyene
[T —————r— e | K|t At e
el sty ve ks K gy | | Kool | o i
pi e —— R
Deie ke Ofie Telm sl Bzt 1| “Dv0sutm
ikt sovs b mascmen e Kot Alma Bt
et sondets.
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[ —r——re I p—
raindan oyl dpoya shnmass, gl ous [ || Memars
e muayene kabul tutanads tagunur islemleriigin I
Tasins Koyt KotrolBiimine i, Tos Koniral
e s el
TS T— . sam Ala
o o[ Memara
Japask Odeme e Blgei ks, Moterk [ » .
o || *Gerseepiem | +488 sy Damga Vergis
i bl digr bl ki mznya ||| Sk | 1488 sk D Ve
sumr iarcama
Ve
Odeme emri ve eklerin Tahakkuk Evraki
esim Tuanas e bkt St Geliiome
Daie skl (SGDB) el el -
Memara
preve B F——
e i | a1
‘Odeme Emi, Fatura, Muayene ve Kabul Tutanags, Tosinir Daire
islem Fisi, Onay Belgesi, Malzeme Listesi, DMO [le Baskanlis
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Sorumlusu

Mevzuatiar/Dokiimanlar

sy bibe alinmass planfanan
tast modeli belirleni.

“Takip eden yiln yatrim blge teklifinde istenen arag/araglar
tekif edilv.

“iMID Bagkan
*Diner Sermaye
isletme Madiird

Talip Eden Vil Bitge
Hazirlama Rehberi

T Cetveli

*Kurumlarin Satin
Alacaklan Tagtlarin Azami
Satun Alma Bedellerini
Gisterir Cetvel

*Takip Eden Vil Yatirim
Program Hanrlama
Rehberi

Takip eden yiln bitge:
Kanununa cklendi mi?

Al iptal olurbir sonraki.
il tekrar talep yapli.

“IMID Satin
Alma Sube.
Midirligh
Personcli
*Diner Sermaye
Tahakkuk
Personcli

‘Bltge Kanunu ve EKleri Y rirluge gindikien sonra Bige
Kanununda alims onaylanan tasilarn edinilmesi isin

F| Voksekbgretim Kurulu Baskanlsfina Bakanlar Kurulu Karars

alinmas iin yaz: yazil.

*Rektir
“iMiD Bagkan:

*Cari Vil Bitge Kanunu

Yapilan talep Bakanlar
Kurulunca uygun mu?

*Bakanlar
Kurulu

Satn alma veya hibe alma islemleri
gergeklest

“TMID Satn
Alma Sube.
Midirligh
Personcli
*Diner Sermaye
Tahakkuk
Personeli
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TASIT SATIN ALMA i AKIS SURECI

Mevzuatiar/Dokiimanlar

Satn alinmasy/ bibe alinmass planlanan
tast modeli belirleni.

“Takip eden yiln yatrim blge teklifinde istenen arag/araglar
tekif edilv.

Takip eden yiln bitge:
Kanununa cklendi mi?

Al iptal olurbir sonraki.
il tekrar talep yapli.

N

‘Bltge Kanunu ve EKleri Y rirluge gindikien sonra Bige
Kanununda alims onaylanan tasilarn edinilmesi isin
‘Vilksekdretim Kurulu Baskanlsfina Bakanlar Kurulu Karars
alinmas iin yaz: yazil.

Talip Eden Vil Bitge
Hazirlama Rehberi

T Cetveli

*Kurumlarin Satin
Alacaklan Tagtlarin Azami
Satun Alma Bedellerini
Gisterir Cetvel

*Takip Eden Vil Yatirim
Program Hanrlama
Rehberi

“IMID Satin
Alma Sube.
Midirligh
Personcli
*Diner Sermaye
Tahakkuk
Personcli

*Rektir
“iMiD Bagkan:

*Cari Vil Bitge Kanunu

Yapilan talep Bakanlar
Kurulunca uygun mu?

*Bakanlar
Kurulu

Satn alma veya hibe alma islemleri
sergeklegtrl

“TMID Satn
Alma Sube.
Midirligh
Personcli
*Diner Sermaye
Tahakkuk

Personeli
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YEREL GAZETE ABONELIGi i$ AKIS SURECT

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Basin ve Halkla iliskiler Birimi’nden abone
olunacak yerel gazeteler listesi bildirilir.

*Basm ve Halkla
iliskiler Birimi

‘gazetelerle sozlesme imzalanmast ve ddeme yapilmast igin;
harcama talimatinin olusturulur.

'

#4734 Sayih Kamu ihale
Kanunu 22. Madde
*Harcama Talimat:

Yerel gazete temsilcisiyle abonelik sozlesmesi imzalanir.

{

#4734 Sayih Kamu ihale
Kanunu
*Sbzlesme

Abonelik faturas: kesilir.

|

*Fatura

Odeme belgesinin onaya sunulur.

Harcama talimats, sozlesme, fatura ve ddeme
emri belgelerinin diizenlenerek Strateji
Gelistirme Daire Baskanligna bildirilir.

*Gergeklestirme
Gorevisi

#4734 Sayih Kamu ihale
Kanunu
+Odeme Emri

*Satm Alma
‘Sube Miidilrligii

*Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi
*Odeme Emri
*Harcama Talimat:
*Sizlesme

*Fatura
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IVARETCI KABULU i$ AKIS SURECH

Ziyaretgi yaya olarak veya aracr ile
Degirmenalt Yerleskesi veya lgelerde yer

alan yerleskelerimizin giis kapisina gelir. *Ziyaretgi
| Ziyaret ctmek itedigi kisiye ziyaretginin bilgisi verilr | N
y i Kisiye ziyaretginin bilgis Gaventi
T Grevlisi
* Ozel Giivenlik
Ziyaret edilecek ki Greviisi
ey g *iyaret
gin ziyareti uygun v wind
Dyaregmn Ol Giventik
s )| G
Ziyarets gitmek istedigi yone dogru yonlendiri R
Ozl Giivenlik
13
Ziyaretginin girmek istedigi inada ziyaretgiden kimik veya R
chliyeti alinarak kendisine ziyaretsi kart il *0zel Givenlik
Ziyaretsinin ziyaret sona exdiginde o
- *Ozel Giivenlik

ziyarctgi gikis kayd: yapilr.

Girevisi





image247.png
GENEL EVRAK BiRiMi GELEN EVRAK i$ AKISI

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Oniversite disindan gelen evraklar teslim
alimarak ayiklanr.

Akademik birimlere ve Rektorlik disinda yer alan idari
birimlere gelen postalar ilgili birimlerin posta yerlerine

*Genel Evrak
Personcli

“Gelen Evrak

*Genel Evrak

Havalesi yapilan cvrak, zimmet defierine
Kayat edili ve ilgili birime/birimlere:
‘gonderilr.

*Genel Evrak
Personcli

*Genel Sekreter/
Genel Sekreter
Yardimersi

*Genel Evrak

*Gelen Evrak
“Zimmet Defteri
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‘GENEL EVRAK BiRiMi GIDEN EVRAK i$ AKISI Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Oniversite birimlerinden Universite ©Cend Eveak
disina gonderilecek evrak teslim alimr. Genel Evi “Giden Ev
15ina gonderil Personeli ‘Giden Evrak
Evrakin zarflanmasi ve posta makinasindan gegirilmesi ©Gendl Evrak
Personeli
Giin sonunda posta lstesi yapilarak posta
o *Genel Evrak

‘g6nderimi yapihr.

Personcli
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Birimlerden satin slma talepleri
alini.

Stok kontrold yapile.

Bige islemeri s akiy
Streci baslar.

*Tagiur Mal Yanetmeligi

Alim usulline karar verils. (Agik ihale
usul/ Beliisekliler arasinda bale sull/
Pazarlik usuli/Dogrudan Temin)

bilgilendiilic.

Memuru Yanetim ve Kontrol Kanunu
“Parasal Smirlar Ve
Oranlar Haklanda Genel

“Harcama

Vetldlisi

Mali
Vanetim Ve Kontrol
Kanunu
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ACIK IHALE i$ AKI$ SURECH

Mevzuatiar/Dokiimanlar

‘Agik ihale sireci, satn alia Karar sireci i akast
e baslar. Yaklasik maliyeti cari il parasal
siurlr teblgine gore 4734 sayils Kanunun 19.
Maddesine gore sain alma yapilir.

<4734 sayl Kammu I
Kanunu

“Parasal Orantar Hakanda
Kamu ihale Teblgi

Satn alma slemini 19. Madde kapsaminda
Yapabilmek igin ihale onays aliur.

e islem dosyasinin hazirlanmass ( Alinan ihale onayna gore
EKAP" tan Thale Kayat Numarast alinr,ihale dokiman:
hazirlane)

I

hale dokumans kapsaminda hazirlanan ilan EKAP Ozerinden
KIKe gonderilr

|

EKAP dan alinan ilan metni édemesine iliskin ikt le kamu ihale:
Kurumuna avans ddemesi slemleri yapilir.

1

‘Odersenin EKAP sstemine dismesinden sonra v ilani skida
Kalma sirsinden 2 gin once olmak kaydhyla sevk slem ormu
dzeolen

Sevkislem formu ile EKAP siseminde ilan
taribte yerel gazetede de ilan yapilabilmesi sin Basin llan
Kurumuna ilan metni gonderils.

et -
Memury | <4734 st K e
SGercekiiem | Kanuns
CGoretig | “Parasal Oranar Hakianda
harcams | Kam il Tebigs
Vet
hate Dokiiman
it et
“Sat A
Memare
“EKAP Pratoota
. #4734 sayih Kamu ihale
KIK Personeli | e, nunu ve Ikincil Mevzuati
Satm Al | AP Ptk
« Munyene
K ;
4734 sl K e
Kominoms | e iane Mevauss
Vet
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Tlan yaysnlandikian sonra 3 g iginde

Olur ve Tebli

'EKAP dokiman sats grisi yapilr.

—

Thale Komisyonunun olustorularak |y Belgesi “Harcama #4734 sayih Kaumo ihale
Komisyon dyelerine bildiiir __— etkilisi (ihale | Kanunu ve ikincil
etkilisi) Mevzuan
dareden ihale dokimans st almak hale Dokimant
isteyen isteklilerden dokiiman bedeli Satin Alinds “Sat Alma
tahsilne liskin belge alimdskaan sonra || Bejgent Memura “Dekont

Inale doktimanna itiraz
i akas streci boslar.

*Satmalma
Memuru

4734 sayih Kamu fhale
Kanunu

Karar olusturulup Komisyona imzaya sunulur.

ihale Komisyon | *Ihalclere Yanelik
Gyeleri Basvurular Haklanda
“lhale Vetkilisi | Vinetmelik
Tstcklle trafindan ihaleye sunulan ekl =
Zarflar kabul edilmeden ince EKAPdan ST
dokiman satss kayds arae. Dokuman sats pasarzare ||| satn Avma
Kayds bulunan isekllrin ekl zarlay [ TKIEZ Memuru
EKAPin teklifkabul kismna aydedile. Tekli i
acs linds belgesi dienlencrek birntshass | e
istekliye bie nishas da hale dosyasina ko,
]+ Satn Alma
Gelen teklfler hale komisyonuna ttanakla N A
teslim edilr | e ||| cinate
* | Komisyona
} e _H
hale komisyonuna gelen ekl zarlarmin 734 s K e
sesertii Kontrol cilditensomr yklask | T unu v ikine
maliyet agilani v teklif zarflars alrak teklif P, Mevzuats
‘mektubunun ve gesic eminatinin uygun olup el | | P—
Gimadin e i el elglemm kst ([ S || | peoninv
olup olmadsis koiroledil. Belgeler tars olan Tt [H
istklilern sundulas telifler ihale komisyonu
Ve bz bulunanlar Gntnde okunur anaga. | ‘e
baglans. Ik oturum kapatl.
Kapalh oturumda isteklilein sunmus olduklar
belgelein yeterlklers konteol el Ekonomsik oo || amison
agidan enavantal biin ekl suhib ve ikinci | ) Gyeleri
teklif sahibi belirlendikten sonra ihale komisyon L e} ihate veuaisi
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OGRENCI KATKI PAYI VE OGRENIM UCRETI
BELIRLENMESI i$ AKIS SURECH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Higilicgitim-ogretim ythna it katks paylan ve

‘Sgrenim cretleri Cumburbaskam Karan ile
Resmi Gazetede yayimlanir.

#2547 Sayih Viiksek
Ogretim Kanunu
*Resmi Gazete

!

Katks pays ve dgrenim fcreleri OfrenciIsleri Daire Baskanlig1
tarafindan Blim/Programlara gore hazilam Senatoya sunulur.

|

Her yanyil basinda belirlenen katk: pay1 ve 6grenim ticretleri
‘Srenci bazinda 6grenci otomasyonuna girilr

!

Birim Ogrenci Isleri tarafindan 6grencilerin egiim yil konirol
edili. Ofenci Isleri Daire Baskanhi tarafinda katki pays ve
‘Sgrenim teretleri 63rencilerin izerine tanimlandiktan sonra
‘sdenceek tutarlar lgili bankaya online iltilir

l

Banka akademik takvimde belirlenen tarihlerde

Katks paylarims ve dgrenim Gicretlerini ki taksit
halinde tahsil eder.

“Seaato
+Oprenciisleri | *Senato Karan

Dare askantts

“Ogrenciisleri | *Tekirdag Namik Kemal
Daire Baskanhiga | Universitesi Yonetmelikleri
g

Do Bakanb | T N K
T e

*ilgili Banka

«Orenciisleri Otomasyonu
“Banka Tabsilat Listesi
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!

Komisyon karan olumlu ise EKAP Gzerinden
ilgiliihalenin ekonomik agsdan en avaniajl 1. Ve
2. Isteisine it yosakls teyilri sorgulanur (sorgu
taribi ihale yetkilisnin arart onayladsfstaribe ait
olmalidr) ve alian form komisyon Kararina
eklenerck ihale vetkilisinin onavina sunulur.

nale yerkilisnin bes

i gt ginde aldigs
Karar olumlu mu?

Kesinlesen Ihale Karar Thale Yetkiisince onaylandikian 3 giin
iginde ihaleye katlan isteklilre bildiilir Ekonomik agidan en
‘avantajls birine ve ikinc istekliler dsindaki isteklilrin gegici
teminatlan iade edilc. (Gesici teminat iade is ks sirec isler)

Thale ilem dosyasinin ash ve:
bir sureti(ash gibidie onayh)
on mali kontrol yapilmak
Gzere SGDB'na ginderilir.
(On mali kontrol i akis sler)

‘On mali kontrole abi

Ekonomik acidan en
‘avanajl ekl sahibinin Kesinlesen fhale Kararina
sozlesmeye davet edilmesi ira i aki st baslar.

4734 sayih Kamu fhale
Kanunu ve ikincil
Mevzuat

“Satm s
Memre

arcuma | T Yo

Vet

< Satin alma “On mali Kontrol Usul
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Sorumlusu

Mevzuatiar/Dokiimanlar
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pargast olan zeyilname dizenlenir ve son teklif verme gininden il

n az on gim oncesinde bilgi sahibi olmalarin temin edecek +Gergeklestirme

sekilde ihale dokiimant alanlarin tamamina gonderilr. (Idarece Goreisi

‘yapilan diizenleme ilanda belirtilen hususlardan herhangi birini
Kapstyorsa aynica diizeltme ilant yapilmas: gerckmektedir. Bknz.
Dizeltme llan: is Al Cizelgesi)

!

Sikayet tzerine yapilan incelemede tekliflerin
hazirlanmasim veya isin gergeklestirilmesini
ctkileycbilecek maddi veya teknik hatalarin veya
cksikliklerin bulunmamasi ve idarece ihale
dokiimaninda dizeltme yapilmamasina karar
verilmesi halinde ise sikayet reddedilir ve ihale
‘dokiiman: alanlarmn tamamina gonderilir.

* Ihale Iptal Karan
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IHALE DOKUMANINA SIKAYET i$ AKIS SURECH

Sorumlusu

Aday, istekli veya istekli olabilecekler ihale
sirecindeki slem ve eylemlerin hukuka aykin/
eylemler nedeniyle bir hak kaybmna veya zarara

* ialelere Yonelik

degerlendirmeden, gercksesiyle
birlkte skiyei reddeder.

uradigany/zarara ugramasinun mubtemel oldugu veya Isteldi Bapreter kot
Olabilecekler etmelil
ddiasiyla idareye basvururlar. Yo
* Sikiyet Dilekgelerine
Basvuruda Bulunmaya
Yetkili Olunduguna Dair
Belge
“imza Sirkilerinin Ash
’ Veya Yetkili Mercilerce
Yapilan siki i
e eves | OOy
agisindan ve sekil
agisindan uygun mu?
idare sikyete konu hususu B
“ihale Yetiiisi | * Red Yazst

Eger sikayet sire (bagvuru veya teklif sunulmadan dnce en geg
ihale veya son basvuru tarihinden g is gini oncesi) ve sekil
sartlarn tasiyorsa, sikayete konu husus idarcce/teknik dyelerce
ihale veya son basvuru tarihinden once sonuglandmimas
‘gerckmektedir.

*ihale Vetkilisi

* ihalelere Yonelik
Bagvurular Haklanda
etmelik

T
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THALE SAATINDEN ONCE IHALENIN IPTAL EDILMEST
i$ AKIS SURECT

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Idarenin gerckli gordigt veya ihale dokimaninda

‘yer alan belgelerde ihalenin yapilmasina engel
olan ve dizeltilmesi miimkin bulunmayan
hususlarn tespit edilmesi durumunda ihale.

yetkilisince ihale iptal karar onaylamr

#4734 sayih Kamu ihale
Kanunu

idare, iptal nedenini belirtmek suretiyle ihalenin iptal cdildigini
isteklilere hemen ilin edilerck duyurur. Bu asamaya kadar teklif
‘vermis olanlara ihalenin iptl cdildigi ayrica eblig edilir.

#4734 sayih Kamu ihale
Kanunu

halenin iptal edilmesi halinde, verilmis olan
bitin teklifler reddedilmis saythr ve bu teklifler
agilmaksizn isteklilere ade cdilir.

* Ihale Iptal Karan
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HAKEDIS i$ AKIS SURECH

Mevzuatlar/Dokiimanlar

4734 ve 4735 sayih kanunla sézlesmeye

#4734 sayih Kanun

Soglanmi bizmet aanaiiinSdeme Viklenii
Japlmat i e belelesin (s nitcliine e Al 2 Vinaim
‘gdre) harcama birimine teslim edilir. Belgeleri Yonetmeligi
Fatara,Bordro. Puantaj vb.
rRvT—— [reeTrr—
o vl oo, ks e larcama Betgeleri
et Hurca B
Kot s P YonctmeligStandart
Tutanain or
l “Satn Alma
Memara 4734 sayihi Kanun
5013 oyt Kanum
ke Yt Harcama
Belgert Yanctmlith
[ ==
biinine kool
e in
Htarcama
Odeme emri ve cki Vetkiisi
Stz s
yetkilisine tarafindan
ontans i
“Satn Alma
Memura

Odeme Emri Belgesi tahakdkuk teslim
tutanags dazenlencrek SGDB ye teslim
adilr
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YENi KAYIT OGRENCI iSLEMLERI i$ AKI$ SURECH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Yerlesirilen ogrencilerin kimlik bilgileri

l

‘Oniversitemizi kazanan dgrenciye grenci numaras: verilerck kesin
Kayat yaptirmak izere drenci otomasyonuna girlir.

i

“Ogrenci Datass

ftan edilen kayt tariblerinde drenciler, akademik birime sahsen

basvurarak veya e.deviet izerinden kayit islemini gerceklestirir.

(Ozel yetenck sinavi e Universitemize yerlestrilecek 6grenciler
‘harig)

'

E-devlet izerinden yapilan kaytlar Ogrenci Isleri Daire Baskanligs
tarafindan sistemden gekilr.

'

Kesin kaydint tamamlayan ogrencilere
akademik takvim kayit haftasinda Birim
Ogrenci Isleri tarafindan damsman ve birinci
donem dersleri otomatik atanir.
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EK DERS i$ AKIS SURECI

Mevzuatlar/Dokiimanlar

lgili dénemlerde agilacak tim derslerin
‘gérevlendirmelerinin Rektorlige gonderili

Ders gorevlendirmeleri ve haftalik ders programlan e-
iversite sistemine girilr

¥

llgili donemde ders goreviendirilmesi yapilan ogretim
iyeleri/elemanlan tarafindan akademik takvime gore
diizenlenen ders yilkii formlar blim sekreterlerine
teslim cdilir.

#2547 Sayih Yiksekigretim
Kanunu,

#2914 Sayih Viksekigretim
Personel Kanunu
*Akademik Birim Yonetim
Kurulu Kararlar,

* Akademik Birim Yonetim
Kurulu Kararlar:

Oyeleri/Elemantars
*Akademik Brim
Bolim Sekreterleri

*Ders Yiikil Formlar
*Akademik Takvim

Dizelime isin Akademik
Birim Bolim Sckreterligine
iade adilr

Kadrolu ve disandan gérevlendirilmesi yapilan tim
‘gretim fiyeleri/clemanlarimin c-finiversite sistemi
{izerinden beyanlarim onaylamast, imzalamasi ve imzali
‘iktilanimin alinarak Boliim Sckreterlerine teslim edilir.

Mutemetler tarafindan e-iniversit sisteminden puaniaj,
banka listesi ve bordrolarin dokimlerinin hazirlanmasi.
KBS sistemine puantajlarmn girilerck bordro ve ddeme
emri belgesi olusturulur.

}

#2547 Sayih Viksekisgretim
Kanunu

#2914 Sayih Yiksekigretim
Personel Kanu

* Akademik Birim Yonctim
Kurulu Kararlar
*E-Universite sistemi

#2547 Sayih Viksekigretim
Kanunu
#2914 Sayih Viksekigretim

Dretim Personel Kanunu
Uyeleri/Elemanlart | 'y temik Birim Yonetim
Kurulu Kararlan
*Odeme Emri
* Akademik Birim | *Banka Listesi
Mutemedi “Ek Ders Puantaj
“Ek Ders Bordrosu ve Elleri
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KBS sisteminden alinan ddeme emri, bordro, banka
listesi ve c-tiniversite sisteminden alinan puantajin
Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanir.

yetkilisince uygun

Imzadan gelen evraklar teslim/tesellim tutanags ile
Strateji Gelistirme Daire Baskanligmna teslim edilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca
onaylanan ck ders ddemelerine liskin sanal
ortamda hazirlanan dosyanin anlasmali
bankaya gonderilir ve personel hesaplarina.

‘ectigi teyit edilir.

Mutemedi

*Odeme Emri

“Harcama *Banka Listesi
o *Ek ders Puantaji

Yetlils * Bordro ve Ekleri

* Akademik Birim

Mutemedi

* Akademik Birim | *Banka Listesi
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MAAS HAZIRLAMA I AKIS SURECE Sorumluss | Mevsuatiar Dokimanlar
6T it
3914 s Kaman (2547
: e
tkilyen unsurann espi 5234 i
(O do i perenci e 5 e omen
ety e o e S s o
Kuruluslardan gelen belgeler) 666 st KIHK
10 Nerkes Yonetim
Bite Kanum
Verte (ki ve sl atame ezt defreme, [ —
et o et . gk o, K. Forma
i il i) KBS sstemine gl [ t—
Forma
T T ——
Kararmamon
[T ——————— “idem Tt Lislr
e et
. “Maas Tahakkuk | sSendika LI}:M
¢ Memuru *icra Mahkeme Kararlar
Teslamata dogrs
Evet mu?
*Odeme Emri
o i
pervnet Bitvini
*Asgari Gegim Indirimi
- S e
[T ———— My Tabakda | e i
e vl cesndon il Mo Jromrer
“Gergeklestirme “Maas Bordrosu ve lgili
Gareo i ey Yorsan
Stareama P

Vetlisi
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Imzadan gelen evraklann teslintesellim tutanag ile
‘Stratei Gelistrme Daire Baskanlsfina teslim edilc

i

Strateji Gelisirme Daire Baskanlinca onaylanan mazs
demelerine iliskin sanal ortamda hazrlanan dosya.
anlasmals bankaya gonderilc ve personelin besaplarina
et eyit edilir

[

Tigil ayin 25'ine kadar keseneklerin c-sgk sistemine.
girilip onaylani.

Kesenck bildirgeleri Siratei Gelistrme
Daire Baskanligina teslim edilir.

*Odeme Emri

i anka Listesi
* Bordro ve EMleri
*Banka Listesi
“Maas Tat

“KBS (Emsan Veri)

Sistemi
Sisteminden Alinan
Kesenek Bildirgesi
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JURI UYELIK UCRETI i§ AKIS SURECT

"PDB'dan jiri davet yazs ve
kisinin beyanim iceren sway jiri
iyelerine odenck icretlere
iliskin usul ve esaslara ait form

slir.

Evraklar konirol edilir.

Stnay Jiri Uyelerine
Odenck Ueretlere
iliskin Usul ve
Esaslara Ait Form

/

“Personel
Daire

P Evraklar uygun mu ?

Bordo hesaplamas yapilarak mutemet
tarafindan imzalanr.

i

‘Odeme Eni Belgesi hazlanir ve imzaya
sunlr.

Odeme Emri Belgesi ve ckleri
SGDB" ye teslim edilir.

Dazeltmeler
Yopilmak izere
PDB'na iade adilc.

“Birim
Mutemedi

T
Hayrr

*Maas

Gerekli degisiklikler
icin birim
mutemetine iade

*#01.06.2012 tarih ve 28310
sayih Resmi Gazete de yazlhi
29.05.2012tarih ve 2012/1
numaral ( Kamu Géreviileri
Hakem Kurulu Kararmin
23Md)





image277.png
Gergekdestirme gorevlisi
Ve harcama yerkilsi

Imzadan gelen evraklann teslimtesellim
twtanags le Stratej Gelistirme Daire:
Baskanlifana teslim edilc.

“Gergeklestirme

“Yolluk Bildirimi
(LYILBY. Oraek27)

“Mutemet

*Eveak Teslim Tesellim
Tutanags
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il kisi goreviendieme talep dilekse ve

#6245 Sayih Harcirah

iin imzaya sunulur.

ekleriile Midirlige miiracat eder. “ilgili Personel | Kanunu
6245 Sayi Harerah
[ ————————erer Kanan
siilrek b hafaya kadar 2547 sy YOK Kaununun 3. Noksckolal | VG0 Kuratu Karars
maddeye gone Yiksckokl Yinctm Kl Kar st o6 ks | | Yonetim Kuraa | 15800 SRR
Rekaoioe el omadit)
e —— T T
i “OLUR" s ve sl karar Madieige e o e otura
1 G Sy
Kanunu (9, Madde)
[T ———————— ol Bilisimi
Yol bidinicn g 1y iinde barcuah beyunmamelerive | | gt peesonet | (LYVILBY. Ornek27)
arcamayness belgelenyle bt ahakkuk seviin basvune “FaturalUak biled
“Katlm Belges
Nanctim Kuralu Karars
¢ “Relair Olaru
‘Odeme yapimak tzere gelen “OLUR" yazs e goreviendinme s Syl Harcurah
Gickges e skler abakbak i arfndan mevzuat gre e ok Olura
ool i “Mutemet “Yolluk B
VIR, Oz
“Fatura/Uak bied
“Katlam Belges
deneker et mi7
[ ] Hay
“Mutemet
G Sy
Kanana
e m—— =, ek Otara
i eselsime e v hcama yelsmnanay | | o “Vollu Bildieind

(MLY.H.B.Y. Ornek:27)
“Fatura/Ugak bilei
“Katlm Belgesi
“Odeme Emri Belgesi
“HIYS Mol
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SUREKLI GOREV YOLLUK ODEMELERI i$ AKIS SUREC

Nakil olarak gireve baslayan personel dilckse ile
Midirlige sirekli gorev yollugu talcbinde bulunur.

Yaz isler birimi tarafindan siirekli gorev
yollugu talebinde bulunun personclin

dileksesini, atama veya nakil bildirimi, *Yam isleri
goreve baslama yazist e aile yardim/durum
bildirii muhasebe birimine havale edilir.
Muhascbe birimince goreve baslayan Yolluk Bildirimi
personclin sirekli gorev yollugu bildirimi
hazirlanp, ilgiliye imzalattnir.
‘Odeme yapilmak fzere gelen gerckli evraklar ol Bildirms, A
irimi tarafindan mevzuata g6 Ouayrveya Nakil
tabakkuk biimi tarafindan ta gore iy
Kontrol edilr. i SO
e o
*Mutemet

slem streci
baslatl.

HYS iizerinden ddeme emri hazrlanarak yolluk bildirimi ile
birlikte gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin onay:
igin imzaya sunulur.

#6245 Sayil Harcurah
Kanunu

“6245 Sy Harcrrah
Kanunu

“Yolluk Bildirimi
(MLYLB.Y. Ornek:28)
“Atama Onays veya Nakil
Bildirim

“Gireve Baslama Yazis
Odeme Emri Belgesi
“HYS Modila
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Tahakkuk birimine
kontrol edilmesi igin
‘gonderilir

Gergeklestirme
‘goreviisi ve harcama.
yetkilisi tarafindan
onavland: mi?

Imzadan gelen evraklann teslimteselliim
tutanag ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanlifina teslim cdili.

#6245 Sayil Harcurah
Kanunu

“Gergeklestirme | *Yolluk Bilirimi
Gorevlisi (MLYLB.Y. Ornek:28)
“Harcama *Atama Onays veya Nakil
Yetkil Bildirim
“Gireve Baslama Yazis:
“HYS Modila
. . “Evrak Teshim/Tesellim
Mutemeti !
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TELEFON, DOGALGAZ VE SU FATURASI i$ AKI§ SURECI | Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
“Harcama
‘Birim giderlerine ait faturalarin kayda Yethilisi
alinmas: islemleri yapl. “Gergeklestirm
e Goreslisi

Btge sleml
akas sireci
baslatir.

Faturamn harcama biriminin ilgili
biitgesinden ddenmes icin ddeme
evraka ve ddeme sizelgeleri hazrlamr.

‘Odeme emri ve cki belgelerin
‘gerceklestirme gorevlisi tarafindan
Kontroli yapilir ve imzalanarak

harcama yetkilisine iletilir.

Odeme Ermri

Belgesi ve Fatura

* 5018 Sayili Kamu Mal
etim ve Kontrol Kanunu
*Merkezi Yonetim Harcama

Tahakkuk birimine
kontrol edilmesi
igin gonderilir

Odeme emri ve cki
belgeler harcama
yetkilisine tarafindan

imzalands mi 7

‘Odeme emri belgesi tahakkuk teslim tutanags
diizenlencrek SGDB ye teslim cdilir.

Belgeleri Yonetmeligi

“Harcama

Yetkilisi
#5018 sayih Kamu Mali

timi ve Kontrol

Kanunu
#Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi

“Satin Alma

Memuru

*Tahakluk

Teslim
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KAYIT YENILEME iSLEMLERI i$ AKIS SURECH

Rekrlk trafindan akademik takvimde
ders Kayit haftas beliclei

]

‘Ders kayst tarihinden dnee bolim dersler, dersleri verecek ofretim
elemanlar ve ders programlarseksiksiz b sekilde otomasyon
Sitemine giilc

sgrencile tespt edilen bankaya gereken tutar yatr.

!

Orenc internet tzerinden donemlk almass gereken derslerint
sesip onaylar.

*Senato Karari

Madde 10

ikts alinan ders kayit formu 3 nsha
olarak sgrenci ve danisman tarafindan imzalanr.

1

mzalanan ders kaynt formias kayit dnemi bitiminde tophu skilde
irenc isleri birimine teslim edili

Ders kayt formlan djrenci
dosyalarinda arsivleni.

Egitim-Ofretim Yanetmelig
Madde 13

*Ders Kayit Formu
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BAGIS VEYA YARDIM ALMA SURETIYLE EDINILEN

komisyonunca belirlenen deer baz alin.

Bagis ve yardim olarak cdinilen tastnurlar teslim
alindiginds, tasmir kayit yetkilisi tarafindan TKYS.
de Tasimr Mal Islemleri, Giris, Bagas veya Yardim Tasuni Islem

‘Alma Giris adimlann takip ederck Tasinir Islem Figt
Fisi diizenlenir ve kaytlara alimr.

|

Tagunir lslem Fisiin birnci nshas: bagss ve
yardim cdene verilr veya gonderili. Bir
nisha tasimr dosyasinda,bir nisha bagus veya
yardimalan birimin dosyasnds, bir nisha da
muhascbe biriminin dosyasinda saklanir.

TASINIRLARIN KAYIT EDILMESINE iLISKIN i§ AKI§ Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
SURECH
Bas veya yardimda bulunan tarafindan ispat +5018 sayilt Kamu Mali
edici bir belge ile deeri belirtilmis isc bu Yinetimi Kanununun 4.
deger, belli bir degeri yoksa deger tespit Tasmir Kayit ve | \gene dayamilarak

Kontrol Yetkilisi

Tasimr Mal

“Tagimr Mal
Yénetmeliginin 16. Maddesi
“Tagur islem Fisi

“Tagimr Mal

“Tagiur slem Fisi
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DAYANIKLI TASINIRLARIN KULLANIM SURETIYLE
CIKISINA ILISKIN i$ AKIS SURECT

TKYS de Tagimur Mal Islemleri, Tasinir
Talepleri, Tasinir Istek Belgesi Listesi adimlan
takip edilerck harcama birimince kullanima.
verilecek dayanikl tastmurlar talep edilr

Yénetimi Kanununun 44.
Maddesine dayamilarak
hazrlanan Tasimr Mal
Yénetmeliginin 23. Maddesi

Tasit ve is makineleri haricindeki
dayamkl tasmurlar Taini Istek Belgesi
diizenlenmek suretiyle talep cdilir. Talep.
edilen dayanikl tasinrlar Tasuur Teslim
Belgesi dizenlenerck kullamma verilir.

|

Tasuur isek belgesi
ve tasinir teslim.

belgesi

“Tasr Kayt

“Tagimr Teslim Belgesi

Oda, biro, bolam, gesit, salon, atolye, garaj ve
servis gibi ortak kullanim alanlarinda kullamlmak
fizere verilen tasmnirlar igin Dayanikh Taginirlar
Listesi ditzenlenir ve tastnurlar ortak kullamm
alaminin sorumlusu veya ydneticisine imzast
almarak teslim edilir.

“Tasmr Kayt
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DEVIR ALMA SURETIYLE EDINILEN TASINIRLARIN
KAYIT EDILMESINE iLiSKIN i$ AKIS SUREC]
Devri yapacak biri,m devredilecek tasmirlan #5018 sayilt Kamu Mali
TKYS'de gonderir. Yinetimi Kanununun 4.
(Tasme Kot | toideine dayamiarak
i hazrlanan Tasmr Mal
Yinetmeliginin 19. Maddesi.
Tasir Mal Yonetmeliginin 31.md hikimlerine gore
bedelsiz olarak devir alinan tasimrlar, devreden
idarenin TIF inde gosterilen deger csas almarak
TKYS de Tagtmr Mal Islemleri, Giris, Devir Alma Tagir slem
Giris adumlarmn takip ederck dizenlenccegi TIF ile Fisi P
giris kaydedilir ve fisin bir nishas: yedi gin Taginir Mal
igerisinde devreden idarenin gikis kaydina csas TIF “Tasmr Kayit | Yonetmeliginin 19 ve 31.
baglanmak izere gonderilir. Devralan idarcnin Yetkilsl Maddesi
yaprus oldugu tasima giderler tasmmirn degeri ile
ilskilendirilmesz
‘Aynt kamu idaresinin mubtelif harcama birimlerinin
‘ambarlan arasinda devredilen tasmirlarm Tagimr
S e T e i st ¢ Islem Fisi || “Tasmur Kay Vo Ml "
alimmasinda da Tasme flem Fsi nir ve Fisin o Kayt | v 19 Maddesi
birinci nishasi ilgili tasinr kayi yetkilisine verilir. i “Tagmr Iylem Fisi
“Tagmur Mal
Aynt harcama biriminin ambarlan arasindaki Yanetmeliginin 19, Maddesi
tasimr devirlerinde diizenlenen Tasir Islem “Taymr islem Fi
Fisi muhascbe birimine gonderilmez.
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DEVRETME SURETIYLE TASINIRLARIN CIKISINA ILISKIN

duzenlenir, ancak bu Fisler mubascbe
birimine génderilmez.

iS AKIS SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Harcama birimince devi yapilacak tasimilar “S018 sayih Kamu Mali
TKYS de Tasimur Mal Islemleri, Cikis, *Tagmir Kayt n"aﬂ'—"-n K:-""I"'_"r-_“‘*
Devretme admlan takip edilerek segilir. Vetklisi- Inddesine dayam
Kamu idarelerince Tasimr Mal Yonetmeliginin 31
inci madde hitkiimlerine gore bedelsiz olarak R Tasimr
devredilen tasuurlarn ks Taganu Islem Fisi BIemFis || e | T8 Mal X
dnzenlencrck yapilr. Fisin bir nishast tasiminn L | vemiis Yinctmeliginia 24 Maddes
devredildigi idareye verilir. Devir alan idareden astmnr Islem Fisi
aliman Fis, dizenlenen Fisin ckine baglanr
Ayni kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin
‘ambarlan arasinda devredilen tasmirla ign de
Tasir slem Fisi dizenlenir ve Fisin birinci nishast | 5l 7™ || +Tagmr Kayae | oo Mal
devredilen harcama biriminin tastmir kayit yetkilisine IslemFisi || vetkitisi
wverilir. -
Aym harcama biriminin ambarlan arasindaki
tasnir devilerinde de Tasumr Istem Fisi “Tagmr Kayt
Yetlilisi
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TURDAYA AYIRMA SURETIYLE TASINIRLARIN CIKISINA

ILISKIN i$ AKIS SUREC]

Harcama birimince tasinrlann ilgili
‘mevzuatina gore hurdaya aynlmasina karar
verilir.

|

Ekonomik Smelini tamarmlarms olan veya tamamlamadigs halde
teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar gortlmeyerek
hizmet dist brakalmast gerekiigi ilgliler veya ozel mevzuats
sercevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen tasmirlar,
harcama yetkilisinin belirleyecegi en az lc Kisiden olusan
Komisyon tarafindan degerlendirilr.

|

#5018 sayih Kamu Mali
Yénetimi Kanununun 44,
Maddesine dayamilarak
hazrlanan Tasimr Mal
Yénetmeliginin 28. Maddesi.

Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya aynlmast
uygun goriilmeyen taimirlar hakkindaki gerekseli karar harcama
yetkilisine bildirilr.

l

Komisyonca hurdaya aynimasina karar
verilenler igin ise kayttan disme teklif
ve onay tutana dizenlenir.

|

Hurdaya aynimasina karar verilen tasinirlar harcama yetkilisinin
onay ile kaytlardan gikanilr.

]

—

e

e
—
s
nne
—
T St
—
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Harcama yerkilisince olusturulacak komisyon
tarafindan ckonomik degerinin olmadifa veya
teknik, saghk, givenlik ve benzeri nedenlerle

imha cdilmesinin sart olduguna karar verilen
taswrlar, harcama yetkilisinin onayn ile imha
cdili, imha, komisyon veya komisyonun
gozetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir. Bu
isleme liskin aynca bir imha tutanag:
duzenlenir. imba isleminde 6zel mevzuat
hiikimleri Sncelikle dikkate almr

Imha Tutanag

|

Hurdaya aynlan veya imha edilen tasinirlar
Tasumur Islem Fisi ditzenlenerck kayitlardan
gikarilr. Fisin ckine Kayttan Diisme Teklif ve
‘Onay Tutanaganin bir niishast baglanr.

“Tagimr Mal
‘netmeliginin 28. Maddesi
imha Tutanaga.

*Tagmir Kayit
Yetldlisi

Yonetmeliginin 28. Maddesi
“Tagur Islem Fi
“Kayittan Disme Teklf ve
Onay Tutanags
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[iC IMKANLARLA URETILEN TASINIRLARIN GIRIS

ISLEMLERINE iLiSKIN i$ AKIS SURECT

Ig imkanlarla iretilen tasinirlarin giris
sireci; ig imkanlarla dretimi yapilarak biten
tasuurlar ile baslar.

l

Kamu idarclerinin kendi kullanimlars igin i
imkanlaryla tirctikler tasmilar, deger tespit
Komisyonu tarafindan belirlenccek gercege
uygun deger Gzerinden, TKYS de Tagunir Mal
ltermleri, Giri, ig imkanlarla retilen Tasmirlar
Giris adumlani takip cderck Tasimr islem Fisi
diizenlenerck giri kayd yapibr.

l

Kamu idarelerinin milkiyetindeki arazilerde
yetisirilen agaglardan iretilen ckonomik
deere sahip kercste, odun, meyve gibi Griinler
hakkinda ayn islem uygulanir.

#5018 sayih Kamu Mali
Yénetimi Kanununun 44.
Maddesine dayamilarak
hazrlanan Tasimr Mal
Yénetmeliginin 21. Maddesi.

*Deer Tespit
Komisyonu

“Tagimr Mal

*Deer Tespit
Komisyonu
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KULLANILMAZ HALE GELME, YOK OLMA VEYA SAYIM
'NOKSANI SURETIYLE TASINIRLARIN CIKISINA iLiSKiN is

Sires. harcama birimince, tiketim malzemelerinin
iklarinda veya miktarlannda
‘meydana gelen degismeler nedeniyle olusan
fircler,sayimda noksan rkan tasular, Galioma,
Kaybolma gibi nedenlerle yok olan taswnrlar ya da
‘yipranma, karilma veya bozulma gibi nedenlerle
Kullamlamaz hale gelen tasirar le canls tasimirn
lmesi durumlannin ortaya crkmasiyla baslar.

'

Eskimis, solmus, yirtlmis ve kullanilamayacak duruma gelmis
‘bayraklarin Tirk Bayraga Tiizigintin 38 inci maddesi uyannca
sikanlan Eskimis, Solmus, Yirtilmis ve Kullanlamayacak Duruma
Gelmis Bayraklanin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarini Gésterir
Yénetmelik hikiimleri geregince ilgili yerlere teslim cdilir.

Il

Tiketim malzemelerinin ozclliklerinde,
agarliklaninda veya miktarlaninda meydana
‘gclen deismeler nedeniyle olusan fircler,
sayimda noksan gikan tasmirlar, galinma,
Kaybolma gibi nedenlerle yok olan tamirlar ya
da ypranma, kinlma veya bozulma gibi
nedenlerle kullamilamaz hale gelen tasmirlar ile
canli tasmurn Slmesi halinde, Kayittan Diisme
‘Teklif ve Onay Tutanags ve Tagir Islem Fisi
dizenlenerek kayitlardan rkarir.

!

#5018 sayih Kamu Mali
Yénetimi Kanununun 44.
Maddesine dayamilarak

“Tagiur Mal
netmeliinia 27. Maddesi

“Kayittan Disme Teklif ve

Onay Tutanas

“Tagiur slem Fisi

Kullanilmaz hale gelme, yok olma veya sayim noksan
durumlarindan kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik olup
olmadig arastinlarak sonuglart ayn bir tutanakta belirtilir ve:
Tasur Mal Ydnetmeliginin 5 inci maddesi hikmiine gére
islem yapilir.

!

“Tagimr Mal
Yénetmeliginin 27.
Maddesi/Tutanak
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‘Garant veya sigort taahhtnamesi
Kapsaminda yenisi e degisirlmek zerc
yiklenicisine iade edilen tagmirlar Kayttan |, |
Disme Tekif ve Onay Tutanagina
dayamilarsk dizenlenccck Tagmr slem
Fisyle kayilardan sikariir ve yenisi
Kaytlara almr.

Tutanags

1

Kamu idarcsi ile yiklenici arasinda imzalanan mal
‘alimina liskin sdzlesmede hiikiim bulunmast ve
fiyat farks veya ck bir maliyet talep edilmemesi

kaydiyla; kullamm siiresi dolan veya dolmak.
izere olan tasinrlardan daha uzun miadl olanlarla
degistirilenler, Kayittan Dasme Teklif ve Onay
Tutanagina dayamlarak diizenlenecek Tasmur
Islem Fisiyle kayilardan ikanihr ve yenisi
kaytlara alumr.

*Kayittan Diisme
Teklif ve Onay.

*Tasiur Islem Fisi:

“Tagimr Mal
Yénetmeliginin 27. Maddesi
*Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagy

*Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagy

“Tagiur slem Fisi





image291.png
SATIN ALMA SURETIYLE EDINILEN TASINIRLARIN

KAYIT EDILMESINE iLiSKIiN i$ AKIS SURECI

Harcama birimince satin alinan tasirlardan
‘muayene ve kabuli yapilanlar tasimr kayit
yetkilisince cins ve niteliklerine gére

sayilarak, tartlarak, ve 8lgflerck teslim

Teslim alinan tasinirlann fatura ve muayene kabul

tutanaklarinin birer Srekleri tasir kayt yetkilisine Tagmr
erilr. Alims bir merkezden yapilarak birden fazla Gesici
birime dogrudan teslim edilen tasiurlar igin, tasimrin Alndist

teslim cdildigi birimlerce iki niisha Tasinir Gegici
Alindis diizenlenir ve bir niishas: ahms yapan birime
‘gonderilir.

Alim yapan birim, bu alindiya dayanarak,
‘sdemeye ve kendi giri kaystlanna esas olmak
izere TKYS de Tasmir Mal Islemri, Giris. Satin
Alma Giris adumlanim takip ederck tg nisha
Tagimr slem Fisi dizenlenerck giris kayds yapili.
Diger birimlerden alinan gegici alindilar,
diizenlenen bu fisin idarede kalan niishasina

‘baglanir.

#5018 sayih Kamu Mali
imi Kanununun 44,
Maddesine dayamilarak
hazrlanan Tasimr Mal
Yénetmeliginin 6. Maddesi

“Tagimr Mal
Yénetmeliginin 15. Maddesi
*Tagmr Gegici Alindist
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‘Dekanlik/Madarlik
tarafindan ogrenci
‘damismanina yonlendirilr.

Damisman tarafindan otomasyon sistemi
zerinden ogrencinin ders kayd: yapilr.
Ders kayst formu dgrenci ve danisman
tarafindan imzalanarak | surcti ogrenci
isterine teslim cdilr.

MAZERETLI KAYIT YENILEME i$ AKIS SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Kaytt yenileme siiresi igerisinde mazereti «INKD Onlisans ve Lisan:
nedeniyle ders segimi yapamayan +Orenci Egitim-Ofretim Yonctmeligi
‘sgrenciler dilekgelerini akademik takvimde sogrenet | madde 13
belirtilen siire icerisinde ilgili DekanhldMAdGrlik |,y demik Takvim
Dekanhga/Midirlige teslim eder. *Ogrenci Dileksesi
“Ogrenc Dilekeesi

“Damsman
Opren
“Biim Ofrencter
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SAYIM FAZLASI TASINIRLARIN Gil E ILISKIN I$ AKIS
SURECE

Harcama birimince yapilan sayim
sonucunda fazla bulunan tasmirlar belirlenir.

Sayim fazlast tasmurlarn giris kaydedilmesinde; s67 konusu

tasmurla aym nitelikte son bir il iginde girisi yapilan tasmr

varsa bu deer, aksi halde deger tespit komisyonu tarafindan
belirlenccek deger esas almr.

l

Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan
tasiurlar, Tasmnr islem Fisi diizenlenerck
Kayitlara alimr.

#5018 sayih Kamu Mali
Yénetimi Kanununun 44.
Maddesine dayamilarak
hazrlanan Tasimr Mal
Yénetmeliginin 17. Maddesi

“Tagimr Mal
netmeliginin 17. Maddesi

“Tagimr Mal
netmeliginin 17. Maddesi
“Tagur islem Fisi
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SAYIM VE SAVIM SONRASINA ILISKIN i AKIS SURECT

Kamu idarclerine ai tanilarin, asinr kayit

yekililerinin girevierinden aynlmalarinda,
yilsonlarinda v harcama yetkilisinin gerekli
20000 durum ve zamanlarda sayimi yapils.

#5018 sayil Kamu Mali
Vnetimi Kanununun 44.
Maddesine dayamlarak
hazrlanan Tasinir Mal
Vnetmeliginin 32. Maddesi.

Tasuur sayumlar, harcama etkilisnce, kendisinin veya
trevlendirecei bir Kisinin baskanliginda tasimr kayat etkilisinin de
Katihumiyla, en az i kisiden olusturulan saysm kurulu tarafindan.
yopili.

“Harcama
etkilisi

“Taginr Mal
‘Vonetmeliginin 32. Maddesi.

1

‘Sayim stsesince, hizmetin aksamamast ve bozulabilecek nitelikieki
tasnurlar gin gerekli tedbirlerin alinmas kaydiyla,tasnur giris ve
Gikuslans sayim kurulunun talebi Gzerine harcama yetkilsince
durdurulabilc. Sayim yapirken gerekli snlemlerin alinmass, sayim
Kurulunun gorey ve sorumlulugu alindads.

|

“Harcama
etkilisi

“Taginr Mal
‘Vonetmeliginin 32. Maddesi.

Sayam kurulu Sncelikle, tain kayt yetkilisince ambarda bulundugu
Veya ambardan giktgs halde belgesi dizenlenmedii ve kayitlari
yapilmadsgs belitlen tanurlara ilskin slemlerin yapurlmasins saglar.
‘Sayim Tutanaginin "Kayulara Gore Ambardaki Mikiar” satunu, defter
Kaylar csas alinarak doldurulduktan sonra ambarlardaki tasinilar
filen sayiir ve bulunan mikiarlr Saysm Tutanainin "Ambarda
Bulunan Miktar” sttununa kaydedilc.

!

*Sayim Kurulu

“Taginr Mal
‘Vonetmeliginin 32. Maddesi.

‘Ambar sayim islemler tamarmlandikian sonra oda, biro, blim, gesit,
salon, atlye, garaj ve servis gibi ortak kullamm alanlarinda bulunan
tasnurlar Dayankh Taginir Listeler ve bunlarn verilme siasinda
dizenlenen Tagsnus Teslim Belgesi esas alinarak sayile v sayum
sonuglan Sayim Tutanaginda gisterilir Kullanim amacryla kisilere
‘Tagaous Teslim Belgesiyle verimis olan tasnular icin, saym
yapilmaksizin Saim Tutanaginin "Kaylara Gre Kisilere Verilen
Mikiar” sttunundki bilgilr dikkate alour.

I =]

*Sayim Kurulu

“Taginr Mal
‘Vonetmeliginin 32. Maddesi.
*Taguur Teslim Belgesi
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‘Saimda bulunan mikta le kayatls mikiar arasinda fork bulunmast
halinde miktarlarinda arklilik bulunan tasnselarn sayims bir kez
daha tekrarlani. Yine farks gikarsa bu mikiar "Fazla” veya
"Noksan” sitununa kaydedili

*Sayim Kurulu

“Taginr Mal
‘Vonetmeliginin 32. Maddesi.

!

Sayim kurulunca, swmlann fili mikiarlannn
Kayith mikiarlardon cksik oluunun  tespit
cdilmesi halinde Kayittan Disme Teklif ve
Onay Tutmain ve Tasuur Islem Fisi; furla
oldugunun tespit cdilmesi halinde ise Tasiur
slem Fisi dizenletirileek, defler kaynlarinn
savim sonuclanyla uyeuslug saflam.

Kayan
Disme Teklifve
Onay Tutanags
Tagim islem
Fisi

!

‘Dizenlenen girs ve rkis belgelerinin bir drmef, mubasebe.
Kayatlannn yapilmass isin Steatei Gelistirme Daire Baskanligina
sonderilr.

Kaylarin sayim sonuglanyla uygunlugu
saplandikian sonra sayim kurulu tarafindan Tagiir
Sayam ve Dokiim Cetveli dizenlenir. Cetvel, sayim
Kurul le tasunr kayat yetkilisi tarafindan imzalani.
Bu Cetvel ve cki sayim tutanags e sayim
‘sonuglarina gire dizenlenen giri ve giis belgeleri,
tasinir kayatyetkilsinin il sonu hesabins olusturur

“Taginr Mal
Vonetmeliginin 32. Maddesi

“Sayim Kurulu | “Kayittan Dilsme Teklif ve
Onay Tutanag ve Tasimr
istem Fisi

“Tagur Kayt | “Tasmur Mal

etkilisi Vanetmeliginin 32. Maddesi.

. “Taginr Mal

Sayim Kuruly |y e meliginin 32. Maddesi

ot Kavt | Faguur Sayim ve Dakiim
etkilisi

Cetveli
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‘Muhascbe yetkilisi, gonderilen cetvellerdeki kayitlar
‘muhasebe kayitlanyla karstlastinp uygunlugunu onaylar ve
harcama yetkilisine geri gonderi.

Tasinur ydnetim hesabi; yetkili mercilerce
istenildiginde ibraz edilmek veya gonderilmek
fizere harcama biriminde, yurt i1 teskilatmin
tastmur ydnetim hesabi ise merkez teskilatinda
‘muhafaza edilir.
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Tasir ynetim hesabinda: anceki yildan
devredilen, yl iginde giren, gikan ve ertesi yila
devredilen taswurlar e yi sonu saymminda
bulunan fazla ve noksanlar gsterilr

“Tasr Kayt

#5018 sayih Kamu Mali
imi Kanununun 44,
Maddesine dayamilarak
hazrlanan Tasimr Mal
in 34. Maddesi.

5018 sayth Kamu Mali Yénetimi Kanununun kaynaklarin
Kullanilmas: ve yénetilmesi konusunda harcama birimi ve harcama.
yetkililerine yikledigi sorumlulugun geregi olarak tasinir yénetim
hesabi, tasinir kaytt yetkilisi tarafindan harcam birimleri itibariyla

“Tagimr Mal
‘Gnetmeliginin 34. Maddesi.

haztani.
1}

[T————— ] p——
\arafindan onaylanan Tasir Sayim ve Tapie Yonetim

Dokim Cetveline dayamirak gisine gore | | Hesab Cetveli

iki nisha Horcam Birimi Tasimr Yonetim | | *Mize Yonctim
Hesabr Ctvel, Mie Yonctim Hesabn Hesabn Cevel
Caneiveys Kitiphane Voneim Hossr | | K0phane Voncim

Cetveli diizenlenir.

I —

*Kiitiphane Yonetim
Hesabi Cetveli.

‘Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetveli, Maze Yonetim Hesabi Cetveli veya
Kiitiphane Yanetim Hesabi Cetveli ckine
Tasir Sayim ve Dokiim Cetveli cklenir ve
harcama yetkilisinin onayina sunulur.
Harcama yetkilisince, Cetvelin Tasinir Sayim
ve Dikiim Cetveline uygunlugu kontrol
edilerek muhasebe yetkilisine gonderilir.

* Tasuur Sayim.
ve Dékiim Cetveli

I ]





image297.png
TUKETIM SURETIYLE TASINIRLARIN CIKISINA il
i$ AKIS SURECT

Harcama biriminee taketimi yapilacak
tasiilar TKYS de Tagmur Mal flemleri,
Tagunir Talepleri, Tagmnr stk Belgesi Listesi
adnan takip odilr

|

Taketim malzemelerinin gikis kaytlan, ambarlara girislerindeki
ncelik siras dikkate alimnarak "ilk giren-ilk gikar” esastna gore
‘ve giris bedeller fizerinden yapihr.

|

Tiketim malzemeleri, Tagmr stek Belgesi
Karsihginda dizenlenccek Tasunir slem Fisi
i g kaydedilv.

#5018 sayih Kamu Mali
Yénetimi Kanununun 44.

Maddesine dayamilarak

“Tagimr Mal

Yénetmeliginin 22. Maddesi.

“Tagimr Mal
Yénetmeliginin 22. Maddesi
“Tagur islem Fisi.
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Nakil bildirimi ve 6zlik dosyas: stenir.

*Personel
Daire
Baskanhg

“Tim evraklar ozlik dosyasinda

aryivienmek tzere saklanr.

*Personel

*Tiim Yazsmalar
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35 MADDE UYARINCA GELEN OGRETIM ELEMANI i$ AKIS
SURECH

2547 sayah Kanunun 35. maddesi uyarmea
‘goreviendirmek izere llgili Universite teklifi
Personel Daire Baskanhgna gelir.

Gelen teklif dahilinde Enstitiden yaza ile goris sorulur.

#2547 sayilt Kanun'un 35.
maddesi
*Gelen Teklif Yazist

iigil
Oniversiteye
bilgi verilir.

figil
Oniversiteye
bilgi verilir.

Personclin hizmet belgesi dogrultusunda veriler ilgili personel
tarafindan otomasyon programna islenir ve Rektorlik oluru alnmak
iizere Atama Kararnamesi hazrlanir.

1

*YOK *YOK Yazsi
*Personel

Daire *Hizmet Belgesi
Baskanhgs
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Ayl arii bildirten personclin ozlk dosyast ve nakil
bildirimi yazn e lgili Universiteye yollam.

i

‘Naklen aynlan personcl ile
ilgili yapilan son yazismalann
birer nishalan ilgilinin
dosyasina kaldinh.

“Naklen Ayrian Personel Ile
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35. MADDE UYARINCA GIDEN OGRETIM ELEMANI I$ AKIS.
SURECH

gl birimden gorevlendirme yazisinin ilgili ckler
‘ve Yonetim Kurulu Karar le birlikie gelir.

Hlgili birimin yanetim kurulu kararina istinaden Universite Yonetim
Kurulu Karan alimr ve 2547 sayilt Kanun'un 35. maddesi uyannca
‘oreviendirilecegi Universiteye gorts sorulu.

lgili Birim

#2547 sayilt Kanun'un 35.
Maddesi

lgili birime
bilgi verilir.

lgili birime
bilgi verilir.

lgili Universiteden 2547 sayil Kanunun 35, maddesi Uyarinca

‘gorevlendirilmesi uygun goriilen personclin gelen atama kararnamesi

ilgili birime yaza ile gonderilir. Aynilacak personcle taahhit ve kefalet
sencdinin doldurtulmasi ve gorevinden aynil tarihi istenir.

!

*Uygun Gorillmedi/Gorildi
Yaznsi

*Uygun Gorillmedi/Gorildi

*Atama Kararnamesi
Taahhit
*Kefalet Senedi
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DIKEY GECIS ISLEMLERI i$ AKIS SURECT

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Ogrenci lslei Daire Baskanhginca,
Fakltelerden ve Yaksckokullrdan dikey
iy kontenjan oneriler stenir.

#2547 Sayih Vitksek

1 “Fakiite/
Yiiksekokal
Fakilte/Yaksckokul Kurulu taraindan kontenjan belrlenerck ek
Ogrenci Isleri Daire Bakanligina st yaz le bildirili. Dikey ey Kontenjan
T Listesi
OgrenciIsleri Daire Bakanlyginca dikey gesis kontenjanlan Datve Baskons
senatoya sunulur.
“Senato
“Senato Karars
Kontenjanlarla ilgili alnan karar ve tablolar Ogrenci Isleri Daire: *Genel Sekreter | il T
Baskanhg e il birimicre gonderil.
‘Senato tarafindan onaylanan kontenjanlar Ogrenci lleri Daire | | Daire Baskanhga
Baskanhinca elcktronik ortamda OSYM'ye bildirilir.
I [ PO

OSYM tarafindan dikey gecis takvimi ve kontenjanlar ilan edilir.

“Kontenjanlar

Dikey gecis sinav sonucu il tniversitemize
gelen ve otomasyon sisteminde kaydh bulunan
‘sgrencilere danisman atanr ve grencilerin
‘muafiyeleriislenerek danem ders kayds

yapmalan saglanir.
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|

Rekior tarafindan ve Universite Yonetim Kurulu'nca alinan karar

dogrultusunda gegici gorevlendirmesi uygun gorlen personel ile lgili,
ilgili birime ve kuruma yaz: yazihr.

!

llgili yaz kisinin 6zlik
dosyasinda arsivlenmek fizere

saklanir.

*Personel
Daire
Baskanhgs

“Yan
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38. MADDE UYARINCA GOREVLENDIRME i$ AKIS SURECH

lgili kurum gesici olarak gorevlendirmek
istedigi personel i ilgili teklif yazisim
niversiteye gonderir.

l

Tigili personclin halen gorev yapti birimine goris sorulur.

|

Gegici olarak gorevlendirme e igili olarak lgili birim
‘gbrisinii Rektorlige bildirir

‘Gort Universite Yonetim Kurulunda gorasili.

gl biime ve
Karuma bilgi verl

gl birime ve
kuruma bilgi verilir

Rekior tarafindan
uygun gorildi mi?

#657 sayih Kanun'un 38.

“ligili Kurum | Maddesi
“Tekif yazst

*Personel

e s il Kurum Yazist

“ligili Birim | *Ost Vaz

“Tniversite

Yonetim

Kurulu

Yinetim
Koeuls, *Universite Yonetim Kurulu
*Personel v

Daire Kara

Baskanhis

*Rektor

*Personel Dai. | *Yaz
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39. MADDE GOREVLENDIRME i$ AKIS SURECI

Mevzuatlar/Dokiimanlar

figili birim tarafindan gorevlendirme hakiandaki
tekliff ve ckleri Personel Daire Baskanligna

gonderilir.

ilgili Birim
YKK ve
Onv. YKK

Gérevlendirme onay hazarlanir.

‘Gérevlendirme onay paraf ve imza cin st amirlere
gonderilir.

“ilgil Birim

2547 sayih Kanun'un 39,
maddesi

*Yaurtiginde ve Disinda
Girevlendirmelerde Uyulacak
Esaslara lliskin Yonetmelik
*Garevlendirme Teklif yazs1,
VKK, *ilgilinin Dilekgesi,
*Davet Mektubu, *Bildiri Ozeti,
*Gérevlendirme Teklif Formu

“Personel Daire
Baskanigs
ilgii Brim
Yonctim
Kurulu/Universit
< Vonctim
Kurula

*Garevlendirme Onayt
lgili Birim Yonetim Kurulu
Karary/Universite Yanetir
Kurulu Karar: (YKK)

*Personel Daire

*Genel Sekreter
“Rektor

Onayin parafl niishas
kisinin o7k dosyasinda
arsivienmek izere saklamr.

*Personel Daire
Bagkanhgs

*Onay
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[40/A ve 40D KURUMICI-KURUMDISI GOREVLENDIRME I§
AKIS SURECH

figil birimden kurumdan gorevlendirme
tekifi yapilr.

Greviendirilmesi teklif edilen kisinin gorev yapug:
birimden uygunluk yazis istenir.

Birimine/kurumuna uygun gorlmedigine dair
yam yazihr.
Birimine/kurumuna uygun gorildigine dair yazu
yazhr.

Gorevlendirme yazisi kisinin
Gzlik dosyasinda arsivienmek
izere saklanir.

lgili Birim

#2547 sayih Kanun'un 40/a
ve 40/d maddesi uyarinca
*Teklif Yazst

*Gérevlendirme Yazst

*Gérevlendirme Yazst
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40/B DIGER UNIVERSITELERDEN UNIVERSITEMIZDE
GOREVLENDIRME i$ AKIS SURECH

gl kisi Universitemizde goreviendirme
istegin geren dilekgesini Rekiorlige gonderir.

'

!

Gorss olumly mu?

Universite Yonetim Kurulu Kararina isinaden Yksckogretim
Kurulu Baskanligina gercgi iin,lgilinin Universitesne ie bilgi
igin yazt yazahr.

Yaksekogretim Kurulu Baskanhginin uygundur yazisina istinaden
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Formu, Vize Talep Formu (kamet teskercsi yoksa), komisyon.
‘aporu ve Bilgi Derleme Formu le birite gonderiir

Ads gegene
tebli edil.

Hayir

“Eniverste “Cniversite Vonetim
Yonetim Kurulu | Kurulu Karan
“Personet Daire

“Teblig Yoz
Bk "

Tt vam,

“OYKK, *Komisyon
" Raporu, *Bilimsel
Personct Daire | X
oy Calima Dosyas. “Aqk

Kimiik, *Vize Talep

Formu, *Bilgi Derleme
Formu

“YOK Bagkantits
“YVartme Kurula

*YOK Viritme Kurulu
Karan

YOK Yirttme Kurulu tarafndan gordsdlen yabanes uyruklu

‘personel istibdams uygun gordlen kisi e ilgili "Tip Sozlesme”
‘gonderilir Rektor ve ilgiliye imzalatlan Tip Sizlesme sonrast

sireve baslama gerseklesir.

I

“Rektr
gl Personel

“Tip Sizlesme.

Gtreve baslayan kisinin
atama asamasinda yapilan
e islemler ile lgili
belgeler kisinin 6210k
dosyasinda saklanmak Gzere

“Personel Daire.

“Atama Asamasin
Yapilan Tim Yazsmalar
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ACIKTAN ATAMA (ENGELLI PERSONEL) IS AKIS SURECH

657 Sk'nun 53 md uyarines her il dolu kadrolarin
%3 oramnda kadro belclenir

'

— P— Ale, Caliyma
Verletirilmesi dsintlen kadrolarn aranan iteliker e birlke c- Ve Sospal
uygulama sistemine gics yapi. Hizmet
T Bakanbis
E-uygulama sisteminden Kurumumuza yelestirlen adaylar
seikdan.
2628 SK. uyarinca Kurumumuza yerestielen adaylar, web
sitemizde bulunan Atarma Bagvuru Formunu doldurara istenilen
belgelr e birlkte Baskanlgmiza teslm eder. ©Aday Memar
Atamaya engel
| meye birdurum var
‘Atama yapilmaz, -uygulama sistemine islenie ayrica Aile, Galismna
ve Sosyal Hizmeler Bakansgina yazl olarak bildicin yapile.
v
‘Actktan atamaya hak kazaran kisinin atamasinn yapilmass
durumunda kisye tebligat yapir, Kanunda beliclen sicler
icerisinde ise basamas beklir.
T Ut Vonetici
“Personel
‘Goreve baslayan memura i giibildirgesi dizenleni. Personcl Daire
otomasyon bilg sisemine, HITAP ve YOKSIS'e girsiyapir. Bagkanhs

657 sayil Devlet
Memurian Kanunu
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e baslayan personclin basvuru
evraklan, atama eveaklan, ise:
baslama ve SGK girs bildicimi
aile yardun bildicim formu, ailef
dururm bildicin form, mal
bildirns formu hazirlanan 621k
dosyasina kalduel.

“Personel
Daire
Baskanhis

657 sayil Devlet
Memurlar: Kanunu
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ilgil Birim

Rekiorlik kurumun kadro itiyact dogrultusunda kadro taleplerini
degerlendiic.

}

*Relabelik

‘Kurumun ihtyac dogrultusunda Kamu Personeli Segme Snavi
(KPSS) talepleri ¢-uygulama bilimine giilr.

'

Aile, Caltgma ve Sosyal Hizmetler Bakanigima gonderilen kadro
alepleri GSYMye ietle ve OSYM Baskanlsginin beiredigi
ariblerde adaylardan tercih almaya baslar.

13

A, Calisma ve Sosyal Hizmeler Bakanlsgs koordinasyonu le
OSYM tarafndan kurumumuza stanmak Gzere yerlestirlen memur
adaylarin basvuru evras alie.

i

“Testim alinan evrakian kisinin atama sartlarns tagysp tasimadis
Konirol edi

Oniversitemiz personel iiyaclar g0z

ninde bulundurularak makamn bekledizi

birimler kararname ile stamalar yapilarak
‘makam onayina sunulur.

* Alle, Calisma
Hizmetler
Bakanhis

“osYM

“Personct
Daire
Baskanhis

4657 sayil Devlet
Memurlar Kanunu
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i epersnet
Daire
[T T—— Bashantis
'
[ ————
Kararamenin b e st v Sovene vslama i e
7 “persone
Daire
Tigililere -baglamalan hakkinda tebligatta bulunulur. lmw i
e ot
[T T —C——r
cdens g gtren b s rpnds damesdyorse | |0
et line s i baren 15 st Ko
focrinde gireve b,
Jr T T———————
tandikars i bosvurr v gl o s e
st bl o ve Ko e
v
KPS ile Universitemize yerlestrilen kisilerden goreve
ostamayania e sreve blyan i geve balama
it
v “persone
Daire
[Ty — Dashantis

bulundugu ve girev yapigs
birime Kararnamenis bir
rmegi gonderli. Kararname
Ve yazismalarin bir dmei isc
‘personel 621k dosyasinda.
sakdanir.

657 sayil Devlet
Memurlar: Kanunu
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basvurarak veya e-devlet izerinden kayit islemini gergeklestiir

!

E- devlet sistemi Gizerinden veya sahsen kayit yaptiran
sgrencilere ilgili Akademik Birim Ynetim Kurulu tarafindan
belirlenen dersler, damsmanca otomasyon sisteminden Sgrenci

izerine atamr.

MUHENDISLIK / SAGLIK ALANINDA LISANS
TAMAMLAMA i$ AKIS SURE Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
BSYM tarafindan mithendislik/saglik alaninda
Jisans tamamlama programina yerlesen *Kayt Evraklary
‘sgrencilerin kimiik bilgileri YOK'an veri
abanindan cekilr.
' o | T Opretmenter
“Orencisteri | { Tekaik Ofretmen
o pra——— Daire Bagkan Dizraleacer!
Universitemizi kazanan 6grenciye ogrenci numaras verlerck. i
Kesin kayit yaptimak tzere Sgrenci otomasyonuna girilir Programlarinin
Uygulama Esas Ve
*Meslek Yiiksckokullars
flan edilen kaynt tariblerinde ogrenciler, skademik birime sahsen Ve Apikigretim On

]

Orencilerin evraklan
arsivlenir.

*Kayit Eveakiart
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ACIKTAN ATAMA (TERORLE MUCADELE) i$ AKIS SUREC

Oniversitemiz memur kadrolar, sazlesmeli personcl
Kadrolan ve sirekliisci kadrolarimin %2'sini ayrarak
Deviet Personl Baskangma bildirir.

*Personel

Baskanhgs

Deviet Personel Bakanli il Aile ve Sosyal Politikalar Bakanhg:
tarafindan atanacak olanlarn isim listesi Universitemize bildi
Bildirlen kisilerin, uygun kadro ve pozisyonlara atamalan bildirim
tarihinden itibaren 30 gin isinde yapihr.

'

* Deviet
Personel
Baskanhg
*Aile ve Sosyal
Politikalar
Bakanhgs

Universitemiz personel ihtiyaglan g6z dniinde bulundurularak
‘makamun belirledigi birimlere kararname ile atamalan yapilarak
‘makam onaytna sunulur.

Onaydan gikan Karamameler personel o7k programuna islenir.

)

lgilinin kadrosunun bulundugu ve meve
‘gorev yaptia birimbirimlere i
 birim/birim yansmalarn bir Smegi
Karamamenin bir megi gonderilic “se personel ik
e goreve baslama tarihi stenir. ommmmts skl

Ilgililre goreve baslamalan hakkind tebligatta bulunulur.

*Ost Yonetici
*Personel

Daire
Baskanhg

|

Tl sumrlarnda ikamet cdiyorsa tebligatin cline ulastig: gind takip
eden s gininde goreve baslanur. il simrlan disinda ikamet ediyor ise:
tebligatin cline ulasti tarhten itibaren 15 gin
igerisinde greve baslamr.

*Atanan
Personel

657 sayili Devlet
Memurlars Kanunu
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Atamast yapilan kisiler tebligat fizerine géreve
baslamak lizere atandiklan birime bagvurur ve
ilgili birim tarafindan yazilan géreve baslama.
taribleri alimir ve kaytlara islenir.

l

Universitemize bu kapsamda yerlegtiilen Kisilerden goreve
baslamayanlar e gorevine baslayan kislerin goreve baslama tarihler
gl kurumlra bildirtr.

lgilinin kadrosunun bulundugu ve meve

gbrev yapta birime Kararnamenin yazsmalann bir omegi
bir 6megi gonderili. “se personel ozlak.

dosyasinda saklanir.

* Deviet
Personel

Baskanligs

657 sayili Devlet
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il sinrlainda ikamet ediyorsa tebligatn elne ulastsf gind takip
den i giniinde gireve baslani. Il surlars disinda ikamet ediyor ise
tebligatin cline lasts arihien itbaren 15 g
igerisinde greve baslani.

'

Atamass yapilan Kisiler tebligat izerine goreve,

baslamak Gzere atandiklan biime baswurur ve.

ilgilibirm tarafindan yazilan gireve baslama,
taribler alini ve Kaylara ilenir

*Atanan
Personel

*Atanan
Personel

657 sayil Devlet
Memurlar: Kanunu
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ACIKTAN ATAMA (YENIDEN ATAMA) IS AKIS SURECH

isiin dah onc st e kuruma v Onivcrsiemizde
alma stegin bl dilekesi v ckinde onayls hizmet
elgei e Univestenize yeniden sanmak Gzee basvaruda
b,

*Yeniden
Atamaya
Basvuran
Personel

Oniversitemiz personel itiyaclars g02 antnde bulundurularak
‘makamin belikdigi birimlere kararmar il atamalar yapilarak
‘makam onayina sunulur.

!

Onaydan cikan karamamele personel 57k programina, olomasyon,
HITAP ve YOKSIS programianns senir

I

lgilinin kadrosunun bulundugu ve girey yaptis birime
Kararmamenin bir dmeg gonderilr ve goreve baslama tarihi
isten.

1
igililre gireve boslamalan hakkinda tebligatia bulunulur.

it Yanetic
“Personcl
Daire
Baskanhis

657 sayil Devlet
Memurlar: Kanunu
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'ADAY MEMURLARIN ASALAET TASDIK i$ AKIS SURECT

Aday memurlann listesi hazirlamr.

*Personel
Daire
Bagkanligs
Hizmet igi citimini tamamlayarak aday memurluk smavim basan: ile: *Aday Memur
‘zesen personclin asaletinin kalkmasina uygunluk igin Personel Dairc: “Yam
Baskanhg tarafindan ilgili birimere yaz: yazhr.
Disiplin amiri tarafindan adayhgmn kalkmas: uygun gorilen adaym o
uygunluk yazs: st yaza ile Personel Daire Baskanhgna bildirilr. b
*Rektirliik Oluru

Adayhgimn kalkmas: uygun gorilen memur igin Rekior
Makamindan asalet onayt alinir.

Rekibriin onay tarihinden gecerl olmak tizere asli
memurluga atama gergeklesmis olur.

*Personel

Baskanhgs
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IDARI PERSONEL GOREVLENDIRME i$ AKIS SURECT

Oniversitemiz idari personclinin kendi istegi
i teklifi ya da makamn gorisi
izerine personelin durumu deerlendirilir.

Degerlendirme sonucu
olumlu mu?

Eleman ihtiyac olan birime Bir yaz ile durum, teklific
‘goreviendirme yazist bulunan birime ya da kisiye
hazrlanarak imzaya sunulur. bildirilir.

Yazsmalann bir Srncgi
ise personel azlik
dosvasinda saklani.

Onaydan gikan yazismalar ilgilinin kadrosunun bulundugu, gorey
yaptga ve yapacag birime bildirli ve goreve baslama ve ayrilma

2547 sayalt Kanun'un 13/b-4
‘maddesi uyarinca
gorevlendirmeler | yilik yapihie

Yeni gorev yerlerine baslayan
‘personelin ilgili birimlerden

ler Ll gorevden aynima ve baslama
ve ber yi gorevine btiyag {arileri hakdand yazilan gelir.

duyulmas: halinde uzatihr.

Goreve baslama tarihi 671tk programna slenir.

Yazsmalarin bir omegi isc
personel ozlik dosyasinda
saklam.

st Vonetici

657 sayili Devlet
Memurlars Kanunu
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TDARI PERSONEL HIZMET DEGERLENDIRME (SSK.
KUR vs) IS AKIS SURECE

il personel degerlendirlmesini istedigi hizmet

5434 sayil Kanun
#5510 sayil Kanun

P Kanun'a ms SS10
sayals Kanuna m

bi?

ft T et | )
el i |
A ik
P T T
F T o ——— i
T T—T———
renena
et [
gt prsni il vy s nmarla bl ot 1o Bskanty | Dt an
‘SGK 1 Mdarlgginden hizmet dokam istenir. Kimilik Fotokopisi
v
T ———
‘Madurlige iletilir. Kurumumuza da bilgi veriti. SGK Yazis
s
T i
T —————
ol g P
v
[ T ———
renena
s
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e o]
| [P ] [ 7
e | [ e

I

|

Evet

I4UKHA

Hizmet deerlendirme onays alinr.

1

‘Onay paraf ve imza igin st amilere génderilr

Imzadan gikan onay a2l isleri programina islenie ve ilgili

birimlere gonderilc.

‘Onayin bir nishas kisinin
zlik dosyasinda

arsivlenmek zere saklanir

*Personcl
Daire

Baskanhs

“Fersonet
Daire
Baskanbits
“Genel
Selreter
“Rekdtir

“Onay
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TEKIRDAG NAMIK KEMAL UNIVERSITESI
is Alkas Siire¢ Cizelgesi

Yaymn Tarihi: 28.12.2016

Revize Tari
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
idari Sube Miidiirliigii

Versiyon No: 1

15 Alas No: LA.Y.090.

IDARI PERSONEL TERFi ISLEMLERI i$ AKI$ SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Oniversitemiz idari personclinin personcl
programinda bulunan kaystlardan terf taribleri 42914 sayshs Kanun
itbari terf listeleri ve kararnameler dokilerek *Terfi Listesi
onaya sunulur.
*Personel
T e
Baskanhis
Onaydan ikan terf listeler ve kararameler personel o7k
programina islencrek ilglinin kadrosunun oldugu birime bir Sracgi T
‘gonderilir. (Terfler kisi bazinda her y1, genel olarak her ay “Terfi Listesi
yapilmaktadr.)
Personel ozlik programina *Personel
islenen terfle kisilerin 6z7lik Daire *Teri Listesi
dosyasinda saklanr. Bagkanligs
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ISTATISTIK ISLEMLERI i$ AKIS SURECH

Sorumlusu

Her ayim sonu iibari le
itibari ile c-bitge ‘c-uygulama sisteminden
sisteminden KPSS, 3713 SK. Terérle
akademik personel, Micadele, 2828 SK.
idari personcl, Sosyal Hizmetler, Engelli
sozlesmeli personel Personel alepleri yapilr.
ve siirekliisgi
Kadro sayllan

gincellenir.
Goreve baslayis ve
aynislan sisteme

dzenli olarak girilir.

Akademik personel
Kadrolan sisteme
girilir ve girs crlas
islemleri
gincellenir.

idari personel,
sozlesmeli personel
ve sirekliisgi
Kadro bilgileri
YOKSis'e girili
e gincellenir.

“Birim
Sorumlusu
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DERS MUAFIYET ISLEMLERI I AKIS SURECI Sorumlusu | Mevzuatiar/Dokimanlar
[T ——
sany iy it b o i e
ek e bl de il v ki e
e ki my e i oo
o
1 aubert
Dekanld MOtk orncinin Gilekye ve ekl Birim i gt
Bt Ofvion Koisyonioa sevk eder ireas ekirdag Namuk Kermal
Universitesi Onlisans ve
prm— Lisuns Yometmelii
bidisl.
Birim Egiin-
Komisyoan
“Birim Yonetin
Karalu
Komisyouca muafiyet ygin gletlen dele biimyoecton
Junlna sumr.
Ogrenciye
ildinili.
Birim Yanetim L *Birim Yonetim | *Birim Yonetim Kurulu
Bt Kunil tarafiodan oy Birim
1 ouatyet uygun
T p—
scemine igai.
“Birim Yonetim Kurulu
Birim Ogrenci | Karan
ser “Karar Deferi

*Ders Muafiyet Dosyast
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KURUM iCi NAKIL iSLEMLERI i$ AKIS SURECi

Kadrosu baska birimde gorev yeri baka birimde
olan personcl ve gorev yaptig: birimde durumuna
uygun kadro bosalmasim takiben gorev yaptig:
birime karamame ile kurum ici naklen atanabilir.
Aym islem bir birimden baska birime gegmek
isteyen personel igin kadro durumu misait isc ve.
ilgil birimlerin teklifleri dogrultusunda da yapihr.

+

‘Onaydan gikan Karamameler 671tk programna slenir.

Tigiliye tebli edilmek zere kadrosunun bulundugu ve gorey yapti

birimbirimlere Karamamenin bir dmegi gonderilir. Kadrosumun
oldugu birimden atandig1 kadro birimine maas nakl ilmuhaberinin
‘gonderilmesi istenir.

‘Onaydan gikan kararnameler
ik programna ilenir ve
ik dosyasinda muhafaza

edilir.

*Ust Yonetici
*Personel

Daire
Baskanhg

657 sayili Devlet
Memurlars Kanunu
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MUSTAFi ISLEMLERI i$ AKIS SURECT

Birim 657 sayth Kanunun 94, maddesi geregince
miistaf sayilmam gercken kisinin tcklif yazis: ve:
Konu il igili dokiimanlar gonderir.

)

657 sayih Kanun’un 94. Maddesi kapsaminda durum deerlendiriir. |
Rektorlik Makamindan Miistafi onayr alimir.

v

‘Alinan onay kisinin kadrosunun oldugu ve gorev yaphin
birimbirimlere gonderilr.

Kisi 6zlik programindan silnir.

Yazismalarin bir me ise
personel dzlik dosyasinda
saklanir.

st Vonetici

657 sayili Devlet
Memurlars Kanunu
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e, Gy v Soyal Hizmetle Bk leper i ve
degeiendir, Degeindinme sonucunda oy ey urumlara
i

}

‘Bakanlikian gelen liste dogrultusunda Kigilrin durumlart
degerlendirilp atamaya hak kazananlardan stama evraklars isten.
Atama Kararnameleri ikanlarak Bakanhga ve ilgil birimlere bidiclc

i

1 snirlarinda ikamet cdiyorsa tebligatn eline last gind takip
den i gantinde gireve baslani. Il simlar disinda ikamet ediyor se
tebligatin eline ulassfs tribten tibaren 15 gl
igersinde goreve baslamass eblig il

i

gilnin Kadrosunun bulundugu ve gorev yapugs biimbiimlere.
Kararnamenin bir smei gonderilir ve gireve baslama tarihi isenir.

+

‘Oraydan cikan Karamamele personel 62k prograrmina, HITAP.
YOKSIS ve otomasyon programlarina islnir. Kararame ve
yazismalarn bir Grac se persone azlik dosyasinda saklan.

_

Greve baslayan personclin gireve baslama tarbi
Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina
bildirili. E-uygulama ve e-bilge programlarina

islen.

* Alle, Calisma
ve Sosyal
Hizmetler
Bakanhig

“Personel
Daire
Bagianigs

657 sayih Devlet
Memurlar: Kanunu
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PERSONEL ASKERLIK iSLEMLERI i$ AKI$ SURECH

Personclin gorevli oldugu birime verdigi
askerlik hizmetini bitrdigi ve gorevine balama
istegini belirten dileksesi ve terhis belgesinin
ash veya "Ash Gibidir” onayh omegi ckli
askerlik durumu bildiren yaz: Personel Daire
Baskanhgma gonderilr.

deerlendirmesine ait Karamame

Onaydan gikan karamameler
zlik programna islenip, bir
niisha ozlik dosyasinda
‘muhafaza edilir.
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HiZMET BELGESI HAZIRLAMA i$ AKIS SURECH

llgili personel hizmet belgesi talebi lc ilgili
dilcksesini Baskanhgimiza sunar.

#2547 sayil Kanun
*Dilekse

Tigilinin dosyas: incelenerck ise giris tarihinden bugine kadar
olan hizmet belgesi 7l isleri sisteminden almr.

!

Kontrol

*Personel

Baskanhgs

Imzadan gikan hizmet belgesi miihirlenir v imza karsi

Hizmet belgesinin bir niishast
Kisinin ozlik dosyasinda
argivienmek izere saklamr.

“PDB
Personel
*Sube Midirii
*Personel

Daire Baskant

“PDB lgil
Personel
il Personel

*Personel

Daire
Baskanhg

*Hizmet Belgesi
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OGRENIM DEGERLENDIRME i$ AKIS SURECI

Tigili personel degerlendirilmesini istedigi
diplomasmun onayl: fotokopsini dilckge ile
birimine sunar.

Birim igilinin dilckge ve onayl diploma fotokopisini it yazz ile
Rektorlik Personel Daire Baskanligna gonderir.

Dilekse ve diploma incelencrk dercce verilecek derece ve
Kademe (*emsal) tespit edi

Diizenlencn onay paraf ve imza igin st amire gonderili.

imzalanan onay Ol isleri Programuna islenir.

Onaym parafh nishass kisinin
&lik dosyasinda saklanmak
izere argivienir.

Mevzuatlar/Dokiimanlar
2547 sayali Kanun
) “2914 sayali Kanun
il Personel | *657 sayl Kanun
“Dilekge
+Onayl Diploma Fotokopisi
st Yam
“ilgli Birim | “Dilekge
“Onayl Diploma Fotokopisi
“Personel
Daire
Baskanis
« Omay
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PASAPORT ISLEMLERI IS AKIS SURECT

il
dilekgesini ve pasapor talep formuny
Personel Daire Baskanlsfina sunar.

Personel Daire Baskanlsfs personelin pasaport alebi e lgili
dilekgesini ve pasaport talep formuny Gst yazs e Rekigrl0ge sunar.

Hizmet Pasaportformu v dilekse
Pasaportu incelenie. Hususi damgaly
‘pasaport mu, izmet
pasaportu mu?

Kortrol edilen passport tlep.
formundaki tdm bilgiler dogru ise
imzaya sunulur.

Imzadan gikan form mihirleni ve imza Karyga ilili
personele tesim edilr

“igil Personcl
“Personel
Daire
Bagkanlips | *Pasaport Talep Formu
“istvan
“Diekge
“Pasaport Talep Formu
“Personel
Daire
Bagianligs
“PDB ilgili *Pasaport Talep Formu

Personel
“Sube Mildird
*Personel
Daire Bagkan
*Genel
Sckreter
*Rektir
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Formun fotokopisi kiinin

21k dosyasinda arsivienmek
Gzere saklani.

“Personet
Daire
Baskanbits

“Pasaport Talep Formu
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otk dosyssindayspln iccleme “Personel | 657 sayl Kanun
Sonuc perone ekl saiarm e iodT s o
tasyor Baskanlis “Dilekse
Evet Hayr
! T
asmadg gy bild. P
Daire
Baskanlis
Exmekllk belgess hazrani ve dige gerekibelglereklenir
)
Hazrlanan cmeklilik belgesi ilgilinin de imzast alidsktan sonrs, Rektorlak *Personel
‘Makamuna Onaya sunalus. Onay ahinan emekliik belgesi st yazs e gerekdi Daire
blgelercledikensonr EBYS erinden teka oy susuar. Ost yiz Baskanlis
maadan ki sonrs el HITAP"agondeslerek ki ekl
“Fersonet
] Daire “Emeldilik Belgest
Otomasyon v lgl dige programira kisinin cmekIg leni. Baskantis
Sekreter
| Rear
“Persondl
‘SGK-dan lgil personclin cnekl ylgs baglandsgim dai yaz el Daire
Baskaniis
) “Personet
[T ——————— [LEAI T —
Stratei Geligrme Daice Baskanl) ayhik baglanma yazis: froieg
il
peTTe— resna Ayl Baglanma Yazs
isiin 021k dosyasinda Baskanlis
saklanmak Gzerearivlnie.
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VAS HADDI NEDENIYLE EMEKLILIK ISLEMLERI (IDARI-

AKADEMIK) i$ AKIS SURECE

Her il sonunda hazsrlanan lst le o yil
hangi taibte kimlerin emekli olaca
beliclnir

Tigilinin dogum tarihi geldiginde biriminden gerekli cvraklar
istenir.

!

gl birimden dst yazs le emekllik talep dileksesi ahni.

!

Halanan cmeklilk belget ilgilinin e imzas: alindikian sonr,
Rektorluk Makamuna Onaya sunulur. Onay linan cmeklilik blgesi
st yaa e gkl blgeler cklendikten sonra EBYS Czerinden tckar
naya sunulr. Ust yu inzadan gikktan s semler HITAP's
‘onderileek kisemekl il

!

Otomasyon ve ilgil dige programiara kisinin emeklilgi
islenir.

'SGK" dan emek ayl baglandsina dair yazs el

1

g bismlere (il orev yapug, kadrosunun bulundu v St
Gelsiome Daire Baskanlys)ayhk balanma yazs gonderils

!

Ayl boglanma yazist
isinin 6211k dosyasinda.

saklanmak Gzere arsvienir.

“Personct
Daire
Baskanhis

657 sayilt Kany
#2547 sayil Kanu

“Varsa SSK Belgesi
“Fotograf

“Personct
Daire
Baskanhis
“Genel

“Personct
Daire
Baskanhis

“Emekilik Belgesi

“Personct
Daire
Baskanhis
“SGK

“Ayhk Baglanma Yazsi

“Personct
Daire
Baskanhis

“Ayhk Baglanma Yazsi
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OGRENCI KAYIT DONDURMA i$ AKIS SURECT Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Orenci, kayit dondurma dilekgesi ve NKU ¢
mazeretin gosteren belge le akademik Ofrenci
takvimde belirtlen tarhier ieisnde yaz1 e i | MIdde23
islri birimine basvuruda bulunur. Yaz Iyeri LOgrenciDilksesi
“Mazeret Belgesi
T *Akademik Takvim
Orencinin mazeret ve kayt dondurma dilekesi
Fakiilte/YO/MYO Yonetim Kurulunda gortsili ve karar verilr
Dondurma isleminin a
o ek * Fakilte/YO/
uygun gortlmedigi MYO Yinetim
sgrenciye bildirlr Y Oprenc Dichsesi
i *Mazeret Belgesi
*Fakiilte/YOIMYO Yinetim
- Kurulu Karan
Yanetim Kurulu Karar alinarak Ofrenci *Ogrenci Dosyast

lleri Daire Baskanhgina st yaz il bilgi
verilir ve otomasyon programinda kayt
dondurma tarihgesi islenir.

Ogrenci dilekgesi,

mazeret belgesi ve
Yénetim Kurulu Karan

dosyaya kaldinir.
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il birimlerden akademisyenler, web.
sayfasinda bulunan online istc formuny
doldurarak KitUphaneye taleplerini

Talep uygun
muarguoabile i

Ve abone olunacak veri tabanlarina ait siparis formu,
lisans anlasmass, vb. dokimanlarin imzalanarak
tnderilc

!

‘Abonelik karars verilen veritabans gin gerekli islemlerin
tamamlanip odemeleri gerseklestiriir.

Abonelik yapilan veri tsbanlarinin web.
sitesi zerinden listesinin yayinlanarak
Kallamerlann hizmetine sunulur.

Personel
“Birim
Sorumlusu
“Kiltiphane
Kaynak “Karar Yazs
Gelistirme. arar Vs
Komisyonu
*Rekiirlik Oluru
“Resmi Yazsi
“Rekiirlik Oluru
“Daire Baskan | “Lisans Anlasmas
“*Satin Alma *“Veri Tabam Abonelik is.
Sorumlusu Ala
“Birim
Sorumlusu
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Abone veri tabanlannin kullanim istatistikleri,
‘abonelik bedelleri, igerik bilgisi, vb. bilgileri
igeren detayl bir rapor Kitliphane Kaynak
Gelistirme Komisyonuna sunulur.

Veri tabanunin abonelik
yenilenmesi uygun mu?

Kittiphane Kaynak Gelistirme Komisyonu tarafindan
abonelik karar: alinan veri tabanlan lstelerinin hazirlanarak
Rektorlgk Oluruna sunulur.

!

*Birim
Sorumlusu

Kaynak

Abonelik yenilecek veri tabanlarina ait siparis formu, lisans
anlasmast, vb. dokimanlann imzalanarak gonderilir

|

“Komisyon Karart
Komisyonu
“Rektrliik Oluru Resmi
Yazsi
*Daire Bagkam [ oo
ey ‘Rektirliik Oluru
*Daire Baskani | *Lisans Anlagmast
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Abonelik yenileme karar verilen veri tabant
islemler tamamlanip ddemeler gergeklest

Abonclik yenilenen veri tabanlannin
listesinin web sitesi fizerinden yaynlanarak
Kullanieilarn hizmetine sunulur,

*Satin Alma
Sorumlusu

*Birim
Sorumlusu

“Kiltiphane Web Sitesi
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KAYNAKLAR KULLANICI HIZMETLERI i§

Elekironik kaynaklann kullanimins arttrmak ve

frmanun dizenledigi seminer ve toplantlara katuhnr,

*Birim
en s dizeyde yararlanma hizmeti sunmak isin Seranta
veri taban, e-dergi, ¢kitap, vb. yaymlar icin
Kollamer hizmetiverilr.
Veri tabam kapsam: ve kullanms ile ilgili kilavuz ve rehber temin Birim *Kullamm Kilavuzlar:
il veya hazlamr, lektronik posta, web sites, sosyal paylagim [ | Serumius®
siteler. vb. aracihi le bu kilavuzlar kullanicilara sunulur.
Elektronik yaymlara uzaktan crisim konusunda kullanicilan s“'"" :’“"""_ Erisim Video ve
bilgilendirilir
l R
E-yaynlarla ilgili gincel degisikliklerden haberdar olmak igin Sorumlusu T::ﬂm f:_z"

i

E-yayinlarmn erisiminde karsilaslan sorunlanin giderilmek izere
satir firmayla letsim kurulur.

]

Kiitiphane ve kaynaklarnn etkin kullanimum: saglamak izere
gitim programlan ditzenlenir, mail, web sitesi ve sosyal paylasim
siteleri aracibigtyla duyurulan yapihr.

Meveut ver tabanlanimn kullanim
istatistiklerinin takip cdilerck, kullamm oraninin
artunlmas: Gzerine stratcjiler gelistiili.

*Birim
Sorumlusu
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EGITIM VE TANITIM HIZMETLERI i$ AKIS SURECI

Egitim-ogretim y1h basinda fakile ve
yiksckokullardan gelen talepler degerlendirilv.

‘Yeni kaytt olan drenciler v fniversitemize yeni baslayan akademik

ve idari personcllerin, kitiphanemize davet edili veya davetler
dogrultusunda fkile veya yiksckokullara gidilerck cgitim ve
tamitmlar yapilr.

v

Gelen istek ve talepler dogrultusunda, kiitaphanemizin kullanimi ve
tanitim hakkinda cgitimin yapilmas1 igin kullanicilara cgitimin
yapilacaga yer, tarih ve randevu saati verilr.

Egitim ve tanitimin yapilmast igin gérevlendirilen personclin
randevu saatinde eitim ve tamtimin yapilacag yerde hazr bulunur.

Kallancilann, kitiphanenin isleyisi,
hizmetleri, hizmetlerin kullanimi ve kullamm
kurallan hakkunda bilgilendirilmesi saglamr.

*Kiitiiphane Yénergesi

*Kiitiiphane Yénergesi

*Kiitiiphane Yénergesi

*Kiitiiphane Yénergesi

*Kiitiiphane Yénergesi
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‘Namik Kemal Universitesi cgitim-ogrstm

politikas: dogrultusunda clektronik kaynak

sbonelikleibelilenerek, Lisans anlasmalan
imzalanarak sbonecik gin sati alma

birimine gonderilr.

“Kiitiiphane
Kaynak
Gelistirme.
Komisyonu
“Daire Baskant

“Lisans Anlasmast
“Tek Yetkili Saties Belgesi

Lisans anlasmas: saglanan firmadan
proforma ve fatura istenerck cger

“Harcama
etk

‘yabanes dilde ise cevirisi istenir.

Avans agabilmek igin gerekli olan harcama ve kredi
‘sdeme talimatlanmin hazirlanarak Kredi Mutemedi
belirlenir.

“Rektr Yrd.
“Genel Sekreter

“Onay Belgesi

Piyasa fiyat arastrma ve yaklasik maliyet hesap cetvelinin
hazirlanarak kredi deme formun tespit, onay belgesi
hazwrlanarak harcama yetkilisinin onayna sunulur.

'

“Harcama
Yetllileri,
*Gergeklestirme
Girevisi

“Piyasa Fiyat Aragtirma
Tutanags
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Mal siparisi/yer teslimi

Evraklar lgili
birime teslim
edilr.

*Gergeklestirme
Girevisi

*Gergeklestirme
Girevl
“Tasmr

Kontrol Yetkilisi

“Muayene Kabul Tutanags

“Strateji
Gelistirme Daire
Bakanhg
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lzin verilmeyen terlere, ksitlama siresinin bitimine kadar o7ct
olarak eisimi saglanarak basi kopyalan aftan kaldnlr.

!

*Tezler Bl
Sorumlusu

‘Tam islemleri biten tezler, kullamilann
hizmetine sunulmak Gzere raf clemanlarina
teslim cdilir.

*Tezler Bl
Sorumlusu
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TEZLERIN KABULU i$ AKIS SUREC]

Enstitilerden gonderilen yiiksek lisans ile

!

doktora tezler imza karsigs teslim alimr. “Tez Balimis
Sorumlusu
“Tez veritbant ve iin belgesinin imzslanmasindan sonra, tarih
srasina gore Kasorlenir ve tezerin yapildigs akademik bolimlere “Teder Baliim
sore gruplandinilr. Sorumlusu
- “AACR2 (Anglo Amerikan
Tagune scil numaras alan tezlerin, bibliyografk kinyelernin, TeBalimi | Ketatogmn a3y
kataloglama kurallana gore kitaphane otomasyon sistemine Sorumlusu Kitaphane Otomasyon
siiser yapihr ve web taramasina agih. Program: YORDAM
Tezlerin i kapagina demirbas kasesi basarak, sicl numarast
yazbr, st etiket ve barkod tiket yapistnr ve gavenlik seridi | | *Tez Balimi
takilr. Sorumlusu
Tezler'in PDF dosyalanmn yer aldsgs DVD' lerin kutulanarak Tes Bolimi
zerine tezin yer mumaras: yazlarak depolanr. Sorumlusu

Tezlerin PDF kopyalan NKU Tez Arsivine kaydedilir.

i

Otomasyon programi izerinden tez teslim formunda, yazar:
tarafindan verilen iziner ve sircler dikkate alinarak 67¢t veya tam
metin olarak erisime agibr.
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TEZLER CILTLEME i$ AKIS SUREC]

Yilsonu tezlerin ciltlenmesine karar verilir.

‘

Ciltleme igin tezlerin izerine cilt igin gerekli bilgi ve kisalmalar
‘yazil, bilgi etiketleri yapistinhp, cilt igin baglamr.

Ciltigin hazrlanan tezlere ai bilgiler listelenir ve hazirlanan liste:
il igin kittiphane sati alma birimine gonderilir.

Fiyat ve kalite
agisindan uygun firma
bulundu mu?

Ciltleme igin satin alma. Ciltleme islemi uygun
islemi yapilr. bir zamana erteler

Ciltlenen tezlerin, ciltlenecek tez listeleriyle kargilagtinlarak
kontroli saglanir.

'

Tezlerin demirbas etiketlerinin, tezin arka kapak kismina
yapistinlarak kitiiphane otomasyon programina girisi yapilir.

Islemi biten tezler kllamics hizmetine
‘Sunulmak zere raflara yerlestiilr

*Tez Boliim
Sorumlusu

“Ciltlenecek Tez Bilgi
Etiketleri

“TezBolim | *Ciltlenecek Tez Listesi

Sorumlusu “ihtiyag Listesi

*Satin Alma

Sorumlusu

“TezBolim |, Listes

Sorumlusu «i i Tez

“TezBélim | *Ktiiphane Otomasyon

Sorumlusu Programi YORDAM

*Tez Boliim

Sorumlusu
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Sorumlusu

Ogrenci, kayi ildime dilcksesini
EBYS'ye girmek azere il birime
teslim eder.

*Ogrenci

Ogrencinin dilcksesi,birim ogrenc islerine kayt silmede.
Sorun olup olmadsga kontrol ctmek zere sevk el

!

Birim dgrenci ileri diger birimlere imzalatilmak izere ilisik
kesme belgesini 6grenciye verir.

lsik Kesme Belgesi

1

lisik kesme belgesini lgili birimlere imzalatan 6grenci, ilsik
kesme belgesi ile grenci kimlik kartum birim dgrenci
biirosuna teslim eder.

|

ik Kesme Belgesi
*Ogrenci Kimlik Kart:

‘Opgrencinin kaynt sildirdigi bilgisi grenci otomasyon
sistemine islenir ve cger hazirlik simf drencisi ise
YDYO'na st yaz ie bilgi verilr

Ogrencinin sabsi
dosysindski evraklarn

fotokopisi alinarak

ogrenciye asillan teslim
edilir ve eviaklann

fotokopileri arsivlenir.

“Ogrencinin Sahsi
Dosyasinda Yer Alan
Evraklarm Fotokopisi





image362.png
SURELI YAYINLAR CLAIM i$ AKIS SUREC

Her yl bitiminde, gincel dergi listeleri baz
alinarak kiitiphane otomasyon sistemi YORDAM
ve Siireli Yayin Takip Formu dikkate alnarak
dergilerin cksik sayilarimn tespit edilerck

listelenir.

Hazrlanan cksik listesi ve cksik saytlann ilgili firmalardan
temini istenir.

Hazirlanan liste firmadan
temin edilebildi mi?

Firma tarafindan temin edilebilen cksik

sayilann kiitiphaneye girisinden sonra

yil, cilt, says bilgilerinin meveut sireli

‘yayn takip listesine girilerck manyetik
serit ve aidat kaseleri basilr.

Temin cdilemeyen siircli
yaymlar igin 6deme
vapilmamas:.

stemi biten sreli yaynlarn, rafa lgili yere
yerlestirilerck kitiphane kullamicilarimin

hizmetine sunulmast igin raf garevilerine teslim
edilir.

“Siireli Yayin Takip Listesi
“Kiitiiphane Otomasyon
Program: YORDAM

“Siireli Yayin Eksik Listesi

Igili Firmalar

“Siireli Yayin Takip Listesi

Program: YORDAM
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SURELI YAYINLAR CILTLEME i$ AKIS SURECT

Yilsonunda saytlan tamamlanms olan
sireli yaymnlarin ciltlenmesine karar verilir.

Ciltleme igin sireli yaynlarin say1 ve ay sirasina gore bir araya.
getirilip izerlerine bu bilgileri igeren etiketler yapistinlip,
baglanir.

*Blim
Sorumlusu

Ciltigin hazarlanan siireli yayinlara ait bilgiler listlenir ve
hazrlanan lste cilt igin kitiiphane sati alma birimine gonderil

Fiyat ve kalite
agisindan uygun firma
bulundu mu?

Ciltleme igin satin alma.
islemi yapilr.

“Biliim
Sorumlusu

Yaymn Cilt Bilgi

*Blim
Sorumlusu

Menceek Sirel Vayin
Hintyag Listesi

*Satin Alma
Sorumlusu

Ciltlenen stireli yaymlarn, ciltlenccek sireli yayn listeleriyle
Karsilastinlarak kontrol saglanir.

Stireli yaymlara demirbas numarast verilip, bu demirbas numara
ctiketi arka dis kapak fizerine yapistnlarak otomasyon
programina girisi yapili.

fslemi biten sarli yayar, kullanic:
‘hizmetine sunulmak iizere raflara
verlesiilr

*Blim
Sorumlusu

tlenecek Sireli Yaym

*Blim
Sorumlusu

“Kiltiphane Otomasyon
Program: YORDAM

* Okuyucu

Bélim
Sorumlusu
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SURELI YAYINLAR ABONELIK ISLEMLERI I$ AKIS
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Gelen talepler dogrultusunda, ihtiyag listeleri
olusturulur Kolcksiyon Gelistirme Komisyonuna
sunulur.

Koleksiyon Gelistirme
Komisyonu tarafindan
uygun gorilda ma?

Yayin taleplerinin temini cin Siireg sonlandinlr ve
iiiyag listesiyle birlikte talepte bulunan
kitiphane satm alma Kollamlara bilg verlir.
birimine gonderilir.

Al gergeklesen stireli yaymlarn kitiphaneye girisi.
dergilerin agilmasi ve génderim listesi ile karsilastrlarak
cksik ya da yanls olup olmadignn konirol edilir.

Stireli yaymlara it yil, cilt, says bilgilerinin meveut sireli
‘yayn takip lisesi ve Kiitiphane otomasyon sistemine girilir,
teknik islemleri yapilir.

slemi biten sireli yaylarm, kullanieilann
hizmetine sunulmast igin, raf gorevlilerine teslim
ediis.

*sSiireli Yaymlar
Bélim
Sorumlusu

“Sireli Yayn ihtiyag Listesi

*Koleksiyon
Gelistirme
Komisyonu

* Siireli Yaymlar
Bolim
Sorumlusu

“Siireli Yayn ihtiyag Listesi

*Siireli Yaymlar
Bélim

Sorumlusu
©Sireti vaym | *Sireli Yayin Dergi Takip
Biliim Listei

“Kitiphane Otomasyon
Sorumlusu Sistemi YORDAM
*Sireli Yaym
Biliim
Sorumlusu
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ODUNC VERME i$ AKIS SURECT

Oding alma tacbinde bulunan kisnin yelk
bilgileinin ve yoymun oding vermeye uyzun
olup olmadsginin onteol il

Kisiye Gyelik
formu doldurtarak
Gyelk islemleri

| “Tyelik Bayvura Formu

Odiing alma talebinde bulunan kisinin

NKD kil krtnin barkod okuyucusu e

‘okutularak kitiphane sisteminde kisinin
hesap bilgileriagilir.
Gecikms itap iade
edilip ceza ddenmedigi
Sirece yeni kitap oding.
Verilmez.

“Oding
Verme
Evet | Gorevlisi

Kiin s
Ay

s gecmis mi ?
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Kitabin barkod etiket barkod okuyucusu ile okutularsk Kitap
kisihesabina gegirilerek dding verilr

i

Kitabin arka kapagindaki materyal ade
izelgesine, iade tarihi ve taih damgast baslarak
‘ding verme i sonlandinir.

*Odng
Verme
Glrevlisi
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Kontrol edilir.

Odiing alnan
Kitaplar kayip mi?

ade cdilen
kitap/kitaplar iye
hesabindan diiilir.

fade alinacak yayimin iade almaya uygunlugu

fade edilmek istenen
Kitabn iade tarihi geomis

Gecikme ceza bedeli
otomasyon sisteminden
bakilarak tiycye
bildirilir ve tahsil edilir.

Uyeden kayberti kiabn
aymsim saglamas stenir ve
Kataphane yonergesindeki

Kurallar uygulanr.

+Odiing Verme Yonergesi
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Tasuur sicil numarasi alan kitaplanin 6n kapak
igine tasiur sicil numaralan yazli ve tasmnir sicil
barkod ctiketleri yapistinlir, givenliklerinin
saglanmast igin kitap ve varsa kitap cklerinin

manyetik givenlik seritleri takilir ve kiitiphaneye
ait oldugunu belirten kitap aidiyet kaseleri basil.
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Kolcksiyonuna katilmak izere gelen
kitaplar fiziki olarak kontrol edilr.

Bagas yolu ile gelen kitaplar Kitap Bagis Politikasina uygun

olarak tasnif edilir. *Kiitiphaneci | *Kitap Bags Politikas:

p— Kitaplar koleksiyona
aygun mu?
“Kiitiphaneci
Kitaplar bagis istginde
bulunan diger
Korumlara gonderilr
Kitaplari Dewey Onlu Sumflams Sistemine gore konusal “Dewey Onlu Smflama
‘suflama numaralan verilip AACC2'ye gore otomasyon “Kiitiphaneci | Sistemi
programina bilg giriler yapil. Kl SANCK? (Anglo Amerian

T

Kitap ve varsa kitap cklerinin simflamayer numaras: ctiketleri
programdan gikanlir ve kitaplan etiketlenir.

I ———

=]
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Kattiphancler aras: 8diing verme sireci, iki
farkl s akisindan olusur.

e ~

Talep edilen yaym
adiing vermeye

Universiemiz akademik Diger tiversitclere mensup
personclince diger tniversite akademik personelce Gniversite
Kitaphanelerinden istenen Kitiphanemizden istenen “Kiitiiphaneci
yaymlarin temin edilmesi ik yaylarn kargilanmast ise ikinci
sirecti. srogir.
Kullanierlara bu hizmetien Baska bir tniversitedeki
yararlanma koullan akademik personl tarafindan
bilgilendirilr(Web sayfasi, kitiphanemizden ding yaym || agciciphaneci | *KITS
Kitiphanede yapilan s6zli {alep edilmesi ve bu talebin KITS phanect Program:
agiklama ve yonlendirmeler) Gzerinden itiphanemiz diing
l ‘erme bolimine ulagir.
NKU Akademik personcli
Kitiphancde olmayan bir Talepen gec 3 gin icinde
yaym kitiphane web stesin covaplandinimak tzere atipnanee | K
izerinden ilgili formla talep incelenir. Kitiiphaneci | *KITS Program:
oder.
' [ y—
‘Sorumlu kitiphance talep olarak
formunu mail sistemi gorerck cevaplandinlir
formda girilen bilgilerini
yeterllgini kontrol . o
“Kitiiphaneci | *KITS Programs
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Talep olumsuz
olarak
cevaplandinir.

I S—

Oiing olarak
‘gonderilecek

|

Talep gonderilen kitiphane,
Kitabin durumuny incleyerek n
et g ginde ofumlu/
olumsuz cevap gonderir.

yaymin/yaymlarn KITS
izerinden onay verilerck.
Karss ademeli olarak
istenen kitliphaneye kargo
ile gonderilir.

‘Gerekli durumlarda kars1
Kiitiphane tarafindan
Kiitiphaneye KITS izerinden
‘gonderilen sire uzatma talebinin
alinmasi ve degerlendirilmesi

cevapland

Talep olumsuz
olarak

Kitabin

. Hayie

Evet

|

Yayn kargo ile ulastinimak
‘izere kiitiphanemize Kullameya mail e wratma
‘gonderilir ve KITS bagvuru hakk aldi@ bildirilr.
kaydimiz kapatilr.
Yayn kittiphanemize

ulastiktan sonra ilgili
akademik personel maille ya
da telefonla bilgilendirilerck

yayma uasm salane

!

Siiresi bitiminde kars1
Kiitiphane tarafindan
iade edilen kitap igin
KITS iizerinden iade
islemi yapih.

“Kiitaphaneci

“Kiitaphaneci | *KITS Program:
“KITS Program:

“Kiitaphaneci

“Kiitaphaneci | *KITS PROGRAMI
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HARC veya OGRENIM UCRETI IADE ISLEMLERI 1$
AKIS SURECH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Cumhurbaskam Kararinda belirlenen kosullar
disnda veya yatrmamas: gerekiigi halde harg
veya dgrenim icreti yatran ogrenciler
dilekgeleri ve dekontlan ile birlikte kendilerine
ait IBAN numaralanm belirterck akademik birim
yan islerine harg veya ogrenim creti iadesi igin
basvuruda bulumur.

Akademik birimerce gerckli kontroller yapildiktan sonra harg
Veya drenim iiceti iade talebi Stratcji Gelistirme Daire.
Baskanhigma st yaz il bildirilir.

*Cumhurbaskam Karar:
*Dilekse
*Dekont

“Dekan/Midiir

!

Stratcji Gelistirme Daire Baskanhganca iadesi uygun bulunan
Gcretlerin ilgili IBAN numaralarina adesi gergeklestirilr.

|

Ogrenci dilekcesi ve yaz

ekleri arivienir.

*Strateji
Gelistirme Daire
Baskanhg

*Ust Yazi ve Ekleri
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Kullanicy, iade siresi doldugunda yaymi sorumlu kitiphaneciye
ade eder ama siresinden dnce teslim edbilece gibi yayma

bl iiyact varsa watma talbinde de bulunabilc. Bayle bir “Ktiphaneci | *KITS Programi
durumda Kitaphance KITSe girerok yaymmm talep diligi
Kitaphaneden watma alebinde bulunur
| ==
istenie

o “Katiphaneci | *KITS Program:

Oding veilen yaym iin

Evet wratma gercekest mi?
Kullamerya mail e wzatma hakk aldie bildiclr, *Katiphaneci | *KITS Programs
Stres bitiminde karg Kittphane tarafndan “Katiphaneei | “KITS Programs

iade edilen kitap igin KITS fizerinden iade
islemi yapilr.
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Satin alinan kitaplarin teknik islemlerinin yapilmast igin

Kataloglama bolimiine gonderilr.

|

‘Tt islemi biten ve kullanicinin hizmetine
sunulan kitaplann, yer numaralanimn yer aldigs
listeleri olusturularak, Kittiphane web
sayfasinda duyurulan yapili.

*Blim
Sorumlusu

*Birim
Sorumlusu

“Kiltiphane Web Sitesi
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KOLEKSIYON GELISTIRME-SATINALMA i$ AKIST

‘Yayin istekleri kitiphane otomasyon programi ve.
online basvuru formian le toplanir. Akademik
‘personcl bu yaymn taleplerini Mart ay1 sonuna.
Kadar yaparlar. Talepler rapor halinde Kiitiphane
Bilgi Kaynaklan Scsim ve Degerlendirme
Komisyonu tarafindan degerlendirmeve alinr.

Talep uygun mu
Iarsilanabilir mi?

Talep sonlandinr,
Talep eden personcle

‘mail yoluyla sonug
bildiriir

*Akademik

Kiitiphane Kaynak Gelistirme Komisyonu tarafindan alim
Karar verilen kitaplarin lsteleri hazarlani.

‘

Thtiyas listelrisatn alms birimine gonderilr. Satn alma hale
yolu le yapilacaksa Kamu fhale Kanmuma (KIK) kapsaminda
‘cknik sartname hazirlamr.

|

Satin alma bilimil tarafindan alim islemi yapilr.

“ihtiyag Listesi

“Teknik Sartname

*Satin Alma
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KUTUPHANE DEPO SAYIMI VE HESAP
CETVELLERININ DUZENLENMESI i$ AKISI

Her mali yilin sonunda tasinirlara kayth tim
demirbas malzemeler ile sarf malzemelerin
sayimi yapili ve tutanak diizenlenir.

Gerekli diizeltmeler
‘yapilmak tizere ilgili
kisiye iade edilir

Tasiur Sayim ve Dokim
Cetveli ile Tasir Yonetim
Hesabi Cetveli hazirlanir
Muhasche Yetkilisince
onayland: mi?

Evet

‘Onaylanan cetvellerin bir niishast Tastmr
Kayt ve Kontrol Yetkilisine teslim edilir.

“Tagmr Kayit ve
Kontrol etilisi | ,
P, ‘Sayim Tutanag
“Sayim Kurulu
“Tagimur Kayit ve | *Tagimir Sayim ve Dokiim
Kontrol Vetkilisi | Cetveli
“Harcama “Harcama Birimi Tagimur
etldlisi “Yonetim Hesabi Cetveli

“Muhasebe
Yetkilisi

“Tagr Sayim ve Dokiim
“Tagmur Kayit ve | Cetveli
Kontrol Yetilisi | *Harcama Birimi Tasmr

Yanetim Hesabi Cetveli





image376.png
YEMEK BURSU i$ AKIS SURECH

SKS Daire Baskanhiinca ficretsiz 5gle.
yemegi yardimi yapilacak dgrenci sayist
biitge olanaklarina gre tespit edilir.

Fakilte, YO ve MYO larmda kayih 6grenci saylarina gore
Kontenjan belilencrek Universitemiz Yonetim Kuruluna onaya
sunulur.

Evet Hayr

|

*SKS Daire
Baskanhg:

#2547 Sayilt Kanun
*124 Sayih KHK
‘maddesi

“Viiksekigretim Kurumlari
Mediko-Sosyal

SKS Uygulama
Yonetmeligi

“Yemek Bursu Yonergesi

Gerekli diizenlemeler
‘yapilmak tizere SKS Daire
Baskanhiina iade edilir.

Yonetim Kurulu

*“Yonetim Kurulu Karar:

Belirlenen kontenjanlar tfim akademik birimlere bildirilir.

!

ihtiyact olan ve belirlenen kosullan salayan 6grenciler, web de
yaymlanan formu doldurarak dgrenci sleri birimine teslim eder.

!

“Yemek Bursu Basvuru
Formu

Bagvurular; akademik birimde olusturulan yemek bursu
belirleme komisyonunca kontrol edilir ve konienjan kadar asil
e yedek listeler olusturulur.

|

Olusturuan dgrenci yemek bursu listeleri en geg S is gl
iginde SKS Daire Baskanhgna bildirilir.

*Yemek Bursu | *Yemek Bursu
Komisyonu Degerlendirme Formu
. “Asil ve Yedek Yemek
ademik Bursu Listeleri
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‘Yemel bursu almas: uygun garien sgrencilern lisesi
Universite Yonetim Kurulunda Gordsalerek Karara baglanir ve
websitesinde yaymlamr.

'

*Universite
Yénetim Kurulu

Yayumlanan liste SKS Daire Baskanliginca Beslenme
Hizmetleri Sube Midirligine sevk edilir.

Kampus ve ilgelerimizde 8grenim goren
‘ogrencilerimiz meveut Sgrenci kimlik
Kartlar le kart dolum noktasina miiracaat

dip kartlarim aktivasyon eder.

*SKS Daire
Baskant
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BESLENME HiZMETLERI i$ AKIS SURECH

Yemek hizmetleri, aylik yemek meniisinin
hazirlanmasi ve idarenin onayina sunulmast ile
baslar.( Meniiler her ayin 15'inde hazirlanir.)

Yemek mentistinde gerekli dizenlemeler
yapihr ve tekrar idarenin onaymna sunulur.

Onaylanmus yemek menfistine gére haftalik malzeme
siparisi verilir.

!

Siparis verilen trinler muayene komisyonu tarafindan muayene
edilr,lgil tknik sartnameye ve mevzuatiara uygun olup
olmadiga kontol edilir.

Evet Uygun m? Hayr
'

Malzemeler firmaya teslim

e il Firmadan teknik
deposuna s sarameye veya il

vraatn tygm e et
e Bu sl ttanlc
l i

*Gada Mithendisi

*SKS Daire
Baskant

“Tutanak
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‘Ganliik ihtiyag duylan malzemeler bir giin Snccsinden kuru

FAsq

s v ok v ependn sl s Ay ardmes:
ulunan gk da deposana aim. e
A
Malemelr birgin Sncesinden ik Gnitesinde e, “Bas Assr
Yardmos
T “Vardumer
Personel
Pivenyemekler uygun kaplard termoborlara komular,fleclere
idecek se yomek tasima aracia yiklenerek birimlere e, | | *Assilar
“Vardumer
T Personel
emekler ogrenci ve personelyemekhanclerinde servi il ve
yemek sonras: birmleden bos kapla toplanarak temicleir
| Vardimas
Personeller
Mtk ve yemekhancler temizlencrck erestgin hazlamr, || *Bolgkstar
Yemekiane oomasyon verleri toplani.
Toplanan verilere gore yemek maliyet “Maliter
olusurulur. Beslenme hizmetinin tim Memuru

siregler rapor edilir.
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KISMI ZAMANLI OGRENCI CALISTIRILMASI IS AKIS
SUREC]

Kismi zamanl grenci galistirma maliyeti
ve biitge imkinlan g6z niine alinarak lgili
‘yilda kag kismi zamanls 6grenci
galistinlacag SKS Dairc Baskanliginca
tespit edilir.

*SKS Daire
Baskanhg:

SKS Daire Baskanlanca belirlencn kismi zamanls galistinlacak.
‘sgrenci kontenjani Rekiarlik onayina sunulur.

|

Rekiorlak taafindan onaylanan kontenjanlar Universitemiz web
sayfasinda ve ilan panolarn ilan cdilr

v

Calsmak isteyen ve belirtilen kosullan saglayan drenciler,
‘sgrenim gordilkleri yerden temin ederck veya web de yaymlanan
formu doldurarak dgrenim gordikleri okuldaki 6grenci isleri
birimine teslim cderler.

.

Bagvurular; Fakiite/YOMYO'larda olusturulan Kismi Zamanlh
Gabisacak Ogrencileri Belirleme Komisyonunca kontrl el

!

Komisyonca, belirtlen kontenjan kadar kismi zamanh galisacak
asil ve yedek isim listesi belirlenir.

!

Liste ile ise baslamak igin gerekli belgeler SKS Daire
Baskanhizana génderilir ve kismi zamanh galisacak 6grencilerin
alisma yerleri ve zamanlart duyurulur.

Cari Hizmet Maliyetine

Usullerin 1. ve 10.

‘maddesinin lgli fikrass
+5917 sayih Biitge
Kanunlarinda Yer Alan Bazs
Halimlerin llgili Kanun Ve
Kanun Hikminde
Kararnamelere Eklenmesi
fle Baz Kanun Ve Kanun
Hikminde Kararnamelerde
Degiyiklik Yapilmasina
fliskin Kanunun 20 nci
maddesi

tarih ve 33918 sayih
ille bildirilen Yiksekbgretim
Kurumlarmda Kismi

Caligtinilabilmesine iliskin
Usul Ve Esastan,
#5510 sayth Sosy:
Sigortalar Ve Genel Saglik
Sigortasi Kanununun S inci

Komisyonu “Kusmi Zamanh Calisacak
Asil ve Yedek Ogrenci
Listesi

ademik “ise Baslamak igin Gerekli
Evraklar
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Idarece istenen cvraklan getiren dgrencilerin SGK na girisleri
yapilr. Ise girisi yapilan dgrencilerin galisma kaytlarinin
tutulabilmesi igin galistiklan birimlere “Giinlitk Devam
Cizelgesi® dagatir.

!

Her aym 1' ile 3°6 arasinda dgrenci gabistiran birimlerden ginlik
devam gizelgeleri toplanir ve kontrol edilerck dZrenci puantajlan
hazilan.

!

‘Puantaj kayrtlan esas alinarak galisan 8grencilerin bordrolar
olusturulur.

!

‘Puantaj ve bordro ile beraber galisan 8grenci
listesi, banka listesi hazirlanarak Odeme Emri
Belgesine baglanarak Stratcji Gelistirme Daire
Baskanhigina gonderilir.

*SKS Daire
Baskanhg:

*Giinliik Devam Cizelgesi

*Ogrenci Puantajlar

“Ogrenci Puantajt
“Ogrenci Bordro
“Banka Listes
“Odeme Emri Belgesi
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YENI KAYIT OGRENCILERINE KIMLIK KARTI BASIMI

15 AKIS SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
‘OSYM tarafindan Universitemize S s fadert
“Ogrenci Ileri
yerletirilen orencilerin kimlik D eskaenz, | “Ogrenci Datas
bilileri tepit il “Bilg Iem Daire
Bagkanhg
Kimik bilgileri Saghk Kaltar ve Spor Daire Baskanhgana “Ogrenci Tyert
gonderilr Daire Baskanhis
“Saghk Kiltir ve | +Orenci Kimiik Bilgileri
Spor Dai
! e
Bilgiler uygun formata gevrilerek kimlik basim sirketine
it “Sagik Kiltir ve
Spor Daire
' S

‘Sirkettarafindan basilan kimlikler Saglik Kiltir ve Spor Daire
Baskanlyginca teslim aliur.

Kimlik kartlan ilgili akademik birimlere

teslim edilir. (63renim siresi boyunca
grencilere bir defa kimiik diizenleni)

“Saghk Kiiltir ve
Spor Daire

“Ogrenci Kimlikleri
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OGRENCI HARCIRAH i$ AKIS SURECH

Harcirahs alacak dgrenci igin yetkili birim
tarafindan ctkinlik gergeklesmeden dnce davet
yazisina istinaden Rekisriik Olur'

Etkinlik gergeklestikten sonra harcirahi alacak 6grenci yurt igi/diss
‘gérevlendirme giderlerinin sdenmesi talcbini yetkli birime bildirir.

!

Harcirah alacak oZrenci yolluk giderleri evraklanni hazirlayarak
Saghk, Kiltir ve Spor Daire Bakanligina basvurur.

mzalanms yolluk bildirimine dayamlarak Odeme Enmri Belgesi
hazramr ve kontrol edilerek gergeklestirme gorevlisne lctilr

!

Gergeklestirme gorevlis tarafindan uygun gorilen deme emri ve
ekleri imzalanarak Harcama Yetkilisine lctil

Onaylanan Odeme Enmri Belgesi ve ckleri
{ahakkuk teslm listes le Srati Gelistime.
Daire Baskanliguna teslim cdilr

*Yetkli Birim

“Rektirliik Oluru

#5018 Sayah Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu
#6245 Sayih Harcirah
Kanunu

*Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

+Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

* Satmalma ve
‘Tahakkuk Sube
Midiirligi
Personcli

“Davet ve Goreviendirme
Yans

“Rektorlik Oluru
“Harcama Talimats
“Garev Yollugu Bildirimi
“Mutemet Dileksesi ve Kisi
Hesap Bilgleri

“Odeme Emei Belgesi
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SPOR TESISLERINE (FITNESS, YUZME VB.) KAYIT

o Py P . Sorumle Mevzuatlar/Dokiimanl:
ISLEMLERI i§ AKIS SURECH rumiust " miar
Spor tesislerinden faydalanmak isteyen *Personcl,
grenciler, personeller veya misafirler Orenci veya
iyelik igin spor salonu gorevlisine basvurur. Misafir
SporSalonu | 4 Gereldi Evraklar
Gerekli evraklar(yizme i, saghk raporu, mantar test gib), | | Garevist
ayelik siresi ve ayelik fereti kayit olmak isteyen kisye bildirlr.
[T Ta—————— LU
dikkate alinarak icret tespit komisyonunca belirlenmis ficreti Ofrenci vey:
Kyt olmak steyen oder.
Evraklar tam olaalarn spor tsisine kaytlan yapiir ve aye
“Spor Salonu
artan verile. Sporsal
Her aksam pos cihazindan rapor alimip
‘haftalik gelir tablosu SKS Daire +Spor Salonu

Baskanligna bildirilr.

Girevlisi

“Gelir Tablosu
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Etkinlik nedeniyle salonu kullanacaklar
dilekge yazarak SKS Daire Bakanligaindan
salonu talep eder.

*Salonu . ekeesi
Kullanacaklar Talep Dil!

!

Talep
Uygun mu?

Evet

Hayr

“Talep Uygun Degil Yazist

Faaliyetin yapilamayacag
ilgili birime yaz ile bildirlir.

- - — *SKS Kiiltiir
Etkinligin yapilacags salonun yetkilileriyle 6n gérlismeler yapihr. Sube Madarlagi

!

Mutabakat saglanan salon igin ilgili resmi yazisma sirec
tamamlanir.

)

‘Salon tahsis onay lgili birime bldiriir
Etkinlikle ilgili hazirhilara baslan, afisler
basilr ve etkinlik web de duyurulur.

“Afiy
“Etkinlik Duyurusu
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Etkinlik talep formu e karar defierinin
fotokopisi ctkinlikten en az 15 gin dnce:
SKS Daire Bagkanligna ulastinr.

Etkinlik talebi Ogrenci Topluluklan Y tritme Kurulunda
‘gbriisilir ve oylamr.

Etkinlik talcbi
uygun mu?

Etkinligin uygun olmadigs dgrenci
topluluklarina bildirilir.

Etkinlik topluluk tarafindan icra edili.

Topluluk tarafindan etkinlik geribildirim
formu hazirlanarak SKS Daire
Baskanhigina ulastinihr ve ctkinlik ile ilgili
gbrseller web sitesinde yaymlanir.

“Namuk Kemal Dniversitesi

Yanergesi
*“Topluluk Geri Bildirim
Formu
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TOPLULUK KURMA i$ AKIS SUREC

Topluluk kurmak isteyen 8grenciler ncelikle,
Kuracaklan topluluk igin dgretim gérevilerinden
birini koordinatér olarak belirlerler.

Topluluk koordinatsrii bilgilerini (adh, soyads, unvan, gorev
‘yaptiga birim, iletisim bilgileri gibi), dosyaya cklerler.

I

Topluluk koordinator yardimers bilgilerini de (ad, soyads,

unvans, gorev yapt birim, iletisim bilgileri gibi), dosyaya
eklerler.

|

Topluluk kendine belirledigi logoyu A4 boyutunda basil halde
dosyaya ckler.

!

Enaz 10 (on) ogrenciden olusan kurucu iye listesi (nifus
ciizdam fotokopisi, 6Zrenci belgesi, ads, soyadh, bolimi, smfi,
iletsim bilgileri gibi) dosyaya cklenir.

¥

Topluluk tizigi de dosyaya ilave edilerck hazrlanan dosya
Saglik Killtir ve Spor Daire Baskanligna teslim edilir.

!

Topluluk talcbinde bulunan 63rencilerin hazirlams olduklan
dosya Saglik Kitir ve Spor Daire Baskanli tarafindan
‘Yaritme Kuruluna sunulur

=

“Nammik Kemal Universitesi
Orenci Topluluklan.

R Yonergesi
“Ogrenci
“Topluluk
e
“Topluluk Koordinator
Bilgileri
“Ogrenci
“Topluluk “Topluluk Koordinator
Koordinatir Yardmas: Bilgieri
YVardmerst
“Ogrenci “Logo
“Ogrenci “Kuruca Uye Listesi
*Ogrenci
“Topluluk Kurma
Dosyasi(Topluluk
Koordinatér Bilgiler,
Topluluk Koordinator
— Yardimers: Bilgileri, Logo,
Ofrenci | Kuruc Uye Listes, Toplaluk
* Saghk, Kiltiir ve i)
Spor Daire

‘Sube Midiirligi
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Yaritme Kuruly
tarafindan topluluk
Kurulmast uveun mu?

Topluluk kurmanin uygun gérilmeme nedeni
‘grencilere bildirilr

Kurulusuna izin verilen topluluk 1 (bir) ay
iginde genel kurulunu toplayarak Yénetim
‘ve Denetim Kurulunu seger. Genel Kurul
Toplantis Tutana, Daire Baskang
araciligiyla Yritme Kurulunun onayina
sunulur,

“Yiiriitme Kurulu | *Yiiritme Kurulu Karar:
*Saghk, Kiltir ve
Spor Daire

*Topluluk Yo

*llgili Topluluk

Denetim Kurul Uyelri
*Genel Kurul Toplants
Tutanags
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TOPLULUGA UYELIK i$ AKIS SURECT

Topluluga fiye olmak isteyen 6grenci
topluluga ulasip fiye kayit defterine
Kayt yaptr.

yapilan dgrenci clektronik ortamda da.

Elekironik ortamda tyelik igin drenci, c-Gniversitede yer alan
‘sgrenci sistemine giris yaparak basvuru islemlerinde yer alan
topluluk basvuru sekmesinden fiye olmak istenilen topluluk
segilir.

gl topluluk koordinatéri tarafindan
yeligin onaylanmasiyla dgrencinin
topluluga lyelii gergeklesmis
olmakiad

“Namik Kemal
Topluluk Yonergesi
+Tye Kayit Defteri

“Topluluga Uye

Olmak steyen

Ogrenci
“E-Oniversite

“Ogrenci “E-Oniversite
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YURT DEPOZITO IADESI i$ AKIS SURECT

Yt deporitosunu geri almak isteyen 6Zrenci
Saglik, Kiltir ve Spor Daire Baskanhifina,
dilekge ve dekontu ile birlikte basvurur.

*Oprenci

Orenciden dilckge ve dekont itenr.

Ogrencinin sozlesme hikamlerin yerine getirp getirmedigini
tespit ctmek i Yurt Mdirlagane yazn yazir.

!

Yarttan gelen yaz: dogrultusunda isleme devam cdilir.

Sozlesme hikimleri
‘yerine getirilmis Hayr

‘Odeme cmri v cki belgeler l

Evet

dzenlenerck Strtcji ‘Ogrenciye bilg verilr ve
Gelitirme Daire Sozlesme hikimieriniyerine
Baskanligin gonderilc getirmesi beklenir

'

Maddi bir zarar veya tahsil
edilecck bir alacak varsa
depozitodan mahsup cdilir

Odeme listesi il
banksya gonderilr

“Dilekse ve Dekont
“Yan

*Saghk, Kiltir

ve Spor Daire

Baskanhix

Satmalma Sube

Midiirliga

Person
“Odeme Emri ve Eki
Belgeler
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AG ERISIM i$ AKIS SURECT

lgili birim ya da personeligin lgili form
ile resmi olarak basvuru almir.

=

Gorevi personel tarafindan talep
edilen sunucu slemleri yapilr:
Kurulan sistem test edilir.

Birim sorumlusuna bilgi ve hizmet igi
eitim verilerck gorev sonlandnir.

*Talep Eden
Personel
*Birim
Sorumlusu

«AR Erisim zai Talep
Formu

“Bilgiislem
Daire Baskan:

*Sistem ve
Teknik Servis
Girevisi
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*Talep Eden
Personel

“E-Posta Talep Formu

lgil bilgiler
dogru mu?

Talep reddedilir.
Birim sorumlusuna.

bilgi verilerck gorev
sonlandinlr.

kucdutr uzanth ¢-posta hesab agih, ilgili dafitim
listelerine cklenir.

E-posta le ilgili gerckli bilgiler hesap sahibine ietilir.

Birim sorumlusuna bilgi verilerek
gorev sonlandinir.

*Sistem
Personcli

“Namk Kemal Dniversitesi
Bilg Islem Daire Baskangs
Bilgi Givenligi Yonergesi
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OGRENCI BELGEST veya TRANSKRIPT VERME
ISLEMLERI i$ AKIS SURECK

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Ogrenci talep edecei belgeleri E-Deviet
zerinden veya sahsen birim 6grenci
isterinden teslim alabilir.

v

Ogrenci sahsen alaca belge icin birim ogrenci islerine

v

‘Ogrenci islri birimi tarafindan belge isin gerckli
otomasyon sistemin giril

‘Otomasyon sisteminden ciktst ainan belge iskak imza veya

clektronik imza ile birim idari st amiri tarafindan imzalanir.

Imzalanan belge imza karsihg:
grenciye teslim cdilir.

*Ofrenci Belgesi veya
‘Transkipt Talep Listesi

*Oprenci Belgesi veya
‘Transkript
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1P TELEFON TALEP i$ AKIS SURECT

Talep uygun mu/
Karsilanabilir mi?

Gérevli personel tarafindan telefon hatt ve
‘makinesi il ilgili gerekli tanumlama
islemleri yapil.

lgili birim ya da personel igin lgili form
ile resmi olarak bagvuru alin.

Stokta telefon yok
ise satin alma.
sireci baslatlr.

“Talep Eden
Persone “IP Telfon Talep Formu
Sorumlusa

“Demirbay Kayt
Daire Baskam | “Satim Alma Yazsmalars

‘makinesi teslim cdilr.

Talep eden birim sorumlusu ya da personelden telcfon
hatts zimmetdevir formu alimr. Telefon hatt ve

Birim sorumlusuna bilgi ve hizmet igi
cgitim verilerck gorev sonlandinilr.

“IP Telefon Kullamm
Kilavuzn
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VPN ERISIM i$ AKIS SURECT

flgil birim ya da persone iginilgili form
ile resmi olarak basvuru alimr

Birim sorumlusuna bilgi ve hizmet igi
eitim verilerck gorev sonlandnlr.

e
Tt v o
S
.
*Bilgiislem “Tagmir Kayat islem Fisleri
b | Lo e o
i e
S
P e i
Spem | s
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Gorevli personel tarafindan sistem yedekleri belirlenen
periyotlar le almr.

!

Sistem yedekleri
hasarsiz
cekilebildi mi?

Hasar tespit edilip yedek
alma islemi gerckiigi gibi
sonlandinhr. Birim
yetkilisine bilgi verilr.

Yedek ilgili diske kaydedilip, form
tamamlamr ve birim yetkilisine haber
verilir.

YEDEK ALMA i$ AKIS SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Yedek alacak personel belirlenir. *Bilgi islem .
Do Bty | *Sorumlulul Kabu Formu

*“Yedekleme Takip Formu
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\G; HIZMETLERI TALEP i$ AKIS SURECT

llgil birim ya da personelden ilgili form ile
resmi olarak basvuru alimr.

Talep uygun mu/
Kargilanabilir mi?

Stokia gerekli malzeme
‘meveut defil ise satm
alma siireci baslatih.

Gorevli personel tarafindan ag kurulum islemleri yapilr;
Kurulan sistem test edi

Birim sorumlusuna bilgi ve hizmet igi
eitim verilerck gorev sonlandinlr.

“Talep Eden
Personel *A Hizmetter Talep
“Birim Formu
Sorumlusu
“Demirbay
“Tagiur Kayit islem Fisleri
Daire Baskam | *Satun Alma Yazmalars
“Telaik Sartaame

*Teknik Servis
Girevisi
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Problem goziiir ve birim sorumlusuna
bilgi verilr.

*Bilgi islem
Daire Baskani

“Teknik Servis Talep Formu

*Teknik Servis
Girevisi

“Garanti ve Bakim

“Teknik Servis Talep Formu
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INTERNET SIiTESI TALEBI i$ AKIS SURECT Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar

Internet Sitesi talep formu ilgili personel ya

da birimden talep alimr. Mademil/ldart | HInternet Sitesi Talep

Birim Personeli | Formu

Gerekli islemlerin yapilmast isin ilgili personcller

*Bilgifslem
Daire Baskatt | uxamuk Kemal niversitesi

T Bilgi Islem Daire Baskanlig:

‘gbrevlendiril

Sistemden sorumlu personel arafindan gereki web alani ve *Sistem
adiagib.

Alan web alanina gerckli glincelleme ve degisiklikleri *Kurumsal Web Alani ve
Agi gerekli gincel -gisil Adr
yapacak olan birim personeline yetki verilir. Stzlesmesi
*Yazihm
Personcli
Birim personcline yetkileri dahilinde yapabilecei islemlerlc
“Web Site Yénetim

illgili hizmet igi cgitim verilr.

Kullamm Kilavuzu

‘Web alani ve ads yaymlanir.

*Namik Kemal Universitesi
Bilgi Islem Daire Baskanlgs
Bilgi i Yonergesi
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YAZILIM GUNCELLEME i$ AKIS SURECH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Birimlerden resmi yaz ile meveut yazhmiar
ile lgil iniyaclar tespit'alep cdilir.

Talep edilen
gincelleme uygun

Yazhm/proje gelistirme

Yazhm ilgili birimin kullanimina
sunulur, Hizmet ii egitim verilir.

*Akademik/idari
Birim Personeli

*Bilgi islem
Daire Baskani

*Yazim Hizmeti Talep
Formu

*Yazihm
Girevlisi

*Giincellenmis Kulamm
Kilavuzlar





image399.png
'YENI YAZILIM TALEBI i$ AKIS SURECH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Birimlerden resmi yaza le yazthmsal
ihtiyaglar tespitftalep cdili.

*Akademik/idari
Birim Personeli

Birim igi imkanlarla
gerseklestrilebilecck

“Bilgiislem
Daire Baskan:

*Yazim Hizmeti Talep
Formu

Satin alma yoluyla
temin cdilmesi

saglanur,

Yazlim veya proje
gelistirl.

Yazihm ilgili birimin
Kullammina sunulur, hizmet ici
cgitim verilr.

*Yazihm
Girevlisi

“Gerekli Kulamm
Kilavuzian
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(3 TEKIiRDAG NAMIK KEMAL UNiVERSITESI e Tarini .
3 s Alas Siireg Cizelgesi Revize Tarihiz 08.03202
“% STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Versiyon No: 1

2006 Biitge ve Performans Sube Miidiirliigii s Akas No: LAY.139.
;/‘E‘yz;:(!(] KARSILIK PRIM TAHAKKUK CETVELI I§ AKIS Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Tlgili iln bitim itibariyle -bige sBitseve | 45510 Sayih Kanunun H
sisteminden 02 alemer dokiar Performams Sube | oy, 9420 Ek Karyiik
Persondl Prim Tahakkuk Cetveli
v *Biitge ve
02 kalemindeki borslar hesaplanarak SGK %20 ck karglik Performans Sube
prim tahakkuk cetveline islenir Midirligi
Personeli
*Biitge ve “Yaz ve Eki Belgeler
Performans Sube el

'SGK'na Strateji Gelistirme Daire Baskaninin
imzasiyla hazarlanan tahakkuk cetveli
‘gbnderilr

Midiirligi
Personcli
*Strateji
Gelistirme Daire
Baskamt
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AYRINTILI FINANSMAN PROGRAMI HAZIRLAMA
AKIS SURECH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Yili Merkezi Yénetim Biitge Uygulama.
Tebligi yaynlanr.

Kurumsal diizeydeki, yth bitge baslangag odencklerini gésteren
12 aylik Ayritih Finansman Programs hazirlanir.

Universitemiz ayrintlh finansman icmal cetvelleri tekliflri
hazwrlanarak e-bitge programina girisleri yapilr ve onay verilir
Boylece aynntl finansman programlan olusturulr.

Hazirlanan ayrntlh finansman programi icmal cetvelleri teklifi
Maliye Bakangina c-bitge sistemi izerinden gonderilir.

)

Bakanliksa icmal diizeyinde vize edilen ayrntih finansman
programunin yeniden harcama birimleri dizeyinde dagilimlan
yapibr.

|

Ayrntil finansman programinn e-bitge girisi yapilarak
sistemde birim bazinda onaylanir.

‘Onaylanan aynntl finansman programi
harcama birimlerine bir yaz ile bildirilerck
‘sdenckler kullanilir hale gelir.

“Maliye Bakanhgs

#5018 sayh Kamu Mali

etim ve Kontrol Kanunu
+“BUMKO Biitge Uygulama
Tebigi

“E-Biltge Programi

*Ayrmtih Finansman Prog.
*iemal Cetvelleri Teklifi

“E-Biltge Programi

“Ayrmtih Finansman Prog.
“Biitge Uygulama Tebligi

“Birimlere Yazlacak
Bildirim Yazisi.
“Ayrmtih Finansman Prog.
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BURS ISLEMLERI i$ AKIS SURECT

Kurumlardan gelen burs kontenjanlar
sgrencilere duyurlur.

“Web Sayfas: Panoya ilan

Dekan/Miidir tarafindan burs komisyonu olusturulur.

!

‘Ogrenciler belirlenen tarihlerde basvuru belgelerini ve burs
formiarim dgrenci isleri birosuna teslim eder.

“Burs Bagvuru Formu

'

‘Ogrenciiser belirlenen burs tarfi bitmeden burs
basvuralarn burs komisyonuna teslim eder.

“Burs Bagvuru Evraklar

'

Burs komisyonu burs basvurulann: degerlendirir ve
Kontenjanlar dahilinde burs alacak Zrencileri asil ve yedek.
olmak fizere tespit ederck ilan eder.

“Web Sayfas / Panoya ilan

'

Asil ve yedek ogrencilerin burs basvuru belgeleri Ogrenci
fileri Daire Baskanlygin iletilir.

J—— i
Oivenc e | Burss azanan Oge
“Vaz isleri

Burs alacak 6grenci listesi
dosyaya kaldinir.

Ogrenci Iseri Daire Bagkanliginca burs
alncak agrencilerin simleri burs
verceck kurumlara bildirilr

“Burs Bagvuru Formu
Bursu Kazanan Ogrenci
Listesi

*Oprenci isleri
Daire Baskanligs
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BUTCE HAZIRLAMA i$ AKISI SUREC]

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Biitge Cagnist, Biitge Hazirlama Rehberi ile

“Maliye
Bakanhg

*Anayasanm 161,162
vel63iincii maddeleri
#5018 Sayils Kanun

Yatinm Genelgesi ve Yatinm Program: Kallanma | * Bitee Gagred Bitge
Hazarlama Rehberinin yaymlanmass e sire Bakanhg: Hanrlama Rehberi/ Yatim
bastar. Genelgesi / Yatirum Programi
Hanrlama Rehberi
Bitge tahminlerini de igeren bse teklifleinin hazirlanmast igin “Yan
harcama birimlerine yaz: yazihr. *Biitge Hazrlama Rehberi
1
Harcama birimlerinden gelen odenck teklfler konsolide "
“E-Biite Program:
edilerek kurumun bitge teklifs olusturulur ve c-bitse
programina girilr
Maliye Bakanhgr mn hazrlanan bitge teklfn incelemesi “ovmp
iizerine Universitemiz gorlismeye cagnhr. Bu siiregte Orta
Vadeli Mali Plan yaylanarak yaturim harcamalan yenilenr
Bitge teklifleri e ilgil Maliye Bakanhgy Kalkunma
Bakanhgnda gordsmeler yapir. “Biitge Teldifi

!

Universite bitte teklif tasan haline getriir

1

Hazrlanan Bitge Kanun Tasans: Universie tarafindan,
TBMM Maliye Bakanhgy/ YOK e gonderili.

Plan ve Biitge Komisyonunda gériisilen
Biiige Tasansi onaylanir ve Resmi Gazete ‘de.
yaymlanarak kanunlasir.

tge Tasars

Yz ve Ekleri
“{st Vonetici | *Bitge Kanunu
“TBMM
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BUTCE iSLEMLERI i$ AKIS SURECT

Talebin uygun
orblmeme nedeni
gl birime bildiclr

Talep, Biiige ve
Performans Sube
Midirligince kontrol
edilip uygun gbrildi

Yapilacak islem ckleme ve revize ise Ust Yonetciye
sunulurken; aktarma ve serbest birakaa islem st
yonetciye sunulmadan dirck yapil.

talcbin st yonetici

#5018 Sayah Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu
“BUMKO Tebligler

onayladi mi?

llgili ddenck ckleme/ akiarma/ revize/serbest birakma.
islemlerinin c-biitge sistemine girisi yapihr ve onay1
verili.

Yapilan bitge islemi onay sonrasinds sistem
zerinden Biitge ve Mali Kontrol Genel
Midiirli ile Muhasebat Genel Mdirligine
‘gonderilirken; Sayistay Baskanli ve ilgili
Harcama Birimine yaz: ile bildirilir

#5018 Sayih Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu
“BUMKO Tebligler
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HAZINE YARDIM TALEBI i$ AKIS SURECT

Yl merkezi yénetim bitge tebligi sira no
4 yaymnlamr.

ili yilin ocak, subat, mart harcamalan ay bitimi ile hazine

‘yardim talep tablosuna islenerck mart ay1 harcamalan islenirken

nisan, mayts, haziran aylarina ait harcama tahminleri de tabloya
‘eklenir ve Maliye Bakanhgina fst yaz: ile bildirilir.

'

Nisan, mays ve haziran harcamalar: ay bitimi ile hazine yardim
talep tablosuna daha énceki tahminler silnip islencrek haziran
ays harcamalan: islenirken temmuz, agustos, eylil aylarma ait
harcama tahminleri de tabloya cklenir ve Maliye Bakanligina
st yaz le bildirilr.

1

Temmuz, agustos, eylil harcamalan: ay bitimi ile hazine yardim

talep tablosuna daha 8ncek tahminler silinip islenerek cylil ayt

harcamalan islenirken ckim, kasim, aralik aylarina ait harcama.

tahminleri de tabloya islenir ve Maliye Bakanhna tst yaza ile
bildirilir.

Ekim, kasim, aralik harcamalan ay bitimi ile
hazine yardim talep tablosuna daha Gnceki
tahminler silinip islenerck ilgili yilin hazine
‘yardim talep tablosu tamamlamr ve Maliye
Bakanhgna tst yaz: ile bildirilir.

*Maliye * Merkezi Yonetim Biitse
Bakanhgs Tebligi Sira No 4
* Merkezi Yonetim Biitse
Tebligi Sira No 4
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AYLIK NAKIT TALEP i$ AKIS SURECI

Sorumlus

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Oniversitemize bagl harcama birimlerinin dnceki
aylardaki harcamalan (Personel ddemeleri, SGK
Odemelri, Hakedis Ocdemeleri, Vergi Odemeleri )
meveut nakit durumuna gare (kasa hesabs vadeli
hesaplar, repo vb) dikkate alinarak muhascbe yetkilisi ile
ilgili personel tarafindan kurumun genel nakit ihtiyact
tespit edili.

Tespit edilen nakit ihtiyact en geg her ayin son is gintinden 4 s gind
‘oncesine kadar girilir

1

Nakit taleplerini sisteme gircbilmek igin

hitpsy//www hazine, gov.r.ir/portal internet adresinden kullanici adi ve.
parolas: girilerck sisteme erisim saglanr.

!

Sisteme 3(i) ayhik nakit taleplerini isleyebilmek igin “Aylik Nakit Talep
Girisi” sekmesi segilir. Daha sonra projeksiyon zamani (nakit talep
edilecek ay) segili ve iginde bulunulan cari ay disinda gelecek 3 ay igin
ayn ayn belirlenen nakit talepleri sisteme islenir.

!

Projeksiyon zaman: scgildikten sonra agrlan formun sol alt késesinde
bulunan “gincelle” butonu segilerek form akiiflestirli. Forma gerckli

talep girsler yapilr ve form kaydedilir

#09.04.2009 tarihli ve 27195
sayili RG." de yayimlanan

!

+09.04,2009 taribl ve 27195
sayili RG. de yayimlanan
Kamu Kurum ve
Kurluslarn Nakit
Taleplerinin Tespitine liskin
Yonetmelik
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Revize talep girisi projeksiyon zamani olarak iginde bulunulan ay scgili.
Eklenccek/diisilecck futar satiriin karisina ilk talep ettigimiz tutara
cklemek istedigimiz tutar girlir. Eger ilk talep cdilen tutan disgrmek

istedigimizde de diistirmek istenilen tutarmn basna”-* (cksi) sarcti

konularak tam tutar girilr. Kaydedilir. Her ay igin sisteme girilerck
kaydedilen tutarlar kontrol cdilr.

)

Belirlenen tutarlar sisteme girilip kaydedildikien sonra sol alt késedeki
“indir” butonuna basilarak Nakit Talep Formlary indirili ve giktist
alinarak muhasebe yetkilisine imzalattil.

!

Imzalanan giks nakit ihtiyag dosyasina
Kaldin.

09.04.2009 taribl ve
27195 Syl RG. de
yayimlanan Kamu Kurum
Ve Kuraluglarinn Nakit
Taleplerinin Tespitine
Tliskin Yonetmelik
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KURUMSAL MALI DURUM VE BEKLENTILER

Birimlerden gelen kurumsal mali durum ve beklentiler raporu
Konsolide edilerck iniversitemiz kurumsal mali durum ve.
beklentiler raporu hazrlani.

Kurum bitgesinin ilk alt ayhk uygulama sonuglary, ikinci alti
aya liskin beklenti ve hedefleri ile faaliyctlerini kapsayan bilgi
ve belgeler hazirlanan kurumsal mali durum ve beklentiler
raporuna cklenir

Hazrlanan kurumsal mali durum ve beklentiler

raporu Temmuz ay iginde kamuoyuna
duyurulur ve Maliye Bakanhg ile tim
akademik ve idari birimlere gonderilir.

RAPORUNUN HAZIRLANMASI i$ AKIS SUREC Sorumlusu | Mevzuatlar/Dokiimanlar
Kurumsal mali durum ve beklentler
raporunun hazirlanmasins lskin yazi vl #5018 sayih Kamu Mali
. sin Malive Yonetimi ve Kontrol
Bakanlign web sayfasinda yaymlanr Bakanlgs ot
~ “Kurumsal Mali Durum ve
Oniversitemiz tm birimlerine kurumsal mali durum ve Bekdentiler Raporu
beklentiler raporu hazarlama rehberi EBYS tzerinden letii Hazrlama Rehberi
*5018 sayil Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

#5018 sayih Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

*“Kurumsal Mali Durum ve
Beklentiler Raporu

“Muhasebe ve Biitse Verileri

Gelistirme Daire
Baskamt

“Kurumsal Mali Durum ve
Beklentiler Raporu
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ODENEK DAGITIMI i$ AKIS SURECT

Bitge Kanunu ve Uygulama Tebligi
yaymlanir.

‘Oniversie bitgesinin belirlenen kritelere gore harcama
birimierine dagalims yapilarak sisteme giisleri yapile ve
Ust Yoneticiye sunulur.

'

Odenck daglmlan sistemde onaylani.

Dagilimi yapilan bitge ddencklerinin kaytlar:
sistem Gzerinden yapilarak harcama
birimlerinc bildirilir.

#5018 Sayih Kamu Mali
Yénetim ve Kontrol Kanunu

*Ust Yonetici

«Odenck Dagahim Cetveli

“Yan
«Odenck Dagahim Cetvelleri
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OZGELIRLERIN TAKIBI I AKIS SURECI

Oniversitemiz 67 gelirleinin, SGDB hesabina
aktarimasna liskin blgi ve belgeler OIDB
e SKSDB'dan gelir.

02 gelre lskin
bilgive belge uygun
m

#5018 Sayils Kamu Mali
Vinetim ve Kontrol Kanunu
“Yan

*Say 2000 den Alinan

S4y2000i Gzerinden birimlrin gelirler geliclstirili. Gelir
Kayds yapilan birimler bitgeleini il harcama Kalermler le
eslestrerek lgili tertiplre ddenegin aktanimass e lgili
‘SGDB'ra talepte bulunur.

E-bige sistems @zerinden ilgli
harcama kalemine édenck gonderilc.

“Talep edilen ddenek il igili Rekiorlik oluru aliur.

“Bitgeve Emanet Raporu
Performans Sube | *Osgelie Takip Tablosu-
Midirloga | Gelir Cetvel

Personci

gl Harcama | *Yi Merkezi Yonetim Bitse
Birimi Kanun

“Bige ve

Performans Sube | *Osgelie Takip Tablosu-
Midirloga | Gelir Cetvel

Personci

“Bige ve

Performans Sube

Midariaga

Personci

THitgeve

Performans Sube

Midurliga “Yili Merkezi Yonetim

Personcli

Batge Kanuny
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SGDEna inde

Jetiioges
g
T | ouvamens
S -
\ *Yil Merkezi Yonetim.

Batge Kanunu

E-bitg sistemi Gzerinden ilgili harcama
Kalemine ddenck gonderilr. Sistem Ozerinden
Bitge ve Mali Kontrol Genel MAdarlog le
‘Mubaschat Genel Madirligine ginderiliken;
‘Sayistay Baskanhfs ve il Harcama Birimine

oz le bildirilir.

Baskant
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PERFORMANS PROGRAMI i$ AKIS SURECT

Biige galismalar ile Performans Program:
galismalan baslar.

+

‘Oniversitemiz srateik planinda yer alan misyon, vizyon, amag.
ve hedeflere uygun olarak o yi gerceklestirilecek performans
hedeflerinin e-bitee sistemine girii yapil.

'

Universte birimlerine yaz: ve sablon ganderilerck Universite
Performans Programind gerckli olan tablolarn doldurulmass
isteni.

Birimlcrden geen bilgler dogrultusunda Universite performans
hedefer ve gostergeler kesinlstirilr.

“Performans Program
Hazirlama Rehberi

“E-Bilte

“Kamu Idarelerince
Hazrlanacak Performans
Programlan Hakkinda
Yonetmelik

“Yan

“Performans Program

‘Birim biitgeleri goz oniine alinarak her performans hedefinin :IE’-f'_m--x Program:
maliyeti hesaplanr. -Bitge
Performans programinun son dizenlemeleri yaplarak konsolide .
hale getirlir ve Rektorlik onayina sunulur. ‘Performans Programi
T
icin Stratcji
Gelistirme Daircsine
fade cdilir.
Kurum Performans
Program uygun mu? “Performans Program:
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SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI i§
AKIS SURECK

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

li akademik yila ait akademik takvim
iversite web sitesinde ilan edilerck
akademik birimlere duyurulur.

‘Ogretim clemanlaninca ara sinav, final ve bitanleme siaviarinin
basan katks oranlarmnda bir degisiklik yapilacaksa ilgili Akademik
Birimin Yonetim Kuruluna tist yaz le bildiri.

Ara sinav, final ve biitinleme smavlarmin akademik takvime gore
Bolim Baskanlig: (Tip Fakiltesinde Dekanlik) tarafindan gin, saat
ve yerleri belirlenir.

‘Sinay programlan Bolim Baskaninca gorstlmek izere (Tip
Fakiitesinde donem baslamadan dnce Fakilte Kurulunda
gorisili) lgili Akademik Birim Yanetim Kuruluna sunulur.

‘Akademik Birim Yonetim Kurulu'nda onaylanan (Tip
Fakilltesinde Fakile Kurulunca onaylanan) sinav programar E-
Oniversite sistemine girilerck ogrencilere ve 3retim clemanlaria

duyurulur ve web sayfasinda yayinlanr

Hlan edilen sinav programina gore smaviar
yapilr.

*Universite

Daire Baskanhit | +Akademik Takvim
TNKD Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Yanetmeligi

“Oretim cleman:

“Akademik Birim

Yonetim Kurulu

“Balim Baskanhgs
“Sunav Program:

“Bilim Bagkan:

“Akademik Birim

Yonetim Kurulu
“Sunav Programs Cizelgesi

*Smay Program Duyurusu
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Performans Program: Merkezi Yonctim Bitge Kanun
Tasansinin TBMM'ne sunulmasint miteakiben tasanda yer
alan biyikliklere gore revize edilr, Universite bite
{asansunin gorasalmesinden en gos 3 gin once Plan v Bitge

Komisyonunun bilgisine sunulur.

Nihai hali verilen Performans Program:
Ocak ayn iginde kamuoyuna sunulur ve
Maliye Bakanli ile Kalkinma
Bakanligina gonderilir.

*Kamu idarelerince
Hazrlanacak Performans
Programlan Hakkinda
Yonetmelik

“Performar
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TEKNOLOJIK ARASTIRMA RAPORU i$ AKIS SURECT

Yatinm Programinin Uygulanmast
Koordinasyonu ve Izlenmesine Dair Karar

yaymlanir.

Yatinm projesini uygulayan Bilimsel Arastirma Koordinasyon
Biriminden, ilgili ylicinde haziran ve kasim ay1 olmak iizere
iki donem halinde proje ile ilgili bilgi ve belge istenir.

[ ==
e
o

Projlerle ilgili
bilgiler yeterli

‘Yatinm projesi il ilgili bilgilerin konsolide edilerck teknolojik
arastirma sekirl projeleri, proje izleme raporu hazirlamr.

!

Hazrlanan teknolojik arastirma sektori
projeler, proje izleme raporu Kalkunma.
Bakanh ve YOK e gonderilir.

*Kalkinma
Bakanhgs

“Yatrum Programimmn
Uygulanmasi Koordinasyonu
ve lzlenmesine Dair Karar

“Yaz ve Eki Belgeler

“Vatinm Programmn
Uygulanmas: Koordinasyonu
ve Izlenmesine Dair Karar
“Teknolojik Arastirma
Sektdri Proje zleme Raporu
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YATIRIM DETAY PROGRAMININ HAZIRLANMASI 1§,
AKIS SURECH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Maliye Bakanliginca yatnm detay
programi yaymlanr.

*Maliye
Bakanhgs

Higili birimlerden Universitemiz toplu projeleine lskin
Yatinm Detay Programs dagalmlan talep cdilr

Birimlerden gelen Yatinm Detay Programs dagihmlan
Konsolide edilir ve onay igin Rektérlik Makamina sunulur.

*Strateji
Gelistirme Daire
Baskamt

Yatinm Detay Programimn Kalkinma
Bakanlina ve YOK Baskanligina

‘gonderil,

#5018 Sayih Kamu Mali
Yénetim ve Kontrol Kanunu
“Yili Programumm

Uygulanmast

izlenmesine Dair Karar
“Yatirum Detay Program:
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YATIRIM DONEMSEL GERCEKLESME RAPORLARININ
HAZIRLANMASI i$ AKIS SURECT

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Yatinm Programimn Uygalanmast
Koordinasyonu ve lzlenmesine Dair
Kararn Yaynlanmass e sareg baslar.

‘Yatinm projelerine iliskin 3°er aylik donemler halinde ilgili
harcama birimlerinden o ddneme ait sermaye kalemlerindeki

harcama tutarlan istenir.
gl birime
fade cdil

tablolan uygun mu?

Harcama birimlerinden gelen tutarlar SGDB'nca incelenerck
konsolide cdilerck yatirim projelerine iliskin dénem
gerceklesme tablolan hazirlamr.

Dizenlenen tablolar Stratei Geligtime Daire Baskant ve st
yoneti imzast e Kalkinma Bakanhgn ve YOK'na
‘onderilr

Yatinm Uygulama Raporlan Kalkinma
Bakanligmn sitesinde kurulus verileri
‘bashg altinda yatinmlann dénemsel

gerceklesmeleri irili.

*5018 Sayils Kanun

*Kallanma *Yatiim Programs
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“Kamu - Yatrim Programi

*Kurulus Verileri
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YATIRIM PROGRAMLARI IZLEME VE DEGERLENDIRME
RAPORLARI i AKIS SURECE

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Yatinm Programunin Uygulanmast

*Kalkinma

#5018 Sayih Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu
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Yatinm projeleri ile ilgili bilgilerin konsolide cdilerck yatnm
programi izleme ve degerlendirme raporunu hazrlani.

!

Haznrlanan yatirm programs izleme ve
deerlendinme raporu Sayistay Baskanlig,
Kalkunma Bakanla, Maliye Bakanlig ve
YOK'e gonderilr

#5018 Sayil Kamu Mali
‘Yonetimi ve Kontrol Kanunu
“Yatnm Programi Izleme ve
Degerlendirme Raporu
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'YATIRIM PROGRAMI REVIZESI i$ AKIS SURECT

ilgili birimlerden yatinm programinda yer
alan projelerle ilgili revize talepleri Strateji

Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Revize taleplerinin kontrolt yapilarak revize talep
cetvelleri diizenlenir.

“Yan

« Revize Talep Cetveleri
Hazirlanan revize talep cetvelleri Ust Yoneticiye sunulur.
we *Revize Talep Cetvelleri
Bt
05t Yonetici | +Revize Talep Cetvelleri
)
Yatinm programmi revize Stratei Geligtrme Daire
cetvel Kalkunma Bakanligina Baskanliginaiade il
gonderir
Revize Talep Cetvelleri
Kallunma Bakanlginca uygun gorilen o
revize cetvelleri Strateji Gelistirme Daire *Strateji +Revize i
e cji Gelisti Gelistirme Daire | Revize Cetvelleri
Baskanliguca lgili harcama birmine itirme

bildiriir
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STRATEJIK PLANLAMA i$ AKIS SURECE

Oniversite birimlerine genclgeyle Stratejik

Pl galimalarun baslakigs duyurulr. st Vonetici
‘Statji planlams salymalarnda gore alacak Stateik Ot Yonetici
Planiama Kurul ve Stk Plnlams Komisyonu netate
st Vardmos, | padde’: ‘o bare
! Kilavuzu (2siriim)

Ststejik Planlams Kurul l toplantsyaplarak Stk iratei

Planlama akvimin kara verl S

Kurula

¥

Kamu Idareler Iin Stateik Planlama Kilavuzuna uygun
olarak Universie Stateik Planlama Hazwrlama Kilavuzu
olusturularak tlim akademik ve idari birimlerimize
yaz e gonderilr

“Kamu idareleri igin
Stratejik Planlama Kilavuza
(@.siiriim)

1

Birimler Birim Strateik Plan galismalarins Srateik

“ilgili Birimin | ,
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‘Dzelimeler yapimak.
zere Statej Gl Das,

Bk, iade cdilc .
Plantama
Kurulu
- ol oneyats s
Ot Vonetii i
Statcjk Planara Kurulunn da onayndan gesen “stratik | *Kamu Idareerince
‘Stratjik Plan Taslas gerekl parafve imzalar Vonctimve | Hanrianacak Stratejik
‘amanlanarak Rl imzas e deelendinimek Plantama Sube | Plantara fliskin Yonetmelik-
zere Kalkanma Bakanlgina gonderil Madirligs | Strateik Plan Taslags
Personeli
1 Stk
20 deferlendinme rsporunda beliilen Vonetim ve
‘hususlar dogrultusunda gerekli dizeltmeler yapilir.. Planlama Sube
* ept Madarliga
Personeli
“Strati
Gelistieme | *Stratik Plan Tasags
Daire Baskam
‘Dizeltmeleri biten Stratejik Planlama Taslaga Universite “Stratei
Seratosuna sunur. Gelistieme
Daire Baskam
Dizelimeler yapilmak
zere Stats Gl Dai.
Bk ade edi
“Strati
Stratik Plan Gelisirme | *Strateik Plan
uygun mu? Daire Baskam
Sentonun onayladsgs Uiversite Sratjik f— e
yladis e — Kamu ldarcerin
Plant SO18 sayi Kanun gerince Stk | Harlanacak Strateik
I Kamuoyule paylasimak azere i e e | Plnlarafiskin Yonetmeli
K urum ve Kuuluslaia gondeilc Midirggs | 15 Madde.
e Universite web sayfasinda yayinlar. Personcli “Universitemizin Stratejik
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IDARE FAALIVET RAPORU IS AKIS SUREC Mevzuatlar/Dokimanlar
“SO18 sayls Kaamu Mall
Hukuki dayanaklara bagholarsk bir Skl Yonetimi Kanununun 41,
farum Baliyeterinin kamuoyuna sunlmasi - maddesi
p 1k palaiarn “Ost Yonetici | *Kamu Idarclerince
sin gerekl bzl i Hanrlanacak Faaliyet
Raporlan Hakdunda
Yonetmelik.
dar faliyet raporu hazlama rebberi hazilanarak Hazrlama
St Geltime Daive Baskangn web Reberi e Fasliyet Hazriama
stesinde yaynlan. e pualiyet Haze
“Stratcjik
Yonetimve
Planlama Sube.
Midirlaga
‘Universitemiz taen birimlerine Ocak ays bainda Personeli “*Kamu idarelerinee
[ ——— Haarlamaca Faalyec
‘stideilerek bism dare aliyet aporlain Ocak Vemetmih (et Ioare:
ay1 sonuna kadar hazsrlamalar: istenir. RG-22.11.2014-29183)
Birimlerce hazilanan birm dare faliyetraporan, i e
i irme Daire b lir. ' * re. fyet
Stratji Gelistirme Daiee Baskanlgina gonderi B
“Stratcjik
Yonetimve | g
S e | *idare Fatyet Hazriama
Midirtaga | ReHbert
Personell
Birimlerden geln Birie Faaliyet Raporlar “stratci
Konsolide edilerek Kurum Faaliyet Raporu Gelistirme
‘hazirlanir ve onay igin Rekiorlik Makamuna Daire Bagkam
sunulur
]
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Rekiorlik Makaminca onaylanan Idare
Faaliyet Raporu Subat ayi sonuna
Kadar Gniversitemiz web sitesinde
yaylanir ve ilgil bisimlere
‘gonderilerek kamuoyuna duyurulur

*Ust Ynetici

*Stratejik
Vanetim ve
Planiama Sube
Midirligh

Personeli

“Kamn Taarclerince
Hazrlanacak Faaliyet
Raporlan Hakkinda
Yonetmelik (Degisik iba
RG-22.11201429183)
“Oniversitemiz idare
Faaliyet Raporunun birer
nishass Malive Bakands,
Sayisay, YOK ve MEB ‘na
onderile, Universitemiz i
birimlers e diger Gniversite
Rekabridderine Faaliyet
Raporunun web stesinde.
ayinlanms oldug yaz e
bidiile.
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SINAV SONUCLARI iLANI i$ AKIS SURECT

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Orencinin adsgs hr ders i vize,
final, btileme ve diger notar 100 lik
sistem tzerinden degerlendirilr

“Ogretim Eleman:

‘Akademik takvimde yer alan notlann girilme zamam Akademik
takvim ve Orenci Isleri Daire Baskanhgs tarafindan sistemde
duyuru olarak yaymlanir.

I

“Ogrenci Isleri
Daire Baskanligs

TNKD Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Yanetmeligi
*Akademik Takvim

Ogrencinin aldsg notlan ders sorumlusu arafindan sinav sonucu
ilam siresi icinde drenci otomasyon sistemine girer. (Tip
Fakiltesinde; notlarm girilmesi:L., 2. ve 3. siflarin kurul

simaviars ilgili smf koordinatori, 4., 5. v 6 smf notlar isc ilgili

‘gretim yesi sisteme girer.)

“Ogretim Elamant

!

‘Sinay souglarinn onayl bir surct 63retim elemant tarafindan
birim dgrenci islerine teslim cdilir

!

Ogretim cleman: tarafindan kaydedilen
notlar birim dgrenci isleri tarafindan
onaylandiktan sonra 6grenciler tarafindan

“Ogretim Eleman

*TNK{ Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Yonetmeligi
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KBS SIFREST VERME VEYA IPTAL ISLEMI IS AKIS
SURECK

Birimler; harcama yetkilisi, tasmmir kayt kontrol
yetkilisi, mutemet gibi yetkillerinin sifrc
taleplerini (ckinde sifre talep formu ile birlkic)

veya sfic iptallerini fist yaz: ile Strateji

Gelistirme Daire Baskanligana gonderirler.

Yetki verilmesi veya.
iptali uygun mu?

Yetki iptal edilecckse KBS sisteminden
‘yetkiler iptal edilir. Yetki verilecekse
yetkiyi kullanacak olana KBS'den gerekli
yetkilendirmeler yapilarak tutanak karsilig1
siffesi clden teslim edilir.

*Birim Amiri | *KBS Sifre Talep Formu
*Stratejik

Yonetim ve

Gelistirme Daire | *Yetki Verilme Tutanags

Baskamt





image423.png
GECICI ISCT SAYILARININ ON MALT KONTROL IS AKIS
SURECH

Strateji Gelistirme Daire Baskanligna
st yaz ile gegici issi sayilanna iliskin
dokiimanlar n mali kontrole tabi

tutulmak Gizere gonderilir.

Gesiei Issi
Saylan

Gesici isgi saytlan dokiimanlan mevzuata gore en geg § i
gini iginde incelenir.

Eksiklikler yozida
itilrck Personel Dairc
Baskanligana iade edil

“Kontrol edilmistir ve uygundur” serhi distlerck st
‘yaz e birlikie Personel Daire Baskanligina st yaz: ile
‘gonderilr,

Uygun bulunan yaz: ve
eklerinin birer Smegi Stratcji
Gel. Daire Baskanhiginda
dosyalanr.

“Personel

*i Kontrol ve On Mali
Kontrol Usul ve Esastar:
Haldanda Yonetmelik
(md.24)
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SOZLESMELI PERSONEL SOZLESMELERININ ON MALT
KONTROL i$ AKIS SURECH

Personel Daire Baskanhgt tarafindan
sozlesmeli personcllerin
sozlesmeleri st yaz il Statcji
Daire Baskanlizmna lctlir.

Sézlesmeli personellerin sdzlesmeleri mevzuata uygunluk
yéniinden en geg $ is giini iginde incelenir.

Uygundur serhi ditlerck it yaz: ile Personel Daire.
Baskanhigana iletiir.

Gerekli garilen evrak ve cklerinin birer
niishass Stratcji Gelistirme Daire
Baskanhiinda arsivienir.

“Strateji
Gelistirme
Daire Bagkant

*ig Kontral ve On Mali

“Devlet Arsiv Hizmetleri
Vanetmeligi

“2005/7 sayih Basbakani
Genelgesi

(Standart Dosya Plam)
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‘ON MALI KONTROL i$ AKIS SURECT

On mali kontrole tabi mali karar ve slem
evrala Stratej Gelistirme Daire Baskanligina
teslm cdilr

Mali karar ve islem
‘mevzuata uygun mu?

!

Stratej Geligtirme Daire Baskanlfinca uygun gortlmeme
nedenlerini beliten gt yazis: yazlarak islem dosyas ve
ekleri ilgili birime ade cdilr.

Incelenen ve uygun gériilen ihale dosyasimin on mali
! kontrol garis formu diizenlenerck “Konirol edilmmistir

‘ve uygundur” serhi disilir.

*ig Kontral ve On Mali

Personcli,

Uygun bulunan ihale dosyasinin ash ilgili

birime tist yaz: ile gonderilirken bir niishast

Strateji Gel. Daire Baskanliginda
dosvalanir.

On Mali Kontrol
‘Sube Midiirligi
Personcli

“Devlet Arsiv Hizmetleri
Vanetmeligi

“2005/7 sayth Basbakanhi
Genelgesi

(Standart Dosya Plam)
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TAAHHUT EVRAKI VE SOZLESME TASARILART ON MALT

KONTROL i$ AKIS SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
gl birimlerden Strateji Gelstrme Daire
Baskanlgina 2 nisha olmak azere bir as bii il Birim
onayl suret) ihale dosyalan st yaznn ckinde Vineticisi
o mali kontrol tabi tutulmak iz gonderil
“I Kontrl ve
| hale dosyasinds mevzuata gore cksiklikolup olmadigs cn On Mali Kontrol
101 gand iginde incclenir. Sube Midiirligi
g 10 e Persong
*ig Kontral ve On Mali
Kontral Usul ve Esastars
Haklanda Yonetmelik
(md.24)
“I Kontrl ve
On Mali Kontrol
Sube Midirligi
Personel,
Incelenen ve uygun goralen hale dosyssinn on mali Dai. Baskam
Kontrol gort formu dazenlenerek “Kontrol cdilmistir
e uygundur” serhi dasi
Uygun bulunan ihale dosyasnn as lgili . “Diviet Aryie Mimactiesi
birime tst yazs ile gonderilirken bir nishast s Kontrolve | v oomeligi
Stratej Gel. Daire Baskanhganda On Mali Kontrol | 100577 sayil Basbakanik
Sube Midirlig | (20037
dosyalanr. Personeli nelgesi

(Standart Dosya Plam)
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tutulmak dzere gonderilir.

'YAN ODEME CETVELLERI i$ AKIS SURECT Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Personel Daire Baskanh tarafindan Stratcji
Geligtirme Dairc Baskanligina 3'er nilsha olmak *Personel Daire
izere yan ddeme cetvelleri on mali kontrole tabi Bagkan

“Kontrol edilmisti ve uygundur” serhi dasalerck ast
yazle birlkte Personel Daire Baskanigina slak
imzalh sekilde gonderilr.

Uygun bulunan yaz: ve cklerinin birer
‘Smegi Stratcji Gel. Daire Baskanliginda
dosyalanr.

*ig Kontral ve On Mali

¢ Kontrol ve
On Mali Kontrol
‘Sube Midiirligi
Person

“Devlet Arsiv Hizmetleri
Vanetmeligi

“2005/7 sayth Basbakanhi
Genelgesi

(Standart Dosya Plam)
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'AB ve ULUSLARARASI KURULUSLARIN KAMU
IDARELERINE PROJE KARSILIGI AKTARILAN HIBE
'TUTARLARININ HARCANMASI VE
MUHASEBELESTIRILMESINE iLISKiN i$ AKIS SURECT

Mevzuatlar/Dokiimanlar

kiler Uygulama ve Arastima Merkezi
Midiirliginiin Stratcji Gelistirme Daire

Baskanlifana verdigi yazih talimat dogrultusunda

‘bankada, proje ozel hesabi agtinl.

Harcama Birimi tarafindan hazarlanan szlesme teslim alinir ve.
BKMYBS Muhascbe sistemi fizerinden AB proje dosyasi agilir.

!

gl projeye it Harcama Biriminden gelen odeme crnr ve cki
evraklar teslim

Odeme evraklan

ilgili yénetmelik
hitkiimleri ile

Hatal

Kontrol edilir.

llgili 6deme evrag, proje dosyast kur degerlemesi yapildikian sonra
‘proje dosyasiyla iliskilendirilr.

'

llgili 6deme emri muhascbe yekilisi tarafindan yevmiyelestirilr.

Déviz gonderme cmri, bankaya gonderilecck
aynntis liste hazirlanarak bankaya gonderilir.

*“Muhasebe,
Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Midarlizs
Personeli

*Avrupa Birligi Bakanhigt
Egitim ve Genglik

Erasmus Koordinatorliigine
Génderilen ilan.

*BKMYBS Muhascbe
haw

*AB ve Ulustararass
Kuroluslarn
Kaynaklarundan Kamu
idarelerine Proje Karsists
Aldanian Hibe Totarlarnin
Harcanmasi ve
Mubascbelegtirlmesine
‘Yonetmelik.
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AMORTISMAN ISLEMLERI i$ AKIS SURECI

Her birim igin ayri ayn amortisman ayirma
islemine baslanr. *Genel Yonetim Muhasebe

Yonetmeligi Madde 29

Genel Tebligi (Sira No:47)
Amortisman ve Tikenme
Paylars Madde 6

Limit Alu Limit Usti

] I

S2y2000isisteminden; 3n inccleme, ‘Say2000i sistemi otomatik *Amortisman Karti Olmayan
amorisman ilemeri, amertisman olrs limit st olalan (Onety
hesaplama konrol hesaplar, et
amortsman krt olmayan (52¢)
asamalas takip edile
T “Genel Vonetim Muhasche
Yonetmeligi Madde 29
‘Amortsman karts olmayan (57¢t) dokimndeki bigier “Muhiscbat Genel
dogrultusunda ber birduran vari i ytzde yiz Genel Teblii (Sira No:a7)
amortsman aynl. Amortsman ve Tikenme
Paylan Madde 6
i
Mabasche e i muhasche opunascbe | +tubasebe islem Fisi

yetkilisine imzaya sunulur.

Say2000i isteminden; & inceleme,
‘amortisman islemleri, amortisman
hesaplama kontrol hesaplar, amortisman
Kart olan (sicil numaraly) asamalar takip
edilerck kontrolt: gerceklestiriir.

*Amortisman Karti Olan (Sicil
Numaral)

Muhasche yetkilisince onaylanan amortisman
evraklan arsive kaldinlr.

“Muhasebe slem Fisi ve ekelri
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AVUKATLIK VEKALET UCRETININ ODENMESINE

‘gerckli kontrolleri yapihr.

!

Veklet Usretlerinin Dagatimina Dair Usul ve Esaslar Haklanda
Yonetmelik gereginc kontrol yapilan muhasebe islem fisnin
MYS sistemine girst yapilarak onaylama ilems yapib.

iLiSKiN is s SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Universite Iehine sonuglanan davalardan . o
Kaynaklanan avukatlik vekilet ticretleri le ilgili, MY Sistemi
K s yanelanpor, mhinche
oyl cmance st
“*Muhasebe, *Vekilet Ucretlerinin
| i | ot Ut
Easar Hdonds
[T v————————— R Fvr sl Ky
e f S Gelgime Dt Baskomhinc teim s ve | | Peveonat e e Fisi

*Vekilet Ucretlerinin
Dagstiouna Dair Usul ve
Esaslar Haklanda
Yonetmelik

“Muhasebe stem Fisi

!

Gonderme emri, gonderme emri teslim
tutanag, bankaya gonderilecek aynnuli liste
hazrlanarak bankaya gonderilir.

“Génderme Emri
*Génderme Emri Teslim
Tutanags

*“Bankaya Gonderilecek
Ayrmtih Listesi
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Sorumlus

Mevzuatlar/Dokiimanlar

flgili mali aya ait onaylanmas: gercken tevkifat iseren
deme evraklar ve o aya liskin kapatilmas: gercken
‘gonderme emirler say2000 sisteminden onaylanarak,
‘gecmi mali ay sona erdikten sonra takip eden aym ilk
gt ay sonu muhascbelestirme islemlerine baslanr.

“Muhaseh
e Yetklisi

#5018 Saysls Kamu Mali
Kontrol Kanunu

*Merkezi Yonetim Muhasche
Yonetmeligi

Avrupa Birlgi hesaplarinin kur degerleme islemleri yapilr. Bankalanmizda
Kaytl proje hesaplan ve dier tiim hesaplanmiz lgili ay sonunda internet
‘bankacil fizerinden alinan hesap bakiyelerimiz ile say2000i sisteminden

alinan devreden hesaplar raporu, muhasebe banka kayitlar ve mizan
kontrol edilr. Ayica aylik mizandan 630 ve 830 nolu hesaplar kontrol
edilir.

Merkezi Yonetim Muhascbe Yénetmeligi hikimleri
Kapsaminda kontroli yapildikian sonra, say2000i
sistemi izerinden ay ve yilsonu islemleri - ay sonu
‘muhasebelestirme islemleri mentistinden ilgili aym
‘sdenckli giderleri muhasebelestirlir ve islem
‘numarast alinan ay sonu yevmiyesi onaylanarak

‘merkeze gonderilir.

#Say2000i Sistemi

“Muhaseh
e Yetklisi

#5018 Sayil Kamu Mali
Kontrol Kanunu

*Merkezi Yonetim Muhasche
Yonetmeligi
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MAZERET SINAVI i$ AKIS SURECIH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Orenci mazeretine Kurumlardan veya
ilskin dilekgesini ve SKSDB'ndan gelen
belgesini akademik emsilen

birim yaz islerine.

gbreviendirme
‘yazilan gelir.

‘Ogrencinin mazeret dilckgasi veya garevlendirme yazis Egitim-
‘Ogretim Komisyonunda degerlendirlerck, Akademik Birim

‘Yonetim Kuruluna sunulur,

Exet

Kurul, komisyondan
gclen kabul kararna Hayr

onaylads mi?

Ogrenciye ret karan
bildirlr ve agrenci
evrakdan dosyalani.

Mazeret talebi ilgili 53retim clemanna bildirilir ve
‘Sretim clemaninin bir sinav tarihi tespit ederck.
‘grenciye bildirilmesi saglanir.

gili Sgretim cleman: smavi yapar ve not
giris sireci igerisinde isc otomasyona not
girisini yapar. Sire bitmis isc notu EBYS
fizerinden grenci isleri birimine iletilir.

“Ogrenci Dileksesi
“Mazeret Belgesi
“Egitim-Ogretim Komisyon

Kurulu Karart

“Grtim Elemant | et v Vinctm
e | e
*Ogrenci Otomasyonu
S Ko
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BAP MAL, HIZMET ALIMI ve YAPIM ISLERI ODEME
ISLEMLERI i$ AKIS SUREC

Sorumlusu

Mevzuatiar/Dokiimanlar

Bap Koordinatirlggi'nden gelen evraklars
teslm alur.

- Yetkillerin -
BAP
birimine
iade el
Mevauatiaki
belgeler
Bvet | tamam mi? [t

Maddi hata

&

‘Ozel hesaba akiarlarak emanet hesaplarinda izlencn
twtarlardan odenmek Gzere MYS sistemine giris yapile.

1

e —

“Muhasche,
Kesin
Hesap ve
Raporlama
Sube
Midarliga

“0deme Emri Belgesi Odeme Enri
Tesim/Tesellim Tutanas

#5018 sayil Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu 6LMd.

*Vikockigr Kur_ BAP Voncimelik
“Arayurma Projeinde Usgulanscak
dari ve Ml Exstar

“Tabiak Kaynaklarmn Genel Biige
Kapsa. Kamu Idareled le Ol Bitceli
darlere Proje Karsii@s Aktaniacak
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lnde edilr.

Muhasebe Yetkilisinee
uygun mu?

Haye

‘Muhascbe yetkilisinee ideme servisine gonderilc

Muhascbe Yetkilsince imzalanan sdeme
evraklars onaylanarak bankaya gonderilecek
aynnul listesi haziranarak bankaya
sonderilrek ddeme gerseklestiilir.

“Muhasche,
Kesin
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Raporlama
Sube
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“Muhasebe ilem Fisi

“Muhasche
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‘Mubasche yetkilisince imzalanan cvrak odeme servisine.
onderili

Muhascbe yetkilsince imzalanan sdeme
evraklarum onaylar bankays gonderilcck
‘ayrntlslsesi hazrlanarak bankaya
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BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI YOLLUK IS
AKIS SURECH

*Odeme Emei Teslim Tesellim
Tutanags.

#5018 sayil Kamu Mali
Vnetimi ve Kontrol Kanunu
LM,

Yetkillerin

Merkeri Yonctim  Harcama
\onet

“Damg Vergit Kanns,

2547 Sy Viksckig. Kanuna

#6245 sayi Harcirah Kanunu

334 Sua Nola Vergi Usal Kanunu

Pty

i o Ve Vanim it

faana Km0 ot

o |, ey R
R

|| Kointiopve | I e

Raperam | v et

T [ [ gt

Midirligh | Bie  Kapammdaki  Kamu
reer fle Ozl Bicel idarelere
Proje  Karsibgs  Aktaniacak
Tutarlann Harcanmass Ve Tabitak
Tarafindan Viritilen Diy Desteki
Projeerin ‘Haramalarmn
Gergebies.liskin Esas Ve Usl.
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EK DERS ODEME ISLEMLERI i$ AKIS SURECH

Ek ders evraklan harcama birimlerinden
teslim aluur.

!

Harcama biriminden teslim alinan ek ders cvraklan kontrol
cdilr.

!

Harcama birimine

Muhasche yetkilisinin
imzasina sunulur.

* Muhasebe,
Kesin Hesap ve
Raporlama.
Sube
Midiirligi

#2547-2914 ve 3843 sayilt
Kanunlarmn ilgili Hikiimleri
*Ders Yiiki Tespiti ve Ek ders.
Ucreti Odemelerinde
Uyulacak Esaslar

* Merkezi Yénetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi

*Gelir Vergisi Kan
*Damga Vergisi Kant

lgili muhascbe
personcline iade
cdilir.

Muhasche Yetkilisince imzalanan sdeme
evraklan onaylanir. Bankaya gonderilecek
‘aynntlh liste hazrlanarak bankaya
‘gbnderilir ve ddeme gergeklestirlir

#5018 sayih Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu
61.Md.

* Merkezi Yénetim Harcama

Belgeleri Yonetmeligi
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EMANET HESAPLARI ODEME iSLEMLERI i$ AKIS SURECT

Birimlerden emanet hesabindaki tutarlarin iadesi ile

il cvrak EBYS tzesnden i begenin ikt *Yan byer
alinir belgenin ash elektronik imzalidir uygunlugu Personcli
Japarak gl mubasebe personcline eslim el
Merker Yonetim Mubascbe Yonetmelig hikumler grefinee “Merkeri Yonetim Muhasehe
Kentrolyapidikan sona i emanet kayds bulunarak MYS Yonetme
isem wzesinden MIF (mubascbe islem fy)dizenlenir
* Muhasebe,

|

Kesin Hesap

Muhasche Yetkilisi lgili muhasebe
tarafindan onaylani. personcline iade

Evet

Muhasche Yetkilisince imzalanan sdeme
evraklar onaylanarak Bankaya gonderilecck
aynntilh listesi hazirlanarak bankaya
‘g6nderilerck ddeme gergeklestirilir.

Raporlama | *Mubasebat Genel Md.(43
Sube Sura Nolu Hesaba Aktarma
Madirligi | Suretiyle Odeme Teblig,
Personeli | * Merkeai Yonetim Muhascbe

YVonetmeligi,

#5018 sayih Kamu Mali
Muhasche | Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Yetkilisi s1md, N e

* Merkei Yonetim Harcama

Belgeleri Yanetmeligi,
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EMEKLI KESENEKLERININ EMEKLT SANDIGINA ODENMEST
i$ AKIS SURECK

lgili ayin maas 8demeleri gergeklestikien
sonra harcama birimler tarafindan emekli
kesenck bildirgeleri gonderilir.

'

Emekli kesencklerine iliskin bildirgeler BRMYBS sistemi Gizerinde
'SGK Kesenck Ganderme sisteminde cmanete aliman tutarlar ile:
kontrol edilir. Ilgili SGKya gonderilmek izere muhascbe

Kaytlanna alinu.
Bildirgeler
diizeltilmek izere
ilgili harcama
birimine iade cdilir.
Evet Dogrumut? Hayr

|

BKMYBS sisteminden SGK Kesenck Gnderme Islemleri
‘modiliinden muhasebelestirme islemleri tamamlanir ve islem
numarast aliur. Muhascbe islem Fisi (MIF) hazirlanir. Muhascbe
yetkilisine imzaya sunulur.

*657 Sayili Devlet
Memurlar Kanunu

#5510 sayilt ve 5434 sayilt
Kanunlar ilgili maddeleri,
*Aylk Prim ve Hizmet
Belgesinin Sosyal Giivenlik
Kurumuna Verilmesine ve
Primlerin Odenme
Siirelerine Dair Usul ve
Esaslar Hakkinda Teblig

“Merkeri Muhasche
Vinetmelii

lgili mubascbe
personcline iade
edilir.

Muhasche Yetkilisince imzalanan deme
evraklar: onaylamr. Bankaya gonderilecck
aynntils liste hazrlanarak bankaya gonderilir
ve 8deme gergeklestiriir.

#5018 sayih Kamu Mali
Yénetim ve Kontrol Kanunu
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FAZLA CALISMA UCRETI ODEME ISLEMLERI 1§

AKIS SURECH

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Fazla galisma ticreti 6demelerine iliskin ddeme
evraklan harcama birimlerinden teslim alimr.

Harcama biriminden teslim alinan fazla cahisma ficreti
evraklan konrol cdili

v

Muhascbe yetkilisinin
imzasina sunulur.

Evet

Muhasche Yetkilisince imzalanan deme
evraklan onaylamr. Bankaya gonderilecek
aynntil liste hazrlanarak bankaya gonderilir

lgili muhascbe
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“Odeme Emri Belgesi Odeme
Emri Testim/Tesellim
Tutanags

2547 sayih Kanun,
“657 sayah Devlet Memurlars
Kanunu,

“3843 sayih Viksekbretim
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*Merkezi Biitge Kanunu(K)

“Gelir Vergisi Kanunu
“Damga Vergisi Kanunu

- MW
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‘ve 8deme gergeklestirilir.

#5018 sayih Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu

“Muhasebe | 6LMd.
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GUN SONU iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Gin iginde hesaba yatan ve gekilen tutarlar
ilgili banka hesabimizdan kontrol edilir.

“Merkezi Yonetim
Mubasebe Yonetmelif
“Muhasebe stem Fisi
*Banka Ekstrest

“Merkezi Yonetim

Mubascbe Yonetmeligi
Bankaile iletisime “Muhasebe Islem Fi
MIF dizenlenerck gonderme eilerck gonderme B Elotres
e no e kapatir. e le ayni tutarlann *Génderme Emri Belgesi
hesaptan gikarilmast
l talep edili.
Kalan tutar gin sonunda
repova aktanir
Hatalt
Strecin basinda yer alan “Merkezi Vinetim
: " twtarlar kismina geri Mubasce Yonetmeligi
donen tutarlarla giiniin donilerek islem bastan *Muhasebe islem Fis
ilk MIF i dizenlenir. kontrol edilr.





image441.png
TCRA ve NAFAKA KESINTILERININ GONDERILMEST
ISLEMLERI i§ AKIS SURECT

Maas Biriminden lera ve Nafaka il igil yazs
elir: kisi adina cra ve Nafaka Dosyast
olusturulur. Gerekli mubasebe ilem yapil.

“Van

657 Sayih Devlet Memurlars
Nafska dosyasiyla karylastima yapidiktan sonra Kesint
mikiarlan e i mubaschelestinme islem yapie. Kisden | | *Mhascbe,
Kesilecek miktar KBS Maas sistemine yansimas: gergeklestiilr. | | Kesin Hesap ve
Raporlama.
I Sube
fcra ve Nafaka Listeleri lgili ayin maas odemesi yapildikian sonra | | Midirliga
fcra ve Nafaka listeleri maas dosyalarmun igerisinden alnr. fera ve | | Personeli
Nafaka Listler e ilgiliay emanet hesaplarndaki ttalar
Karsilasurie.
* Merkend Vinctim Mubasce
Vinctmeligi
Mubascbe g mubascbe
yetilsinin imzasina personcline iade 5018 sayilt Kammu Mali
sunulur. edilir. Yonetimi ve Kontrol Kanunu
“Mubasche | 61.Md.
Yetklisi * Merkezi Vinetim Harcama
Belgeleri Vinctmelgi.
Muhascbe Yetkilsince imzalanan odeme “Mubasebe, | *Gonderme Emri,
evraklan onaylani. Bankaya gonderlecek Kesin Hesap ve | *Gonderme Emri Teslim
syl list hazwlanarak bankaya gonderilic Raporlama | Tutanafs,
Ve ddeme gerseklestirilir. Sube “Bankaya Gonderilecek

Madirligh | Ayrnti Liste,
Personeli
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Tek dersi kalan 8grenci belirtilen tarihe kadar lgili birime
dilekge ile basvurusunu yapar.
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Bolim Bagkanhi ve birim 6grenci islri dilckseleri
inceleyerck (Ogrencinin tek derse kalip kalmadsgam kontrol
eder) smay yapilcak olan derslerden sorumlu Ogretim
Elemanlarin bilei verir.

TEK DERS SINAVI i$ AKIS SURECT Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
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w i belirtilen . “Web Duyaruse,
ders sinavi, ogrencilere duyurulur. Rimnd *TNKU Onlisans ve Lisans
. Egitim-Ogretim Yonetmeligi

I

Tek ders dilcksesini tck
ders notunu dgrenci
dosyasina kaldinhr

Tokdoe ala frent Ademi Tk blenen —
pve————
. *Opretim Elema
- ——
F T —— i e | e
“Dlim Ogren | “Dbseni Not Ciegesi
‘grenci islerine bildirilir. fsteri ¢
[ —
Gomasyon sistemine _ -
i Ogrens | SR e





image442.png
JURI UCRETI ODEME iSLEMLERI i$ AKIS SURECT

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Jtri Ucreti Odemelerine lskin 6deme.
evraklan harcama birimlerinden teslim

Harcama biriminden teslim alinan ck ders evraklan kontrol
edilir.

Harcama,
birimine iade
ediis.

Muhasche yetkilisinin
imzasina sunulur.

evraklan onaylanarak Bankaya
‘gnderileck aynntlh listesi hazrlanarak.
‘bankaya gonderilerck 8deme
‘gerceklestiilir.

Kesin Hesap

Raporlama
Sube
Moz
Personeli

+Odeme Emri Belgesi “Odeme
Emri Teslim/Tesellim
Tutanags

2547 il Kanun lgili

Maddeleri,

*Jiii Uereti Odemelerine
iskin Usul ve Esaslar:

#5018 sayih Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu
61.Md.,

* Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi
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Ginderme Emri Teslim
Tutanag,

*Bankaya Gonderilecek
Aynntih Listesi
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KDV, DAMGA VE MUHTASAR BEYANNAMELERIN

‘Odenmesi gercken vergitahakak cttiilr

!

Internet Vergi Dairesi fizerinden tahakkuk cttiilen beyannameler
onaylanr.

'

Odenmesi gercken vergilerisin Muhasebe lsem Fisi hazrlanarsk
MYS Sistemi tzrinden Kurumumuzun bagh bulundugu Vergi
Dairesi hesabina odenmek iere onay verlr

'

Gonderme emri, gonderme emri teslim
tutanag, bankaya gonderilecek ayrntl liste
hazirlanarak bankaya gonderilr.

HAZIRLANMASI VE VERILMESi i$ AKIS SURECI Sorumlusu | Mevzuatiar/Dokiimanlar
Car ay gersinde bir Gnceki ayda yapilan odemelerden
Kkesilen KDV Tevkifat, DV, GV ve Stopaj Kesintlei
espit odilmek amaciyla MYS sisteminde.yardimet
defterlerden ve mizanda 360'la baslayan hessplarn MYS Sistemi
dokimi aliarak bircbi denklii kontrol edilerck,
gbgovirden  goreki  programlardan  glicel
beyanname  programi  indirierck  beyanmameler
doldurulmaya baslanr.
| Mubtasar ve Prim Hizmet Beyannamest - “Muhascbe, | +yergt Usal Kamama ve
2 KDV Bepmmene 10151 b, | +Versi s Kan
3. KDV Beyamname 1015 B .
4 Damga Vergisi Beyamame Raporiama
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1 Madirligi
Personcli

Kesintier Iin E-Beyanname
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Beyannameleri Dilzealenir.

*MYS Sistemi

*MYS Sistemi
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KEFALET AIDATLARININ iLGILI SANDIGA ODENMESI
i$ AKIS SURECT

flgili ayn maas sdemesi yapildikian sonra kefalet
aidats listeleri maas dosyalarimin igerisinden almr.

Kefalet listeleri ile ilgili ay emanet hesaplanndaki tutarlar
Karsilastinhr.

*Muhasebe,

Hesap ve

*Kefalet Aidats Listeleri

#2489 Sayih Kefalet
Kanunu,

*657 Sayili Devlet
Memurlar Kanunu

|

Evet
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Muhascbe islem fisi Mubascbe:
Yetkilisinin imzasina sunulur.

Raporlama
Sube
Midiirligi
Personcli

Tigili mubascbe
personcline iade el

I

Evet Hayr

Odeme gerseklesmesi iin odeme servisi
Muhasebe Yetkilisince fmzalanan odeme
exraklarni onaylar. Bankaya gonderilecck
‘aynnnhlst hazrlnarak bankaya
‘gonderilr ve ddeme gergeklestirl.

#5018 sayilh Kamu Mali
Yonetim Kanunu,
* Merkezi Yonetim

atanag,
*Bankaya Gonderilecek
Ayt Liste
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Mubascbe kayds tamamlanan teminat mektubuilgil birmin
Kasada yer alan dosyosina cklenir. Kasaya kaldinilan teminat
‘mektubu takip cetveline isleni.

l

Alidiss Kesilen teminat mekiubu alindsinin
ash e bilike Gst yazinin ekine konularak
ilgili birime gnderili.

*Muhasebe,
Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Madirligi
Personeli

*Muhasebe,
Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Madirligi
Personeli

*Alinds Belgesi
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Sorumlusu Mevzuatiar/Dokiimanlar

haleyi yapan barcama birimi ihale arinin 4734 Sayll KIK,
en 2% 6 1 i teminat iser. Alinan teminat g e | 735 Savh Strtymeler
st yazs e Strateji Gelitirme Dairesine Amiri ¢ Genel MO,

Genel Teblig Sira No:15

“Muhascbe,
| Kesin Hesap ve

st yazr le gelen teminat mektubu konirol edil, Raporlama Sube | *Teminat Mcktubu,
Madirlig

Personcli

“Muhasebe,
Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Madirligi
Personeli

Gelen evrak gegici teminat mekiubu ise BKMYBS sistemi
zerinden mubasebelestiilmesi yapili. Gelen evrak kesin *Mubascbe,
et ki e v bk Kes ey ve
i w se evrakin teyit yazuss A
Konirol edilerck BKMYBS sisteminde teminat mekiuplar: e
hesabina alini. Persencl

'

BKMYBS sisteminde 1. 910 (bor) ve 2.
910 (alacak) hesaplan kullamlarak kabul
Ve onay yapilarak 2 adet mif ikarir ve
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e D
Raporiama Subc | Msehe e i

alinds belgesi hazulanur. Personeli
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KESIN TEMINAT MEKTUBU IADE i$ AKIS SURECT

Teminat mektubunun fade cdilmesine iliskin
yaz lgili birimden Strateji Gelistirme Dairc

Baskanhiina gonderilir.

|

Bankaya iade cdilecek teminat mektubunda; Mal alimlarina ait
teminat mektuplannin yazisimn ckinde alinds belgesinin ash ile:
firmanin bankaya iade talcp dilekgesi yer alr. Hizmet ahmi ve
‘yapim islerine ai teminat mektuplarmnda alind: belgesinin ash,
firmamn bankaya iade talcp dilekgesi ve SGKdan almacak.
soguk damgalr lisiksiz belgesi yazmm ckinde bulunur.

Firma sahibine veya vekileten yetkiliye iade edilecek teminat
‘mektubunda; Mal alimlarna ait teminat mektuplarinn
yazsimn ckinde alindh belgesinin ash ile firmamn tarafina ade

talep dileksesi yer alr. Hizmet alim ve yapim islerine ait
teminat mektuplarinda alind belgesinin ash, firman tarafina.

iade talep dilekgesi ve SGK'dan alimacak soguk damgal
ilisiksiz belgesi yazinn ckinde bulunur.

Bankaya iade ise evraklar kontrol edildikten sonra ilgili
‘banka subesine st yaz1 ile teminat mektubunun ash
‘gonderilir.

Mevzuatlar/Dokiimanlar
4734 Sayilt KIK,

+ilgil Birim #4735 Sayil Sizlesmeler

Dgit B Kanunu

Ami *Muhasebat Genel Miid.
Genel Teblig Sira No:15.

“ilgili Birim

Amiri

*Alinds Belgesi,

*Muhasebe,
Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
frr i
Personeli

*“Muhasebe,
Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
frr i
Personeli

*Teminat Mektubu Aslt
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Sirkete iade ederken imza sirkileri, resmi gazete ve kimlik

fotokopisinin birer 6rnegine veya vekilet varsa vekiletnamenin
de bir niishast alinarak ash gibidir yapilr.

*Strateji
Gelistirme Daire
Bagkan veya

Sube Miidil

|

Teminatin bir niishant alinarak yiiklenicinin ashim aldigina dair
beyan ve imzasi alinarak teminat iade edilir.

*Muhasebe,
Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Midiirligi
Personeli

Firmaya ya da bankaya iadesi yapilan
teminat mektubunun BKMYBS
sisteminden gikast yapilarak olusan
‘mif'den 2 adet gikanlr ve gerckli
imzalar tamamlandiktan sonra diger
ekler mif'c cklenerck yevmiye
Kaldinhr.

*“Muhasebe,
Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Midiirligi
Personeli

“Muhasebe stem Fisi
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Mevzuatlar/Dokiimanlar

‘GECICI TEMINAT MEKTUBU iADE i$ AKIS SUREC]

‘Gegic teminat mektubunun iade edilmesi “4734 Sayih KIK.
talep oden ksi veya firma ide dilckgesini — 24735 SaisSizeymeler
il biime teslim eder. Ko end M,
Genel Teblig Sira No:15
[ryrmrem—————————— ) U b
iade dilekgesi ve demeye iliskin dekont st yaz: ile birlikte lgili Birim “ilgli Yaz
Stratei Gelstrme Daire Baskanlina gonderili
MYS sisteminden tominat mektubu hesabi dokilerek alep
edilen tutar kontolcdil
“Muhasebe,
Kesin Hesap ve
Bt 4734 Sayl KIK

|

llgili birime cvraklar
iade cdilir.

Muhascbe Yetkilisince imzalanan sdeme
evraks onaylanarak dilcksede beyan edilen
ilgiliiban numarasina odeme gerceklestirlr.

“Mubasche

*Muhasche,
Kesin Hesap ve

#4735 Sayth Sézlesmeler
Kanunu

“Muhasebat Genel Mid.
Genel Teblig Sira No:15.
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KESIN HESAP i$ AKIS SURECH

Maliye Bakanligindan kesin hesap il igil yazs
elir; Baskanlik Makaminca Modurlugmiize
elen yazs havale cdili.

*Yaz isleri
Personeli

“Maliye Bakanhis Duyurusu
yada Yans

¥

‘wwwmuhaschat gov i sayfasindan say2000i Uygulamalar
modltinden (Dier) -Kesin Hesap Islemleri-Kullanics Ad ve Sifre
girildikten sonra Strateji Baskanliklan Kesin Hesap slemleri- Kesin
Hesap Sorgu ve Veri Girsler yaplarak Kurumumuza it gider ve gelie
izahnamesi grislert yapiarak, kontrollei yapile.

i

KBS Gerinden bie ve ksin hsap raporlarindan bie Snccki i
aktanan, eklenen ve distlen Sdenek tutarlars kanun dayarae e gider
ve geli zahnamesi girsckranna tutarlar agiklamas olarak il
Bakan ve Ust Yanetim giriser yapie

'

‘Agtklamalar konieol edili. Hatalar ve yetersizlkler varsa dizelilerck,
hesaba ait gikular kitapeik haline geticilc

i
‘Cetvelle tamamlandikian sona o yila fliskin Kesin Hesap ibrest.

Konularak ciltlenmis Kurum Kesin hesabinin ki ndshass mutabakat
salanmak Gzere Muhasebat Genel MOdGrl0g@*ne gonderilr

¥

‘Malye Bakanlgs (Mubascbat Genel Madirloga) mutabakat saglanarak
ilgili Bakan ve Ust Yanetici tarafindan bige giderlri kesin hesap
cetvelinin son sayfas, bige gelilrikesin hesap cetvelinin son sayfast ve
st kesin hesap cetvlinin son sayfas imzalanims olrak cllenmis
Kurum hesaplar bes nisha Bakanly tslim edil

Kesin Hesap Kanunu tasarars, TBMM Plan ve
Bitge Komisyonunda yen il Bitge Kanunu
tasarsiyla birlikte gortsdlip karara baglanacagindan,
Kesin hesaplar basurlarak 25 nisha TBMM Plan ve
Bilige Komisyonu Baskanligina, bes nishas da
‘Sayistay Baskanliguna gonderiecekir

*Muhasche,

Hesap ve
Raporlama
Sube
Mdirligh
Personeli

*Muhasche
etllisi

#5018 Sayils Kamu Mali
Vinetim Kontrol Kanunu,
Merkezi Yonetim Muhascbe
Vinetmeligi,

*Kamu idarelerinin Kesin
Hesaplarumn Dilzenlenmesine.
iliskin Usul ve Esaslar
Haldanda Yonetmelik
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KISILERDEN ALACAKLAR HESABI iSLEMLERI i§
AKIS SURECH

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Sayrstay ilam, denctim raporu veya ilgili
birimden, bitgeden fazla ve yersiz odeme
yapildigina dair yaz: ve cKleri Stratcji
Gelistirme Daire Baskanhgna gelir.

Ilgili mevzuat gergevesinde kontrol islemi yapilir.

!

Tespit edilen alacak BKMYBS'de kayit altina alinir / alacak
izleme dosyas: agiir.

1

Alacak ilgiliye bildirilir. (s5710, yazih veya clektronik
ortamda)

|

#Saystay flami - Denetim
Raporu vb.

#5018 sayih Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu

*Merkezi Yonetim Muhascbe
Yonetmeligi

#5018 sayih Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu

Alacak takip dosyas: Hukuk Miisavirligine gonderilir ve
dsnemsel olarak alabeti sorulur.

Odeme
Yapilms mi?

Alacak takip dosyasi
kapatil.

#5018 sayih Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu
#6183 sayth Kanun

#5018 sayih Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu
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SINAV EVRAKLARININ SAKLANMASI i$ AKIS

SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Sinay sonuglar igili 8gretim clemant *Ogretim Eleman: | *Otomasyon
tarafindan degerlendirlerck ilan cdilr.
Ogretim clemanlan, smav sonuglanyla birlikte sinav sorulan,
cevaplan, yoklama listesi ve cevap anahtarim kapsayan simav. Oretim Elemam | *Smav Evraklary
evrakini ilgili donem snavlannin bitiminden itibaren 30 giin iginde O “Teslim Tutanagy
kapals zarfseklinde imza karsihganda boliim baskanhana veya
akademik birim yonetimine teslim eder.
‘Simay evraklan st yonetimee uygun *Akademik Birim
‘gbrilen yerde iki yil sireyle saklamr. Yinetimi *Smay Eveaklan
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MAAS ODEME iSLEMLERI i$ AKIS SURECH

Mevzuatlar/Dokimanlar

Maas 6demelerine iliskin Sdeme evraklart
harcama birimlerinden teslim alinr.

|

Harcama biriminden teslim alinan maas evraklan kontrol edilir.

*Muhasche,
Kesin Hesap

Raporlama
Sube
Midiirligi

Evet

|

Muhascbe yetkilisinin imzasina.

sunulur.

“Odeme Emri Belgesi
“Odeme Emri
Testim/Tesellim Totanags

657 Sayih Devlet Memurlars
Kanuno,

“2547 sayih Yiaksek Oretim
Kanun

“2914 sayih Vksek Oretim
Personel Kanun

“Devlet Memurlarina
Odenecek Zam Ve
Tazminatiar liskin Karar,
#5434 Sayih Emekli Sandiga
Kanun

#5510 Sayih Sosyal Sigortalar
Ve Genel Saghik Sigortass
Kanunu,

+375 Sayihi Kanun
Kararname,

* Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi,
*Gelir Vergisi Kanunu,
“Damga Vergisi Kanunu

ikmiinde

#5018 Sayih Kamu Mali

“Mahasche,

Muhascbe Yetkilisince imzalanan 5deme ve H
evesklan onaylani. Ayl st Naportama

harrlanarak bankaya gonderlc ve odeme Sube

‘gergeklestiilr. Midiirlagi

*Génderme Emri,
*Génderme Emri Teslim
Tutanags,
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MAL, HIZVMET ALIMI ve YAPIM ISLER
ISLEMLERI i$ AKIS SURECI

Mal, Hizemet alims v yapim islri ddeme.
evraklan harcama birimlerinden teslim alini.

Harcama biriminden teslim alinan mal,

izmet alims ve yapim

yelilion il mubasebe

imzasina sunulur.

Evet

Mubasche
yerkilisince édeme
servisine gonderlir

Muhasche yetkilisince imzalanan ddeme
evraklars onaylanarak bankaya gonderilecek
‘ayrinl lisesi hazirlanarak bankaya
‘onderilir ve ddeme gergelestirils

TeslimTesellim Tutanagi.

“SO18 sayls Kammu Mall
Yonetimi ve Kontrol Kanunu
LM,

“4734 sayils Kammu Ihale Kan.
4735 sayl Kamn ihale
‘Sorlesmeleri Kanunu
“Muayenc Kabul Yonctmeligi

SOT8 sayh Kamu Mall

* Mubasebe, | Yinetimi ve Kontrol Kanunu

Kesin Hesap | 61.md.

Raportama

Sube

MOIHIES | 5015 sayis Kama Mali

Personcli Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* Merkes Yonetim Harcama.
Belgeleri Yonetmelig.
“Damga Vergisi Kanunu
“Muhascbe Yetils Egitimi
Sertifika Verilmesi ile
Caligma Usul ve Esaslan
Hakdanda Yonetmeligin 29.
Mad.
5018 sayi Kama Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu

“Muhasebe | 6LMd.

Yetkiisi | * Merkesi Vonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi

* Muhscbe,

Kesn Hesap | *Gonderme Enmi,

v “Génderme Emri Testim

Raportama | Tutanags

Sube “Bankaya Gonderilcek

Madarlags | Ayl Listest
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MAL, HIZMET VE YAPIM iSLERi HAKEDiIS ODEMELERINE

ILISKIN i$ AKIS SUREC]

Oniversitemizin harcama Birimlerinden
gelen ddeme Emri Belgesi deme Emri
Teslim Tutanags il birlikie teslim alinr.

Yetkililerin imzasi ve
‘mevzuatta belirtilen
belgeler tamam mi?

Evet Hayrr
Odeme Emri maddi
hatasiz ve hak sahibi
Kimligi sorunsuz mu?
‘Say2000i Sistemi izerinden lgili harcam birimine
‘Sdeme yapilmak izere ‘sdeme cmri ade teslim
onaylamr. tutanag ile teslim cdilir.
Gonderme emri, gonderme emri teslim
— tutanags, bankaya gonderilccek ayrntilt

liste hazilanarak bankaya gonderilr.

#5018 sayih Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol

Kanunu,
“4734 Sayih Kamu ihale
Kanunu,
“4735 Sayih Kamu ihale
Sizlesmeleri Kanunu,
*Damga Vergisi Kanunu,
“Merkezi Yanetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi,

*Muhasebe,

Kesin Hesap ve

Raporlama

Sube

Madirligi

Personcli
“SAY2000i Sistemi
*Gonderme Emri,

unase | Conderme B Testim

Yetkilisi a

“Bankaya Génderilecek
Ayrmtih Listesi
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ON ODEME AVANS ve KREDI ODEME ISLEMLERI 1$

Harcama biriminden teslim alinan evraklar On Odeme Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik geregi kontroller yapih.

|

Muhasche yekilisinin iade edilir.

AKIS SURECH Sorumlusu ‘Mevzuatlar/Dokiimanlar
On Odeme avans kredi odeme evrakdan eslim “Odeme Emri Belgesi *Odeme
tutanags e birlikte harcama birimlerinden Emri Teslim/Tesellam
teslim ali. Tutanag,
ntubcbe, | “0n Odeme Usulve Esastar

Kesin Hesap

Haklanda Yénetmelik,
*Damga Vergisi Kanunu,

Tigili mubasebe

personcline iade
ediis.

Muhascbe Yetkilisince imzalanan deme
evraklan onaylanir. Bankaya gonderilecck
aynntils listesi hazirlanarak bankaya
‘gonderilerck ddeme gergeklestirilir

Moz

Personeli
* Merkezi Yénetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi,
*Merkezi Bitge Kanunu,
*Damga Vergisi Kanun
#5018 sayih Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu

“Muhasebe | 61.Md..

Yetkilisi Merkezi Vonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi,

“Muhasebe,

Kesin Hesap

Raporlama
Sube
Moz
Personeli
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SENDIKA AIDATLARININ ILGILI SENDIKAYA
ODENMESI i§ AKIS SURECH

Mevzuatlar/Dokiimanlar

demesi

Sendika Aidat Listeleri il aym maas

listeleri maas dosyalariin igerisinden alinr.

yapildikian sonra Sendika Aidati

‘Sendika Listeleri ile

ilgili ay emanet hesaplanndaki tutarlar
kargilastinlr.

!

%
Evet Hayr

Listeler diizeltilmek.
zere lgili harcama.
birimine iade edilir.

Muhascbe islem Fisi (MIF) hazarlanr.

T

Muhasche islem Fisi
Muhasche yetklisinin
imzasina sunulur.

#657 Sayilt Devlet Memurlars
Kanunu

#“Merkezi Muhasche
Yonetmeli

— llgili Muhasche
Personcline iade

My

evraklan onaylanarak Bankaya gonderilecck

cdili,

#5018 sayih Kamu Mali
Yénetim ve Kontrol Kanunu,
* Merkezi Yonetim Harcama

juhascbe Yetkilisince imzalanan ddeme

aynntil listesi hazirlanarak bankaya
‘gonderilerck ddeme gergeklestirilir

Belgeleri Yinetmeligi
“Muhasebe,
Kesin “Génderme Emri,
Hesapve | *Génderme Emri Teslim
Raporlama | Tutanags,

“Bankaya Génderilecek

Ayrmtih Listesi
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Ever

Mubasche Yetkilsince
uygun mu?

Muhascbe
personcline
lnde edils

“Mubasebe islem Fisi
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TASINIR DEVIRLERI i$ AKI$ SURECI

alin.

Limit alt me?

Amortisman
devriyopile || Mubascbe
islem fisi

Harcama birimlerinden gelen evraklan teslm

Ustyazs.
“Tagie islem Fisi
*Teslim/Tesellim Tutanags

#5018 sayih Kamu Mali
YVanetimi ve Kontrol Kanunu
6LMd.

Hayr

'BKMYBS sistemi
‘amortismant
otomatik devreder

‘Muhascbe yetkilisinin imzasina sunulur.

“Muhasche,
Kesin
Hesap ve
Raporlama.
Sube
Midarliga

Taymr Mal Yonetmeligi
*Muhascbat_ Genel Midirligi
Genel Teblig Swa No: 47
Amortisman  ve  Tikenme
Paylan

*Muhascbat_ Genel Midirligi

Genel  Tebligi (Sira Noi26)
(Tasunir Kod Listesh)
*Merkeri Vonetim  Harcama
Belgeleri Vinetmeligi

+0S/05/2008 taribli Muhascbat
Genel Madirligh A Bir
Merkezden Yapilan Taguurlarin
Devri Yazsin
*Muhasebe Yetkilisi Egitimi
Sertifika Verilmesifle Calisma
Usul ve Esaslar Hakkanda
Vanetmeligin 29. Mad.
14.02.2008 tarih S210/1 Sayils
enel Kurul Karar:

“Mubasebe istem Fisi
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TASINIR HURDAYA AYIRMA i$ AKIS SURECH

‘Mevzuatlar/Dokiimanlar

Harcama birimerinden gelen evraklars teslim sl

|

Yetkilierin

st Yoz
*Tagur islem Fisi

*Kayittan Diisme Teif Onay
Tutanas

*Komisyon Karary

* Teslim/Tesellim Tutanads

#5018 sayil Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu 6LMd.

“Taymr mal yonctmeligi
*Amortisman  ve  Tikenme
Paylan  Muhaschat  Genel

“Muhaschat_Genel Midirlagi
Genel  Tebligh  (Swra Noi26)
(Tasinir Kod Listesi)

“Her Tarli Hurda Malzemenin
Kamu Kurum ve Kuruluslarinca
Hurdasan A.S." ye Sati Suretiyle
Devei e llgili  Bashakanhk
Genelgesi 200115

*Merkezi  Yonetim  Harcama

Belgeleri Vinetmeligi

“*Muhascbe Yetkilisi Egitimi
Sertifika Verilmesi ile Calisma.
Usul ve Esaslars Hakkanda

Vonetmeligin 29. Mad.
“Sayistay 14.02.2008 tarih $210/1
Savih Genel Kurul Karan

imzast var mi? Harcama,
birimine
ade.
i
Mevzuatiaki.
Evet belgeler tamam Hayir
Maddi bata
'BKMYBS sisteminden onayla ve Muhascbe Islem Fisi
dokl.
‘Mubasche yetkilisnin imzasina sunulur. Mubasche
personcli

Ever

Arsive kadinlr. (akip den i ik ay.
cersinde st yonetiiye rapor olarsk sunulur)

“Muhasebe islem Fisi
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TASINIR TUKETIM MALZEME CIKISI i$ AKIS SUREC

elen evraklan teslim ahon.

3" er aylik periyotlarla harcama birimlerinden

BKMYBS sisteminden onaylanarak mubasebe ilem fisi
skl ve muhascbe yetkilisnin imzasina sunulur.

Evet

Muhasche
Yekilisince

uygun mu?

st yazr
*Tiiketim Malzemeleri Cilay
Raporu

*Teslim/Tesellim Tutanag

#5018 sayih Kamu Mali
YVanetimi ve Kontrol Kanunu
6LMd.

“Tagmr mal yonetmeligi
*Amortisman  ve  Tikenme
Paylan  Muhaschat  Genel

Mubasche
personcline
lade edils.

T

Hayr

—-

“Muhasebe, | Midirliga Genel Tebli Sra

Kesin No

Hesapve | “Mubascbat Genel Midirliga

Raporlams (Sra No:26)

Sube (Tasumir Kod Listes)

Midirligi | *Merkesi Yonetim Harcama

Personcli | Belgelei Yonetmeligi
“Muhasebe Yetkiisi Egitimi
Sertifika Verilmesi il Caliyma
Usul ve Esaslan Haklanda
Yonetmeligin 29. Mad.

14.02.2008 tari 5210/ Sayils

Genel Kurul Karar

“Muhascbe

Vel puhasebe e Fisi

“Muhascbe,

Kesin

Hesap ve

Raporlama

Sube

Midirliga





image461.png
TASINIR MALLARIN KONSOLIDE EDILMESI I$ AKIS

SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Harcama birimleri tasinur yonetim donemi “Ost Yz
hesap cetvellerni 3 nisha seklinde Stratcji “Harcama | *Taymir Yonetim Dinemi
Gelistirme Daire Baskanhgina teslim cder. Birimieri Hesaplary
“Teslim/Tesellim Tutanags

'

Gerekli kontrolleri yapilan tastmr yonetim cetvelleri
‘muhasebe yetkilisine imzalatib.

¥

Tasuur ydnetim cetvellerinin iki nfishas: harcama birimine
iade edilirken bir nishast da tasinir konsolide gorevlisinde
Kalir.

)

Tagiur konsolide gérevlisi tarafindan harcama birimieri
tarafindan gelen hesaplar konsolide edili.

)

idare Tasimr Mal Yonetim Ayt Hesap Cetveli (6mek 16)
ile Idare Mal Yonetim Hesabt femal Defieri (6mek 17) tasmir
Konsolide gorevisi tarafindan imzalanarak it yoneticiye
imzaya sunulur.

‘

st yoneticitarafindan imzalanan evraklar
imzalanmak tzere Mili Egitim Bakanhgina

‘gonderilr

Sertifika Verilmesi ile
Calisma Usul ve Esaslart
Haklanda Yénetmeligin 29.
Mad.

*Tagimur Mal Yonetmeligi

* idare Tagunur Mal Yonetim
Ayrunal Hesap Cetveli
“idare Mal Yonetim Hesabs
fcmal Defteri

“Tagiur Mal Yonetmeligi
inei maddesi

“Tasiir Mal Yonetmeligi
3inci maddesi

*Uist Ynetici

“Tagimr Mal Yonetmeligi
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OGRENCI STAJI i$ AKIS SURECH Mevzuatlar/Dokiimanlar
Staj komisyonu olusturlur Mademik Birim | 4 Egitim Ogretim
Yinedm Kurulu | 71K b
i o
Sta komisyonu. st tariblerii 2 domem halinde belleyerek pron vt
birm drenc ilerne bildire gert
]
‘Birim dgrenci isleri staj tarihlerini web sayfasindan ve ilan *Birim Ogrenci
‘panosundan ilan eder. fteri
St ek e, i S e s | | BB O | oo g
belgesin b
i “Openciler
Staj yapacak dgrenciler, staj yapmak istedii kurulusa saj *Staj Yapilacak | 1 5ta) Basvuru Dilekcesi
e dlekes v ok bele e b Koram ™ Sta Zarusuuk Belgsi
Staj basvurusu “Staj Vapilacak
Evet Kabul il mi? Hay —
l “Biliim St “Staj Verl Kabul Belgesi
Sorumlusu
“Oprenct
Stas kabul edlen sgrenci, s yeri ‘Ogrencisaf
Kabul belgesii larak birm staj yapacak baska
Komisyonuna teslim eder. urulus arar
Sl i e, O et s detem .| | -Otene -
1 i
Ofrenci sta onccsinde bollm st sorumlusundan veya web,
sayfusindan sta deferlendieme ve basars belgesin ali ve st yeri -
yetkiisine veri. Orenci osta irme ve
sy e
Sorumlusu

'

@
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TASINMAZ GELIiRLERI i$ AKIS SURECT Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Kira sézlesmeleri ve sayag okuma.
ravorlarinin Stratei Gel. Dai Bk na eelir
#5018 Kamu Mali Yonetim
P ve Kontrol Kanunu_
lilibirime 32886 Sayil Devlet fhale
e cdilir. Vasast
Hatasiz Kontrol “Hatalt
Kira stzlesmelri le sayag okuma raporlarnin ve ddeme N
tariblerinin kayit altia alinmas: 5018 Kamu Mall Yizetim
T ve Kontrol Kanunu
Kiracilar tarafindn tutarlanin bankaya yatinlmast
" “' e e “Muhasebe,
Kesin Hesap ve
] ot
Midiirligi
Personeli

Bankaya yatinlan

tutarlar kira

sozlesmeleri ve sayag
okuma raporlan le.

tutuyor mu?

Hatal

Gelir kaydedilmek tizer
BKMYBS sisteminde

islem yapilir

+5018 Kamu Mali Yonetim
ve Kontrol Kanunu
“Merkezi Yonetim
Muhasebe Yonetmeligi
“Muhasebe Isem Fisi
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"TASINMAZ KONSOLIDE i$ AKIS SURE

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Var olan tasinmazin tespiti ve degerlemesi /
yeni bir tasnmaz mal edinimi, Yap sleri ve
Teknik Daire Baskanhindan ilgili evraklar ile
birimimize gelir.

*Kamu idarelerinde
Tagmmazlarmn Kaydina
liskin Yénetmelik

*Tapu Kayitlar
*Belediye Rayi Degerleri

Yonetmelikteki ilgli
formiar ve belgeler

Evet

tamam mi?

Tasinmazlara numaralandirma islemi yapile ve
BKMYBS'de mubascbe islem fsi dizenlenerck kayit altina

!

Tasimmazin durumuna gore ilgiliform kullanilarak
yonetmelige gore tasmmaz icmal cetvelleri lusturulur.

Gerekli evraklar tamamlandikian sonra
tasinmazlara iliskin dosyalar agilr.

*“Muhasebe,
Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Midiirligi
Personeli

*Kamu idarelerinde
Tagmmazlarmn Kaydina
iskin Yonetmelik md.9
*Kamu idarelerine Ait
Tagmmazlarin Tahsis ve
Devri Haklanda Yonetmeli

*Kamu idarelerinde

*Kamu idarelerinde
Tasmmazlarn Kaydina
liskin Yénetmelik
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YILSONU iSLEMLERI

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Hgili Mali yala st odeme evrakdan say2000isisteminde
onaylanp Aralik ayn sona erdikten sonra (mal yhn son:
crmesi) ocak ayun ik i gini yilsonu muhascbelestim.
islemlerine baslanr.

“Muhasebe
Yetkilisi

“Mah. Gen. Md. Ozel Biitse
Mubasebe Birimleri Ay
Sonu ve Yil Sonu Islemleri

I

Merkezi Yonetim Muhascbe Yénctmeligi hikiimleri kapsaminda 31
Aralik giinfinin yevmiyesi kapatilir ve ana hesaba bagh diger hesaplari

da aym sekilde giris ve gikas islemleri yapilip hesaplarin uygunlugu
Kontrol edilir.

i

Avrupa Birligi hesaplarinin kur degerleme islemleri yapilir. Proje
hesaplan- banka- TTS (Tabitak) Sistemi Karsilastirmalart yapilr.
devreden hesaplar, muhascbe banka kaytlar ve mizan kontrol cdilir.

!

Harcama birimlerinin 4.dénem tiketim gikislar: yapibr. Tasimir yonetim
‘dGnemi hesaplar say2000i-KBS karsilastirmalan yapilr. Hatals olanlar
dazeltlir. Hesaplar netlestirilr

i

Ay sonu islemleri sdenckli iderler Muhascbe islem fsi (MIF)
olusturulur. Hata raporlarinda hata varsa dizeltme islemleri hata
Kavnagima ebre dizelilis

“Kasa Banka Kur Deger
Tespit Tutanas,

“Devreden Emanetler Hesap
Raporu

“Tiketim Cilas Raporu,
Tasuur Yonetim Dénemi
Hesabt

#5018 Sayih Kamu Mali
Yénetim Kontrol Kanunu,

Merkezi Yinetim Muhasche
Yonetmeli

i

‘Say2000i sistemi izerinden Merkezi Yonetim Muhascbe Yonetmeligi
hiskiimleri kapsamunda hesaplar kontrol edilir. Yilsonu islemleri modiiline
girilir islem basamaklar teker teker geilir. Harcama birimler bazinda
‘amortisman onaylama islemleri de bu asamada yapilr.

!

Muhasebe Yetkilsitarafindan hesap kapama yapilip
1 Nolu agils kayds olusturularak onaylamr ve ilgili
yil kapatilm olur. Gelecek mali yala gegme izni
iin bilgiler Maliye Bakanlii Mubascbat Genel
‘Mudirliztine eonderilr

*Amortisman femal Cetveli,
5018 Sayils Kamu Mali
Yénetim Kontrol Kanunu,
*Merkezi Yonetim
Muhasebe Yonetmeligi

“Muhasebe
Yetkilisi

#5018 Sayis Kamu Mal
Yinetim Kontrol Kanun
Merkezi Yinetim Muhasche
Yonetmeli
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YOLLUK ODEME ISLEMLERI i$ AKIS SURECH

Yolluk iereti sdemelerine iliskin 6deme
evraklan harcama birimlerinden teslim alinir.

¥

Harcama biriminden teslim alinan ck ders cvraklan kontrol

cdili.

Harcama
birimine iade

Muhascbe yetkilisinin
imzasina sunulur.

il
f

Hayr

lgili mubascbe
personcline iade
edilir.

“Muhasebe,
Kesin Hesap ve
Raporlama
Sube
Midiirligi
Personeli

Teslim/Teselliim Tutanagt

“Nerkezt Bitse Kanunu(il)
Cetveli,

+6245 sayil Kanun igili
‘maddeleri,

2547 sayals Kanun ve ilgli
Maddeleri

“Damga Vergisi Kanunu

Muhasche yetkilisince imzalanan ddeme

evraklan onaylanarak Bankaya

‘gonderilecek ayrntis listesi hazrlanarak

bankaya gonderilerck ddeme
‘gergeklestiril.

+5018 sayil Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanunu 61.Md.,

“2547 sayilh Kanun ve gl
Maddeleri,

* Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

“Génderme Emri,
“Gonderme Emri Teslim
Tutanags,

“Bankaya Génderilecek
Ayrmtih Listesi
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'YONETiM DONEMI HESABI i$ AKIS SURECT

‘i Mali yala iliskin
‘mahsup déneminin sona erdigine dair duyurusuyla
Say2000i sisteminden yil kapatildiktan sonra

ilemler baslatul.

KBS Sisteminde yer alan Bige ve Kesin Hesap Raporlan menisi
altinda Kamu idare Hesaplarina ait o yila iliskin raporlar alinir.

{

Merkezi Yonetim Muhascbe Yénetmeligi hiikiimlcrine gére
yonetim dénemi ile ilgili tutanaklar doldurulur ve gerekli kontroller
yapihr.

gl yrlin Yanetim Dénemi Hesabi dosyast 1 megi

‘mubasebe biriminde muhafaza edilir, diger niishast
en geg mahsup donemini izleyen bir ay igerinde

Sayistay Baskanli'na gonderilr.

“Muhasebe
Yetkilisi

#5018 Sayih Kamu Mali
Yonetim Kontrol Kanunu *
Merkezi Yonetim Muhasche
Yonetmeligi
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YUKSEKOGRETIM KURUMLARI ARASINDA OGRENCI VE

OGRETIM UYESi DEGISIM PROGRAMI i§ AKIS SUREC | Soumlusu | Mevzuatlar/Dokiimanlar
Vil Ofretim Kurumiars
Arasinda Orenci ve Ofret
e [
skin Yonetmelik,
7 “Harcama Belgeleri
Yonetmelig
YOK tarafindan Farabi, Mevlans Projes isin aktanlan odencgi 520001 Sistemi
SAY2000i Sistemine cmanet kaytlan yapili
gl prjeye ait Dislikiler Arastima ve Uygulama Merkezinden
elen Muhascbe Islem Figi odeme evrsklan teslm sl “Muhasebe,
Kesin Hesap ve
T o
Sube. Arasinda Orenci ve Ogretim
Yaksck Ogretim Kurumlan arsinda Ofrenci ve Ogretim Uyesi Madirlagi | Uyesi Degisim Programma

Deism Programuna liskin Yonetmelik Hilkimieri dogrultusunda Hikin Voneimeli,
li kontroller yapilir. Inrcama Beigel
gerckli ¢ e Yimetmeligi
D lihiler Arasrma ve Usgalama Merkerinden gelen maascbe [O———
islem fisi girisi yapilarak, onaylama islemi yapilir.
Déviz gonderme emri, gonderme emri teslim “Muhasche
0 *SAY2000i Sistemi

tutana, bankaya gonderilecck ayrntl liste
hazirlanarak bankaya génderilir.
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KEFALETLI GOREVE BASLAYANLAR VE GOREVI DEVAM
EDENLER iCiN YAPILAN i$ AKIS SURECI

lgili birim tarafindan kefill gorevle

‘gbreviendirilen personel, yaz ile Stratcji
Gelistime Daire Baskanligna bildiriir.

| E—
P
e

Maas ilemleri
Say2000i Sisteminden
‘mi yapiliyor?

Hayir

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yanlacak bilgilendirme

yansina, personele ait Keflli Goreve Yeni Baslayanlar icin
Kimiik Belgesi ve nifus cizdan fotokopisi de cKien.

#2489 sayih Kefalet Kanunu

'

Strateji tarafindan Maliye Bakanhg Kefalet Sandiga
Baskanhgina yan yazilarak kefilli gorevle gorevlendirilen
‘personel igin kefalet cizdam: stenir. (Personclin Maas Islemleri
‘Say 2000 i Sisteminde yapiliyorsa sadcce bilgilendirme yazist

yazie)

i

‘Yazinn parafsiz nishast, varsa eklerin ash ile birlkte Maliye
Bakanhg Kefalet Sandifa Baskanligna gonderilir.

Yazmn parafh nishast
ilgili standart dosyalama
plan kodu ile dosyalanr.

Kefill gorevli personclin maasindan
yapilan kesintiler 3er aylik bordrolara
islenir.

#Niifus Ciizdan Fotokopisi
*0st Vonetici

#2489 sayih Kefalet Kanunu
*Muhasche,
Kesin Hesap ve

Midiirligi

20077 sayili Bagbakanhik
Genelgesi (Standart Dosya
Plam)

#2489 sayih Kefalet Kanunu
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llgili 3 ayhk bordrolar, Stratcji Gelistirme Daire Baskanina
imzalatiip miihiirlendikicn sonra kesintilere ait banka dekontlar:
da cklenerck bir fst yaz: ile Maliye Bakanlig Kefalet Sandifa
Baskanlina bildirilr. (Bu Islem yiligerisinde takip eden her 3
ayda bir yapili)

'

‘Yaziin parafsiz niishast ilgili cklerle Maliye Bakanhigu
Keflet Sandifs Baskanligina gonderilir.

Yazinun parafl niishast
illgili standart dosya lama.
plan kodu le dosyalani.

Kefilli girevle:
gorevlendisilen personcl
(Tasinir Kayt Kontrol
‘erkilisi) Doner
Sermayede mi galsiyor?

Hayir

Tasuur Kayit Konirol Yetkilisi

degisiklikleri Saystay
Baskanligina bildirilr.

Kefill gorevi personeller (Tasinr Kayit Kontrol
Yetkiller) her mali il basinda bir tablo
olusturularak Saytstay Baskanlygina bildirilr.

Kefalet ciizdanlan 3 ayda bir islenir.

e i | *2489 sayih Kefalet Kanunu
Ust Vonetici | o) s Mo

“Banka Dekontlar:
200577 sayili Bagbakanhik
Genelgesi (Standart Dosya
Plam)

*Muhasche,

Kesin Hesap ve

Raporlama Sube

M
#2006/11545 sayth Bakanlar
Kurulu Karar: ile kabul

*2006/11545 sayth Bakanlar
Kurulu Karar: ile kabul
edilen Tasmur Mal
Yonetmeliginin 383
maddesi

“Tagur Mal
Yonetmeligini
maddesi

*Muhasche,
Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Yt

#2489 sayih Kefalet Kanunu





image470.png
KEFALETLI GOREVDEV AYRILMA i$ AKIS SURECT

llgili birim, kefilli gorevden aynilan personclin
Kefalet aidat iadesi igin kefalet reddiyat
tahakkuk varakasim doldurup harcama
yekilisine onaylatarak ilgilinin dilcksesiyle
beraber SGDB'na bildiri.

Stratej Gelistirme Daire Baskanlsgn,birimin gonderdigi kefalet
reddiyat tahakkuk varakasim 2 suret olarak yeniden dizenler.

!

SGDB, kisinin aidat iadesi igin Maliye Bakanlga Kefalet
Sandis Baskanligina kefalet reddiyat tahakkuk varakas ile
kefaletaidat listesini varsa kisinin kefalet cizdanmnm ashn

yaz ckinde gonderir.

!

Personel en son kefilli
gorevden aynldikian sonra
3 yiligerisinde tekrar
kefilli goreve baslad: mi?

Hayir

Bakanlik tarafindan personclin kalan
ikinci taksitiadesi yapilmaz. Personclin
‘maasindan kesintiler devam eder.

llgili birim personelin son 3 yi igerisinde
herhangi bir kefilli gorevde bulunmadizs
bilgisini SGDB'na iletir ve SGDB da bu
durumu Maliye Bakanlifa Kefalet Sandigs
Baskanhgma bildirir

#2489 sayih Kefalet Kanunu
5.Madde

o “Kefalet Reddiyat
‘Tahakkuk Varakast
“Dilekse

“Mubasche,

Kesin Hesap ve
#2489 sayih Kefalet Kanunu

Raporlama Sube | 205 <
“Kefalet Reddiyat
‘Tahakkuk Varakast
#Kefalet Aidat Listesi veya
Kefalet Ciizdan Ash

*Maliye

Bakanhg:

Kefalet Sandiga

Baskanhg:

#2489 sayih Kefalet Kanunu

5.Madde

*Ust Yonetici
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SAN-TEZ/TAGEM PROJE HESABININ ACILMASINA AIT I$
AKIS SURECE

igin Gida, Tarm ve Hayvancilik Bakanhgs)
kabul olunan proje isin hesap agilmasina dair
yaz (ckinde proje sozesmesi) gelir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanli tarafindan T.C. Ziraat
Bankas: Hirriyet Mahallesi Subesine yaz: yazilarak proje z¢l
hesabi agihr.

i

Agilan hesabin IBAN numarasi, Bakanliktan gelen yazida
belirilen mail adresine veya yaz ile ilgili Bakanhga bildirilir.

]

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginda

agilan proje isin dosya olusturulur.

*Muhasche,
Kesin Hesap ve

“27/0272014 taribl ve 28926
sayil Resmi Gazetede
yayimlanan Sanayi Tezleri
Projelerinin Desteklenmesi
Haklanda Yonetmelik
“L4/0S/2013 tarihl ve 28647
sayil Resmi Gazetede
yayinlanan Arastrma Ve
Gelitirme Destek Programi
Projelerini

Desteklenmesine liskin
Teblig
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Staj baslangag tarihinden nce lgili birimin gores lendirdig
personel tarafindan Sgrencilerin SGK kayatlan yapili.

}

‘SGK kaydh girilen 8grenci, SGK giris belgesin lgili fimaya
teslim ederek stjuna baslar.

v

Orenc sta sonunda st e yetkiisi trafndan imzalanimsy
olan sta dosyass e staj deerlendirme ve basar formunun kapals
2arf cinde gl blmtin st komisyonu dyesine eslim eder.

)

lgil bolamin saj Komisyonu yesi dosyays

gl Persanel

*Orenci
*Staj Yapilacak
Kurum

*Staj Yapilan
Kurum Yetkilisi

*Staj Dosyast
*Staj Degerlendirme ve
Basan Belgesi

*Staj Komisyonu
Oyesi

i,
e b it e
Tt i oy, || i
grencnin s basart raporun st st sy

omiyonen il

4

Ogrencininssbasan raporu
saj komisyonunca incelenip
gl st dersisoruml
hocssins tesim ediir Sisj
Soramlu hoces: traindan.
notlann girs yapilrsk not
listleri birm renci ileine

*Staj Basan Raporu
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Kurumumuza, Bilim Sanayi ve Teknoloji
Bakanlsfindan ckinde sonuglandirma tianags
yer sl projsinin nilad s die e
gelir.

Strate Geligtrme Daire Baskanls, NKO Bilimsel Arastirma
Projelers Koordinasyon Birimi e ieisme geserek Proje yirticstn
den projrin mal sonug aporunun emin edlmes saglane.

!

“Temin edilen mali sonug raporundaki toplam bilge, harcamalar ve:
Kalan miktarlar kontrol edilr. Tutarlarda hata bulunmadigs takdirde
projenin sonug raporu doldurulur.

1

‘Souglandirma ttanaf ve Zirsat Bankass Hirriyet Mahallesi
Subesinden istenilen projenin hesap ekstresi eklencrek Bakanliga
yaz yazli

v

Yazunin bir nishass
Bakanliga gonderilr. Parafl

nishast ise proje dosyasina
Konur.

'

Belil bir sire sonra Bakanliktan proje hesabinin Kapatilmass dair
yazz ckinde proje bitimindek milkiyetine dai protokol gelir

ilgiliBakantik

*Muhasche,
Kesin Hesap ve
Raporiama Sube
Midirlig
Personeli

st Ynetici

!

‘Akademisyenin galistfs birime, proje kapsaminda sati alinan
‘makine-doransmn milkiyetinin tasinir kayilarina ainmass
Yoz o,

J

st Yonetici

271022014 taribi ve 28926
sayih Resmi Gazetede
yayimlanan Sanayi Tezleri
Projelerinin Desteklenmesi
Haklanda Yonetmelik
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NKO Bilimsel Arastrma Projeleri Koordinasyon Biriminden,
Proje oras frmadan dileke temin ctmesi itenir.

2

Proje hesabinda Kalan paradan Bakanlsgi it olan mikiar
‘Bakanliin hesabina; proje ortafs firmaya aitolan mikiar ise:
projenin dileksesinde bildirmis oldugu hesaba iade edils

]

T.C. Ziruat Bankasina yaz: yazilarak projenin hesap ckstresi ve
‘para indelerinin yapildigina dair banka dekontlars, proje
hesabinin ai faiz bilgis ve proje ozel hesabinin kapatlmast
isteni.

!

Kapatlan SAN-TEZ projesi icin Bakanlga yaz yazilarak ekine:
projenin hesap ekirei, proje hesabuma ait faiz bilgis ve hesabun
Kapatdsgina dai yazilar le banka dekontlars cklenir

Yazunin parafsez nshast cklerle:
birlkte Bakanlygina gonderils
Parafl nishast yine eklerle
birlkte proje dosyasina, proje
dosyas da kapatilan SAN-TEZ
projelri dosyasina konur.

*Muhasche,
Kesin Hesap ve
Raporiama Sube
Midirligh
Personeli

*Muhasche,
Kesin Hesap ve
Raporiama Sube
Midirlig
Personeli

271022014 taribi ve 28926
sayih Resmi Gazetede
yayimlanan Sanayi Tezleri
Projelerinin Desteklenmesi
Haklanda Yonetmelik
510572013 tarihli ve 28647
sayih Resmi Gazetede
yayinlanan Arastirma ve
Gelistirme Destek Programi
Projelerinin
Desteklenmesine iliskin
Teblig
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TUBITAK PROJE HESABININ ACILMASINA AIT IS AKIS

SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
TOBITAK'in TTS den herhangi bir projenin
kabul edilp edilmedigine balali.
Kabul olunan proje mevet ise proje yiritictsi akademisyen ile
iletisime gecilr. *Muhasebe,
Kesin Hesapve | upipgirak
Kaynakdaridan Genel
| N |
idarcleri Tle Ozel Biitgeli
gl akademisyenden kabul olunan projesiisin hesap agilmasina idarelere Proje Karsihgs
daie dileke alimr. Aktanilacak Tutarlarin
Harcanmast ve TBITAK
l tarafindan Yiiriitillen Dis
Desteki Projeleri
Universitemiz ile TUBITAK arasinda karsiikls sozlesme imzalanms Hercamalsrmn )
ise sozlesmeden bir surctalini. roeklestirilmesine fliskin
e bl d Esas ve Usuller
l #02/02/2016 tarihli ve 29612
N sayih Resmi Gazetede
T.C. Ziraat Bankas: Hirriyet Mahallesi Subesine hesap agilmas igin (st Yonetici | yaymlanan Tiirkiye Bilimsel
e, Teknolojik Arastirma
vy Kurumu Arge Temelli
l Kamu ihtiyaglarma Yonelik
Yazinn parafl nishasin, “Muhascbe,
‘bankanin verdigi hesap. “Hesap Cizdani | | Kesin Hesap ve
cizdanin, akademisyene sit
dilekgey ve proje sozlesmesinin

surctini de koyarak ilgili proje
iin bir dosya olusturulur
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TUBITAK PROJE HESABININ KAPATILMASINA AIT IS
AKIS SURECE

Kurumumuza, TUBITAK dan projenin

Sonuglandigina ve hesabin kapatilmas: TOBITAK
gerekigine dair yazn glir “TUBITAK
Kaynaklarindan Genel
Biitge Kapsamndaki Kamu
idarcleri fle Ozel Biitsli
“Strateji idarclere Proje Karsihgs
Hesabin agilmis oldugu T.C. Ziraat Bankastndan proje o7¢] Gelistirme Daire | Akfariacak Tatarlarmn
hesabina faiz iletilipisletimediine dai yaznyla bilg stnir. Baskam Harcanmast ve TOBITAK
tarafindan Viritilen D
T Destekdi Projelerin
*Muhasebe, ‘l;:n--'-m -
Proje o7el hesabunda kalan miktar TOBITAK 1m yazrsnds KesinHesanse | Eomeve vintler
bildirilen hesaba iade edilir. by *02/02/2016 tarihli ve 29612
sayih Resmi Gazetede
l yaymlanan Tiirkiye Bilimsel
Teknolojik Arastirma
astratei Kurumu Arge Temelli
Bankadan proje hesabinin agilisindan kapanisina kadar olan Gelistirme Daire | Kamu ihtiyaglarma
bitan hesap harcketlerin gosteri hesap ckstrsi isenir Baskam Destek Programiart
Vanetmeligi

!

Bankaya proje dzel hesabinin kapatilmasina dair yazi yazal.

)

Prejenin ahasche Yetkilis onayhs biie rapor, hesap cksrest, “Biige Raporu
para idesinin yapildginadair banka dekontu, hesaptan oz gl “Hesap Elatrest
e cdilp edimedigine ve proje hesdbumin kapasldigna liskin “Banka Dekontu
" it ki “Banka Yaznlar

belgeler ckleyerck TUBITAK a yaz: yazal.

'

‘Yaziin bir nishast ckleriyle

birlikte proje dosyasina “2008/7 sayih Bashakankik
konarak kapatilan TUBITAK. Gomrcs Smdact Doy

projeleri klasériine kaldunlr.
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ilgil Vasal Mevzuat

Dava dilekcesi ve durusma ginti “Eveak Kayit | (800
Oniversteye teblig cdili. Birimi
+
- - “Hukuk
Yeni bir dosya aglr, numara verilr, dosya evzii Misavirtigi
Yapile: durusma gin s listesine Kaydedil Memuru
*Kurum i¢i Yazymalar
“Hukuk
Misaviri
“Cevap Dilekcesi
islemler yapr. Ara kararlara cevap verilir
‘Gereli dilekgeler hazilanr
ik “Mahkeme Karara

Miisaviri
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Temyiz yazsgmalars yapil.

Hayee

“Hukuk
bisimiere bildirii, gt
Kory taraf
Karar temyiz etk
et mi? Miisaviri
“Hukuk
Miisavirligi
Memuru
“Hukuk
Karar ilgili birimlere Miisaviri
bildiii,
Dosya “Hukuk
islemden Miisaviri
Kaldinir

Yargilama streci yeniden iler.
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IDARI DAVALARIN TAKIBI I AKIS SURECI

Ldare Mabkemesi arafndan Uriversiteye Ara * Hukak .
Karar v dava dilckes gonderilc. Dava konusu Misaviri Hlgeler
islemie lgil bigi-belge istenir
“Bro
Yeni bie dosya aihr, numara verilir, dosya tevzi Personcli
yapilic: varsa durusma gtnd i lstesine Koydedilc.
Avalat i
" . Hukuk “itgli mevuat, aporiar,
gl mevzuata e kon nceleni. Cevap dilekgest R e et raportar
bazuelanie. Mabkemeye gonderiir
“Avalat
Hukuk
Misaviri
Kararstresinde uygulanmass i i
birime gonderile. YD kararina kars traz
diekcesi gonderili
“Aleyhe YD karan ikarsa, Hulak
e “ | [ et vD karan crkarsa, davaya Magaviet

davaya konu islem dava
sonuna kadar
uygulanmaya devam eder.

Konislem hakkinda dava
Sonuna kadar YD hikimsz
Kol
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Yargilama stireci yeniden isler.
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Evet

—_—

Temyiz yazismalar: yapilir.

Istinaf yazismalan yapilir.
3
Bolge Idare Mahkemesi Karar ilgili birimlere
istinaf karan verir. bildirilir.

Karar ilgili birimlere
bildiriir.

*Avakat-
Hukuk
Misaviri

*Avakat-
Hukuk
Misaviri
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Mevzuatlar/Dokiimanlar

Hesap kontrol, ilama uygun | | Universite borcu olup olmadigs
‘odeme emri hazilanmast arastinimass, ilgili birimier ile
yansma yapilmast

Hesap dogru isc ddeme
istemleri gin ilgili
birime gonderilmesi

*iera.
Midiirligi

*Avukat-Hukuk

Miisavis

*icra ve iflas Kanunu
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MEZUNIVET ISLEMLERI IS AKIS SURECE

il 6grenc iler birimince mezun
durumund olsbilecek 6grencilerinlistesi
grenci bilgi sisteminden alinr.

‘Mezun durumunda olabilecek sgrenci lsteledincelenmek
Egiin.Ofretim Komisyonlarina
ittt

“TNKD Onlisans ve Lisans
Egitim - Ogretim
Yonetmeigi Madde 28
“Mezuniye Lisesi

I

Mezun durumunda olabilcek sgcencilsteer Birm Egitn-
Oeton Komisyonunda nceleni.

Evet

‘Mezun durumundaki Sgrenc litler Birim Egitin. Ofreten
Komisyonunca Yinetim Kuruluna sunulur

I

“Mezun Durumda Olan

Oprenci Lisest
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TIPTA UZMANLIK EGITIMI TAKIBI SURE UZATIMI i§
AKIS SURECH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Gorev siresi bitiminden en az 15 giin Gnce
ilgili 8gretim cleman: gorev siresi uzatimi
ile lgili dilekgesini Anabilim Dals
Baskanhina /Boliim Baskanligina verir.

'

Fakillte Yanetim Kurulunda grtismek fizere karar alinr ve
dekanliga gonderilr.

'

Fakilte Yonetim Kurulunda gorstlerck karar alimr.

I

gl karar geregi Rektorlak Makamina olura sunular

v

Atama kararnamesinin gikmasinin
ardindan ilgili birimlere géreve baslama.

‘yazilan gonderilr

P T——
madacs
feronl
R B
o
Fal i ™ | *Yonetim Kurulu Karan
TR P —
ot | i Eveaie
Nemers
S P —.
Jr—
Tersne madacs

il Eveaklar
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TIPTA UZMANLIK EGITIMI ROTASYON TAKIP IS AKIS
SURECK

Sorumlusu

gl anabilim dal baskan tarafindan
yonetmelikicki sireler baz ahmarak rtasyon
talcbinde bulunlur.

Tpta Ve iy Heldmiginde

Dekanlik tarafindan uygun gorildigi taktirde ilgil anabilim dalima
‘ve rotasyon yapilacak anabilim dalina bilgi verili.

)

Zorunlu rotasyon cZitim siresi tamamlandifanda, rotasyon yapilan
‘anabilim dals rotasyon hakkinda degerlendirme yapar.

Rotasyon citimi Rotasyon tamamlanir

tekrarlanir ve bu sirc ve degerlendirme.
i kisinin dosyasina
caith ckle kaldinlr.

l

Rotasyon citmi farkls

bir kurumda tekrarlame
vebusire cgitim [
siresine cklenir.

i kisinin uzmanlik

‘grenciligi il iliskisi
Kesilir.

“Delan
“Fakilte Sekreteri

“Persone Iseri

Memuru

“ilgili Ausbilim | *Rotasyon Durumunu

Dal Baskan Gasteren Yan

“Delan .

“Dek s | (Tt Ve D cimigiade

“Persone Iseri
Memuru

Yonetmeliginin 18. Maddesi
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TIPTA UZMANLIK OGRENCILERI TEZ TESLIMI VE
UZMANLIK SINAVI i$ AKIS SURECK

Tez, en geg uzmanhk cgitimi siresinin
bitiminden fig ay 8ncesinde asil Gyelerinden en
az biri kurum disndan belirlenen ve en az tig
asil ki yedek fiyeden olusan jiriye sunulmak
izere program ydneticisine teslim edilir

*Anabilim Dali
Baskant

“Tez

“Tipta Ve Dis Hekimliginde

Tipta Uzmanhk Egitimi Komisyonuna sunulur,

'

Fakllte Yanetim Kuruluna sunulur.

{

Faklte Yonetim Kurulunca, uzmanhk tezi degerlendirme sinavi
tarihi ve sinav jirileri belirlenir.

v

Tezler jir tyelerine gonderilir.

i

Uzmanlik Tez
‘Sonucu Yeterli mi?

6 ay ek siire verilr. Tipta ve Tipta Uzmanhik Egitim

Dis Hekimliginde Uzmanlik Komisyon teziinceler ve
Egitimi Yonetmeliginin 19. uygunlugunu Fakilie Yonetim
Maddesi 6. Fikrasina gore &

Nlem yapihr. Kuruluna sunar.

o

“Tipta Uzmantik | *Tez
Egitim Komisyonu | *TUEK Karars
“Dekan Crmantk B
“Fakilte Yonetim

Yonetmeliginin 19. Maddesi
Kurulu *Yonetim Kurulu Karan
“Personclbleri |
Memuru “
* Anabilim Dals
Bagkam .
Baghams Tea-Tez Savunma Totanags
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Faklte Yonetim Kurulunca, uzmanhk sinav tarihi ve sinav.
jirileri belirlenir.

I

“Tipta Ve Dis Helamliginde
Uzmanlik Egitimi

‘Sinav yapilr.

v

'

“Dekan Yonetmeliginin 20. Maddesi
SFYK “Tez Savunma Tutanagi-
TUEK Karart
“Tipta Ve Dis Hekimliginde

Uzmanlik Egitimi
Yonetmeliginin 20. Maddesi

6 ay ek sire verilir. Tipta ve Uzmanlik sinavt tutanaklar
Dis Hekimliginde Uzmanlik ve sinav evraklan Balim
Egitimi Yonetmeliginin 20. Baskanlifinca Dekanliga
‘Maddesi 6. Fikrasina gére ‘gonderili.
islem yapil.

Biri Rekisrlige gonderilmek, biri
Dekanlikta kalmak izere iki dosya
hazrlanir

vt | T8 Ve Dl ekimiginde
sAmbiimDat | VoL oot
Bt Fem s
m Baskant | 1 tanag
e —

Uzmanlik Egitimi
YVanetmeliginin 20. Maddesi
“Dosya
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TIPTA UZMANLIK EGITIMI KANAAT RAPORU TAKIBT
i$ AKIS SURECT

Sorumlusu

Birim sorumlusu 6 ay aralilarla kanaat raporu
hazrar. Hazirlanan kanaat raporu program
yonetcisitarafindan dekanliga gonderilir ve

kurum yéneticisitarafindan onaylamr.

Kisinin dosyasina
cklenir ve rekisrige
‘gonderilir.

Kurula génderilmek izere
rekidrlige gonderili.

“Tipta Ve Dis Hekimliginde

*Anabilim Dali | Uzmankk Egitimi

Bask. Yonetmeliginin 16 maddesi

“Dekan *Birim Sorumlusu Kanaat
Formu

“Personeligleri | *Birim Sorumlusu Kanaat

Memuru Formu
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GOREVLILERININ (TIPTA UZMANLIK O

Sorumlusu

TEZ TESLIMi VE UZMANLIK SINAVI

Tez, en geg uzmanhk cgitimi siresinin
bitiminden fig ay 8ncesinde asil iyelerinden en

“Tipta Ve Dis Hekimliginde

2 it Gt el e e o Awabilm D | (L
iki yedek ayeden olusan jirie sumulmak tzere b~ Yonctmelginn 19 Maddes
‘program yéneticisine teslim edilir. e
“Tipta Uzmanlk Egitimi Komisyonuna sundlur.
e o e *Tipta Uzmanhk | *Tez
T Egitim Komisyonu | *TUEK Karars
Fakle Yonetim Kuruluna sunulr.
7 . Tt Ve i Tcimigiade
“Fakilte Yonetim
Fakle Yonetim Kurulunca, uzmanlk ezi degerlendivme suavi || Kurulu
tariti v suav jirileri belreni.
v
“Tezlor jur tyelerine gonderlv. Personestri |1y,
‘ Memuru “
Uzmanlik Tez
Sonucu Yeterlimi?
Hayir Eve
Bagkan . .
6 ay ek siire verilir. Tipta ve Tipta Uzmanlik Egitim STUEK ‘Tez Savunma Tutanagy
Dis Hekimliginde Uzmanlik Kormisyon tezi incele ve “Delan
Egitimi Yonetmeliginin 19, el Prae

Maddesi 6. Fikrasina gére

Pt ‘yénetim kuruluna sunar.

1
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Faklte Yonetim Kurulunca, uzmanhk simavt tarihi ve sinav.
jirileri belirlenir.

I

“Tipta Ve Dis Helamliginde
Uzmank Egitimi

‘Sinav yapilr.

v

| +

6 ay ek sire verilir. Tipta ve Uzmanlik sinavt tutanaklar
Dis Hekimliginde Uzmanlik ve sinav evraklan Balim
Egitimi Yonetmeliginin 20. Baskanlifinca Dekanliga
‘Maddesi 6. Fikrasina gére ‘gonderili.
islem yapil.

Biri Rekisrlige gonderilmek, biri
Dekanlikta kalmak izere iki dosya
hazirlanir.
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Uyaun gt i ko gielgesie I Konteol ve On Mali Konieol
‘Sube Madirlig0 personeli tarafindan i aks numaras verilerek s
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tarafindan web de yaynlani.
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istirme Daire
Baskanhigs i¢
Kontrol ve On
Mali Kontrol

‘Sube Midirlagi

+l Alas Siireg izelgesi
+i Al Talep Formu

ilgi Birim
Web Sorumiusu

*l Alas Siireg Cizelgesi
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Revizyonu uygun gorilen is akas sizelgesine Ig Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Midirliga personcli tarafindan revize tarihi le
versiyon nosu verilr ve gizelge lgili birimicre bildiiir

!

Versiyon numarasi ve revize tarihi verilen
is alas sireg gizelgesi ilgili birimin web.
Sorumlusu tarafindan web yaymlanir.

s Alas Siires Cizelgesi
+i5 Alas Talep Formu

«ig Alas Sires Cizelgesi
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‘Mezun listler il Akademik Birin Yonetim Kurulunca
onaylanir. Kararn bie ornegi otormasyon sistemine gilmek zere
birm afrenci ileine ve bilgh amach Ofrenc Iler Daire
Baskanlgina gonderilir

Ofenci, sgrenc bilg sisteminden mezun
durumuna getsilerek Diploma ve Diploma
ki dtzenleni. (Tip Fakilesinde mezun
olacak drenci isin ayrica beyanmame

dtzenlenic)

Ogrenct yert
Daire Baskanis
“ilgili Akademik
Birim Yonetim
Kurula

Van lyert

“Vinetim Kurulu Karars

“Birim Ogrenci
inleri

(Tip Fakiltesinde ayrica
Beyanname)
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T$ AKIS SUREC CIZELGESININ REVIZYONU IS AKIS
SURECK

1 s sieg izelgesinde revizyon
gerektiren konu belirenir.

|

s akast, i alas formatina uygun sckilde revize edilerck ilgili
birimin amirine sunulur.

Evet Revize uygun wr
‘mudur? Hay

‘Gerekli diizeltmeler igin igili personcle fade cdilir.

Revizyonu uygun gorlen is akas sireg cizelgesi ve is akay
Ly|  talep formu NKO Stratji Gelistirme Daire Baskanhgna
iletilr.

i

Stratej Gelistirme Daire Bakanlig Ig Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Madirliga tarsfindan gerck: kontrolleri

yapihr.

1

Yapilan revize uygun
mudur?

Gerekli dizeltmeler igin
ilgili birime iade cdili.

«ig Alas Sires Cizelgesi

s Alas Sireg Cirelgesi
+is Al Talep Formu
“Is Al Siireg Cizelgesi

“Strateji

Gelistirme Daire

Baskanlia g

Kontral ve On

Mali Kontrol

Sube Madirligi

Personcli

*Strateji s Ak Siires Gizelgesi

Geligtirme Daire | *Is iireg Cizelgesi

Baghan “is Al Talep Formu
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Iptali uygun goralen i ks sizelges Ig Kontrol ve On Mali
Kontrol Sube Midirlag personelitarafindan uygulamadan
Kaldunlarsk iptal dilme durum gl birime bildirii

Iptal edilen is akas sireg izelgesi lgili
birimin web sorumlusu tarafindan webden
gikanlr.

Gelistirme Daire
Baskanhg
Kontrol ve On
Mali Kontrol

Sube Madirligi

s Alas Siires Cizelgesi
+i5 Alas Talep Formu

*ilgili Birim
Web Sorumlusu
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Iptal edilecek olan is akis stireg gizelgesi

iy Alayim ; e Cinelecst
belirlenir. s o -
Yapacak Personel | 13 Aks Sireg Ci
Iptal dilecek i a sareg izelgest gerckesi e beraber gl .
birimin amirine sunulur +is Alasint
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uygun mudur? iy Al Sireg Cirelgesi
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Ly| " formu doldurularak NKU State Gelistirme Daire 1y Al Tatey Form
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Kontrol Sube Madirliga tarsfindan gerck: kontrolleri i Alay Sirec Cizelgesi
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T YR
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iC ve DIS YAZISMA i$ AKISI SURECE

Eveakcilgili birime gl “Hlgil Birim
Amiri
Zimmetle/posta
EBYS
yia elden teslim Yazuun gelis ey _
aliman sekli? “gondeilon * Yam sleri
Personcli
\ *Birim Amiri
Hayr Evet
Evrakun arka yiziine birim Kapals zarfin tzerine kase
Kasesi basilarak birim basilarak birim amirine
amirine sikarth ve birim sunulur v ilgili birimekisiye: “Birim Amiri
ilisine havale edilen islem yapilmak izere kapali *Yan igleri
yetkilisine havale edile olarak gonderilir. Personcli
evrak ilgili personele vrilir.
R —— EBYS zerinden birim amirinin
b M“’W"‘ sistemine gonderilen yazs, birim
amiri tarafindan birim yetkilisine [+~
ve ilgili personcle havale cdilr.
Yaz geregine
mi bilgisine mi Bilgsine
“Birim Amiri

llgiliiin is akasma bakiniz.

020212015 taribli ve 29255
Sayili Resmi Gazetede
Yayimlanan Resmi
Yaznsmalarda Uygulanacak
Usul Ve Esaslar Haklanda
netmelik
*16/07/2008 tarihli ve 26938
sayih Resmi Gazetede
‘yayimlanan 200816 sayih
Bagbakanhik Genelgesi
(Elektronik Belge
Standartlar)
#2008/7 sayih Basbakanlik
Genelgesi (Standart Dosya
Plam)
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‘Goreve yeni baslama, gorevden alinma veya
aynima durumunda bir ay iginde yeni Mal
Bildirim Beyannamesi doldurulur.

inda aylik net maasmin § katns asan
bir degisiklik olmas: durumunda bir ay isinde
‘yeni Mal Bildirim Beyannamesi doldurulur.

Sonu 0ve 5 ile biten yillanin en geg subat ay1
sonuna kadar Mal Bildirim Beyannamesi
doldurulur.

4

Mial bildirim formu lgili personel tarafindan doldurularak
imzalanir ve zarfa konularak kapal bir sekilde ilgili kisinin

imzalaytp kapals bir zarfia

Baskanlna iletilmek Gizere yaz/ personel slerine
teslim cdil

*Tim

Personel
657 Devlet Memurlart
Kanunu

“Tiim. #3628 Mal Bildiriminde

Personel Bulunulmas., Riisvet ve
Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu

*Tim

Personel

“Mal

Bildiriminde | o

Bt ‘Mal Bildirim Formu

Personel

“Mal

Bildiriminde

Bulunan

Personel “Mal Bildirim Formu
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Personcli





image497.png
e

TEKIRDAG NAMIK KEMAL UNIVERSITESI
Is Alas Siirec Cizelgesi

Yaymn Tarihi: 28.12.2016

Revize Tarihi: 08.03.2021

REFAKAT iZNi iSLEMLERI i$ AKIS SUREC

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Birim tarafindan ilgilinin refakat ctmesine dair
dilekgesi ve Saglik Kurulu rapor Personel
Daire Baskanhgina st yaz ile gonderilir

¥

‘Saghk Kurulu raporu incelenir ve uygunsa refakat izin formu
doldurularak Rekidr Onaymna sunulur.

Refakat izin red
nedeni bildirilr

T

Rektorlik Makaminca

Evet uygun mudur?

Rektor Onayindan sonra bir
sureti birimine bir surcti

dosyasina konulur.

“igil Birim

*Personel
Daire
Baskanhg

657 sayil Devlet

*Saghk Kurulu Raporu

Hayr

*Personel
Daire Bas.
*Genel
Sekreter
*Rektor

*Personel
Daire
Baskanhg

*Rektorliik Onayt
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SAGLIK iZNi ISLEMLERI i$ AK1S SURECI

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Kisinin saghk raporu st yaz: ile Personel Daire
Baskanhg, Stracji Gelistirme Daire Baskanhga
ile personclin kadrosunun oldugu birime

Saghik izni uygun
‘mudur?

Personel otomasyonuna ilenerck
saghk izin formunun giktss alimr.

Personel
*ilgili Birim

*Personel

Baskanhgs

*Personel

Daire
Baskanhg

*Personel

Daire
Baskanhg

*Personel

Baskanhgs

657 sayili Devlet
Memurlar Kanunu
*Saghk Raporu





image499.png
Mevzuatlar/Dokiimanlar

Villk/mazereteslliiolim vs.izni talebinde bulunan
personel 82k programndan izin formunu dokdurur.

“ilgili Personel

‘Hazrlanan formu EBYS izerinden paraflayarak amirine:
imzaya sunar.

|

Imzadan gikan form EBYS
zerinden PDB'na diiser ve.
ilgilinin o7k dosyasida
arsivienmek iizere saklamr.

“igili Personel
“igili Birim

“Personel
Daire
Baskanlia
il Brim
Personel

#657 sayilt Devlet
Memurlan Kanunu
*Yillik izin Formu





image500.png
UNIVERSITEMIZDEN TALEP EDILEN YARGILAMA
GIDERI S AKIS SURECT

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Mahkeme ilamnda belirtilen yargilama
ideri igin yazilan dilekge birime gelir.

gl Birim
Personcli

e lam Dogru
Evet M Hayr

fade edilir.

Harcama talimats ve ademe cmri
olusturulur. Gergeklestirme Gorevisi ve:
Harcama Yetkilisine imzalattnhr.
Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve eviak
teslim tutanag ile birlikte Stratcji
Gelistirme Daire Baskanlif'na teslim
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ksiklikler giderilr.

Gineel mevzuat kapsaminda

degerlendirme yapilarak ilgli birime cevap
erilir veya konusuna gore dis
‘paydaslardan mittalaa ahnmas: gerckiyor
ise, bu yonde islem yapilmas: tavsiye edilir

HUKUKI GORUS i$ AKIS SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Birimier tarafindan hukuki konularda .
Miisavirligimizden gorts talep edilr. *llgili Birim
vl
Konu le ilgili
bilgive
belgeler
yeterli mi?
Konuya liskin birimlerden
velveya kamu kurumlarindan
bilgi belge temini igin
yazmatar vapuark || *Avakat Hukale | *ingit eveak, yasal mevzuat

Misaviri
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Gesici mezuniyet belgesinin
ash drenciden alinarak
arsivlen.

*Gesici Mezuniyet Belgesi
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BAYEK ETIK UYGUNLUK I$ AKI§ SURECE

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Etik Kurul izni igin hazirlanan basvuru

dosyass BAYEK sckrcteryahia sifaiyla
Hukuk Misavirligine gelir

Basvuru dosyas:, degerlendirilmek izere toplant gandemine.
immak suretiyle Etik Kurul Baskanhgma sunulur.

]

Etik Kurul Baskan tarafindan, bagvuru on incelemesi

BAYEK iyeleri arasindan bir raportor atamast yapihr.
Raportor tarafindan hazirlanan on inceleme basvuru

degerlendirme raporu. Etk Kurula sunulur ve toplantida

Evet

Ve dosya sade o
Dizcilmesigerekiyorss,
gl bk, coikikler
“idendikten son dosys
tcarteslm ahnarsk Etk
Kuralcnayana sunlur

Uygun olarak alinan

Karar, ilgililere st

“Bilimsel Arastirma ve
Yayin Efg Yonergesi,
formiar, dilekseler, CD

i Persone
) * Bilmse Arsrma e
BAVEK | Vomrge O
yel inceleme raporu

i Persone

i Kot

Bum
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UNIVERSITE ALEYHINE BASLATILAN
ARABULUCULUK I$ AKIS SURECH

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Anlasma Belgesi
dizenlenir. Odeme
gini kararlastinl.

Arabuluculuk Komisyon Raporu
diizenlenir. Kurum igi yanismalar
yapilarak deme islemleri
‘gergeklestirilir ve dosya kapatil.

*Arabulucu

“Hukuk Miisaviri

*Arabuluculuk
Komisyon Uyeleri

*Arabuluculuk

“Arabuluculuk
Komisyomu
Oyeleri

“ilgili Personel
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Gérevli mahkemeden icra edilebililik serhi
alinarak, ilam hilkmindeki anlasma belgesi ile
ilamli cra takibi baslatihr.

Kurum igi
yazsmalar yapilir
ve dosya kapanir.

* Avakat -Hukuk
Misaviri
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TUNIVERSITENIN BASLATTIGI ARABULUCULUK IS AKIS
SURECH

Yetkil arabuluculuk - Avakat -
birosuna yazh basvuru Hukuk .
yapie. Masaviri [{igili mevzuat, evrak ve beyantar|
‘Arabulucu tarafindan araflara davet mektubu gonderilc
Bilgi belge temini iin kurum ii yazssmalar yapie I
] - Hukuk Misaviri
Arabuluculuk Komisyon Uyelei e Katilanlar arasinda
‘Arabuluculuk gortismeler gergeklesirile.  Arvetmcnteke
Kemisyonn ilgili mevzuat, evrak ve beyantar |
Oyeleri el "
- Arabuluculuk
Komisyonu
Anlasma Belgesi Anlasmama e
dizenlenir. Odeme. belgest
i kararasoni. dizenlenie
‘Arabuluculuk Komisyon Raporu
dnzenlenir
stiegler baslatlr.
- Avukat -Hukuk ['Rapor

Masaviri
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4/D SUREKLI iSCI ALIM iLANI i$ AKIS SURECH

Birimlerden ihtiyaglan dogrultusunda strekli isci
talepleri almr.

‘Cumhurbaskanlis ve Aile, Galisma ve Sosyal Hizmetler
‘Bakanlig'ndan gereki gorilen sayida kadro talebinde bulunulur.

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanhigndan ahnan kadro sayrst
neticesinde Cumhurbaskanligindan kadro kullamm izni istenir.

1

Cumhurbaskanlig1'ndan alnan izin neticesinde; 4857 sayil Is
Kanunu kapsaminda siirekli isgi statisiinde kuruma ahnacak olan
adaylar igin gerekli sartlar belirlendikten sonra ISKUR la gorismeler
saglanip kadro adedi bildirilerek ilana kil ve ISKUR aracilga ile
basvurular gergeklestiili.

I

flan siresi sonunda ISKUR’a basvuruda bulunan adaylarm listesi
alimir ve kura gekimi igin Noterle iletisime geilir. Noter tarafindan
‘gerseklestirilen kurada asil ve asil sayrsmn 4 kata kadar olan
yedek adaylar belirenir.

I

Kura sonucunda asil olarak erlesmeye hak kazanan adaylara web sitesi
Gzerinden landa bulunarak gerekli belgelerin tslimi itenir. Belgesini
den adaylara akabinde milakat yapilr. Milakat sonucunda basarls olan
‘adaylara hizmet sizlesmesi imzalatlarok kuruma giisleri yapili.Isg,
Kadrosunun oldugu birimde ya da htiyaca binaen furkl bir birime 2547
SK'nun 13/b-4 maddesi uyarinca kurum ii gérevlendirme yaplarak
irimlerden baslama yazilars isenir

Isgilern personel o2k,
otomasyon ve YOKSIS
programina girslrt yapilarak

20k dosyas hazilamr.

“Talepte

Birimler

“Personel
Daire
Baskanhg

“ligiti
Kurumlar
*Personel
Daire

Baskanhgy

“Personel
Daire
Baskanhg

#657 sayil Devlet
Memurlan Kanunu

+4857 Sayil s Kanunu
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4/D SUREKLI iSCI EMEKLILIK ISLEMLERI I$ AKIS
SURECH

Emekliligini talep eden kisi gorev yaptga birime.
dilckgesini teslim cder. lgil birim dilcksesini
Personel Daire Baskanhgma gonderir.

‘Emeklilk talebinde bulunan personl emekli olabilecegini gosterir
belgeyi SGKdan alir ve PDB'na letir.

Rekiorlik Makamindan Olur aimir ve lgil birimlere tst yaz ile

Personel ozlik
programina emeklilik
islenerck ozlik
dosyasina kaldunilr.

Personeli

ilgil Kisi
“Personel
Daire

Baskanligs

“Rektor
“Personel
Daire
Baskanhg

+4857 sayil s Kanunu
“Dilekse

“Personel
Daire
Baskanhgy
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CEZA SORUSTURMASI i AKIS SURECH Mevzuatiar/Dokiimanlar
Curbhuryet Bassaveilgmin Gorevsizlk Kararn <2547 sayh Yiksekbgretio
dareye intkal etmes veya atamaya yetkili amie Kanununun 3. Maddesi

Veya disiplin amirinin Tork Ceza Kanununa aykr
durumdan haberdar olmas:

Sorusturmass baslatabilc veya dnce inceleme baslatabile (Inceleme
itemeri,Inceleme s akusina gore yardtalan)

* Rektarlik
Makami

inceleme I Alap Uygolane

Disiplin amiri tarafindan Ceza Sorusturmast baslatlmasi
Ve Sorusturmacs / Sorusturma Komisyonu girevlendirilie.

TS Sy Ramam

4483 sayis Memurlar ve Diger
Kamu Gorevilerinin
Varplanmas Hakkanda Kanun

Syl TCK.
“Sorusturmact/ Sorusturma.
Komisyonu Gorevlendirme.
Vazss

“Gores) esas
Garevsialik Karars/ Ihbar
Dilckesi.

I

Sorusturmacy/Sorusturma Komisyonu tarafindan ck st veya bilgi ve
belge talep edileise lgili tabe Rekirlkge ivedilikle cevap verilv.

+

i 2

SorusturmacySorutura Komisyonunca sousturmanin “Sorssturmacy | 25V Syl Kanan
amamanarsk Fezieke ve dosyann Reladrok Makamin arz o Sorgturma . wapers
i “Sorusturma Dosyass

Rekiolikge fzlekenin v sorusturma dosyasimn,son sorugurmanin <2547 Sayih Kanun
‘agilip agilmamasina karar verilmek Gzere Yetkili Kurula gonderilc Personel Daire | 45 turma Rapors
T “Sorusturma Dosyass

Vetkli Kurulcs, dosya hakkinda alinan *men- mubakeme” | T r—
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DIPLOMA ISLEMLERI I AKIS SURECT
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{arafindan konirol edidikien sorra Birim Ofenc Iler arafindan
diplomalar basie
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EMEKLI KESENEKLERI i$ AKIS SURECH
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Mevzuatlar/Dokiimanlar
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programlara girilerck

Gzl dosyas: hazrlam.

“Higiti
Kurumlar
“Personel
Daire

“Personel
Daire

#657 sayilt Devlet
Memurlar Kanunu

#Siizlesmeli personel
gabistinlmasina daire usul ve
esaslar





image546.png
NAKLEN ATAMA I AKIS SURECT

Kisinin halen galisti kurumu ve

Oniversitemizde salima istgini belirien

dilekgesi alnir.

Kisinin hizmeine itiyas
duyuluyor ma? O yila st
Kontenjan var mi?

Cnivensitmiz komisyon

arafindan degeclendiilc

Kurumundan
muvafakat isenir.

[kt o]

lgilnin tebligat
adresine durumu
(—»| anlatan bir yaz yazile.

il dosyaya
Kaldinir

Naldl
Talebinde
Bulunan
Personel

“Komisyon
“Personet
Daire
Baskanhis

Oniversitemiz personel tyaclar goz ontnde bulundurularak
‘makamn belrledigi birmlere kararname e stamalar yapilarak

‘makam onayina sunulur

3

‘Naklen atamast yopilan kisinin atama kararmamesi Kurumuna (st yaz1
‘gonderilerek ayrilisinin yapilmass ve maas nakil bildirin steni.

f

Onaydan cikan Karamamele personel 620k prograrmina, HITAP ve
YOKSIS programlanina slenir. Kararnamenin ve yazssmalarn bie ormc
e personel 210k dosyasinda saklani.

G

it Yanetic
“Personcl
Daire
Baskanhis

657 sayil Devlet
Memurlar: Kanunu
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'

gilnin Kdrosunun bulundugu ve gorev yaptfs birime Karornamenin
bir rnegi gonderilv ve goreve baslama tarih itenir.

‘

Tigililere goreve baslamalan hakkinda tebligatia bulunulur.

:

1 sumirlarinda ikamet ediorsa tebligatun cline ulastgs g takip eden
s gtintinde goreve baslanr. 1l simirlan diginda ikamet ediyor ise
tebligatin cline ulasts arihien itibaren 15 gin
icerisinde gireve baslani.

'

Atamass yapilan Kisiler tebligat izerine goreve,

baslamak Gzere atandiklan biime baswurur ve.

lgil birim arafindan yazslan goreve baslama
taribler alni ve Kaylaa ilenir

it Yanetic
“Persondl | “657 sayih Devlet
Daire Memurlan Kanunu
Baskanhis
“Atunan
Personel
<657 sayil Devlet
Memurlan Kanunu
“Atunan
Personel

ilgil Birim
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se baslayan personelin basvuru evraklan, atama
evraklan, ise baslama ve SGK girs bildirimi le
aile yardum bildirim form, aile durum bildicimi
formu, mal bildirmi formu hazirlanan 6211k
dosyasina kaldirl.

*Atanan
Personel

+657 sayil Devlet Memurlar:
Kanunu

2828 Sosyal Hizmetler
Kanunu
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ACIKTAN ATAMA (2828 SAVILI SOSYAL HIZMETLER
KANUNU) i§ AKIS SUREC]

Her il dolu kadrolarin %1's rsninda kadrolar
belirlenir

Aile,
etgtrimes stntlenkadola sran nieliln e bitite Galimare
E-uygulama sisemine gy =3
Baantts
[ ———————
skianmass
R s ——y
Stemizde bulunan Atama Basvurs Formunun dolduralarak
“ecilen belgelrin Baskanlmiza el edfmesi
e —
1 Kanama
<2828 Sosal Hizmetter
Atsmaya engel bir durumun bulunmass halinde atama yapilmaz, E- Kanunu
uygulama sismine i yrca Ak, Caluma ve Sosyal
imele Bkanlgina yaicar it yopi.
: st
T —— e
uramunda Kisiye ebligat v, Kanunda beliilen sl v
foerisinde i baamas beklene Daire
Baskanhgs

‘

‘Goreve baslayan memurais giisbildirgesi dizenlen. Personel
otomasyon bilg sistemine, HITAP ve YOKSIS'e girisi yapilir.

'

O]
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TCRETSIZ IZIN ASKERLI UM (657 SK.DMK — 4B
SOZLESMELI PERSONEL - 4D SUREKLI iSCi) iSLEMLERI is
AKIS SURECH

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Askerlik/Dogum izni talebinde bulunan
personel dilckge ile birimine basvurur.

zin talep dilckgesi birim tarafindan PDB'na ist yaru
il iletilr. Eger uygun ise Rektorlik Makamindan
Olur almr ve st yaz il igili birimlere bildiilr.

Personel dzlik

programmna, HITAP,
‘YOKSIS programlarina
istenerck ilgili evraklar

szl dosyasina kaldurilr.

“ilgili Personel

*ilgil Birim

“Personel
Daire

#657 Sayilt Devlet Memurlar
Kanunu

+4857 Sayil s Kanunu
“Stzlesmeli Personel

Calistinimasina iliskin Usul
ve Esaslar
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AKADEMIK VE IDART PERSONEL IPTAL-THDAS, TENKIS-
TAHSIS KADRO iSLEMLERI i$ AKIS SUREX

Birimlerin ihtiyaglan dogrultusunda talep cdilecek
Kadrolar belirlenir. Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler
Bakanhg Kamu c-uygulama adresinde “iptal ihdas
islemleri” boltmine giris yapilarak ve st yazz e
Cumhurbaskanhg idari Isler Personel ve Prensipler
‘Genel Midirlagine gonderilir.

“ilgili Birimler
“Personel
Daire
Baskanligs

Iptal/ibdaslar Cumhurbaskan: karar: uyarinca Resmi Gazetede
yaymlanr.

'

Resmi Gazetede yaymlanan dolu-bos kadro defisiklklerinin icmal tablolar:

Cumburbaskanlig Idari Isler Bakanligs Personel ve Prensipler Genel
Madarligine, Akademik Personel icin Yiksckdgretim Kurulu
Baskanhigma gonderilr. Kamu c-uygulama sistemine giris yapihr.

Kadro degisiklikleri personel

dier degisiklik bilgileri ilgili
birimlere gonderilir.

Daire

halani.
1 “Personel
st yazz le birlikte ptalihdas listeler idari Personel icin Baskanhg:

#657 sayil Devlet
Memurlan Kanunu

#2547 sayih Viiksekigretim
Kanunu

190 sayilt Kanun
Hiikmiinde Kararname 7. ve
9. maddesi uyarmea
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Mevzuatiar/Dokiimanlar

Vaksckbgretim Korumiar
— N N Orenci Komseyleri v
Ofenci Konsey sei ki Senato “Gaiverste Yiksckigretim Kurumlar,
arafndan belceir Senato Ulusal Ogrenci Konseyi
Yonctmeligi
T *Segim Takvimi_
prmem—r—————————_— Nt A I
13
“Tom akademik birmlrimizde dfrenci temsilisiseglecedi | | .,
grencilre duyurulr el “itan ve Duyuru
‘Ofrenc temsilcisi adaylar: akademik birimlere bagvurur ve
adayla sgim kampanyalarns yletnrlr .
Birimer
*Ogrenci
olustrulu vesesim yapil.
ABD Bl Program afsenc temsilein sl sesimoy | | 2
‘pusulalan saklani. g
..J' o] | rBetmprogram
‘Bolom/Program / Anabilm Dals ogsenc emsileleri kendi | | | aoatote o
arlarind akadenmik birm temslisin segrlr “Ogrenci
Temsilllri
“Akademik bism temsiles,akadernik birimeree Ot er | |
Daire Bagkanlgna B el
e et | “Dirim Temsileis Yoz
Daire Baskanis
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ISLEMLERI IS AKIS SURECE

ftifa talcbinde bulunan personel dilekge ile:
birimine bagvurur.

Rektorlik Makamindan uygunluk oluru almr. Ust yaz:

Personel szlik programina
islenerck ilgili evraklar dzlik

dosyasina kaldnhr.

‘Talep, birim tarafindan PDB'na it yaz: le iletli. Sozlesme
(4B sozlesmeli personc igin) bitim tarihinden bir ay dncesinden

ilgili

“ilgili Personel

“ilgil Birim
“Personel
Daire

“Personel
Daire

#657 Sayih Deviet
Memurlan Kanunu

#Siizlesmeli Personel
Calstinimasina iliskin Usul
ve Esaslar

+4857 Sayil s Kanunu
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BILIMISEL ARASTIRMA VE YAYIN ETIK KURULU ETIK
IHLAL TESPITI IS AKIS SURECE
Siire, etik ihlali iddias: igeren basvurularin dis paydaslarca kurum “Tekirdag Namik Kemal
igi dekanhk, miidarlaklere yapilmas: ve bu basvurularn s67 konusu / | *Hukuk niversitesi Bilimsel
birimin yanticileri tarafindan Rektorlage sunulmasryla baslar. Misavirligi Arastirma ve Yaym Etigi
Yonergesinin 7.
Maddesi
Basvurular, Rektorlikee inceleme yapilmast igin etk kuruluna
Sleil, “Tekirdag Namik Kemal
Rkt Universitesi Bilimsel
L Rektarlik Arastirma ve Yaym Etigi
Yonergesinin 7.
Maddesi
Etik kurul yaptig toplants ile basvurular
hakkunda gerckli islemleri ve incelemeleri yapar.
‘Toplans sonunda sonuglanan ve karara Rektorlik o
baglanms olan arastirma ve yayn ctigine aykiry otk “Tekirdag Namik Kemal
hususlar Rektorlage iletili. Misavirligi Universitesi Bilimsel
Arastirma ve Yaym Etigi
Yonergesi
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UNIVERSITENIN BASLATTIGI ICRA TAKIBI I$ AKIS
SURECH

Birimlerden niversite
alacaginin bildirilmes

‘v

lamls icra takibi agilmast

Rektorlik Oluru
icra takibi agilmast

lcra takibi agimamasi
Karan, (Unv. alacas yok
ise hukuken tabsili
mimkin degilse, dava
agilmast karan verilirse,

Alacagun tahsili ile
Kurum hesabma,

yatinlmasi

sulh yolu le
Tlamsz takip yapilmast

itirazin kaldinlmasi
igin dava agilmasi

*Avukat-Hukuk

Misaviri

Takibin devam:

ile alacagn tahsili Islemden

Kaldinlmas:

*Avukat-Hukuk

Misaviri
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MEVZUAT KOMISYONU i$ AKIS SURECH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

{igilibirimden; Komisyonda gorisilmesi igin
yonerge, yonetmelik, uygulama esaslan vs. ile:
ilgili EBYS sistemi dzerinden st yan ile
Mevzuat Komisyonu Sekreteryali@s sfatiyla
Hukuk Masavirligine bildirilr.

'

Komisyon Bagkan: tarafindan toplants gin ve saati
belirlenir. Toplants g ve saati ile gindem
‘maddeleri birlikte komisyon iyclerine EBYS sistemi

ve c-mail yoluyla bildi

‘

Komisyonca mevzuatina uygun olduguna karar
verilen Ynerge, Yanetmelik, Uygulama Esaslan vs.
ile ilgil alnan kararlar Senatoda goristlmek izere
Genel Sekreterlik Makamna st yaz ile gonderili.

Senato Kararlan Yaz Isleri Madarliga
tarafindan Komisyon Sckercteryahgma
EBYS Sistemi izrinden iletilr. Senato
Kararlan ilgili birimlere yazihr.

gl Birim
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Galismasins tsmarmlayan bslom baskanls, Bolom
‘Akademik Kurulu le uygulama bagvurusun

Fakilie Kurulu Karar; Senatoda gorttimek tzere Oniversite Efitim-
Ogretim Komisyonuna st yazs il gonderili.

—

Universite Senatosu
arafindan Intorn
‘Muhendislik Uygulama
Vanergesi kabul edildi mi?

figili Birim Lisans Onlisans Programuna sler. Ofrencilere duyurulur

'

Kabul edilen karar, lgili birlere gonderili

*TNKD Onlisans ve.
Lisans Sinay.

Vonetmeligi,

ttn Mihendistik
Egitimi Yonergesi,

intirn Mahendislik
Egitimi Protokolleri,

* Senato Kararlari,

Birim Yanetim Kurulu
Kararlar,

|

il Boldm Baskanlsgs Sgrencilern Intorn Egitimi alacofs firmalar ile
protokol girdsmelerine baslar.
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!

Protokol gortsmeler olumlu olanla le Universite Rektord, ilgil
firma anlasmalars imzalar.

|

Dénemi geldiginde dgrenciler,ilgili Dekanlik, Midiirlikien aldiklan|
belgeleri firmalara teslim ederck, Intom Egitimine baslar.

!

ntom citimin sonunda basans ogrencilerin
durumlans trnskeiptlerine islenir.





image558.png
DOCENTLIK BELGESININ ISLEME ALINMASINA iLISKIN
i$ AKIS SURE

‘Akademik personclimiz kendisine, Universiteler
Arast Kurul taafindan verilen dogentik belgesinin
(Ash Gibidir) onayls bir dmegini dilckce ckinde
ilgili Bolim Baskanlgima verir.

Boliim Baskanli dilcksesi ve ckini EBYS ile Dekanliga gonderir

|

Dogent unvamn alindi tarihten ifibarcn 671k ve mali haklarina
iliskin islemlerin yapilabilmesi igin Fakilte Yonetim Kurulu karar st
‘yazyla lgili birimlere iletlir.

Akademik personclimiz unvani EBYS ve E-
niversite sistemine slenir ve Saghk Kaltir
Daire Bakanhgindan yeni kimlik kart alebi
yapihr.

“igili Akademik
Personel

« ligii Bolim
Baskanlgs

it Bolam
Bagkanlsgs

Yonetim

#2547 Sayih Kanunun 1.
Maddesi “UAK.
Kurulmasi™

* 30392 Sayih Dogentlik

Yonetmel

* 30449 Sayih Ofretim
Uyeligine Vikselilme Ve
Atanma Yonetmeligi

Bilimsel Arastirma ve
Yaym Efigi Yonergesi

* 657 Sayih Deviet
Personel Kanunu
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DOKTORA BELGESININ ISLEME ALINMASINA ILISKIN
i$ AKIS SURECT

Akademik personclimiz kendisine, Enstit
"Madiirligitarafindan verilen doktora belgesinin
(Ash Gibidi) onayls bir Smegini dileke ckinde
ilgili Bolim Baskanhgina verir.

Boliim Baskanlig dilcksesi ve ckini EBYS ile Dekanhiga gonderir,

Dekanliga gelen yaz: Personel Daire Baskanligina yazilr.

Personcl Daire Baskanhia gelen yaziya istinaden akademik personclin)
unvamnt HITAP programina isler, unvant ile ilgili kademesini
Jderccesini hesaplar ve Rektrlik Olur'u ile Dekanhiga yazar.

|

Dekanliga gelen yaz once Muhasebe ve Orlak Isleri Barosunda
Salisan personcle havale cdilir. Daha sonra skademik personclimiz
unvam EBYS ve E-iniversite sistemine ileni.

Ok sler tarafindan akademisyenin
Kadrosunun bulundugu bolim baskanhgina
EBYS sisteminden yaznyla bildiili,

* ligili Akademik
Personel

* 2547 Sayih Kanun

* 657 Sayih Devlet
Personel Kanunu

*29690 Sayis

Ve Sunay Yonetmeligi
* Kurum Arsiv
Bivimi « Tekirdag Namik Kemal
« Personel Daire | Universitesi
Baskanhs Fen Bilimleri Enstitisa
o StratejiDuire | Lisansiti Egitim-
Baskanlig Oretim ve Simav
“Muhasebe ergesi
Personeli
« Onlik Isleri
Personeli
* Kurum Arsiv
Birimi
* Fakilte
Sekreterligi
* Personel Daire
Bagkanlsgy
« Ontik steri
 Personcli « 2547 Sayili Kanun
Fakiite « 657 Sayih Kanun
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KALITE YONETIM SISTEMLERI ILE [LGILI BASVURULARA
AIT s AKIS SURECH

Rekiorlok/ Dekanlik Kalite le ilgili basvuru iin
neler gerekiig le ilgili toplantlar bosatr.

* Senato,

* Faklte
Kurulu,

* Viksekokul
Kurulu,

“Toplanslar sonucunda; ol harias gikanle ve basvuriin gerkli belgeler
hazlan.

Isin yaplmas e gl tom bismler ot aldimlmas salan.
‘Basvuralan bisimlerde cksk ve meveut durum deflendirmiler yapunl.

Basvuru e gl greken ySnetmelik, yonerge gib belgeler Senatodan,
esiili.Ig konrol ke on hazarilarn degerlendinimesyapiis.

Eksik ve yopilmass
gercken islemlerin
takibine devan edilc.

Belgelendirme
Kurulusuna Basvuru

Vopilds m?

Hazir olan birimier gin Ig Degerlendirme yopili.

* Rektorlik,
* Dekanhk,

* Balim
Baskanlidan,
* idari Biro
Caliantar,

* Senato,
* Faklte
Kurulu,

* Viksekokul
Kurulu,

* Akademik

“ZIDEK,
“YOKAK.
“ MODEK

* Akademik
Birimler

* 20423 Sayih Yilksekdgretim
Kalite Givencesi

Vonctmeligi

* 30604 Sayih Vilksekdgretim
Kalite Gavencesive

* Tekirdag Namk Keml
niversites Kalte

Komisyonu Caliyma Usul ve
Esasar Yonerges

2547 Sayih Viksekigretim
Kanunu

2914 Sayilh Vilksekigretim
Personel Kanunu

“Aademik Takvim

“N.KD. Oulisans ve Lisans
Egitin-Ogretim
Yonctmeligi

* Akademik Birim Yanetim
Kurulu Kararlar,

“E-Universite Sistemi
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Belgelendirme Kurolusu tarafindan verilen tarih araliginda
denctim gergeklesi.

Belitlen cksiklikler
siderilmeye salisil.

Denctimden gegtiniz

Belgelendirme Kurulusu tarafindan belgeniz ginderili

* Rektrlik,
* Akademik

Birimler
* ZIDEK,

* YOKAK,
* MUDEK
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Konsey Baskanlsfims Fakilie7Y tksckoklukonservatuvar adlarinin
alfabetk siralamasina belirlenen birim temsileisi Ostenir

Akadenik birim dfrencitemsilierin kamuyla (Baskan Yord.,
Genel Skr, Sayman, Halkla likier, D iskilr, Calima
‘Gruplan, Egitim, Saghk Spor v Kl Sorumlusu) ve Dencteme
Kurula ( Baskan ve Oyeler) 2 o streisegmek tere oplam.

“Birim Ogrenci
Temsicteri

ve difier organlar akademik
birimere bildiriir

~Ogrenc seri
Daire Bagkanlts
“Aladenik
Birimer
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LABORATUVAR ALET - EKIPMAN TALEBI i$ AKIS SURECH

{igili Birim, Dekanhk/Midarlikten yazil olarak
‘gerckli aletiekipmanlanm talep eder.

Kayt Yetkilisine sevk cdil

arafindan lgili Birim
Sorumlusuna zimmetle

Birim Sorumlusu, Laboratuvar AletEkipman taleb icin 6denck
durumunu arastirmass iin Satunalma birimine yaziy: havale eder.

‘Satinalma islemlerine baslanir
ve sonucunda boratuvar
ekipman/alt taep eden
birime/kisiye zimmetlenir.

‘Dekanlik/Midirlik Odenck yctersizligi nedeniyle talcbi, EBYS
Sisteminden Rektarlige gonderir.

* 31151 Sayh Resmi
Yansmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Haklanda
etmelik

“Tagimr Mal Yonetmeligi

31151 Sayih Resmi
Yazsmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik
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‘Satinalma islemlerine baslanir ve
sonucunda laboratuvar

ckipman/alet talep eden birime
zimmetlenir.

#4734 sayih Kamu
Kanunu

#5018 sayth Kamu Mal
Yonetim ve Kontrol Kanunu
“Tagimr Mal Yonetmeligi

(imiD)

Rektorlik talep edilen

Personcli
Isboratuvar
aletckipmani alacak + Rektorlik
m? (imip)
Vetkilileri
4734 sayih Kamu Ihale
Kanunu
“5018 sayih Kamu Mal
o Vonctim v Konral
Alet/Ekipmanin anunu
gerckesi le

“Tagimr Mal Yonetmeligi
alinamayacag talep
eden birime bildirlir.
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LABORATUVAR SARF MALZEME TALEBI I AKIS SURECI

Tigili Birin, Dekanhk/Madielokten yozis olarsk.
erekli malzemelerini talep eder.

‘Dekanlik/Midirlik gelen talep yaziss Ayniyat Saymany Tasiny
sevk edi

* 31151 Sayih Resmi
Yazsmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkunda
Vonetmelik

“Tagur Mal Yonetmeligi

Sorumlu personcl
tarafindan Ilgili Birim
Sorumlusuna zimmetle
tslim edils

Laboratuvar Malzeme talebi, Rekiorlik Idari MaliIler Daire
Baskanlsgsna EBYS sistemi Ozerinden yazilr

Sorumlu personel

*Dekantik/
Madirlik
Ayniyat
Personcli

< TI51 Sayili Resmi
Yazsmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkunda
Vonetmelik

tarafindan Ilgili Birim
Sorumlusuna zimmetle
teslim edili.

l

Laboratuvar Malzerme talebi, Rekioeu Ldari Mali ser Daire
Baskanl tarafndan iin v denck durumuna bkl

]

(imiD)
Vetklileri

#4734 sayl Kamu e
Kanumu

“SO18 sayis Kama Mali
‘Yonetim ve Kontral Kanus
“Tagmr Mal Yonetmelig
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Hlgii birime satn alioma.

yopilamayacags gereksesiyle
birlkte yaziyla bildirilir.

Evet

Laboratuar Malzemesi
alinmaya karo verildi

‘Satn alma iglemeri
tamamlaninca ilgil birime.
haber verilerek teslim edils

#4734 sayl Kamu e
Kanumu

5018 sayil Kamu Mali

Vonetim ve Kontrol
Kanunu

“Tagur Mal Yonetmeligi
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REKTORLUGE BAGLI BOLUM BASKANLIKLARININ DERS
GOREVLENDIRME i AKIS SURECI

Universitemize bagh Fakilte, Yiiksckokul ve
Meslek Yitksekokullarina Atatiirk {lkeleri ve

inkalap Taribi, Tirk Dili, Beden Eitimi ve — tvan
Giizel Sanalar derslerini vermek izere Sekreteri
okutman ihtiyact ie ilgil ist yaz: gonderilir.
v “Bliim
Baskan
' .
Fakiilte/Yiksckokul ve Meslek Yiksckokullanna hangi Bagkan
okutmamn gorevlendirlecegine karar vermek tzere toplantu Opretim
yapilr. Elema
' “saim
Sekreteri [ oo
Speter Girevlendirme Yazst
Sekreteri
“Bliim
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TC KONTROL STANDARTLARINA UYUM EYLEM PLANT
HAZIRLAMA GRUBU OLUSTURULMASI i$ AKIS SURECH

Harcama birimlerinin

yoneticileri/gerseklestime gorevlilerinden

‘olusan personel listesi fst ydnetici onayina
sunulur,

“Rektr
“SGDB

“Rektr
“SGDB

Liste degistiilir.

Oniversitenin tim
birimlerine ve ilgililere
duyurulur,

“SGDB

“Kamu g Kontrol
Standartlarma Uyum Eylem
Plam Rehberi

“ig Kontral Ve On Mali
Kontrale ilskin Usul Ve
Esaslar

+26.12.2007 Tarihii Ve 26738
Sayili Kamu g Kontrol
Standartlar: Tebligi
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C KONTROL IZLEME VE YONLENDIRME KURULU
OLUSTURULMASI i$ AKIS SURECH

Rektor Yardimers: baskanliginda ve
harcama yetkililerinden olusan personel
listesi st ybetici onayina sunulur.

Kurullstsi
Evet onaylands m? Hayir

Oniversitenin tim
birimlerine ve ilgililere

duyurulur.

Liste degisirilr.

“Rektr
“SGDB

“Rektr
“SGDB

“SGDB

“Kamu g Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem
Plam Rehberi

“is Kontral Ve On Mali
Kontrale ilskin Usu Ve
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EYLEM PLANI HAZIRLANMASI IS AKIS

I Kontrol Standanlanna Uy Eler
Plan Hatams G trsidan
encelikle Dniverstodek mevcut durum -
5018 sayls Kamun v gl mevzvata
angorlen i kontrol ssein st o,
aryiasurn ve boslklan artaa koyan b
por bzan.

|

Haznrlanan rapora, Universitede Kamu g Kontrol Standartarina
uyumlu bir i¢ Kotrol sstemiin olusturlmasins soglamak amacryla
yapilmass gereken calimalar,prosediler v dizenlemeler gosteren
Ve Kamu ¢ Kortrol Standarilarina Uyum Eylem Plans Rehberinde
beliienen kiterere uygun TNKU I Kontrol Standarlarna Uyurs
Eylem Plans Taslags hazuelan

|

Hazxrlanan rapor ve eki TNKU l Kontrol Standartlaina Uyum
Eylem Plans Taslags I KonirolIzleme ve Yornlendirme Kuruluna
sunilu.

¥

Vonetici onayina
onderilr.

Verilen inerilere gore revize edilmek tzere Iy
Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plans

Hazrlama Grubu'na yonlendiilc

*ig Kontrol
izleme ve.
Vanlendirme
Kurulu

*SGDB

*Kamu i Kontrol
‘Standartlarina Uyum Eylem
Plam Rehberi

*i Kontrol Ve On Mali
Kontrole iliskin Usul Ve
Esastar

+26.12.2007 Taribli Ve 26738
Sayili Kamu g Kontrol
‘Standartlan Tebligi
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Hayr

Yrielge girmek bzere SGDB'nca tim

birimere sl Aynca st yonctcinin

‘onaymm ireyen on sgtniinde de Hazine
Ve Maliye Bakanlgya gondei

Verlen nriler gore revize
cdilmek ere I Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem
Plans Hazrlams Grabu'na
yonlendiis

“Rekttr

*Kama i¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem
Plans Rebberi

i Kontrol Ve On Mall
Kontrole iliskin Usul Ve
Esastar
+26.12.2007 Tarihli Ve

26738 Sayih Kamu ig
Kontrol Standartlan Tebligi
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C KONTROL EVLEM PLANIN
SURECK

Yilda iki defa Eylem Planinda
ngoriilen faaliyet ve diizenlemelerin
gerceklesme sonuglan, SGDB'nca
izlenir, degerlendirilir ve eylem plant
formatinda st yoneticiye raporlan.

!

“SGDB

¢ Kontrol Standartarina Uyum Eylem Plam zleme
Raporu tam birimiere duyurulur.

]

“SGDB

Eylemlerin tamamlanmas: isin
belirlenir.

l

Eylem planindaki cylemlerin
tamamlanmas1 igin sorumlu birimlere
‘yeniden bilgilendirme yapilr.

“SGDB

“Kamu g Kontrol
Standartlarima Uyum Eylem
Plam Rehberi

“ig Kontral Ve On Mali
Kontrale ilskin Usul Ve
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TUNIVERSITEYI TEMSILEN OGRENCI GOREVLENDIRME
i$ AKIS SURECT

Ogrenci tniversiteyi temsilen folklorik, sportif,
Kiltarel, sanatsal ve bilimsel alanlar gibi
etkinliklerde bulunmak izere goreviendirilr.

*NKU On Lisans ve Lisans

Ogrencinin gorevlendirme yazist lgiliskodemik birim
{arafindan akademik birimin yonetim kuruluns sunlur.

Egitim-Ogretim Yinctmeligh
Madde 16

“Akademik

Birim *Orencinin izin Yanss

Karar drenciye ve
girevlenditen birime
yazl olarak teblig edils.

Egitim doneminde olan gorevli dgrencilerin gorevli oldugu ginler
devamsizlikian saylmamak fizere; simav déneminde ise mazerct
sinavt yapilmak tzere akademik birim yénetim kurulu karan ders
aldi@ dretim clemanlarina ve dgrenci ileri birimine bildirilir.

Yanetim Kurul Karannin
bir niishas: Srenci kisisel
dosyasinda arsivienir.

*“Yonetim Kurulu Karar:
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Vartrlnge girmek dzere SGDBnca tim

birimere dagul. Aynca ist yenctcinin

onaymsieyen on isgtnd isinde de Hazine
e Maliye Bakanl'na gonderils

“sGoB

“sGoB
i Kontrol
Stundartiaria
Uyum Eylem
Plam Haziriama
Grubu

*Kama i¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem

Kontrole liskin Usul Ve
Esastar
+26.12.2007 Tarihli Ve

Kontrol Standartian Tebligi
Tebligi
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iC KONTROL EYLEM PLANI REVIZES

Mevzuat defismesilist yoneici
nerisiherhangi bir birimin Gnerisi vb.
taleplrle Ig Kontrol Standarlarina Uyum
Eylem Plans Hazirlama Grubu toplani.

l

‘Meveut durum deerlendirmesi ile birlike
iyilestimeye/geistirmeye yonelik eylemer belirlenie.

!

Haznrlanan rapor ve ¢ki TNKU f Kontrol Sandartlaria
Uyum Eylem Plans Taslags I¢ Kontol Izleme ve Yanlendirme
Kuruluna sunulur.

i

Evet

st Yonetici onayina gonderilir

Verilen snerilee gore revize edilmek zere Ig
Kontrol Standarlarina Uyum Eylem Plant
Hazrlama Grubu'na yorlendirilc.

*SGDB

*ideme ve
YVanlendirme
Kurulu

*SGDB

SGDB
“i¢ Kontrol
Stundartiaria
Uyum Eylem
Plam Haziriama
Grubu.

“Kamaig Kontral
Standartaras Uyum Eylem
Plan Reiberi

i Kontrol Ve On i
Kontele ki Usl Ve
Evtar

“26123007 Tasht Ve
2038

Sayih Kam i Koatrol
Standartlan Tebligh
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ARSIVLEME iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Kullanim ihtiyact bulunmayan meveut ctiketli
dosya/klasérierin igerik listeleri mevzuat
sergevesinde hazirlanir ve Birim Arsiv
Degerlendirme Komisyonuna teslim cdilir.

Hazirlanan dosya/Klasdr igerik listeleri mevzuat
sergevesinde kontrol edilir.

Evet Hayr

Birim/Kurum arsivine teslim edilecek dosya/klassrleri
igin Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu
hazilan.

Hazirlanan Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve
Envanter Formu karsihiki imza altina.
aliarak dosya/klasérlerin Birim/Kurum
arsivine teslimi gergeklestirlir.

* Tekirdag Namik Kemal
Universitesi
Arsiv Hizmetleri Hakkinda

*Kurum Arsivine
Teslim islemleri
igin Birim Arsiv

*Kurum Arsivine
slemleri

* Telirdag Namik Kemal
Universitesi

Arsiv Hizmetleri Hakkinda
erge

* Arsiv Belgesi Devir-Teslim
ve Envanter Formu
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BIRIM/KURUM ARSiVINDEN ODUNG ALINAN/VERILEN
BELGE/DOSYA ISLEMLERI i$ AKIS SURECH

Birim/Kurum Arsivinde saklanan dosyalarin
‘yeniden incelenmesi ya da kullammina ihtiyag
duyulmas: halinde birim yoneticisi tarafindan
Belge/Dosya Istek Formu diizenlenir ve
imzalanrr. Gorevlendirilen personel tarafindan
Birim/Kurum Arsivine gonderilir,

Arsiv Hizmetleri Hakkinda

Talep edilen belge /dosya formda belirtilen personcle
teslim * Tekirdag Namik Kemal
Universitesi

* Belge/Dosya istek Formu

Belge/Dosya lstek Formunun bir nishasi
Birim/Kurum Arsivinde dosyanin gikarilds
dosyasina, digeri isc hatirlatma dosyasina kaldirir.

Birime eslim cdilen belge/dosya siresi “Birim Belge
iginde Birim/Kurum Arsvine teslim cdili. Yineticis,

Birim/Kurum Argivinde dosyalanan istek “Kurum Belge
At yx Yineticisi

formian karsilkl imza altina alinarak teslim
ve iade sireci tamamlamr.

*Siire uzatimna ihtiyag duyulmast halinde streg yinclemir.
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ARSIV AVIKLAMA VE IMHA ISLEMLERI I5 AKIS
SURECH

Her il ocak ayinda Birim Arsivinde veya
Kurum Argivinde saklama siresi dolan

dosya/Klasbrlern tespiti yapilr.

‘BirinyKurum Arsivinde stesi dolan dosya/Klasérler
igin Imha Listesi/Liseleri hazarlanarak mart ays
basina kadar Aytklama ve Iha Komisyonu
Baskanlsgana gonderilc

‘Aytklama ve Imha Komisyonu imha edilmek Ozere.
‘ginderilen her dosya/Klasbr igin imba edipletmeme.
Konusunda karar verr.

Gereks le birlkte izl arive geri.
sonderilr.

Ayiklama ve fmha Komisyonu tarafindan
Kurumun nihai iroha lstes hazirlanr.

Hazirlanan nibai imba lstesi Devlt Arsivlri
‘Baskanl'nin gordst alinmak Gzere gonderilc.

*Birim Belge
Voneticisi

* Birim Arsiv

Komisyonu

*Kurum Belge
Voneticisi

“Aykiama ve
Imba Komisyonu

* Ayikiama frha
Komisyonu

“Reldiriik
Makami

~ Apklama fmha
Komisyonu

* Tekirdag Namik Kemal
Oniversitesi

Arsiv Hizmetleri Haklanda
Vanerge
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Devlet Argivieri
Baskanligr'mn

et olumlu mu?

“Deviet Arsivleri
Baskanhi

mba listeler Rekagrlik
Makamina onay isin arz edili

BirinyKurum Arsivine
iade edilr

Evet

il mba slemi

gereklegtisile

*Ayiklama ve
mha Komisyonu

“Arsiv Sahibi
Birim

Hayr

*Reltbrlik
Makami

*Kurum Arsiv
Birimi

* Tekirdag Namik Kemal
Oniversitesi

Arsiv Hizmetleri
Haklanda Yénerge
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BIRIM/KURUM ARSTV HIZMETLERT FAALIVET
RAPORLARI i$ AKIS SURECH

Birimler yi igerisindeki belge yonetimi ve
arsiv faaliyetleri il ilgili bilgileri, Devlet
Arsivleri Baskanhg tarafindan belirlenen
*Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu”na isleyerek
takip eden yilm Ocak aymin 15'ine kadar
Kurum Belge Yoneticisine lctiler.

Kurum Belge Yoneticisi tim birimlerden gelen raporlan
Konsolide ederck “Kurum Arsiv Hizmetleri Faaliyct
Raporu”nu hazirlayarak Ocak ay1 sonuna kadar Deviet
‘Arsivieri Baskanhigina iletr.

Hazirlanan rapor
arsivlenir.

*Kurum Belge
Yoneticisi

*Devlet Arsiv Hizmetleri
Haklanda Yénetmelik

*Tekirdag Namik Kemal
Universitesi

Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonerge

*Arsiv Hizmetleri Faaliyet
Raporu
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UNIVERSITEMIZDEN TALEP EDILEN VEKALET UCRETI
iS AKIS SURECH

Hlama bagh vekalet et talep
diekes birime gelir. Dilekse ckinde
bulunan Serbest Meslek Makbuzu

incelenr.

Serbest Meslck Makbuzunun dogrulugu
onaylandiktan sonra Odeme Emri Belgesi
gikartir. Gergeklesirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilsine imzalaturir, Onaylanan
‘Odeme Emre Belgesi ve ckler teslim listesi
ile birlkte Strateji Gelitirme Daire
Bagkanligina testim cdili

*Harcama Talimati

Vetkilisi *Serbest Meslek Makbuzu
“Harcama

Yetkils reama Talimat
“Gergeldestirme | *Odeme Emri Belgesi
Gorevlisi “ilgili Mahkeme Karar:
“Tahakak | “Serbest Meslek Makbuzy
Memur
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SENDIKA UYE TESPIT TOPLANTISI ISLEMLERI i$ AKIS
SURECH

A, Galisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlis'nm
yazstle mayis aymda Universitemizde salisan
sendika tye sayrsimn belirlenmesi steir.

|

Sendika fiye sayilanmn tespitinde mutabakat saglamak tizerc
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig'ndan sendika fye
listeleri istenir.

'

#4688 sayh Kamu
Girevlileri Sendikalan Ve
Toplu Sizlesme Kanunu

*Sendika Dye Listesi

“Rektr
“Personel Daire.
Baskanhix
“Komisyon
L Uyeleri
+4688 sayih Kamu
- Girevlileri Sendikalan Ve
Toplant tarihi, saati ve yeri komisyon fyelerine ve “Rektdr Toplu Sizlesme Kanunu
sendikalara yaza il bildirilir “Personel Daire.
Baskanhi
“Komisyon
} Oyeleri
‘Toplanti sonucundaki tutanak Aile, Galisma ve Sosyal “Rektér 4688 sayih Kamu
Hizmetler Bakanlfi'na st yazt le bildirlc. “Personel Daire | Gorevileri Sendikalar: Ve
" Toplu Sézlesme Kanunu
l Baskanhiy “Toplanti Tutanag
Vazgmalann bir surcti
arsivienmek fzere dosyaya * Personel
Daire

Kaldinhr.

Baskanhg
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GUNLUK NAKIT TALEP i$ AKIS SURECT

Universitemize bagh harcama birimlerinin ginlik
harcamalar (Personel sdemeleri, SGK Odemeleri,
Hakedis Odemeleri, Vergi Odemeleri ) meveut nakit
durumuna gore (kasa hesabi vadeli hesaplar, epo vb.)
dikkate alinarak muhascbe yetkilisi e lgili personel
tarafindan kurumun genel giinlitk nakit ihtiyact tespit
il

Nakit taleplerini sisteme gircbilmek igin
hitps:/hmportal.hmb,gov.tv/irj/portal intemet
adresinden kullanici ads ve parolast girilerck.

sisteme crisim saglanir. Tespit edilen ginlik nakit

ihtiyact en geg saat 10:30°a kadar girilir.

*Muhasebe-
Kesin Hesap ve
Raporlama.

* Tek Hazine Kurumlar
Hesabi Uygulamasi
liskin Yénetmelik
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'OGRENCI DISIPLIN iSLEMLERI i$ AKIS SURECT

Ogenci e il clden veya sisemden gelen
sikayetdilekeesi birim evrak kayit il

yazal olarak bilicr

!

“Dekan/Midir
“Vikseksretim
Kurumian Ogreaci
Disiplin Yonetmeligi
‘DekanMOdir tarafindan dilekge veya resmi yazs incelenip,
sorustunmact tayin dil Pr—
+
Sousturmac,yasal streler iinde sorusurma i i Kisileri surmac | “Somuc Raporu
yazih veya szl davt cdeck savunma alr Sorus
¥
‘Sorusurmact savunmalanalindikian sonra mevzuata ygun —
aragurma yaparak sonug raporu hazrar, “Sorm
“Viksekbretim Kurumiary
Ogrenci Disipli
Yonctmeligi
“Sorusturmacs
Sorsurmacn s | [ Sorusumacs bt por. i || Dokt | GLESA Karumlan
dogrultusunda, iz pusulass ekinde dilekgesiyle || *Sorusturmacr | i L
sonsturmaciya ck sire birlike, birim evrak Kyt teslim
vl cder.
“Dekan/Midir
“Viksekbretim Kurumiary
Ogrenci Disipli
Yonctmeligi
sorusturulan kisiye sonuct rporuny inceleyerek
stiln ke Disipln Kurutuns 0pir. || peqmptaaar
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*Satim.

Yetidlisi

Alma
Memuru
Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan alim yapilan malin
muayene islemi yapilir.
*Tasmur Mal Yonetmeligi
*Harcama
*Muayene
Ve Kabul
Evet Komisyonu
*Satm
Alma
Memuru
Tutanak tutulur. Harcama yetkilisine ve satm alma memuruna.
bilgi verilr. “Tutanak
—_ Mal tasmir kaytlaria alir.
‘Ly.“"l" *Tasmr Mal Yonetmeligi
“Tagmur Islem Fisi
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GIDA DEPOLAMA VE SAKLAMA i$ AKI§ SURECH

Sorumlusu

Kabul edilen malin/mallarin stok kayd yapil

ihtiyag halinde malin/mallarin son kullanma tarierinin
ve organoleptik 6zelliklerinin kontroli yapilr.

¥

Mal/mallar igin uygun depo scgimi yapilr.

Depoda mal/mallar FIFO kurallanna gore
depolanr.

“Tagmir Kayit
Yetkilisi
“Tagmir Kontrol
Yetkilisi

“Tagmr Mal

“Tagmr Kayit
Yetkilisi

*Gada Teknikeri
“Tagyicilar
s

1

et Hayr —l
Tutanak tutularsk
ilglle tarafindan

imzalanir ve
Vemek hazirik ve ‘malimallar imha
rctm sareci g

imha edilen mal/
mallar stok
Kaydindan dstrilr.

“Tagmr Mal Yonetmeligi
“FIFO Kurallart

“Tagmir Kayit
Yetkilisi

“Tagmr Mal
“Tutanak

“Tasuur lstem Fisi
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'YEMEK HAZIRLIK VE URETIM i$ AKIS SURECI Mevzuatlar/Dokiimanlar

Hazirlanan yemek lisesine gire *AybK Yemek Listesi
depodan malzeme talep edil *Ambar Talep Formu

¥
[T e —————— o
deplan. Yetkiisi | *Ambar Malzme Gias Lisesi
I “Taciar
Malzemeler ik dposundan v sk e
Sepodan ho
! “Asa “Mutfak Malzeme Gk Formu

[T Te—T—— Verimas

temicleme,dograma, yikam, sama)yapil:

‘
Kaba aklar saptrtlerk uzaklasuri.

1 “Hanrlk Temizlik Talimatian

Aukdar gope atlr.

'

Tezgahlar, yerler, duvarlar ve ckipmanlar yikanr, Muttak
durulamur ve yikamada kullanilan su waklastnle. Personcli

1

Ettezgahlan ve kiyma makinesi klorlani ve yikans

l

‘Sofuk odalardaki raflar, duvarlar ve yerler
dezentektanls deterjanla yikan. (haflada bir)

*Ekipman Temizlik Talimatlar

! Standart omek Regetcers

O ilenmis gudalardan kullalacaklar mutfaga,
Kullanlmayacaklar sofuk depoya tainr.

T T “Asa

v
[rr—— Piim s basar.

(e yogunt ) bk
st eplar sl
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J

Pisis gdalr srvi saatine Yemetiien
Kadar uygun scaklikia beleli, | g [ 24 ok
(i, buar Kazan,yer caf vb)

l

Servs edilecek yemekler (pismis ve
sofuklar) gastronom tepsilerde yemek servis
Gniesine (benmari) tasini.

s
Guda “Sahit Numune Alma
Teknikeri | Formu

72 st skl ve

Sconsinds sl
“Servis
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'YEMEK iCIN YAPILAN TAHSILATLARIN

MUHASEBELESTIRILMESI i$ AKIS SURECH

Yapilan nakit tahsilatlan (POS, Kiosk,
Vezne), alnan tahsilat raporlan ile mutabakat icin
Kargilagtmhr.

‘sonunda yapilan tahsilatlar Kurumsal Yemek Tahsilat Hesabina

“Harcama
Yetkilisi

“Beslenme
Hizmetleri

Midiiri
*Veznedar

TNKD Saglik, Kiltir ve Spor
Daire Bagianls Besienme
Birimi Yonerges

“Banka Dekontu

*Tahsilat Raporu
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Evsel atiga aynlr veya
hayvan dostlanna
verilir.

tumikeden gegen kisilere 2 6% yapihr.

Biten yemein yerine
gabuk pisen yemek yapihr.

‘Benmarilerin, yemek
salonlannin ve mutfsgm
temizlenmesine geci

“Beslenme
Hizmetleri

Midiiri
Asgr
“Yemek
Servis
Personeli
“Mutfak
Personeli

TNKD Saglk, Kiltir ve Spor
Daire Bagkanli@s Beslenme
Birimi Yonerges

“Tark Gida Mevzuats
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RISK ANALIZI i$ AKIS SURECT

Mevzuatiar/Dokiimanlar

Beyin firinas, PESTLE anaiz,
GZTFISWOT anliziyontemrindenbii
veya birkaa ullaniaak risisler
Sngtnltrespt edil.

’

#5018 sayih Kamu Mali

Ytnetimi ve Kontrol Kamunu
SINKU Risk Sratei Belgesi
Ongoralen riskler Birim Risk Calisma Grubunca defierlendiili.
Kbl ilen velvey esit edilenisle i isk ve i ik gelins. | | it Risk
sruplandink. Koordinatort
“Birim Risk
‘ Caliyma
Birim Risk Koordinators begkanbonda, birim risk sabyma grubu | | GUPY
arafndan i v¢ Komold din ksklrin o ol v¢ eEsas
clkiler (olasik pusn®ctki pusni-risk degeri) hessplani. Risk Kayit
Elcunindan ESAS a kaydedil.
v —
[rewmT——————— ] sl
Soctbdendime e saplc Birim Risk
Calima
Gruba
Risk degerrisk
Haye st (14) B
toesinde mi? 1
Bicm yoneiis biglondinleek fediikl-
b “SO18 say Kamu Mali
besinible dizenleyiciinleyici  aaliyet Viactim ve Koateo Kasusu
' duzenlenie e zen “miim | “TNKO Risk Sratei Belgesi
Vonedieisi
Birm  yonetic bilgilendirilerek *Bicien Risk
duzeleic ey iyt dizenlni ve st
inknie Caligma
Gruba

~

Dusleyici onlyicifliyeler (DO
desladiken soos ikl fala var ok
olmadif, yeriden defelediimes, yeirislrin
ortayaglap kmaces goden gl
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RISKLERIN iZLENMESI i$ AKIS SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
irim Risk Galisma Grubu arafindan tespit “Birim Risk
edilen iskler ve fualiyeter (DOF) lgl birm Calima Grubu
calianlanyla ESAS Gzerinden paylasihr “Tim Calisanlar
5018 sayil Kamu Mali
Yinctimi ve Kontrol
Kanuny
“Tum Catisantar | “INKD Risk Stratei Belgesi
Dizenleyic oneyici faliyeler uygulamr.
Dizenleyic onleyici faliyet sonuglar izlenie. “Tam Cabgaaiar
“Tum Catisantar
Al Birim
Vineticisi
Hayie
“Birim Risk
Eonreadrit | +So18 sayi Kamu Mali
Varsa Al birm yonetiisine yoksa Biim || Yoneticsi Voaction e Komirl
Risk Koordinatrine rporlani. “Tum Catsantar | Kaom .
Faaliyet kapatile. “ldare Risk
Koordinatiri
*Birim Risk
I Koordinatird
Dizenleyici ileyicifaliyetin
Kapatlmasindan sonra risk yeniden
degerlendirlr ve Risk Kayit Formu Brim Rk “Risk Kayit Formu
‘stncellenir. Calisma Grubu
“Birim Risk
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RISKLERIN RAPORLANMASI i$ AKIS SURECH

Her il sk syunda Birim Risk Koordinator bskanlyinda
toplanan Birim Risk Calisma Grubu birim hedefcine ve
Salitlerine it yeni espit cdlensiskler, ik pusm
deisenlrs ve konroleini tkilgin gozden gesiir ve
Sonulari dre Risk Koordintorine, Ststjs Gelistrme
Dair Baskanhguna “Birim Konsolide Risk Raporu” e
raporar

Idsrs Risk Koordinators tarafindan Onivrsite Konsolide Risk Raporu hazrlan
ve stratik dizdek iskle d (he il arabk ayda) gizden gesirilerck kendi
degerendinmlerini de kapsayscak seklde IKIYK ve Rektore sunmiur

|

*Birim Risk
Calima Grubu

#5018 sayil Kamu Mali
Vinetimi ve Kontrol
Kanu

TNK Risk Stratei Begesi

*Birim Konsolide Risk
Raporu

*Universite Konsolide Risk
Raporu

s Kontrol lfeme ve Yenlendinme Kurulu (KIYK) tarsfindan,
Harcama birimlrin ai rislerden orak yonetimesi gerckenler
e bunlarailiskin poliika ve prosedirkr, diger darlere ortak
yonctimesigercken riskler belrenceek koordine ctmesi
‘sgsndan IRK'ye bildirlis v g idrelerle otk yonetilmesi
konusund gerckli Gnlemlerin. shmass  saglan. - Aynca
Oniverstcain sk et siclerinin kil sleap slemedigi ve
sisklede gelinen durum degerkendinerek Rekto'e raporan.

Rekade, IKIVK ile IRK

tanafindan kendisne sunulan
raporlan degerlendirerek gereki
nlemlerin alinmasin saglar.

*Rekttr

#5018 sayil Kamu Mali
Vnetimi ve Kontrol
Kanuny

#INKID Risk Strateji Belgesi
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(1) Uyarma, kinama ve yoksekgretim urumlarindan bir
hafiadan bir aya kadar uzaklastirma cezalan lgili akulie dekans,
enstit, konservatuvar, yiksekokul veya meslek yiksekokulu
midirtnce vrilr

(2) Milterek mekanlarda ilenen disiplin suglarindan dolay:
uyarma, kinama ve yiksekbgretim kurumlarindan bir aa kadar
uzaklastrma cezast verme yetkisi rekre aitr

(3) Yksekbgretim kurumundan bir veya iki yaryiligin
wzaklastirma cezast i yiksekigretim kurumundan gikarma.
cezalan, yetkli disiplin kurulunca verilv

“Dekan/Midir

“Disiplin Kurulu

|

(1) Disiplin sorusturmass sonunda verilen
disiplin cezas, sorusturma agmaya etkili i
tarafindan;

2) Hakkinda disiplin sorusturmasi yaprlan
grenciye, b) Ogrenciye burs veya kredi veren
" arulusa ve yiksekbgretim kurumuna, c)

Oniversiteden gikarma cezastverildi akdirde,

yukardakiler ilaveten bitn ytksekgretim
Kurumlarina Y tksekogretim Kuruluna,
OSYMye, cmniyet makamlarina ve il
askerlik subelerine bildiii

“Dekan/Midir

“Vilksekigretim Kurumlar
Ogrenci Disiplin
Vonetmeligi
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'LIN ISLEMLERININ YOKSIS VE OGRENCI
OTOMASYONUNA ISLENMESI i$ AKIS SURECE

Ogrenci disipln sorusturmalars
sonuglandinildiginda EBYS Uzerinden
‘Ogrenci Iseri Daire Baskanligina bildirlc.

Disiplin cezalan grenci
otomasyonuna ve YOKSIS
sistemine Islenir.

Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
“Ogrenci Isleri

Dairesi ]
Bagkanligs ok
“Oprenci Isleri

Dairest “Evrak
Bagkanligs “Form
“Oprenci Isleri

Ogren

Bagkanligs “Form
*Akademik

Birimler
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INTORN OGRENCILERI i$ AKIS SURECH

ntom ogrenci: Temel Bilimier ve Klinik
Bilimler derslerini basarms olan 5 simif
‘gretim yth sonunda Intomliige gegen
ogrencilerdir.

ntom drenciler, grenci isler tarafindan tespit edilerck liste
halinde hazrlanir. Hazirlanan listeler SGK girislerini yapmak
zere birim mali islere teslim eder.

Intom ogrencilerin maaslan 1 y1l(12 ay), ayhk katsays (x)
gosterge rakam hesaplanarak ayhk olarak gin sayisma gore
verilir

Intom dgrenciler ilgili anabilim dallannda cgitim alarak notlan
sisteme basanh veya basarisiz (BL ~ BZ) olarak degerlendirilerek
‘gretim Gyesi tarafindan sisteme girilr.

Ogretim dyesi tarafindan kaydedilen notlar
birim ogrenci ileri tarafindan
onaylandiktan sonra 6grenciler tarafindan

gorilr.

“intorn Ogrenciler

“Birim Maas Iteri

“Birim Maas Iteri

“NKU Tip Fakiltesi Egitim-
Oretim Yonetmelig
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LISANSUSTU iLK DEFA DERS ACMA i$ AKIS SURECH Mevzuatlar/Dokiimanlar
“Tekirdag Namk Kemal
Ders inerilri, Ansbilim Dals Dniversitesi Lisansiista
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it Akademik Kurul | *Ders Tanim ve Uygulama
sion Pamois bk B BigleiFormy
Mozt ginderilr +Anabilim Da
‘Ders agma nerilei Enstitd Kurulunda gortstlie. “Enstith Kurul
* Enstith Kurulu
“Enstith
Madird “Enstith Yanetim Kurul
“Enstith Karan
Sckreteri
Enstit Kurulkarar Uriversitemiz Egtim. Ofectim
L] Komisyonunda goristlmelc tzcre Orenc stri Daire
Baskanhgina bildicil.
Veni dersalmast “Egitim Ofretim
i i Komisyoms
Komisyon araindan
uygn ma?
Senatoda gortstlmek izere Uygun gortlmeme
Orenci sleri Duire gerekselri Ensitye
‘Bagkanligana bildiilr bildisilmek Gzere OIDB'na | | “E@itim Ogretim | *Egitim Ofretim Komisyon
l e Komisyonu Karan
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OfenciIlei Dare Baskanlv arafiodan drs ailma onerisi
Oniversiemiz Senatosuna sunulur
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Yeni ders aglmass
Senato tarafindan uygun
orildd ma?

‘Senato arafindan uygun Uygun gortlmeme.
‘il dersbir sonraki erckseleri agiklanarak
yanyilda agir. Enstitaye bildirilir

Senatoda uygun gtrtlen derser, Ofenci
ler Daire Baskanlsanca Tarkee ve
nglizce olarak lisansst ders katalogu le
anabilndal ders bankasia ckleni.

“Ogreaciiger
Daire Baskanis

“Ogrenciisleri |,
e e | *Sensto Karar
“Ogrenciislri | *Ders Katalogu ve Ders
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LISANSUSTU OGRENCI KONTENJANLARI BELIRLEME 1§,

‘Anabilim Dallarinn lisans0std kontenjan talepler ve bavuru
Kosullar anabilim dal akademik kurulunda belileni.

|

Talepler dogrultusunda Akadermik Takvim csas ahinarak
hazirlanan lgil yaryl lan mets, Ensi Kurulunda karara
‘baglanarak, Ogrenci gleri Daire Baskanligina (OIDB) gonderilir.

!

‘OIDB arafndan kontenjanlar Uriversitemiz Eitim Ofretim
Komisyonuna sunulur

i

S SeRech Sorumlusu Mevzuatiar/Dokiimanlar
Ensitd arafindan ilgili yaryil igin o
Anabilim Dallarindan kontenjan talepleri et
istenir

*Anabilim Dali Akademik
Kurul Karan

“Enstith Kurulu

“Enstith Kurulu Karars

‘Senatoda gorttlmek tzere Uygun gortimeme gerekceleri
OIDBye bildiii. Ensitye bildirlmek Gzere
OIDB'ye et

.

Egiim Ofretim Komisyonunca uygun silen kontenjanlar
‘OIDB tarafndan Universite Senatosuna sunulur

“Egitim Oretim
Komisyonu

~Ogrenc e
Daire Baskanis
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ortldd m?

*Senato
Hayr
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‘Senato tarafindan onaylaan Uygun gortimeme.
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“Enstith Midir
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LISANSUSTU ACILACAK DERSLER VE DERST
VERECEK OGRETIM UYELERINi BELIRLEME i$ AKIS
SURECH

Her yanyil baginda Anabilim Dallarindan
Akademik Kurul kararnyla o dnem agilacak
dersler ve dersleri verecek dgretim fiyclerinin
listeleri Enstitiye geli

i

Agilacak dersler ve dersi verccek dretim Byelerinin uygunlugu
Enstitit Yénetim Kurulunda gordsilir.

|

Enstitis Yonetim

Kurulunca uygunluk
verildi mi?

Uygun gorilmeme gerckgeleri agiklanarak Anabilim  [—
Dalina kurul karan bildirlir.

Kurul karan bilgi amagh Ogrenci Islri Daire
L+ Baskanlizina ve Anabilim Dalina gonderiliken gerci
igin Enstit Ogrenci Islrine bildirilir

'

Enstit 6grenciisleri tarafindan dersler ve dersi verecek
sgretim tyeleri otomasyona islenir

*Anabilim Dals

alacak Ders Listesi
ilim Dali Kurul
Karart

“Ag

*Enstiti
Yénetim Kurulu

*Enstiti
Yénetim Kurulu

“Enstitii Yonetim Kurulu
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Dosyast gelen drenci belirtilen tarihte
enstitlye ders kaydim yaptirarak cgitim
gretime baslar.
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LISANSUSTU YATAY GECIS i$ AKIS SURECT

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Her yanyil Anabilim Dallarinn tlepleri

dogrultusunda Enstiti Kurulu Karar ve

‘Senato onays le belirlenen kontenjanlar
intemet sayfasinda duyurulur.

* Tekirdag Namik Kemal
iversitesi Lisansiistii EZifim-
Ogretim Ve Sinav Yonetmel

l

Orenci, basvura taribler arasinda yatay gesis yapma stegini
Enstitaye bildirir.

Yatay Gegis Talebi, EBYS uzerinden kayda alnarak Enstita
sunulur.

“Enstit Kurulu | S2retim Ve Sin
“Enstiti Kurul Karar:

“Ogrenci

“Enstitii Yoz | *Ogrenci Belgesi

fleri Personeli | *Transkript Belgesi

“Enstiti Yan

fleri Personeli

I

lgili Anabilim Dal Baskanliginin goriisi alinarak Enstiti
Yonetim Kurulu glindemine alinir.

!

Enstiti Yonetim Kurulu

Karanyla yatay gegisi kabul edilen
‘grencinin ilgili Gniversiteden
dosyast steni.

Bagkanhgy

tarafindan yatay gecis “Ensiti *Enstitii Yonetim Kurulu
uygun mudur? Yinetim Kurulu | Karart
‘Anabilim Dali Baskanhanin uygun
‘orii ve Enstit Yonetim Kurulu “Enstiti
Yinetim Kurulu
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GIRIS SINAV JURILERININ BELIRLENMESI i$ AKIS
SURECH

Enstitt tarafindan lgili yanyilda kontenjan
bulunan Anabilim Dal Baskanhklarindan
giris smavlarim yapmak izere i onerileri
istenir.

Anabilim Dal: Baskanliklarindan Akademik Kurul karariyla

gclen i teklifler Ensttt Yonctim Kurulunda gorislir.

Enstitt Yonctim Kurulu
tarafindan jir Gnerileri
onayland: mi?

Gerekgesi e birlikic incelenmek izere Anabilim
Dals Bagkanhgina gonderil

“Enstiti Yonetim | *Enstitii Yonetim Kurulu
Kurulu Karan

“Enstiti Yonetim | *Enstitii Yonetim Kurul
Kurulu Karan

‘Onaylanan jiri Gyclerine gérevlendirme
‘yazilan bildirilir.

“Enstitii Yénetim Kurulu
Karan
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LISANSUSTU PROGRAMLARINA BASVURU 1§ AKIS

SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Enstit intenet sayfasinda ilgili
“Enstiti Midiir
yanyihn ilan metni duyurulur.
Yardmers Ogretim Ve Smay Yonetmel
‘Adaylar igin, otomasyon sisteminde basvuru tarihlerini kapsay .
T e v, | e
Ao Daire Baskanhgs
‘Adaylar; belirlenen tarihlerde online basvurusunu yaparak
bagvuru formunun grktzsim alir ve sistem son basvuru tarihinde *Bilgi islem
adaylara kapatil. Daire Baskanhgy

'

Online basvurular enstit 6grenci isleri tarafindan kontrol edilir.
e landa belirilen sartlar tasimayanlarin basvurular: iptal edilir.

)

Enstit sgrenci isleri basvuru ariblerinin bitiminden sonra sistem
izerinden anabilim dal bazinda sinava girccek adaylarn
degerlendirme bilgilerni iceren tutanaklan hazirar ve aday
basvuru formlan le birikte Anabilim Dali Baskanhklarina
gonderir

|

‘Adaylar, belirtilen giis sinavi tarihinde basvuru formu ile snava
Katil.

!

Degerlendirme sonuglar lgili enstitinin
internet sayfasinda ilan edilr.

“Aday Ogrenci

*Online Bagvuru Belgesi
*Tutanak

“Aday Ogrenci

*Enstitis Midiir
Yardimesi
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ENSTITU YENi OGRENCI KAYIT i§ AKIS SURECE

Otomasyon sisteminde dgrencinin kayd:
onaylanarak kesin kayt islemi tamamlanir.

Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Giris simavi sonucunda yapilan
degerlendirmede basani olan aday R * Tekirdag Namik Kemal
‘grenciler landa belirtilen tariblerde: “Aday Ogrenci | Universitesi Lisansistis Eitim-
kesin kayat igin gerckli belgelerini Ogretim ve Smav Yonetmeligi
Ensttiye teslim cder.
*Kesin kayta istenen belgeler
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LiSANSUST{ DANISMAN ATAMA i$ AKIS SURECH

Lisansiisti Programa kesin kayit yaptiran her
‘grenci igin, danismanhik ilkeleri gergevesinde
Anabilim Dali Akademik Kurul Karar ile birer
danisman Gnerilir

haftasindan dnce Enstitiye ilei

Enstiti gerckli kontrolleri yaparak damsman anerilerini Enstiti
Yanetim Kurulu giindemine al

Gerekli degisiklikler igin damsman éneri
listesi Anabilim Dal1 Baskanhgina iade
edilir.

Enstiti Yonetim Kurulu Karar ile atanan
damsmanlar Enstiti Ofrenci sleri Birimi
tarafindan otomasyon sistemine ilenir.

*Tekirdag Namik Kemal
Universitesi Lisansistii Egitim-
Ogretim ve Smay Yonetmeligi
*Anabilim Dal Akademik
Kurul Karart

*Anabilim Dalt
Baskanhg

*Anabilim Dal Akademik
Kurul Karart

“Tekirdag Namik Kemal
Oniversitesi Lisansisti Egitin-
Oretim ve Sinav Yonetmeligi

*Enstiti *Enstiti Yonetim Kurulu
Yénetim Kurulu | Karary
*Enstiti *Enstiti Yonetim Kurulu
Yénetim Kurulu | Karary
*Enstiti Yonetim Kurulu
Karan
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LiSANSUSTU DANISMAN DEGISIKLIGI i§ AKIS
SURECH

Damsman degisiklik talepler lgii tariblerde
damsman degisiklii formu dizenlenerck
Anabilim Dali Akademik Kurul karanyla

birlikte Anabilim Dali Baskanlig tarafindan

Enstitiye ilctlir

Ensiitd, Anabilim Dali Bagkanl
Karan ckli danisman degisikligi talcbini giindemine alarak
Enstiti Yonetim Kurulunda gori

Evet Hayr

Kurulunca uygun mu?

Danisman degisikliginin
uygun gorilmedigi ilgili
Anabilim Dal Baskanligma
bildirilr.

Dantsman degisikligi karar: ilgili
Anabilim Dal Baskanligma
bildirilir ve drenci otomasyon
sistemine isleni.

* Tekirdag Namik Kemal
iversitesi Lisansistii

*Enstits Yonetim Kurulu
Karan
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LISANSUSTU DERS KAYIT i$ AKIS SURECH Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Lisansiisti dgrencileri, Senato tarafindan
akademik takvimde belirtilen sire icerisinde N
ilgili yanyilda varsa harg parasn ilgili *Ogrenci
bankaya yatrrar,
‘ * Tekirdag Namik Kemal
Universitesi Lisansisti

Ders kaydi yapacak 6grenci, c-niversite dgrenci sistemi

tizerinden giris yaparak alacag dersleri seger ve onaylar. Ogrenci
“Damsman

‘Danisman tarafindan onaylanan ders kayt formu
iki niisha halinde gikanlarak orenci ve
‘damisman tarafindan imzalamp bir nishast
damsmanda kalacak sekilde Enstiti Ogrenci
Islerine teslim cdilir ve kayit islemi tamamlam.

“Damgman
“Emith Ofrenci
isteri

“Ders Kayit Formu Ciktist
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DERS VE KREDI SAYDIRMA IS AKIS.

\

‘Anabilim Dals Akademik Kurulu karars Anabilim Dals

Ensitye kayat olan ve daha dnce kayit oldugu * Tekirdag Namuk Kemal
lisansstd programdan lsigi kesilen veya yatay. niversitesi Lisansiisti Eitim.-
‘sesis yolu il gelen 5grenci ders ve kred saydirma. v Yonetmeligi
{alebini Kyt oldugu Anabilin Dals Baskaniigna *Orenc gl Enstith Mevzuat
yapar. *Ders Saydirma Talep Formu
‘Ansbilim Dals Akademik Kurulunda tarafindan 6grencinin
basvurusu degerlendisils
“Damsman rekirdag Namik Kemal
Baswri | | v \nabilim Dals | Universitesi Lisansisti Egitim-
reddedilic. | | Baskanhigs Ve Sinav Yonetmeligi
*Anabilim Dali | *1lgii Enstiti Mevzuati
T [ Adademik | ~Anabiim Dat Akademk
P T | | Koruta Kurul Karan

*Anabilim Dali Akademik

uygun mudur?

‘Orencinin derslertsayimaz veya gerkli gortlen derler
sayilarak Anabilim Dal Baskanlsgona bildirili.

askants rfindan Entiye e Kural Karar
© Tekiraat Namk Kemat
Oiveriel Lianslot Egiion
“Ensich
Ensitd Yonetim Kurulu Yonetim Kuruly | OFretim ve Simay Vinctmeligi
oafndn denir v oy g Ensits Mevzuan
It st Enit oneim Kurala

Karan

“Enstith
Vanetim Kurulu

“Enstith Yonetim Kurulu
Karan

Ensit Yénetim Kurulu tarafindan oaylanan
dersler ve keedile rencinin karnesine
slenir

“Enstita Ofrenci

“Enstitd Vanetim Kurulu
Karan
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LISANSUSTU OGRENCI KAYIT DONDURMA i$ AKIS
SURECK

Ogrenci, Akademik Takvimde belitlen
tarihe kadar “Kayit Dondurma Talep
Formunu” Anabilim Dl Baskanl guna teslim
ader.

Ogrencinin kayt dondurma dileksesi, Anabilim Dalt Baskanliz

Enstitit Yonetim Enstiti Yonetim
Kurulunun karan, Kurulunun karars,
Anabilim Dal Anabilim Dal
Baskanhgna bildirilerck Baskanhigina
otomasyon sistemine bildirilr,
islenir.

*Tekirdag Namik Kemal
Universitesi Lisansistii Egitim-

ve Sinay Yonetmeligi
*llgili Enstitiisii Mevzuat:
*Kayit Dondurma Talep Formu

*Anabilim Dalt
Bagkanhgy

—
Yénetim Kurulu

—
Yénetim Kurulu

*Enstiti Yonetim Kurulu
Karan

*Enstiti Yonetim Kurulu
Karan
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LiSANSUSTU SINAV SONUCUNA OGRENCI ITIRAZI

B o i Sorumly
i AKIS SURECE orumiusy
Ogrenci sinav sonucunun ilanindan iibaren
yedi (7) giniginde ilgil enstits midirligine Ogrenci
itraz dilcksesi verir. Orenc
Orencinin dileksesi Enstit Yonetim Kurulunun gindemin * Tekirdag Namuk Kemal
e almr, “Enstitii Yonetim | Universitesi Lisansiistii
Kurulu
- : , g
Yonetim Kurulunca sinay evrakini incelemek tzere ders e e
sorumlusu sretim tyesinin de bulundugu konuyla ilgili i “Ensiti Yonetim o
Kisilk bir komisyon olusturulur Kurulu
Komisyon tarfindan yaplan degerlendirme Enstita Yonctim “Enstiti Yonetim | *Enstiti Yonetim Kurulu
Kurulu tarafindan karara baglanir. Kurulu Karan
Enstith Yonetim Kurulu Kararina gire “Enstita Mdira
geregi ve bilg iin lgililere bildirlc “Enstit Sekreteri
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LISANSUSTU TEZLI YUKSEK LISANS TEZ
CALISMA PLANI SUNULMASI i$ AKIS SURECH

Her tezli yiiksek lisans 8grencisi igin
damismanlan le birlikie belirledikleri tez
salisma plam en ges ikinci yariyilin
sonunda tez galisma plant formatina uygun

olarak hazarlanir.

1

Tez calisma plam Anabilim Dali Baskanhg tarafindan Anabilim
Dali Akademik Kurul Karan le birlikie Enstittiye gonderilir

]

Tez calisma plam Enstitii Yonetim Kurulunda gorisaliir.

“Ogrenci
“Damsman

“Tez Galiyma Plam
“Anabilim Dals
Baskanligs “Anabilim Dals Akademik
“Anabilim Da | Kurul Karars
Akademik Kuralu

* Tekirdag Namik Kemal
“Enstitd Yonetim | Universitesi Lisunsisti
Korulu Egitim-Ogretim Ve Sinay

netmeligi

“Enstitd Yonetim | *Enstita Yonetim Kuralu
Korulu Karan

Tez Galigma Plant
e Enstita Yonetim
Kurulu tarafindan Hayr
l onayland: m? l
Tl karar Anabilim Dals Anabilim Dali Baskanligina
Baskanlsgma bildirilir bidiilen karar
dogrltusunda dgrenci
\ degisiklklerni yapar.

*Ogrenci
*ABD Baskanhg

*Enstitii Yénetim Kurulu
Karan

Orenci,tei il ilgil bilgileri Yiksek

Ogretim Kurulu (YOK) Tez Otomasyon

Sistemine girer ve her yanyiltez dersine
Kayit yapur.

*Ogrenci
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VUKSEK LISANS TEZ SAVUNMA SINAVI IS AKIS SURECI | Sorumlusu | Mevzuatiar/Dokiimanlar
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Kurum ici yelere EBYS tzerinden, kurum dist Oyelere de ¢-
posta yoluyla ginderili

|
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“Tez sinavinn tamamlanmasindan sonra i tez hakkanda salt
gogunlukla kabul, ret veya dizeltme Karan vrir ve ortak bir
wtanak dizenlenir
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‘Danisman tarafindan jiri ortak wtanas ve kisisel
degerlendirme formars Anabilim Dals Baskangana ietilc ve
en e i gin gerisinde Enstitiye gonderilir

*Anabilim Dals

Baskanhis
“Damsman

Jisinin tez

Kabul haklandali Duzelime
Karar? T

Rt ‘Enstith Yonetim Kurulu
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“Enstith Yonetim
Kurulu

* Tekirdag Namik Kemal
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Yonetmeigh

“Enstith Yonetim Kurulu
Karan.
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Formlan

“Enstith Yonetim Kurulu
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DOKTORA YETERLIK SINAVI i$ AKIS SURECT

Dort yanyl igerisinde kredil derslerini ve
seminerini basar ile tamamlayan Sgrencinin
Yeterlik Sinay Jirisinin olusturulmast ve
‘yeterlik smavinn yapilmasi cin, damsman
tarafindan doktora yeterlik jari oneri formu ile
yeterlik komitesi baskanhgina basvuru yapihr.

“Damsman
“Yeterlik
Komitesi
Bagkanhg

Doktora Yeterlik Komites, ilgili mevzuat uyannca olusturulan
ve oy hakk olan 5'i asil, 2'si yedek olmak izere 7 kisilik
Yeterlik Jirisini kurar ve yazil olarak anabilim dali baskanhgina
bildirir.

|

“Doktora
Yeterlik
Komitesi
*Anabilim Dalt
Bagkanhgy

*Doktora Yeterlik Jiiri Oneri
Formu

Anabilim Dali Baskanhg, jirinin onanmasi ve gérevlendirilmesi
i ilgili formlan Enstiti Mdirligiine gonderir.

|

Bagkanhgy

*Doktora Yeterlik Jiiri Oneri
Formu

Enstitii Yonetim Kurulunda onaylanan jiri, Enstiti Mudirliga
tarafindan adayn Yeterlik Sinavim yapmak fizere géreviendirilir
ve aday, gérevlendirme tarihinden itibaren bir ay igerisinde

!

Ogrenci yazlh ve sozla smava sl

!

‘Stnav sonucunda jiri, ortak hazirladig tutana ve jii Gyelerinin
kisisel raporlanni doktora yeterlik komitesine teslim eder.
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Doktora Yeterlik Komitesi, tutanak v jiri raporlanim ve
‘grencinin yazalt ve s6z1i sinavlardaki basan durumunu
degerlendirerck, 6grencinin basanil veya basarisiz olduguna
Karar verir ve bu kararbir tutanakla Anabilim Dali Baskanligina
bildirir. Anabilim Dali Baskanhi da yeterlik smavint izleyen 3
gin iginde bu evraklan Enstitiye iletr.

* Tekirdag Namik Kemal
Oniversites Lisansisti Egitina-
Oretim Ve Sunay Yonetmelig

I

Ogrenci smavda
baans oldu mu?

Orencibir sonraki yaryida tear
sinava alinr. Bu sinavda da

basansiz olan 8grencinin Enstiti
Yonetim Kurulu Karanyla ilisigi
kesilr.

Enstiti Yénetim Kurulu tarafindan 8rencinin
“Basanli” oldugunu onaylayan ve Tez Izleme
Komitesinin | ay iginde olusturulmas: gerckiine

iliskin alinan karar Anabilim Dal Baskanligna
bildirir.
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DOKTORA TEZ IZLEME KOMITESININ BELIRLENMEST

atama yazis ile bildirim yapihr.

i AKIS ST i Sorumlusu Mevzuatlar/Dokiimanlar
Yeterik smavinda bagarih bulunan ogrenci i
bir ay iginde damsman tarafindan diizenlenen “Tekirdag Namik Kemal
doktora tez izleme komitesi dneri formu lgili en iversitesi Lisansists Eitim.
il el aademi bl ke nsitye Dy | Ofretim ve Sinay Yanetmeligi
: Baskanligs
“Tez irleme komitesi nerist Ensita Yonetim Kurulunda
Yonetim Kuralu
Enstita Yonetim Kurulu
E tarafindan tez izleme
et Komitesi uygun gorildi *Enstitii *Enstitii Yonetim Kurulu
ma? Yonetim Kurulu | Karar:
Gerekgeli karar Anabilim Dals
Baskanhguna bidirilr
Madiri “Enstiti Yanetim Kurulu
“Enstti Vo | Karan:
Enstiti tarafindan Tez Izleme Komitesi yelerine sleri Personeli
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Tez izleme komitesi, dfrenciyi tez onerisi savunma sinavina alie.
Tez galismast hakkinda salt gounlukla kabul, dizelime veya ret
Karar vererek ortak bir tutanak dizenleyerck Anabilim Dals

DOKTORA TEZ ONERISI SAVUNMASI I$ AKISSURECI | Sorumlusu | Mevzuatlar/Dokimaniar
Ofrenci Doktora Yeterlik Sinavindan sonra en * Tekirdag Namik Kemal
geg alt ay icerisinde, tez neris ile ilgili yazsh : Universitesi Lisansiisti Egitim-
b rapor sz savunmadan en az on by gin *Ogrenc Ofretim Ve Stnav Yonetmeligh
e tez il komitsityelerine gonderr

“Tezizteme.

*Tez Onerisi Formu
*Tez Onerisi Savunma Sinavi
Tutanads

Ogrenci yeni bir danisman v/veya ez konususesme.
haklanasahipti. Bu durumda i bir ez zlme.
omites atanabili.Programa ayn danismanla devarm
ctmek seyen renci i a iinde, danisman ve tcz
Konusums deistirn ogseoc s ot 3y iginde teksr
ez Sncris savunmasina . Tez oneris bu
sovunmada da rededien ogrencinin yiksckoret
urumu e lisig esili

Baskanligin teslmn eder. Baskanhs
Anabilim Dals Baskanlig: ortak tutanas ve ez Snerisi formunu. *Anabilim Dalh :Tnbmu Formu
Enstitiye gonderie. vy 1:(::«.;:.',.._:..,."
“Tez onersiformu Ensit Yonetim Kurulunda gorls .
ez izleme komitesinin,
irencinin tz onerisi
hakdandaki kara nedie?
* Enstith “Enstith Yanetim Kurul

YVanetim Kurulu

Karan
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Ensith Yonetim Kurulu tarafindan ez konusu
‘onaylanarak Anabilim Dal Baskanigina
bildirile ve drenci, tei e gl bilgileri

Yiksek Oretim Kurulu (YOK) Tez Otomasyon

‘Sistemine girr ve her yaryl tez dersne Kyt
yapun.

“Ewsith
“Otrenc





image79.png
DOKTORA TEZ SAVUNMA SINAVI i$ AKIS SURECT

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Orenci, tezini tamamlayarak
damigmanina sunar

Danisman, tez ve ekli belgeleri jiri neri formu ie birlikic
Anabilim Dali Baskanligina sunar.

l

*Oprenci

* Tekirdag Namik Kemal
Universitesi Lisansiistii Egitim-

Damisman Formu
*Jiiri Oneri Formu

| Anabilim Dal: Baskanli2 tezi ve eklerini jiri 6nerisiyle ile birlikic
Enstiti Midirligine letir.

Yapilan kontroller

somucunda tez ve jiri
Gnerileri Enstit Yanetim

Evet

Kurulu tarafindan
onayland: mi?

Karar, gerekgeleriyle
birlikie Anabilim Dali

Baskanhizina

Doktora Tez Savunma Sinavi Jirisi Enstiti
Yénetim Kurulu karanyla goreviendirilir.

bildirilir.

*Tez ve EKleri

Miidiirii
*Enstiti
Sekreteri

Tekirdag Namik Kemal
Universitesi Lisansiistii Egitim-
Ogretim Ve Siav Yonetmeligi

Yénetim
Kurulu
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Her bir jiri fyesi goreviendirme belgesi ckli belgeler le birlikie
kurum igi Gyelere EBYS fzerinden, kurum dist fyelere de c-
‘posta yoluyla gonderilir.

|

Jari, Enstitt Yonetim Kurulunun jii olusturma tarihi baz
alinarak en geg | ay iginde toplanarak dgrenciyi s6zli tez.
savunma sinavina alir.

|

Tez
“Tez Galisma Plan

“Kisisel Degerlendirme Formu
“intihal Raporu

“Tez On Kontrol ve Testim
Enstita Formu

*Tez Savunma Sinavi

Tez sinavinn tamarmlanmasindan sonra jiri tez hakkinda salt Tutanags
counlukla kabul, ret veya ditzeltme karary veri ve ortak bir *Kisisel Degerlendirme
tutanak dizenlenir Formlar:
l *Tez Savunma Simavt
‘Damsman tarafindan jiri ortak tutana ve kisisel Do Tutanags
degerlendirme formlart Anabilim Dalt Baskanhgma iletlir ve v *Kisisel Degerlendirme
en geg g gin icerisinde Enstitiye gonderilir Formlar:
Ret
7 e e e
Tezi basansiz bulunarak reddedilen dgrencinin " *Enstitii Yonetim Kurulu
Kara

EYKK ile enstityle ilisigi kesilir

Ensttii Ynetim Kurulu karanyla 8grenciye en geg.
alt ay iginde diizeltmeleri yaparak tezini aym jiri
‘niinde yeniden savunmast igin ck sire verilir.

Mezuniyet igin gerckli belgelerini
tamamlayarak Enstitye teslim eden
‘Sgrencinin Enstitd Yonetim Kurulu karanyla

mezuniyetine karar verilir.

Yénetim Kurulu

“Mezuniyet Igin Gerekli
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LISANSUSTU MEZUNIYET i$ AKIS SURECT

edilen sgrenci, mezuniyet icin YOK/Enstiti
tarafindan istenen belgeleri bir ay iginde
tamamlayarak Enstitt Midirligine teslim
eder.

'

Belgeleri incelenen dZrencinin mezuniyet durumu Enstitisii
‘Yanetim Kurulu giindemine alinir.

|

*Enstiti Yonetim
Kurulu

Enstitit Yonetim Kurulu tarafindan tez savunma smav sonucu ve
tezi uygun bulunan Sgrencinin mezuniyct karan alinarak, ilgili
Anabilim Dal: Baskanligina ve gerekli durumlarda ilgili
Kurumlara bildirilir.

|

“Enstiti Vonetim Kurulu
Karan

*Proje ya da Tezin Ash
“ca

“Hlsik Kesme Formu
*Ulusal Tez Giris Formu

arenci ileri tarafindan drencinin mezuniyet bilgileri
otomasyona islenir.

'

“Tezin teslminden iibaren bir kopyas 3 ay
isinde lgili Enstit tarafindan cleronik
ortamda YOK e gonderiir

“Enstith Ogrenci
steri

*Tez
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EK SINAV ISLEMLERI 15 AKIS SURECE Sorumlusu Mevzuatlar/Dokimanlar
Oprenci Isler Daire Baskanly trsfindan. ‘Tekirdag Namik Kemal
belrencn tarihdogrulusunda biimle. 1 ve 2 «Oprenciilers | Daiermgen Oulame e Lisaas
‘Sina Hafas ol trere smav tr arshins Daire Bagkanlts | Egitim- Opretim Y bnetmeli;
e ki cizclgesin et sayfandan “Bieim onctim | madde 166
basvur ke forma e berabe an der Kademes
Basvunla birinybolum it ozt komisyonunca
degerendinle
B | = > [t
Ogrenc siava
immeye uygun ma? * irim Yonetim
Kademesi
* Birim Ofrenci
tert Barosu
Ogrenclrn sy uygunluk durumlar ve iy arbler b | | 2 Birim/ Balam
ntcmet sayfsndan ian . Sorumlu et clemanlarna [ | SSKert
bigilendim yapie. Durumy uygun olmayanarn cvrakan
dosyaan.
e T ——— “Sorumla Ogretim
Eleman
: “Sorumia Ogretim
St sorum ot clemanincs deperendinlerckc- Elemam
niversite sisenine il ve ot bildirm ormunun cikust * Birim Ofrenci
limarak grenc e brosuns el i
Tekindag Namik Kemal
niversitest Onlisans ve Lisans
Vinetmelii;
madde 166
Tekindag Namik Kemal
niversitest Onlisans ve Lisans
Efiim-Ogretim Yonetmelii;
madde 166
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Mevzuatlar/Dokiimanlar

Danisman, dgrencisinin baska bir yiiksck
retim kurumundan ders almas: le lgili
‘nerisini anabilim dalt akademik kuruluna sunar.

Anabilim dal akademik kurulu baska bir yiksekogretim
kurumundan ders talcbini degerlendirir ve gorist ile birliktc
enstitye letir

“Tekirdag Namik Kemal
Universitesi, Fen Bilimleri
Enstitisi

ve Sinay Yanergesi

“Tekirdag Namik Kemal
Universites Fen Bilimeri
Enstitisi Akademik Takvimi
“Baska Bir Viksek Ogretim
Kurumundan Ders Alma Talep
Formu

*Anabilim Dal Akademik
Kurulu Karart

Enstit yonetim

Evet Kurulund uygunluk

verildi mi?

Gerekgesi le birliktc alinan karar anabilim dalt
baskanligmna bildirlir.

Enstiti Ynetim Kurulunun uygun
‘grmesiyle baska bir yiksek 8gretim
Kurumundan ders alinmas: onaylanarak ilgili
‘yiksek 8gretim kurumuna bildirilir.

—
Yénetim Kurulu

*Enstiti *Enstiti Yonetim Kurulu
Yénetim Kurulu | Karary
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DOKTORA TEZ KONUSU/KAPSAMI DEGISIKLIGI 15
AKIS SURECH

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Damisman, tez izleme komitesine tez konusu /
Kapsam defisikligini gerckeesiyle birikte iletr.

Onerilen degisiklik

‘Ogrenci tez izleme komitesi Tez izleme raporu twtanaginda
tarafindan yeniden tez belirtilerck gincellenen tez dnerisi
nerisi savunma sinavina ile birlikte enstitye gonderilir
alimr

Tez ileme Komites, tez dnerisi

Savunma sinavi sonucuny e tez.

nerisni anabilim dals baskanligs
Kanaliyla enstitye bildicr

Enstiti Yonetim Kurulunun
uygun gormesiyle tez
konuswkapsam: degisikligi
onaylanr.

“Damgman

*TNKU Fen Bilimleri Enstitiisii
Lisansiistii Egitim-Ogretim

ve Smay Yonergesi

*TNKU Fen Bilimleri Enstitiisii
Akademik Takvimi

* Tez Onerisi

Yénetim Kurulu

*Enstiti Yonetim Kurulu
Karan
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ENSTITU iCi BASKA PROGRAMDAN LiSANSUSTU!

Mevzuatlar/Dokiimanlar

SECMELI DERS ALMA i$ AKIS SURECH

'Danisman, 8grencisinin ensit iginde baska
bir programdan ders almast le ilgili Snerisini
anabilim dah akademik kuruluna sunar.

Anabilim Dals akademik kurulu enstit ii baska programdan
ders talcbini degerlendirir ve goriist e birlikic enstitiye iletir.

“Damsman

“Tekirdag Namik Kemal
Oniversitesi Fen Bilmlerd
Enstiis

Lisansist Egitim-Oretim
ve Sinav Yonergesi
“Tekirdag Namik Kemal
Oniversitesi Fen Bilmleri
Enstitist Akademik Takvimi
“Ensitd i Bagka Anabilim
Dalindan Ders Alma Talep
Formu

Hayir

Gerekgesi ile birliktc alinan karar anabilim dali
baskanhgna bildirilr.

—
Yénetim Kurulu

Enstiti Yonetim Kurulunun

uygun gormesiyle enstit igi
baska programdan ders alma
talcbi onaylanir.

Yénetim Kurulu
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TIKINCI DANISMAN ATANMASI IS AKIS SURECE

Damsman arafindan, te2li yuksek lisans ve
dokiora programlarinda tez galismasinin
niteliginin birden furl tez damsmans gerekirdigi
durumlarda, gerekpesi belinlerek ikinci
damsman Gnerisi anabilim dals baskanligina
il

Tez caligma plam veya tez Onerisinde yer alan ikinci
damsman kasm doldurularak, tein uygulanmasina yonclik
amanlama boluminde belirilen is tamimlanndan hangisi
veya hangilrine dahil olscsfs da yazlrsk ansbilin dale
‘kademik kuruluna veya tz zleme komitesine sunulu.

Tex damsmanin, ikinci damsmanin v ogrencinin
imazalariun bulunduga enstith matbu forms dizenlencrek,
anabilm dls boskantgin sunlur

I

‘Anabilim dalsakadermik kurul, ez leme komites, anabilindal baskanioun
uygun gormesiyle birikte formiar sty el

[

STNKI Fen Bilimleri Enstitisii

Lisansists Egtim- Ogretim

Damman | v S Vonerges
o | ISR e Dk Ensttass
D e Takoind
Anaii D
Jroves
prrs
Anaiio D
*Tez Caliyma Plany/Tez Onerisi

ikinei Damsman Oneri Formu

“Enstith
Vanetim
Kurulu
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<

Gerekgesi  belirtilerck alinanKarar
‘anabiln dals baskanlygina bildicilc

Ensith Vonetim Kurulunun karanyla ik
damisman atamas: yapilarak anabilin dal
baskanlina v inedanisnans ildiclir

“Enstith
YVanetim
Kurulu

“Enstith Yonetim Kurulu
Karan
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FARKLI UNIVERSITE/ENSTITU OGRENCILERT ICIN
DERS KAYIT i§ AKIS SURECE

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Ogrencinin kayith oldugu enstit tarafindan
enstittimiize letilen ders alma talcbi ilgili
anabilim dals baskanligina gonderilr.

Evet

Anabilim dali
baskanignca uygunluk

verildi mi?

Gereksesi il birlikte

ilgili enstitiye
bildirilr.

Enstitt yonetim kurulu karar: ile 8grenci
ilgili derse kayit ediir. Derse kabul edildigi
bilgisi lgili enstitiye bildirilir.

“Anabilim Dalt
Bagkanhgs

“Enstiti “Enstiti Yanetim Kurulu
Yonetim Kurulu | Karar:
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Seminer dersinden basansiz olan Ofrenci
bir sonraki donem seminer dersni tekrar
alir. Yiksek lisans ve doktora grencileri
4 yaryal sonuna kadar seminerlerini
basan ile tamamlamak zorundadsr

Danssman: tarafindan basanh bulunan drenci, damismansnin
‘onayladsgs seminerini bir bastls kopya, diferi de clektronik
Kopya olmak Gzere iki kopya halinde ilgli anabilim dals
baskanlgna teslim eder

Anabilim dals baskasihgs
degerlendirme formu le bilikie her
ki kopyays ensttdye iletr

“Anabilim Dalt
Baskaniis

*Seminer Degerlendirme
Formu

*Seminer Basil Kopya
*Seminer CD Kopya
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SEMINER HAZIRLAMA VE TESLIM I AKIS SURECT

Mevzuatiar/Dokiimanlar

Seminer konulan, tarih, saat ve yeri, ensitt
‘akademik takviminde belitlen tarihlerde
ilgili anabilim dals baskanlsg tarafindan
enstitye bildirlr

* Anabiim Dals
Baskanhis

*Tekirdag Namik Kemal
Universitesi Fen Bilimleri

Seminer konulan, tarih, saat v yeri ensitd internet sitesnde.
ilan edilr.

* Enstith Midir

!

Seminer, senato tarafindan kabul edilmi tez yazum kilavuzunda.
belitilen kurallara gére yazilr.

!

Serminer, belirlenen tari, saa ve yerde tim dinleyicilre agik
olarak sumuur. Ofrenci, sunumunu en az 20, en gok 30
dakikada tamamlayarak 10 dakika dinleyicilerin konu e igili
sorularins yarutar

vt

Yardumcis:
ekirdag Namk Kemal

. Universites Fen Bilimleri

Ogrenci Enstitiisii Tez Yaznm Kurallar
Kilavuz

“Ogrenc

“Dumyman

Oretim Dyesi
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SURECE

TALEP NEDENIYLE DANISMAN DEGISIKLIGI IS AKIS

Sorumlusu

Danssman veya Orenc,danisman des
gerckest e bi
(strenci ve yeni nerilen damsemanin ayns te2
Konusuyla devam etme tacbi omas hlinde gerekeeli
talep yaziss. micbi scbeple diinda onceki
damsmanin kabul yazsss ve eni tez calirma plans,
tezin stresinin lgil taribten baslauldi hliye tekrar
ncellenceck ckte sunulmaludie)

Anabilim dalt akademik kurulu, dansgman veya drencinin

gerekeli g0ristind enstith middrl0gdne
ileir.

!

Enstit ynetim urulu trafindan anabilim dal
akademik kurulunun gerckeeli girlst
degerlendiilerck karara baglanir.

“Tekirdag Namik Universitesi
Fen Bilimieri Enstitisa

ve Simav Vnergesi
*Tekirdag Namik Universitesi
Fen Bilimleri Enstitisi
Akademik Takvi

**Damsman Degisikiigi Talebi
(Oretim Uyes)

(Ogrenci)

*Anabilim Dalt
Akademik
Kurulu

*Anabilim Dal Akademik

—
Yénetim Kurulu





