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0iBS Ogrenci Isleri Bilgi Sistemi

AKTS Avrupa Kredi Transfer Sistemi
OSYM Olcme, Secme ve Yerlestirme Merkezi
EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi
AKU Afyon Kocatepe Universitesi

SGK Sosyal Guvenlik Kurumu

YKK Yonetim Kurulu Karari

EKAP Elektronik Kamu Alimlari Platformu
MYS Mali Yonetim Sistemi

KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
DTO Dosya Transfer Otomasyonu

SKS Saglik Kultlir Spor Daire Baskanhgi
YDS Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavi
TKYS Tasinir Kayit ve Yénetim Sistemi

TiF Tasinir islem Fisi

VIF Varlik islem Fisi

HYS Harcama Yonetim Sistemi
SGDB Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi
iMiD idari ve Mali isler Daire Baskanligi
HMB Hazine ve Maliye Bakanhgi

KDV Katma Deger Vergisi

TiB Tasinir istek Belgesi
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isin Adi

Azami Ogrenim Siiresini Dolduran Ogrencilerle ilgili islemler

Baslangig

Azami slireler sonunda kayitli oldugu

programdan mezun olabilmek icin son

sinif 6grencilerine, basarisiz olduklari
ve devam sartini sagladiklari batiin
dersler icin iki ek sinav hakki verilir.

Azami slire sonunda sinav
haklarindan faydalanmak isteyen
Ogrenci dgrenciler, yiiksekokul websitesinde
yayimlanan tarihlerde dilekce ile

basvuruda bulunurlar.

Ogrenci basvuruda
bulundu mu?

Sinav haklarindan faydalanmak icin
dilekce ile basvuruda bulunmayan
ogrenciler ek sinav haklarindan
vazgec¢mis sayilir.

Ogdrenci Bilgi Sisteminden Ders
islemleri, Ek Sinav Odrenci Listesi
mendsinden 1. Ek sinav haklari verilir.
(Azami 6grenim siiresi sonunda hig
alinmayan/alinamayan alinip da
devam sarti saglanamayan dersler icin
ogrencilere sinav hakki verilmez.)

Ogrenci isleri
Gorevlisi

Basarisiz Ders Sayisi

N
e Basarisiz ders sayisl, staj ve hazirlik
?égidt‘i’r;\faég'r"e’;ﬂ dersleri harig tutularak liste hazirlanir TEK DERS BES DERSE KADAR ALTI ve DAHA FAZLA
isleri) ve verilen 1. sinav haklarina gore

azami ek sire sinavi programi

olusturulur. OIBS tarafindan olusturulan ek siire

verilecek 6grenci listesi yonetim
kurulu karari ile karara baglanip
sisteme islenir.

Azami 6grenim siiresi sonunda
ya da ek sinavlar sonunda
devam sartini sagladidi bir

dersten basarisiz (staj ve
hazirlik dersleri haric) olanlara
ogrencilik haklarindan
faydalanmaksizin sinirsiz sinav
hakki verilir.) Ek sinavlari almadan kayitli
oldugu programdan hig
almadigi/ alamadigi ya da alip
da devam sartini saglayamadigi
dersler dahil basarisiz ders
sayisi bes derse kadar olanlar
icin dort yariyil ek sire verilir.

Sinavlar sonunda sistemden Ders
islemleri, Ek Sinav Dénem Sonu
islemleri meniisiinden 1. sinav hakki
olan dgrencilere yeni durumlari
glincellenir.

Ogdrenci isleri
Gorevlisi

Sinav hakki verilenler ististe
veya aralikli olarak toplamda 3
(U¢) egitim-6gretim yili sinava
hig girmezse sinirsiz sinav
hakkindan vazgec¢mis sayilir

_Ogrenci Bilgi Sisteminden Ders
Islemleri, Ek Sinav Odrenci Listesi
mendsiinden 2. Ek sinav haklari verilir.

Ogrenci isleri
Gorevlisi

Toplam Siire /

Sinavlar sonunda OIBS den Ders
islemleri, Ek Sinav Dénem Sonu
islemleri meniisiinden 2. sinav hakki
olan 6grencilere yeni durumlarinin
atanmasi saglanir.

Ogrenci isleri
Gorevlisi

Ogrencinin ilisigi kesilir.

1. ve 2. Ek sinavlar sonunda mezun

Ogrenci Isleri edilecek, ek siire verilecek ve kaydi

yaziyla bildirilir.

Gorevlisi o e Sy :
silinecek 6grencilerin listesi
olusturulur.
OIBS tarafindan olusturulan mezun
. listesi, kaydi silinecek ve ek siire
Yiiksekokul

verilecek 6grenci listesi yonetim
kurulu karari ile karara baglanip
sisteme islenir.

Yoénetim Kurulu

HAYIR

Odrenci mezuniyet
listesinde mi?

Mezuniyet
Komisyonu

Mezuniyet islemleri
baslatilir.

Basarisiz Ders Sayisi

TEK DERS BES DERSE KADAR

Azami 6grenim slresi sonunda ya da Ek sinavlar sonunda kayitli oldugu
ek sinavlar sonunda devam sartini programdan hi¢ almadigi/ alamadidi
sagladidi bir dersten basarisiz (staj ve ya da alip da devam sartini
hazirlik dersleri haric) olanlara saglayamadigi dersler dahil basarisiz
ogrencilik haklarindan ders sayisini toplamda bese kadar
faydalanmaksizin sinirsiz sinav hakki disirenlere ise (¢ yariyil ek siire
verilir.) verilir.

Sinav hakki verilenler Gstiste

(lic) egitim-6gretim yili sinava
hi¢ girmezse sinirsiz sinav
hakkindan vazgecmis sayilir

Ogdrenci isleri Daire Baskanligina st
yaziyla bildirilir.

Ogrenci isleri Daire Baskanligina st

veya aralikli olarak toplamda 3 Ogrencinin ilisigi kesilir.

ALTI ve DAHA FAZLA


https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2021/03/kilavuz-20-21-23-3-21.pdf#page=132

UNIVERSITESI
uksekokulu

YU IN _
iscehisar Me

IS AKIS SURECLERI

Dokiman No:

iSCE-MYO-IA-OGR

ilk Yayim Tarihi

30/03/202

Revizyon Tarihi

isin Adi

Ders Kayit islemleri Siireci

Sorumlular Slireg

Baslangic

Ders kaydi, ders ekle-cikar siireleri akademik
takvimde belirtilir.

Ogrenciler bu siire icinde ders secimlerini OIBS
Ogrenci Gzerinden yapip ders kaydini kesinlestirdikten
sonra danisman onayina gonderir.

Danisman 6grencinin se¢mis oldugu dersleri

akademik takvimde belirtilen sureler, ders
Akademik Danisman programi, mevzuatta belirtilen AKTS siniri ve
varsa Ustten ve/veya alttan alinacak dersler

acisindan uygunlugunu inceler ve onaylar.

Ogrencinin ders kaydi tamamlanir.

Toplam Sire

Sireler

AKU Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi



https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
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Ders Programlarinin Hazirlanmasi ve Ders

Toplam Sire

Gorevlendirmelerinin Yapilmasi

Sorumlular Slreg Sireler

Baslangic

Mudir Yardimaisi
(Egitim - Ogretim
Isleri)

Akademik Takvime gore Boliim Baskanliginca
derslerin yapilacagi uygun giin ve saatler
belirlenerek Midir Yardimcisi tarafindan haftalik

ders programi hazirlanir.

Dersi verecek 6gretim

Bolim Baskanliklar
elemani var mi?

Dersi hangi 6gretim elemaninin
verecegi belirlenir. Ders
gorevlendirme listeleri bu dogrultuda

Yiiksekokul Midirligine derslerle
ilgili 6gretim elemani ihtiyaci ile ilgili

Mudur Yardimais
(Egitim - Ogretim

isleri
sleri) hazirlanir. yazi yazilir.
Hazirlanan ders programi ve Midirlik Makami tarafindan 6gretim
Miidiirliik Makami gorevlendirme listeleri Midurlik elemani talebi ile ilgili birimlere yazi

Makaminin onayina sunulur. yazilir.

Birimlerden gelen gérevlendirme
Yiiksekokul Yoénetim - w listeleri dis birimlerden gelenlerle
Kurulu Yiksekokul Yonetim Kurulu karar alir. 57 i [ B B el el ok
dahil edilerek Boliim Baskanliklarina
tekrar
bildirilir.

Ders programi 6grencilere web

Birim Web Sorumlusu
sayfasindan duyurulur.

Ders gorevlendirme listelerine gore

oisycilslen OIBS iizerinden 6gretim elemani
Gorevlisi
atamalari yapilir.
Ogrenci isleri Haftalik Ders Programi OIBS iizerine

Gorevlisi girilir.
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Ders Telafi islemi

Sorumlular Slreg Siureler

Baslangic

Ders doneminde hastaneye
Yatma/Raporlu/Yillik izinli ve gérevli
izinli olma durumlarinda; Telafi
yapmak isteyen 6gretim elemani ilgili
bolim baskanligina telafi tarihlerini
belirten dilekcesini verir.

Ogretim Elemani Form

Telafi talebi dilekcesi Boliim Baskani

Béliim Bask : .
6lam Bagkant tarafindan incelenir.

Talep uygun mu?

Bo6lim Baskani telafi talebini ilgili 6gretim elemanina telafi
Bolim Baskani inceler ve Midirlik Makamina talebinin uygun
yazi ile bildirir. gorilmeme nedeni yazi ile bildirilir.

Yiiksekokul Telafi talebi Yiiksekokul Yonetim
Yénetim Kurulu Kurulunda gériasalar.

Kararin bir 6rnegi Bolime
gonderilir.

Telafi dersi ayni hafta

: icerisinde mi 4
Ilgili 6gretim elemani dersi alan <erisinde miyaprdi

ogrencilee bu degisiklikten
haberdar olmalari icin,telafi
programini en az bir hafta
Ogretim 6ncesinden 6grenci panosuna Telafi dersiile
Elemani asilmak Gzere 6grenci isleri dgretim Ek ders 6demesinde
gorevlisine verir, yiiksekokul veya elemaninin normal siire¢ devam eder.
kisisel web sayfasindan haftalik ders yiikii
yayimlar,sinifta sézli duyuru toplami kanuni
yapar. sinirlari asiyor
mu?
Telafi yapilsa dahi kanuni
sinirt asan kismi icin ek

. " . ders lcreti 6denmez.
Ogretim Hazirlanan programa gore dersin

Elemani telafisi yapilir.

Her hafta ici normal
ogretimde en fazla
20,ikinci 6gretimde ise en
fazla 10 saat ek ders
Ucreti 6denir.

Form



https://iscehisarmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/86/2021/03/uzaktan_egitim_telafi_dilekcesi.docx
https://iscehisarmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/86/2021/03/uzaktan_egitim_ders-telafi_tutanagi.doc
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Sorumlular

Ogrenci

Ogrenciisleri
Gorevlisi

Ogrenciisleri
Gorevlisi

Ogrenciisleri
Gorevlisi

IS AKIS SURECLERI
isin Adi Toplam Siire

Diploma Teslim islemleri

Siireg

Baslangic

Ogrenci ilisik kesme belgesiyle birlikte dgrenci
islerine diplomasini teslim almak tizere
basvuruda bulunur.

Ogrenciden 6grenci kimlik belgesi ve mezun bilgi
sistemi kaydinin ¢iktisi teslim alinir.

Diploma, lise diplomasinin asli(Yiksekokulda ise),
3 adet onayli transkript, 3 adet onayli diploma
fotokopisi 6grenciye teslim edilir.

Diploma teslimi OiBS'ye islenir ve 2 adet ciktisi
alinarak, ilisik kesme belgeleriyle beraber
arsivlenir.

Sireler
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Sorumlular

Ogrenci

Ogrenciisleri
Gorevlisi

Ogrenciisleri
Gorevlisi

Ogrenciisleri
Gorevlisi

isin Adi

Kayit Sildirme Sireci

Siireg

Baslangic

Ogrenci kendi istegiyle kayit sildirmek istedigine
dair dilekcesiyle 6grenci isleri gorevlisine
basvurur.

Ogrencinin har¢ ve kiitiiphane borcu kontrol
edilir.

Lise diplomasinin fotokopisi alinir(Asli tarafima
iade edilmistir yazilir) ve diplomanin asli
ogrenciye verilir.

OIBS ilizerinden kayit silme islemi yapilir.

Toplam Sire

Sireler

AKU Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav

Yonetmeligi



https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
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Sorumlular

Ogrenci

Bo6lim Baskanligi

Bo6lim Baskanligi

Yénetim Kurulu/
Ogdrenci Isleri
Gorevlisi

Bolim Baskanligi

Ogrenci isleri
Gorevlisi

Ogretim Elemani

Mazeretin

isin Adi

Toplam Sire

Mazeret Sinavi islemleri

Slreg Sireler

Baslangic

edeniyle ara sinavlara

giremeyen o6grenciler belgeleriyle

Form

birlikte sinav tarihinden itibaren 10
glin icerisinde dilekcelerini 6grenci
isleri gorevlisine teslim ederler.

AKU Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

B6lim Baskanlidi dilekgeleri inceler
komisyona sunar.

Mazeretleri uygun mu?

Mazeret sinavina girecek ogrencilerin
listesi Yonetim Kuruluna Sunulur.
Yonetim Kurulunda 6grencilerin
mazeret sinavina girecegi dersler

belirlenir. Karar Boliim Baskanligina
bildirilir.

Bolim Baskanliginca mazeret sinav
takvimi hazirlanir.

Ogrenci isleri gorevlisi mazeret sinav
tarihlerini OIBS e girer.

Mazeret sinavi yapildiktan sonra ilgili
o6gretim elemani notlari OIBS e girer.

Odrenci mazeret sinavina giremez.



https://iscehisarmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/86/2016/02/mazeretsinavidilekcesi.doc
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
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Sorumlular

Ogrenci isleri
Gorevlisi

Akademik Danisman -
Yiksekokul Sekreteri

Mezuniyet
Komisyonu

Ogrenciisleri
Gorevlisi

Odrenci isleri
Gorevlisi

isin Adi

Mezuniyet islemleri

Siireg

Baslangic

Mezun durumunda olan 6grenciler
OIBS lizerinden tespit edilip incelenir;
kiitiphane ve danisman onayina
gonderilir.

Mezun durumda olan 6grencilerin
incelenerek mezuniyetlerine onay
verilir.

Mezuniyet Komisyonu tarafindan
karar alinir.

OIBS {izerinden mezuniyetler
kesinlestirilir.

Mezun durumunda olan 6grencilerin
diploma hazirlama foyi ve
transkriptleri komisyon karariyla
birlikte Ogrenci isleri Daire
Baskanligina diploma basimi icin
gonderilir.

Toplam Sire

Sireler
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Sorumlular

Ogrenci

B6lim Muafiyet ve
Intibak Komisyonu

Yiksekokul Yonetim
Kurulu

Odrenci isleri
Gorevlisi

Ogrenci - Ogrenci
Isleri Gorevlisi

isin Adi

Muafiyet ve intibak islemleri

Siireg

Baslangic

Ogrenci daha 6nce 6grenim gordiigi
yiiksekégretim kurumunda basarili oldugu
derslerden muafiyetine iliskin
dilekcesini,transkript ve ders icerikleri ile birlikte
Universiteye OSYM tarafindan (ilk yerlestirme
haric tim yerlestirme sonuclarina gére)
yerlestirilen 6grenciler ilk iki hafta icerisinde
kayitli olduklari birim 6grenci islerine basvurur.

Muafiyet ve intibak islemlerinin, son basvuru

tarihini takip eden bir hafta icerisinde Bolim

Muafiyet ve intibak Komisyonlari tarafindan
degerlendirilir.

Yiksekokul Yonetim Kurulu karar alinir.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari dogrultusunda
ilgili 6grencinin muafiyet notlar égrenci isleri
gorevlisi tarafindan OIBS e girilir.

Afyon Kocatepe Universitesi Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi uyarinca
o6grenci talebi dogrultusunda Gst siniftan ders

almasi saglanir.

Toplam Sire

Sireler

AKU Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav

Yonetmeligi

AKU Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav

Yonetmeligi



https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
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Sorumlular Slreg Sireler

Baslangic

Belge almak zere 6grenci igleri
Ogrenci birimine sahsen/ vekaleten veya OIBS
Uzerinden basvurulur.

Ogrenci mezun mu?

Belge OiBS'den yapilan
basvuru lizerine Yiksekokul
Sekreterinin EBYS hesabina

imzalanmak Gzere gelir.

Ogrenci isleri Yiksekokul Se.lfret.eri 0IBS lizerinden gerekli kontroller
ORI d tarafindan EBYS lzerinden yapildiktan sonra istenilen belgenin
Sekreteri belge e-imzalanir. ciktist alinir.

Ogrenci 3 saat icerisinde
OIBS lizerinden belgeyi Yiksekokul sekreteri belgeyi imzalar.
indirir ve giktisini alir.

Odrenci - Yitksekokul
Sekreteri

Belge imzadan 3 saat sonra
erisime kapanir.
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isin Adi Toplam Siire

Sorumlular Siireg Sireler

Baslangic

A.K.U. Onlisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi geregi,
dgrencilerin devam durumlari Bélim Yénetmelik

Baskanliginca diizenli olarak takip

edilir ve her yariyilda iki defa olmak
Uzere ilan edilir.

B6lim Baskanlig

Ogrenciisleri

Gorevlisi Gln

ilgili yonetmelik geredi, dgrenciye
devamsizliktan kaldidi teblig edilir.



https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
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Sorumlular Slreg Sireler

Baslangic

Sikayet sahibi sikayetini bildiren
Personel ve Yazi isleri dilekceyi varsa ekleri ile birlikte yazarak 1
Gorevlisi Muidirlik Makamina basvuruda bulunur. Gin
Dilekce EBYS de kayda alinir.

Sorusturma acilip agilmamasi 1

Mudurlik Mak e : . .
udurivk Makami Midarlik Makaminca incelenir. Gun
Yiksekégretim
Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi
Miidiirlik Makam Sorusturma acilacak ise Midarlik 1

Makaminca Sorusturmaci atanir. Gan

Sorusturmaci sorusturmayi suresi

Sorusturmaci icerisinde tamamlayarak Dosyayi G1L!|;n
Mudiirlik Makamina sunar.
Miidiirlik Makam Dosyanin incelenmesi igin raportor 1
atanir. Gin
EVET Raportdr raporuna HAYIR
Raportér gore dosyada
eksiklikler var mi?
Tamamlanmasi icin dosya e
T e Dosya Midiirliik Makamina sunulur.
Dosya Sorusturmacinin teklifine gére
e Disiplin Amirine veya Disiplin 2
Madarlak Makami Kuruluna Middrliik Makaminca sevk Gin
edilir.

. Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulu 7
Disiplin Kurulu Dosya ile ilgili nihai kararini verir. Gin
Karar; Ogrencinin kendisine ailegsine,

Ogrenci isleri burs aldigi kurumlara, Ogrenci Isleri 1

Gorevlisi Daire Baskanligina ve Hukuk Gin
Musavirligine bildirilir.
. o Karar; Ogrenci Otomasyonuna ve
Ogdrenci Isleri isi : . 1
Gorevlisi isisel dosyasina islenmek izere Giin

ogrenci isleri gorevlisine gonderilir.


https://www.yok.gov.tr/Sayfalar/Kurumsal/mevzuat/yok_ogrenci_disiplin_yonet.aspx

Sorumlular Siireg

Baslangic
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IS AKIS SURECLERI
isin Adi Toplam Siire

Sireler

Ogrenci isleri F Ogrencinin kayit dondurma talebinin
= i orm aa o g
Gorevlisi gerekceleriile birlikte alinmasi.
dérenci isleri Ogrencinin dilekcesinin ekleri ile
grencl ’s' birlikte Yiiksekokul Yonetim Kuruluna
Gorevlisi
sunulmasi.
Ogrenci isleri HAYIR Yonetim Kurulu Karari
Gorevlisi olumlu mu?

Yonetmelik geregi 6grenciye kaydinin Yonetim Kurulu Kararinin otomasyon
dondurulamayacaginin yazili olarak sistemine girilmek tzere 6grenci isleri

AKU Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav

Yonetmeligi

Gin

Gin

bildirilmesi. gorevlisine bildirilmesi.

AKU Senato'sunun "Hakli
ve Gegerli Nedenler"
Konusundaki Karari



https://iscehisarmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/86/2021/03/KAYIT-DONDURMA-DILEKCESI.doc
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2021/03/kilavuz-20-21oidb.pdf#page=37
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Baslangic

Ogdrenci Senato tarafindan sinav takvimi belirlenir.

AKU Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav

Yonetmeligi

Meslek Yiiksekokulu Kurulunca belirlenen
Boliim Baskanliklari - takvime gére Bolim Baskanliklari tarafindan
Midir Yardimisi Midir Yardimasi(Egitim-Ogretim isleri)
(Egitim - Ogretim Isleri) koordinasyonunda ara sinav programi diizenlenir
ve Yiksekokul Yonetim Kuruluna sunulur

Yiksekokul Yonetim

Kurulu Yiksekokul Yonetim Kurulu karar alir.

Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari Sinav takvimi yayimlanmak tizere
OIBS e islenmesi icin 6grenci isleri birim web sorumlusuna verilir ve
gorevlisine teslim edilir. yayimlanir.

Odrenci isleri
Gorevlisi

Ogrenci - Ogrenci
Isleri Gorevlisi



https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
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Sorumlular Slireg

Ogrenci isleri
Gorevlisi

Ogrenciisleri
Gorevlisi

Ogrenci
Isleri
Gorevlisi

Ogrenci
Isleri
Gorevlisi

Baslangic

Sinav sonuclari aciklandiktan sonra 5
Form is glinii icerisinde sinav sonuclarina
itiraz dilekgelerinin verilmesi.

IS AKIS SURECLERI
isin Adi Toplam Siire

Sireler

AKU Onlisans ve
Lisans Egitim-
Ogretim Sinav

Yonetmeligi

Sinav yonetmelidi geregince itiraz
komisyonu tarafindan
degderlendirilmek Gzere cevap kadidi

incelenir.

Maddi hata yapilmis

mi?

Ust yazi ile Yonetim Kurulunda karara
baglanmak tizere Midurlik
Makamina bildirilir.

Diizeltme yapilacak sinav sonuclarinin
belirtildigi Yonetim Kurulu Karari
dersi veren 6gretim elemanina ve

ogrenciye bildirilir.

Sinav sonucunda degisiklik olmadigi
ogrenciye bildirilir.

Gin

Gin

Gin

Gin


https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
http://iscehisarmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/86/2016/02/itiraz_dilekcesi-1.doc

T.C.

IS AKIS S

Sorumlular

Muduirlik Makami

Yiiksekokul Yonetim

Kurulu

Ogdrenci

Odrenci

Odrenci

Bo6lUm Staj
Komisyonu

isveren

Ogrenci

Staj Komisyonu -
Yiiksekokul
Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri
Gorevlisi

isin Adi

Siireg

Baslangic

Staj Yonergesi geregi Miidiirlik tarafindan
Boliim Baskanliginin 6nerisi ile Staj Komisyonu
olusturulur.

Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu Karari ile
ogrencilerin staja baslama tarihleri belirlenir ve
ilgili Boliim Baskanliklarina yazi ile bildirilir.

Ogrenciler, okul websitesinde aldiklari “Zorunlu
Staj Formu” nu 3(ii¢) niisha olarak Fotografli
halde diizenleyip staj yapacaklari isyerlerine

basvuru yaparlar.

isletme tarafindan staj basvurusu onaylanan
ogrenciler, Zorunlu Staj Formunu, Bolim Staj
Komisyonu onaylatir.

Onaylanan formlarin 1(bir) niishasini staj
komisyonuna/danismana, 1 (bir) niishasini
ogrenci isleri gorevlisine diger niishasini da staj
yapacagdi isletmeye, staja baslamadan en az 10
glin 6nce teslim eder.

Onaylanan zorunlu staj formu SGK girisi icin
tahakkuk isleri gorevlisine gonderilir.

Staj sonunda staj yapilan yerler tarafindan
diizenlenen staj belgeleri staj komisyonuna
gonderilir.

Odrenci staj defterini Staj Komisyonuna teslim
eder.

Staj degerlendirme raporlari Miidiirlige
gonderilir ve YKK alinir.

Staj Komisyonundan gelen staj notlari ve staj
bilgileri OIBS e girilir.

TEPE UNIVERSITESI
k Yiksekokulu

Dokiman No:

iSCE-MYO-IA-OGR

ilk Yayim Tarihi

30/03/2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No:

Toplam Sire

Sireler

AKU Onlisans Staj
Yonergesi

Form



http://iscehisarmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/86/2016/02/zorunlustajbasvuruformu1.doc
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2021/03/kilavuz-20-21oidb.pdf#page=89
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Sorumlular

Ogdrenci

Ogrenciisleri
Gorevlisi

Bo6lim Baskani

Yénetim Kurulu -
Ogdrenci Isleri
Gorevlisi

Ogrenci isleri
Gorevlisi

Revizyon No:
IS AKIS SURECLERI ——
isin Adi Toplam Siire

Siireg

Baslangic

Yiksekokul websitesi ve ilan
panolarindailan edilen tarihlerde
Form ogrenciler tek ders sinav basvuru
dilekceleriyle 6grenci isleri
gorevlisine miiracat eder.

Sireler

AKU Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav

Yonetmeligi
Kabul edilen dilekcelere gore tek ders
sinav listesi hazirlanir.

Bo6lim Baskani Dilekgeleri inceler ve
Yonetim Kuruluna sunar.

Yonetim Kurulu Karari alinir ve sinav
tarihleri OIBS'ye islenir.

Tek Ders sinavindan basarili olan
ogrencilerin mezuniyet islemleri
baslatilir.



https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2020/02/y%C3%B6netmelikLisansonlisans-1.pdf
http://iscehisarmyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/86/2016/02/tekders_formu.doc
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Yiksekokulu

IS AKIS SURE

Sorumlular

Ogdrenci

Ogrenci

Yatay Gegis
Komisyonu

Yiksekokul Yonetim
Kurulu

Ogrenci isleri
Gorevlisi - Birim Web
Sorumlusu

Ogrenci - Ogrenci
Isleri Gorevlisi

Muafiyet ve intibak
Komisyonu

Ogrenci isleri
Gorevlisi

isin Adi

Sireg

Baslangic

Yatay gecis yapmak isteyen 6grenciler ilan edilen
tarihlerde sistem lizerinden online basvuru yapar.

Gerekli belgeler elden veya postaile ilan edilen
tarihler icerisinde gonderilir.

Basvurular Midurlik tarafindan Yonetim
Kurulunca olusturulan Yatay Gecis Komisyonu
tarafindan degerlendirilir.

Basvuru uygun mu?

Belirlenen kriterlere gére olusturulan asil ve
yedek aday listeleri hazirlanarak Yiiksekokul
Yonetim kurulunda géristilerek karara baglanir.

Yatay gecisi kabul edilen 6grencilerin listeleri
Yiiksekokul tarafindan Rektorlik Makamina
sunularak Rektorliikee ilan edilir yada Yiiksekokul
web sayfasi Gizerinden ilan edilir.

Yatay gecisi kabul edilen 6grencilerin Universite
tarafindan belirlenen takvime goére kayitlari

yapilir.

Kayit islemi yapilan 6grencinin transkriptine gore
basarili oldugu derslerin intibaki yénerge
cercevesinde Komisyon tarafindan belirlenir.

Ogrencinin daha 6nce 6grenim gérdigii
Universiteden 6grenci dosyasi istenir.

Dokiman No: i{SCE-MYO-IA-OGR

PE UNIVERSITESI

ilk Yayim Tarihi 30/03/2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No:

Toplam Sire

Sireler

AKU Yatay Gegis
Yoénergesi

Basvuru kabul edilmez.

AKU Onlisans ve
Lisans Muafiyet ve

intibak islemleri
Yoénergesi



https://www.onbasvuru.aku.edu.tr/
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2021/03/kilavuz-20-21oidb.pdf#page=57
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2021/03/kilavuz-20-21oidb.pdf#page=73
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Sorumlular

Ogdrenci

Ogrenci isleri
Gorevlisi - Yiiksekokul
Sekreteri - Ogrenci

Odrenci

Yiksekokul Sekreteri

Gegis Yapilacak
Universite

Ogrenci - Ogrenci
Isleri Gorevlisi

Ogrenci - Ogrenci
Isleri Gorevlisi

isin Adi

Siireg

Baslangic

Yiiksekokul Sekreterligine baska bir tiniversiteye
yatay gecis yapmak istedigine dair dilekce ile
basvuruda bulunur ve yatay gecis islemlerinde
kullanacagi belgeleri ister.

Basvuruda bulunan égrenci icin “Yatay Gegiste
Sakinca Yoktur” belgesi diizenlenir ve 6grenciden
formda belirtilen tiim alanlari imzalatmasi istenir.

Ogdrendi, "Yatay Gegiste Sakinca Yoktur"
formunun tim alanlarini imzalatarak,
Universitemizin hicbir idari ve akademik birimiyle
ilisiginin olmadigini (izerinde kayitli herhangi bir
kitap, spor malzemesi, har¢ borcu, kimlik karti vb.
bulunmadigini) belgeler.

Ogdrenciye yatay gecis islemlerinde kullanacagi
belgeler verilir.

ilgili Giniversiteden 6grencinin yatay gecisinin
kabul edildigine ve sahsi dosyasinin
gonderilmesine dair resmi yazi gelir.

Yatay gecis yapan 6grencinin ayrilma bilgileri
OIBS Uzerine islenir.

Konu hakkinda Ogrenci isleri Daire Baskanligina
bilgi verilerek 6grencinin sahsi dosyasi ilgili
niversiteye gdnderilmek iizere Ogrenci isleri
Daire Baskanligina iletilir.

Toplam Sire

Sireler



Dokiman No: iSCE-MYO-IA-PER

UNIVERSITESI ilk Yayim Tarihi | 30/03/2021 A
U kse kO kU lU Revizyon Tarihi /

YU IN _
iscehisar Me

Revizyon No:
IS AKIS SURECLERI
isin Adi Toplam Siire

Sorumlular Slireg Silreler

Baslangic

ereraElPERE Temel ve Hazirlayici egitimlerini

Baskanlig - tamamlayan aday memurlardan

Yiiksekokul Sekreteri sinavlari basari ile gecenlerin staj
islemleri baslatilir.

EVET HAYIR

Basarili oldu mu?

Rektoériin onayi alinarak
ilisigi kesilir.

Aday Memurlarin
2 aylik staj donemi sonrasi "Staj Yetistirilmelerine

Degerlendirme Belgesi" doldurulur. iliskin Genel
Yonetmelik

Yiksekokul Sekreteri orm

Personel Daire Baskanligina
Yiiksekokul Sekreteri gonderilerek 6zlik dosyasinda
muhafaza edilir.



https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/3.5.836061.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/3.5.836061.pdf#page=9

Sorumlular

o
(Personel ve Yazi I§ler|\)

Yy

Gorevlisi

Disiplin Amiri

Rektor - Disiplin

Amiri

Sorusturmaci -

Sorusturma
Komisyonu

Sorusturmaci -

Sorusturma
Komisyonu

Disiplin Amiri

Disiplin Amiri

Bir Ust Disiplin
Kurulu

T.C. .o . . .
PE UNIVERSITESI
uksekokulu

IS AKIS SURE

Gerektigi Haller:
2547 Sayili Kanun
Madde 53
1.ve 2. Fikra

Savunma Hakki:
2547 Sayili Kanun
Madde 53/A

HAYIR

Disiplin amirlince "ceza
verilmedigi" bilgisi ilgiliye
ve sikayetciye yazili olarak

teblig edilir.

Sorusturma dosyasi
Personel Daire
Baskanligina génderilir.

HAYIR

Sorusturma dosyasi
Personel Daire

Baskanligina gonderilir.

EVET

isin Ad

Disiplin islemleri
(Akademik Personel)

Siireg

Baslangic

Sikayet ihbar dilekcesi kayitlara alinir
ve Yiksekokul miidiirii olaydan
haberdar edilir.

HAYIR

Disiplin amiri

sorusturma acilmasini
uygun buldu mu?

Raporda sorusturmaya gerek

gorevlendirilecedi:
2547 Sayili Kanun
Madde 53/A

Disiplin amiri tarafindan veya re'sen
Rektor tarafindan disiplin
sorusturmasi acilir ve Sorusturmaci
veya Sorusturma Komisyonu
gorevlendirilir.

Sorusturma islemi:
2547 Sayili Kanun
Madde 53/A

Sorusturma yapilir.

Sorusturma dosyasi emri veren
makama intikal ettirilir.

Sorusturma usulline

HAYIR

uygun yapilmis mi?

Onerilen ceza nedir?

J

goriulmedigi belirtilir ve
sikayetciye bilgi verilir.

Eksikliklerin/Hatalarin
tamamlanmasi icin dosya

sorusturmaciya/sorusturma
komisyonuna iade edilir.
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Toplam Sire

Siireler

En Fazla
2 Ay

Uyarma & Kinama

Disiplin amiri tarafindan
sorusturulanin son savunmasi
istenir.

Disiplin amiri
cezayl uygun
buldu mu?

Ceza sorusturulana teblig edilir
ve 7 giin icinde itiraz hakki
bulundugu hatirlatilir.

Cezaya itiraz var
mi?

Dosya itirazen gorisilmesiicin
ilgilinin gorevli oldugu birimin
Disiplin Kuruluna sevk edilir.

Disiplin kurulu karari saniga ve
birimine teblig edilir

Sorusturma emrini veren
makam Rektorlik Makami
degilse sorusturma dosyasi
Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

Gerektigi Haller:
2547 Sayili Kanun

|

Madde 53 Ayliktan Kesme & Kademe
3.ve 4. Fikra ilerlemesinin Durdurulmasi

l

Disiplin amiri tarafindan
sorusturulanin son savunmasi
istenir.

Disiplin kurulu
cezayl uygun
buldu mu?

HAYIR

Disiplin amirlince "ceza
verilmedigi" bilgisi ilgiliye
ve sikayetciye yazili olarak .

teblig edilir. Ceza sorusturulana teblig edilir
ve 7 giin icinde itiraz hakki

bulundugu hatirlatilir.

Sorusturma emrini veren
makam Rektorlilk Makami
degilse sorusturma
dosyasi Personel Daire
Baskanligina génderilir.

Cezaya itiraz var
mi?

HAYIR

Sorusturma emrini veren
makam Rektorlik Makami

Gerektigi Haller:
2547 Sayili Kanun
Madde 53
5.ve 6. Fikra

HAYIR

YOK Baskanliginin yazi
ekinde gelen kapali zarf
ilgiliye teblig edilir.

Yiksek Disiplin Kurulunun
cezayi reddetmesi halinde
atamaya yetkili amir baska
bir cezayi verebilir. Bu
durumda ilgili stirec takip
edilir.

degilse sorusturma
dosyasi Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

Dosya itirazen gorigilmek
Uzere Universite
Disiplin Kuruluna sevk edilir.

Universite Disiplin Kurulu Karari
sorusturulana ve birimine teblig
edilir.

Dosya kapatilir.

Universite Ogretim
Mesleginden Cikarma & Kamu
Gorevinden Cikarma

Sorusturma dosyasi Yiiksek
Disiplin Kuruluna sevk edilmek
Gzere Yiksekogretim Kurulu
Baskanligina gonderilir.

Yiiksek Disiplin
Kurulu cezayi
uygun buldu mu?

Kamu gérevinden ¢ikarma islemi
baslatilir. Ilgili stirecler
yaratalar.

Dosya kapatilir.



https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=42
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=43
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=45
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=46
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=48
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=48
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Sorumlular

ilgili Personel

Personel ve Yazi isleri
Gorevlisi

Yiksekokul Yonetim
Kurulu

Personel ve Yazi isleri
Gorevlisi

Personel Daire
Baskanligi

Personel ve Yazi isleri
Gorevlisi

isin Adi Toplam Siire

Slreg Sireler

Baslangic

Gorev slresi bitimine en az 2 ay kala
Akademik personel gorev siiresi
uzatimi talebini iceren dilekce ve

faaliyet raporunu Yiiksekokul
personel ve yazi isleri gorevlisine
verir.

Akademik personel gorev siiresi
uzatimi dilekgesi ve faaliyet raporu 10
EBYS tzerinden Yiksekokul Mudiri Dakika
ne sevk edilir.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari ile
uygun goriliirse gorev siresi uzatimi
yapilir.

Personel Daire Baskanligi na 2 ay -
onceden Ust yaziile YYK, dilekce ve Dakika
faaliyet raporu gonderilir.

Rektorliik Personel Daire Baskanligi
tarafindan Akademik Personel
hareketleri onayi ile gérev siresi
uzatimi Yiiksekokula gonderilir.

Personelin 6zlik dosyasina kaldirilir. Dakika
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Kodu isin Adi Toplam Siire

Sorumlular

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu

Personel ve Yazi isleri
Gorevlisi

Personel ve Yazi isleri
Gorevlisi

Personel Daire
Baskanligi

Personel ve Yazi isleri
Gorevlisi

Personel ve Yazi isleri
Gorevlisi

Siireg

Baslangic

Akademik personel ihtiyaci bolim veya Yiiksekokul
Mudirinin talebi Gizerine Yiksekokul Yonetim
Kurulunda gorisilip karara baglanir.

ilgili karar Personel Daire
Baskanligina yaziyla bildirilir.

Rektorlik tarafindan uygun
gorilmesi halinde ilana ¢ikilmasi icin
alinacak personele iliskin aranacak
sartlar yaziyla bildirilir.

Personel Daire Baskanligi tarafindan
ilana cikilir ve siresi icerisinde
basvuran kisilerin basvurulari alinir.

Personel Daire Baskanligi nin yazisi iizerine Ogr. Gér. alimi
icin Yiksekokul Yonetim Kurulu karari ile 3 asil ve 1 yedek
Uye olusturulur. Jiri Gyelerine gérevlendirme ve sinav tarih
yazilari yazilir, posta ile veya elden gonderilir.

Ogr. Gér. alimi icin basvuru sartlarini tasiyan
adaylar ilgili jiri tarafindan 6n degerlendirmeye
tabi tutulur ve tutanakla birlikte Personel Daire

Baskanligi na bildirilir.

Sireler
1
Saat
1
Saat
1
Gin
1
Giun




Dokiman No: iSCE-MYO-IA-PER

UNIVERSITESI ilk Yayim Tarihi | 30/12/2020
U kse ko kU lU Revizyon Tarihi 30/03/202

Revizyon No:

IS AKIS SUREC

isin Adi Toplam Siire
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Baslangic

Akademik personelin gorevlendirme

Personel ve Yazi isleri talebi, davetiye ve kabul mektuplari -
Gorevlisi Tirkee cevirisi ile birlikte dilekge ile :
. . Dakika
istenir.
Personel ve Yazi isleri EBYS Uzerinden Yuksekokul 10
Gérevlisi Mudurligine sevk edilir . Dakika
. S o 1
Personel ve Yazi isleri Ilgili bolim baskanligindan uygun Dak(i)ka
Gorevlisi gorus istenir.

Yiksekokul Yonetim - .
Kurulu Yolluk 6denecek mi?

15'den fazla Bir haftaya kadar

Saat
Yiiksekokul Yénetim Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
Kurulu alinir.
Yiksekokul Midiri
karar verir.
Bir haftadan
Dilekce ekleri, yonetim kurulu karari ile birlikte 15 gline kadar
Personel ve Yazi isleri Ust yaziyla en az 15 giin 6nceden Rektorlik y
Gorevlisi Makamina (Personel Daire Baskanligi) onaya
sunulur ve cevap beklenir.
Rektorlikten gelen onay yazisi ilgili 6gretim
Personel ve Yazi isleri elemanina teblig edilir,Yu kseko kul bitcesinden 10
Gorevlisi yolluk 6denecek ise Tahakkuk Birimine havale Dakika
edilir.
J
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Baslangic

Personelin 32. haftadan 37. haftaya kadar
Personel ve Yazi isleri calismasinda sakinca olmadigina iliskin 30
Gorevlisi doktor raporu Ust yazi ile personel daire Dakika
baskanligina bildirilir.

37. haftadan itibaren veya lizum (izerine
ekte 6nceden dogum 6ncesi izin hakkini 15
Personel ve Yazi isleri gosteren doktor raporu hastalik izin Dakika
Gorevlisi raporuna cevrilerek Akupersonel sistemine
girilir ve maasa iliskin tahakkuk personeline
iletilir.

Dogum raporu ve doktor raporuna
Personel Daire istinaden hastalik izin raporu 30
Baskanligi dizenlenerek kanuni izin siresi Dakika
akupersonel programina girilir.

Kanuni izin hakki bittikten sonra
Personel ve Yazi isleri goreve baslama yazisi Personel daire 30
Gorevlisi Baskanligi na ve tahakkuk birimine Dakika
bildirilir.

Dogum yardimi icin Aile ve Sosyal Politikalar
Personel ve Yazi isleri Midirlaga ne bildirilmek Gzere basvuru formu 30
Gorevlisi dilekcesi ve dogum raporu Personel Daire Dakika
Baskanligi na st yazi ile bildirilir.




orumiutar

Emeklilik

4 R
_______ . . \
v X Emekli olmak isteyen personel, Personel
Personel Personel Daire Baskanligina dilekce \ A
- // ile basvurur. )

ilisik Kesme Belgesi diizenlenir ve .
belgedeki birimlerde ilisigi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi/Tasinir|

/

' Kayit Yetkilisi - olmadigina dair onay almak Gzere Sekreteri
“—— ayrilisi yapilacak personele verilir. \
. - Tasinir Kayit
Tasinir Kayit Varsa lzerindeki tim dayanikli Yetkilisi
Yetkilisi tasinirlar teslim alinir.
ilisik Kesme belgesi ilgili birimlerde
imzalatildiktan Sosyal Givenlik Tahakkuk
Kurumu, Sigortali Tescil ve Hizmet Islemleri
Tahakkuk Baskanligi’'nin 5510-4/C Tescil Gdrevlisi
Islemleri islemleri internet sayfasindan SGK
el isten Ayrilis Bildirgesi hazirlanir. Cikti
alinarak Midirligin onayina
sunulur.
Gergeklestirme
Gorevlisi
'Ii';l:?::(;:( KBS ye emeklilik bilgileri islenir.
Gorevlisi
Genel Sekreterlik, Personel Daire Personel
GCECUALREN  Baskanligl, Strateji Gelistirme Daire
e CereiE Baskanligi, Bilgi islem Daire
baskanligina ayrilis yazisi gonderilir.
isten ayrilan Personelin icra ve nafaka
Frasrial ve Ve borcu varsa ilgili Mahkemelere ve
isleri Gorevlisi SGKya génderilmek Gzere Personel Personel ve Yazi
Daire Baskanligina yazi yazilir. Isleri Gérevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

f{ Yiiksekokul )

T.C.

KOCATEPE UNIVERSITESI
ar Meslek Yiuksekokulu

URECLERI

isin Adi

Siireg

Baslangic

Gorevden ayrilma sekli?

Memuriyetten cekilmek isteyenlerin
gorev yaptigi birime yazili olarak
bildirmesi (istifa) ya da kabul gorir
mazereti olmaksizin 10 giin kesintisiz
olarak goérevini terk etmesi (mistafi)
durumunda Mudiirlik yazisi ekinde
Rektorlik Makamina bildirir.

Rektorliikten gelen Olur yazisiile
ilisik kesme islemi baslatilir.

Varsa lzerindeki tim dayanikli
tasinirlar teslim alinir.

Aybasindan 6nce ayrilan personelin
maas mahsuplasmasini yapmak icin
Yersiz ve Fazla Odenen Ayliklardan
Dogan Kisilerden Alacaklari
Hesaplama Cetveli diizenlenir.
Diizenlene cetvel Gerceklestirme
Gorevlisinin onayina sunulur.

Gerceklestirme Gorevlisi gelen Yersiz
ve Fazla Odenen Ayliklardan Dogan
Kisilerden Alacaklari Hesaplama
Cetvelini inceleyip onaylar.

Yersiz ve Fazla Odenen Ayliklardan
Dogdan Kisilerden Alacaklari
Hesaplama Cetvelindeki tutari
personel tarafindan Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginin banka
hesabina yatirir.

ilisik Kesme Belgesi diizenlenir ve
belgedeki birimlerde ilisigi

olmadidina dair onay almak izere

ayrilisi yapilacak personele verilir.

ilisik Kesme belgesi ilgili birimlerde
imzalatildiktan ve hesaplanan tutar
bankaya yatirildiktan sonra Sosyal

Guvenlik Kurumu, Sigortali Tescil ve

Hizmet Baskanligi'nin 5510-4/C

Tescil islemleri internet sayfasindan

SGK isten Ayrilis Bildirgesi hazirlanir.
Ciktr alinarak Midiirliigiin onayina

sunulur.

Ayriligi Yapilan Personele ilisik
Kesme Belgesi ve SGK Isten Ayrilis
Bildirgesinde birer adet verilir.

KBS ye istifa bilgileri islenir.

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina banka 6deme dekontu
ekli yersiz ve fazla 6deme yazisi
yazilir

Sigortali isten Ayrilis Bildirgesini ve
ilisik Kesme Belgesini ilisik kesme
yazisina ek olarak ilistirilip Elektronik
Belge Yonetim Sisteminden Personel
Daire Baskanligina ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
gonderir.

isten ayrilan Personelin icra ve nafaka
borcu varsa ilgili Mahkemelere ve
SGK ya gonderilmek tGzere Personel
Daire Baskanligina yazi yazilir.

Ucretsiz izin

Askerlik

Askerlik sebebiyle ayliksiz izne
ayrilma talebi olan personel dilekce
ve e-Devletten/askerlik subesinden

alinan sevk belgesi Yiiksekokul

Sekreterligine miiracat eder.

Personelin askerlik siresince ayliksiz
izne ayrilma talebi, gérevli oldugu
birim tarafindan ginld bir islem
oldugu icin geciktirilmeksizin
Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

izin sekli?

Dogum sebebiyle ayliksiz izne ayrilma
talebi olan personel gorev yaptigi
birimine ayliksiz izne ayrilma
tarihinden en az bir hafta dnce
dilekce ve ekinde dogum raporuyla
Yiiksekokul Sekreterligine miiracaat
eder.

Personel Daire Baskanligi tarafindan
personelin ayliksiz izin onay!
Rektorlik Makamindan alinarak
Yiksekokul'a gonderilir.

Dékiman No: ISCE-MYO-IA-PER
ilk Yayim Tarihi 30/12/2020

Revizyon Tarihi 30/03/2021

Revizyon No: 2

-
Toplam Stire

Siireler

5 Hizmet
Yilini Doldurma

Yillik izinde esas alinan siireler
itibariyla bes hizmet yilini
tamamlamis olan personel istegi
halinde gorevli oldugu birime ayliksiz
izne ayrilma talep ettigi tarihten en
gec 1 hafta 6nce miracaat eder.

Personelin ayliksiz izne ayrilma talebi,
Yiksekokul Sekreteri tarafindan
glnli bir islem oldugu icin
geciktirilmeksizin Personel Daire
Baskanligina génderilir.

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Sigortali isten ayrilis
bildirgesi dizenlendikten sonra kisiye
imzalatilarak Rektorliige gonderilir.

Personel Daire Baskanligi tarafindan
kisinin ayliksiz izin kaydi HITAP'a ve
BYS'ye islenerek belgeler 6zlik
dosyasina kaldirilir.
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Kodu isin Adi Toplam Siire

Sorumlular Slireg Sireler

Baslangic

Personel Daire Personel Daire Baskanligi ndan atama
Bagkanligi onayi veya gorevlendirme yazisi gelir.

Yiiksekokul Miidiiri yaziyi Yiksekokul 10

Yiksekokul Midurd Sekreterine sevk eder. Dakika

AKADEMIK

Akademik Personel mi

Yiksekokul Sekreteri idari Personel mi?

EBYS lizerinden goreve baslama yazisi
EBYS lzerinden goreve baslama yazisi d 2 4

Personel ve
Yazi Isleri
Gorevlisi

Personel ve
Yazi Isleri
Gorevlisi

Tahakkuk
isleri
Gorevlisi

Personel ve Yazi isleri

Gorevlisi

yazilir ve Personel ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina(idari
gorevi varsa)ve gorevlendirilen
personelin bolim baskanligina ve
kadrosunun bulundugu birime
bildirilir.

EBYS yetkilendirme ve kurumsal e-
posta islemleri icin Bilgi Islem Daire
baskanligina bildirilir.

Kadrosu Yiiksekokulda olan personel

SGK girisi, maasa esas bilgiler ve
formlar icin tahakkuk gérevlisine
yonlendirilir.

yazilir ve personel ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina(idari
gorevi varsa)ve gorevlendirilen
personelin kadrosunun bulundugu
birime bildirilir.

EBYS yetkilendirme ve kurumsal e-
posta islemleri icin Bilgi Islem Daire
baskanligina bildirilir.

Kadrosu Yiksekokulda olan personel
SGK girisi, maasa esas bilgiler ve
formlar icin tahakkuk gérevlisine

yonlendirilir.

ilgili personel icin 6zliik klaséri acilir.

Saat

30
Dakika

Saat

Dakika



Sorumlular

A

ersonel ve Yaz islenh
Gorevlisi )
Q y

y U\

Disiplin Amiri

Rektor - Disiplin
Amiri

Sorusturmaci -
Sorusturma
Komisyonu

Sorusturmaci -
Sorusturma
Komisyonu

Disiplin Amiri

Disiplin Amiri -
Sorusturma Komisyonu -
Yiksek Disiplin Kurulu

IS AKIS SURECL

1.C.

PE UNIVERSITESI
uksekokulu

Gerektigi Haller:
657 Sayili Kanun
Madde 125

A ve B Bendi

Savunma Hakki :
657 Sayili Kanun
Madde 130

EVET

isin Adi

Disiplin islemleri

(idari Personel)

Sireg

Baslangic

Sikayet ihbar dilekgesi kayitlara alinir
ve Yiksekokul midiiri olaydan
haberdar edilir.

Disiplin amiri
sorusturma acilmasini

HAYIR

uygun buldu mu?

Kimin
gorevlendirilecegi
2547 Sayili Kanun
Madde 53/A

Sorusturma islemi:
2547 Sayili Kanun
Madde 53/A

HAYIR

Disiplin amirlince "ceza

verilmedigi" bilgisi ilgiliye
ve sikayetciye yazili olarak

Disiplin Amiri

itiraz Hakki :
657 Sayili Kanun

Madde 135

teblig edilir.

Sorusturma dosyasi
Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

HAYIR

Sorusturma dosyasi

Personel Daire
Baskanligina génderilir.

Bir Ust Disiplin
Kurulu

Sorusturma dosyasi emri veren
makama intikal ettirilir.

Sorusturma usuliine

Sorusturma yapilir.

Raporda sorusturmaya gerek

si

Disiplin amiri tarafindan veya re'sen
Rektoér tarafindan disiplin
sorusturmasi agilir ve Sorusturmaci
veya Sorusturma Komisyonu
gorevlendirilir.

gorilmedigi belirtilir ve

kayetciye bilgi verilir.

Eksikliklerin/Hatalarin
tamamlanmasi icin dosya

sorusturmaciya/sorusturma
komisyonuna iade edilir.

HAYIR

uygun yapilmis mi?

Onerilen ceza nedir?

Dokiman No:

ISCE-MYO-IA-PER

ilk Yayim Tarihi

30/12/2020

Revizyon Tarihi
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30/03/2021
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Toplam Sire

Sireler

En Fazla
2 Ay

Uyarma & Kinama

Disiplin amiri tarafindan
sorusturulanin son savunmasi
istenir.

Disiplin amiri
cezayl uygun
buldu mu?

Ceza sorusturulana teblig edilir
ve 7 gin icinde itiraz hakki
bulundugu hatirlatilir.

Cezaya itiraz var
mi?

Dosya itirazen gorisilmesi icin
ilgilinin gorevli oldugu birimin
Disiplin Kuruluna sevk edilir.

Disiplin kurulu karari saniga ve
birimine teblig edilir.

Sorusturma emrini veren
makam Rektorlilk Makami
degilse sorusturma dosyasi
Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

Gerektigi Haller:
657 Sayili Kanun
Madde 125

Cve D Bendi

HAYIR

Disiplin amirlince "ceza
verilmedigi" bilgisi ilgiliye
ve sikayetciye yazili olarak

teblig edilir.

Sorusturma emrini veren
makam Rektorlik Makami
degilse sorusturma
dosyasi Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

HAYIR

Sorusturma emrini veren
makam Rektorlilk Makami
degilse sorusturma

dosyasi Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

|

Ayliktan Kesme & Kademe
Ilerlemesinin Durdurulmasi

l

Disiplin amiri tarafindan
sorusturulanin son savunmasi
istenir.

Disiplin kurulu
cezayl uygun
buldu mu?

Ceza sorusturulana teblig edilir
ve 7 gin icinde itiraz hakki
bulundugu hatirlatilir.

Cezaya itiraz var
mi?

Dosya itirazen gérigilmek
Uzere Universite
Disiplin Kuruluna sevk edilir.

Universite Disiplin Kurulu Karari
sorusturulana ve birimine teblig
edilir.

Dosya kapatilir.

Gerektigi Haller:
657 Sayili Kanun
Madde 125
E Bendi

Devlet Memurlugundan
Cikarma

Sorusturma dosyasi Yiiksek
Disiplin Kuruluna sevk edilmek
Gzere Yiksekogretim Kurulu
Baskanligina gonderilir.

Yiiksek Disiplin

HAYIR

YOK Baskanliginin yazi
ekinde gelen kapali zarf
ilgiliye teblig edilir.

Yiksek Disiplin Kurulunun
cezayi reddetmesi halinde
atamaya yetkili amir baska
bir cezayi verebilir. Bu
durumda ilgili stirec takip
edilir.

Kurulu cezayi
uygun buldu mu?

Kamu gérevinden cikarma iglemi
baslatilir. Ilgili siirecler
yarataldr.

Dosya kapatilir.



https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf#page=55
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf#page=56
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf#page=57
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf#page=59
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf#page=61
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=46
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf#page=48

Sorumlular

ilgili Personel

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

orm

Yillik

IS AKIS SU

T.C.

ek Yiksekokulu

Personel, izin istegi formunu cift
nisha doldurarak izin talebinde
bulunur.

Yillik izin hakki kontrol edilir.

idari personel icin Yiiksekokul
Sekreteri ve Yiksekokul midiri
imzalar.
Akademik personelicin Yiksekokul
Midir yardimcisi ve Yiksekokul
Midird imzalar.

Akupersonel programina islenir.

Tahakkuk isleri gorevlisi bilgilendirilir.

Bir niisha personele verilir diger
nisha personelin 6zliik dosyasina
kaldirilir.

(Stirekli isci personelin izin donisi
imzalatilir.)

ilgili Personel

P_ersonel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

P_ersonel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Form

isin Adi

Siireg

Baslangic

ATEPE UNIVERSITESI

657 Sayili Devlet

Memurlari Kanunu

Mazeret

Do6kiman No: i{SCE-MYO-IA-PER

itk Yayim Tarihi 30/03/2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No:

Toplam Sire

Siireler

izin sekli nedir?

Personel almis oldugu saglik
raporlarinin aslini veya bir 6rnegini en
gec raporun diizenlendigi glini takip

eden giinliin mesai saati bitimine
kadar elektronik ortamda veya uygun
yollarla aslini sonradan getirmek
suretiyle Yiiksekokula bildirir.

Hastalik izin formu dizenlenerek
Yiksekokul Sekreteri ve Yi kseko kul
Midird ne 1slak imzaya sunulur.

Akupersonel programina giris yapilir.

Maas ,Ek ders ve mesai islemlerine
esas ilgili tahakkuk isleri gorevlisine
sevk edilir.

ilgili personelin 6zliik dosyasina
kaldirilir.

Hastalik Refakat

ilgili Personel

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Personel ve Yazi
Isleri Gorevlisi

Form

Talep eden personel tarafindan
mazeret izni tlrine gore gereken
belgelerle birlikte izin formu cift
nisha doldurularak personel islerine
teslim edilir.

Kontrollerden sonra islak imza ile
onaya sun ulur.

Akupersonel programina giris yapilir.

ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Bir niishasi personele verilir, diger
nisha Do syasina kaldirilir.



http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/108/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/108/2016/02/7.-Hastal%C4%B1k-%C4%B0zin-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/108/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf
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IS AKIS SURECLERI
isin Adi Toplam Siire

Sorumlular Slireg Silreler

Baslangic

EBYS (izerinden Personelle ilgili gelen
Yiiksekokul Sekreteri yazilar YUksekokul Sekreteri
tarafindan sevk edilir.

EBYS lizerinden gelen yazilar icin cevap verilmesi
Personel ve Yazi isleri isteniyorsa 5 is glini , bilgi ve goris isteniyorsa 15 is 2
Gorevlisi glind, acele ibareli yazilarda derhal ,ginli yazilarda Saat
belirtilen tarih dikkate alinarak gerekli yazisma yapilir.

Personel ve Yazi isleri Personel Gelen ve Giden klasorine 10
Gorevlisi bir kopyasi konur . Dakika
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IS AKIS SURECLERI
isin Adi Toplam Siire

Sorumlular Slireg Silreler

Baslangic

Rektorliikten veya diger birimlerden gelen teblig
Personel ve Yazi isleri yazilariilgili personele teblig- tebelliig belgesi 1
Gorevlisi diizenlenerek imzalatilir. Duyurular ise personele Gin
elektronik posta yoluyla duyurulur.

Personel ve Yaz isleri Ilgili birim tarafindan Teblig-tebelllig

Gorevlisi

belgesi isteniyorsa Ust yazi ile
bildirilir.

Saat

Personel ve Yazi isleri Teblig- tebelliig belgeleri Ozlik 5
Gorevlisi dosyasina kaldirilir Dakika
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IS AKIS SURECLERI —
isin Adi Toplam Siire

Sorumlular Slireg Sireler

Baslangi¢

Personel icin vekaletli izin formu

Perso"gé ;/:v\l(i;;im vl Form doldurulur ve formdaki imzalar DaBk?ka
tamamlatilir.
Personel ve Yazi isleri Vekaletli izin Formu islak imza ile tst 1
Gérevlisi yonetici onayina sunulur. Saat
Vekalet veren Vekalet veren, vekalet edeni EBYS 10
personel Gzerinden tanimlar. Dakika
Ust Yoneticinin uygun gdérmesi
Personel ve Yazi isleri halinde st yazi ile Personel Daire 30
Gorevlisi Baskanligi'na ve Strateji Gelistirme Dakika
Baskanligi'na bildirilir.
Personel ve Yazi isleri AK l izin qirili 10
Gérevlisi upersonel programina izin girilir. Dakika
Persongcls;/:v\l(i?f £ Tahakkuk isleri Gérevlisi bilgilendirilir. Da1k(i)ka
Personel ve Yazi isleri 5

Dosyalarina kaldirilir.

Gorevlisi Dakika



http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/108/2020/01/5.-vekaletli-izin-formu-1-1.doc
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IS AKIS SURECLERI

isin Adi Toplam Siire

Sorumlular Slreg Sireler

Baslangic

Yu rtdisi izin isteginde bulunan
Personel ve Yazi isleri Form personel icin izin haklari kontrol 30
Gorevlisi edilerek Yurtdisi izin formu Dakika
doldurulur.

ilgili personel ve uygun gériisle st

ilgili Personel yoneticisi ve Yiiksekokul Miduri Sazat
tarafindan imzalanir.
Personel ve Yazi isleri Personel Daire Baskanligi na (ist yazi 30
Gorevlisi ile Yurtdisi izin Formu génderilir. Dakika
Personel Daire Baskanligi tarafindan
Personel Daire formun Rektér tarafindan
Baskanligi imzalanarak onaylanmasi halinde Gst
yazi ile uygun gorildigi bildirilir.
Personel ve Yazi isleri AK l - l 10
Gérevlisi upersonel programina giris yapilir. Dakika
Personel ve Yazi isleri ilgili personel ve ilgili tahakkuk birimi 10
Gorevlisi bilgilendirilir . Dakika
Personel ve Yazi isleri ise doniiste Formun ilgili alani 5
Gorevlisi imzalatilir. Dakika
Personel ve Yazi isleri 5

Ozliik dosyasina kaldirilir.

Gorevlisi Dakika



http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/108/2020/01/yurt-d%C4%B1%C5%9F%C4%B1-izni-1-1-1.xlsx
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IS AKIS

Sorumlular

( Birim Yoneticisi )

N 4

/Harcama Yetkilisi-
Gergeklestirme

\ Gorevlisi

-

Yiksekokul Sekreteri
- Satin Alma Islemleri
Gorevlisi

Satin Alma islemleri
Gorevlisi

Satin Alma islemleri
Gorevlisi

Satin Alma islemleri
Gorevlisi

Satin Alma islemleri
Gorevlisi

Satin Alma islemleri
Gorevlisi

Yiksekokul Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri
- Satin Alma Islemleri
Gorevlisi

Satin Alma islemleri
Gorevlisi

Satin Alma islemleri
Gorevlisi

Satin Alma islemleri
Gorevlisi

Muayene Kabul
Komisyonu

Satin Alma islemleri
Gorevlisi

Satin Alma islemleri
Gorevlisi

Satin Alma islemleri
Gorevlisi
Tasinir Kayit Yetkilisi

Satin Alma islemleri
Gorevlisi

Satin Alma islemleri
Gorevlisi

Satin Alma islemleri
Gorevlisi

Satin Alma islemleri
Gorevlisi

isin Adi Toplam Siire

Sireg Sireler
Baslangic
Mal ve hizmet alimi icin Yiksekokul
birimlerinden talep yazisi gelir.
UYGUN DEGIL 7 .\
Talep uygun mu? { Gin |
\\‘ /

_

Mal ve hizmet aliminin yapilmama
gerekcesi talep eden birime yazi ile
bildirilir.

Yaklasik maliyet icin piyasa fiyat
arastirmasi gorevlisini belirlenmesine
ve piyasa Fiyat arastirmasi
yapilmasina karar verilir.

Mal veya hizmet tek
firmadan mi
saglanabilir?

Firmadan yetkili servis olduguna dair
belge alinir.

Yaklasik maliyet hesabi icin piyasa
fiyat arastirma formlari konu ile
istigal eden firmalara génderilir.(En
az 3 firma)

ilgili firmalardan piyasa Fiyat
arastirma formlari toplanir ve gelen
fiyat tekliflerine gére yaklasik maliyet
belirlenir.

Fiyat teklifi veren firmalarin EKAP
sisteminden yasakli sorgulamasi
yapilir.

Yasak var mi?

Baska bir firmadan teklif alinir veya
vermis
oldugdu Fiyat teklifi dikkate alinmaz.

Belirlenen yaklasik maliyetin 4734
sayili Kamu ihale Kanununda 1
belirtilen dogrudan temin limitini Saat
asip/asmadigi kontrol edilir, 6denek
kontrold yapilir.

UYGUN

-

UYGUN DEGIL

!

Odenek yetersiz ise Satin alma
isleminin sona erdirilir veya

odenekistenir, dogrudan temin
limitini asiyorsa ilgili birime bildirilir.

Piyasa fiyat arastirma formlari Ekap 3
ve MYS ye kaydedilir. Saat

EKAP lzerinden Onay belgesi, piyasa
fiyat arastirmasi tutanadi veya tek
kaynaktan temin edilen mal ve
hizmetlere iliskin form, sonu¢ onay
belgesi ve MYS lizerinden harcama

. S Gin
talimati-onay belgesi diizenlenerek
gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi onayina sunulur. (imza siireci
Piyasa fiyat arastirmasi tutanagina
gore en disik Fiyat teklifi veren 1
firmaya malin/hizmetin siparisi verilir. Saat
Mal/hizmetin Yiiksekokul Muayene
Kabul Komisyonu tarafindan 1
sartname ozelliklerine uygun olup Gln

olmadigi kontrol edilir.

UYGUN UYGUN DEGIL

Uygun mu?

Uygun olmayan mal/hizmet teslim
alinmaz, sartlara uygun mal/hizmet
teslim edilene kadar islemler
durdurulur.

EVET HAYIR

TKYS'e kayit edilecek
mi?

Tasinir Mal
Yonetmeligi

—

MAL HiZMET

J

Teslim alinan mal/malzemenin ilgili
firmadan faturasi istenir ve muayene
kabul tutanagdi ile birlikte tasinir kayit

yetkilisine teslim edilir.

Hizmetin KDV dahil bedeli 1.000 TLyi
asmadidi takdirde, hesaplanan KDV
tevkifata tabi tutulmaz. Sinirin
asilmasi halinde ise tutarin tamami
Uzerinden tevkifat yapilir.

Tasinir kayit yetkilisinden tasinir islem
fisi alinir ve bu fise gére MYS
Gzerinden varlik islem fisi ciktisi
alinarak tasinir kayit yetkilisine
imzalattirilir.

Fatura tutari 5.000,00 TL ve Gzeri ise
ilgili firmadan vergi borcu
olmadigina dair yazi istenir.

Borcu var mi?

5.000,00 TL Ustlnde ise vergi borcu
kesintisi
yapilarak 6deme islemlerine devam
edilir.

MYS sisteminden Odeme Emri
diizenlenerek gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi onayina
sunulur.

Onaylanan Odeme Emri Belgesine,
yaklasik maliyet hesaplama tablosu,
onay belgesi, piyasa fiyat arastirmasi

tutanagi veya tek kaynaktan temin
edilen mal ve hizmetler iliskin form,
sonu¢ onay belgesi, muayene kabul
tutanadi, tasinir islem fisi, varlik islem
fisi, vergi borcu sorgulama evraki ve

fatura eklenerek GLOBAL girisi ve
odenek diisiimi yapilir ve birer niisha
arsivlenir, birer niisha Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe
Birimine gonderilir.



https://ms.hmb.gov.tr/uploads/2019/01/6.14-TA%C5%9EINIR-MAL-Y%C3%96NETMEL%C4%B0%C4%9E%C4%B0.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4734.doc
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Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Gerceklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Gerceklestirme
Gorevlisi - Harcama
Yetkilisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Siireg

Baslangic

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemine(KBS)'nde 14 giinlik maas farki
modadiliine girilerek hesaplamasi yaptirilir.

14 glinlik maas bordrosu alinarak kontrol edilir.

Kontrol tamamlandiktan sonra Maas Hesaplama
ekranindan Bodro icmal, Odeme Emri ve
Gerceklestirme Gorevlisine gonder butonlari
tiklanir.

KBS programi tizerinden kontrol tamamlandiktan
sonra maas hesaplama ekranindan onaylar ve
Harcama yetkilisine gonder tiklanir ve muhasebe
yetkilisine gonderir.

KBS programi lizerinden Kontrol tamamlandiktan
sonra maas hesaplama ekranindan onaylar ve
Muhasebe yetkilisine génderir.

Onaylar tamamlandiktan sonra ; KBS Maas
Raporlari kismindan dékiimler alinarak 1 i
Birimde 1 Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmek Gzere 2 adet dosya hazirlanir(Ekler:
Odeme Emri Belgesi, Banka Listesi, Maas
Bordrosu, Asgari Ge¢im indirimi).

Hazirlanan maas dosyalari islak imza icin
Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkililerine
sunulur.

Islak imzasi tamamlanan dosyalar AKU Global
programina girisleri yapilip alinan giris numarasi
o0deme emrinin Gstine yazilir.

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire
baskanligina teslim edilir.

Odeme Emri belgeleri

Sireler

Muhasebe Yetkilisi
Kontroliinden gecti mi?

EVET

Banka dosyasi KBS lizerinden
sozlesmeli bankaya otomatik aktarilir.
Bankaya aktarilip aktarilmadigi
kontrol edilir.

islemi Biten evrakin bir sureti
dosyalanir.

ilgili birime iade edilir.

Dakika

20
Dakika

10
Dakika

Dakika

Dakika

15
Dakika

20
Dakika

10
Dakika

20
Dakika

5
Dakika

5
Dakika
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Starteji Gelistirme
Daire Baskanligi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Starteji Gelistirme
Daire Baskanligi

Starteji Gelistirme
Daire Baskanligi

Gerceklestirme
Gorevlisi - Harcama
Yetkilisi

Siireg

Baslangic

Her yil Haziran ayi son haftasi veya
Temmuz ayinin ilk haftasi Rektorlik
Makaminca biit¢e hazirlik calismalari

ile ilgili birimlere yazi gonderilir.

Gelen yazi dogrultusunda biitce
calismalarina baslanilir.

Bir 6nceki yil yapmis oldugu
harcamalar baz alinarak ilgili yil icin
amac ve hedefler dogrultusunda
biitce fisleri doldurulur.

Hazirlanan dosya Yiksekokul
Midiridnin Onayi ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina elden
ve EBYS sistemi Gzerinden sunulur.

Hazirlanan dosya
uygun mu?

Universitenin biitcesi hazirlanip
onaylandiktan sonra mali yil icerisinde
harcanmak (izere Ocak ayinda Strateji

Gelistirme Daire Baskanliginca ilgili
harcama kalemlerine 6denek aktarilir.

Yiiksekokulun ihtiyaclari
dogrultusunda harcamalar yapilir .

isin Adi Toplam Siire

Silreler
2
Gin
2 Gln
10
Dakika

HAYIR

ilgili birime iade edilir.
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Yiksekokul Yonetim
Kurulu

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Slireg Silreler

Baslangic

Ders Programi Hazirlama is Akis
Sirecine uygun hazirlanan ve
Yiksekokul Kurulu Karart ile kabul
edilen ders programi ve ders
goérevlendirmeleri Tahakkuk isleri
Gorevlisine verilir.

Yonetim Kurulu Karari ve Ders
programlari dogrultusunda Ekders 3
programina ders programi ve ders Gin
gorevlendirmeleri girisleri yapilir.

Ders programi ve derse
gorevlendirilen 6gretim elemani 2
girisleri tamamlandiktan sonra ders Gin
yikleri EBYS lizerinden 6gretim
elemanlarina génderilir.

Bolim Baskani ve Yiiksekokul
Miidird tarafindan onaylanan ders
programi ve ders yiki ciktilari 3(tic)

ndsha ciktr alinir.

Ay sonunda platform yetkilisi
tarafindan hesaplatilan ek ders
Ucretleri, puantaj, banka listesi ve
bordro listesi alinarak MYS lizerinde
odemesi yapilir.
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Baslangic

Personel dogum yardimi alabilmek amaciyla
Personel nifus kayit 6rnegdi ve cocugun niifus clizdani
fotokopisi ile basvurur.

Tahakkuk isleri F Dogum yardimi basvuru formu verilerek personel
= e orm
Gorevlisi tarafindan doldurulur.

Basvuru belgeleri Aile ve Sosyal Politikalar il
Midurligine iletilmek Gzere Personel Daire
Baskanligina génderilir.

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Anne tilrk vatandasi
mi?

Odeme anne adina PTT ye Odeme baba adina PTT'ye
yapilir. yapilir.

Bakanlik



https://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/108/2016/02/20.-do%c4%9fum-yard%c4%b1m%c4%b1-ba%c5%9fvuru-dilek%c3%a7esi.pdf
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Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Gerceklestirme
Gorevlisi - Harcama
Yetkilisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Gerceklestirme
Gorevlisi - Harcama
Yetkilisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Starteji Gelistirme
Daire Baskanligi

Gerceklestirme
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

isin Adi

Siireg

Baslangi¢

Donem baslarinda ders programi
girilen ek ders programinda ek ders
Ucreti 6denecek 6gretim
elemanlarinin izin, raporlu, telafi
girisleri ayin son giiniine kadar
girislerin yapilmasi gereklidir.

Ayin ilk haftasi ek ders programi
hesaplanir . Kontrol edilerek puantaj
cizelgesi, bordro ve banka listesinin

ciktilari alinir.

MYS lzerinden 6deme emri kesilir
Harcama ve Gerceklestirme
Yetkilisinin sistem izerinden onayina
gonderilir.

Harcama usullere
uygun mu?

EVET

MYS sistemi izerinden kontrol
tamamlandiktan sonra onaylanir ve
Muhasebe Yetkilisine gonderilir.

imzalar tamamlandiktan sonra 6deme
dosyasi diizenlenir.

Hazirlanan maas dosyalari islak imza
icin Gerceklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine sunulur.

Islak imzasi tamamlanan dosyalar
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
nin Global programina girisleri yapilip
alinan Giris numarasi 6deme emrinin
Ustine yazilir.

Dosya Strateji Gelistirme Daire
baskanligina teslim edilir.

Odeme Emri belgeleri

Toplam Sire

Sireler

15
Dakika

20
Dakika

HAYIR

Dakika

15
Dakika

10
Dakika

5
Dakika

20
Dakika

HAYIR

Muhasebe Yetkilisi
Kontroliinden gecti mi?

Sozlesmeli bankaya 6denecek tutar
aktarilir.

Hazirlanan banka disketi ilgili
bankanin banka
dosya transfer (DTO) sistemine kendi
sifresi ile giris yapilarak kaydedilir.

islemi biten evrakin bir niishasi
dosyalanir.

Birime iade edilir.

30
Dakika
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Jiri

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Gerceklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

IS AKIS SURECLERI
isin Adi Toplam Siire

Siireg

Baslangic

Jiri 6deme talebinde bulunur.

Formdaki bilgiler kontrol edilir.

Ucret bordrosu(giincel maas katsayisi x 3000)
hesaplanir; formdaki vergi matrahi
Uzerinden gelir vergisi ve damga vergisi
kesintisi yapilarak bordro hazirlanir. 2 niisha cikti
alinir.

Bordroya gore MYS lizerinden 6deme emri
belgesi diizenlenir ve 6nce Gerceklestirme
Gorevlisinin daha sonra Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

Odeme Emri Belgesi ve ekleri MYS {izerinden
muhasebe birimine génderilir.

Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri
imza icin Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

imzalanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

Belgeler dosyalanir.

Sireler
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Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

ilgili Personel

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

IS AKIS SURECLERI
isin Adi Toplam Siire

Siireg

Baslangic

Yiiksekokul kadrosunda bulunan personelin,
herhangi bir sebeple fazla 6deme yapildidi tespit
edildiginde veya kamu zarari olustugunda,
tutarin ilgiliden tahsili icin kisi borcu islemleri
baslatilir.

Tahakkuk birimince gerekli inceleme yapilir ve
kamu zarari ise Bor¢landirma Tutanagdi, Yersiz
6deme ise Yanlis Bordro ve Dogru Bordro
hazirlanarak fark hesaplanip Ust yazi ile Kisi
Borcu olusturulmasi icin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina yazilir.

ilgili tarafindan 6deme Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi hesabina yapilir. Dekontun ciktisi alinir.

Tim evraklar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina (st yazi ile gonderilir.

Evraklarin birer ornekleri tahakkuk
isleri birimince dosyasina
kaldirilir.

Sireler

Dakika

Gin

30
Dakika

20
Dakika

10
Dakika
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Baslangic

Yiksekogretim Kurumlari
Kismi Zamanli Ogrenci
Calistirma Usul ve Esaslari
Yonergesi

ISTIFA MEZUNIYET

DIiSIPLINSIZLIK
P$;§?gfé;'ie isten ayrilmak isteyen 6grencinin Mezun olan 6grencilerden isten
Gorevlisi istifa etmek ayrilmak istediklerine dair dilekce

istedigine dair dilekce alinir. alinir.

Calisma disiplini disi davranislar
sergileyen ogrenciler icin calistiklari
Yiksekokul Midirligi tarafindan
tutulan tutanaklar dogrultusunda
cikis islemi yapilir.

AKU Kismi Zamanli

y . Ogdrenci Calistirma
Yiksekokul Sekreteri

Yonergesi

Ogdrencinin calistigi son giinii kapsayan puantaj
cetveli ile eklenerek ayni giin SKS Daire
Baskanligi'na bildirilir.

Personel ve Yazi isleri
Gorevlisi



https://www.yok.gov.tr/Documents/Kurumsal/strateji_dairesi/mevzuat/Y%C3%9CKSEK%C3%96%C4%9ERET%C4%B0M%20KURUMLARI%20KISM%C4%B0%20ZAMANLI%20%C3%96%C4%9ERENC%C4%B0%20%C3%87ALI%C5%9ETIRMA%20USUL%20VE%20ESASLARI.pdf
https://skultur.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/21/2018/10/AK%c3%9c-KZ%c3%96-%c3%87al%c4%b1%c5%9ft%c4%b1rma-Y%c3%b6nergesi.pdf
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Baslangic

Yiiksekokul websitesinde ve ilan panosunda kismi

Yiksekokul 1 58 i calistinl ile ilaili il

Sekreterligi zamanli 6grenci ¢alistirilmasi ile ilgili ilan
yayimlanir.

;(éitrsee'!(ecill(igli Yiiksekokul Sekreterligince basvurular alinir.

Middirlilk Makaminca olusturulan bir komisyon

tarafindan yonergede belirtilen sartlari tasiyip
Komisyon tasimadiklari, maddi durumlari, haftalik ders
programinin calisacaklari ise uygunlugu gibi

hususlar yoniinden degerlendirilerek belirler.

Kabul edilen basvurular evraklarla beraber st
Yiiksekokul yaziyla 6grenci kismi zamanli olarak ise
Sekreterligi baslamadan 5 is glinti 6nce Saglik Kiltir ve Spor
Daire Baskanligina bildirilir.

Bir aylik calisma dénemine ait yiiksekokul
sekreterligince onaylanmis imzali calisma puantaj
cetvelleriilgili birimlerce ayin son giiniind takip
eden 3 is glind icerisinde SKS Daire
Baskanligi'nda olacak sekilde gonderilir.

Yiksekokul
Sekreterligi

Sireler

Yiksekdgretim Kurumlari
Kismi Zamanli Ogrenci
Calistirma Usul ve Esaslari

Yonergesi



https://www.yok.gov.tr/Documents/Kurumsal/strateji_dairesi/mevzuat/Y%C3%9CKSEK%C3%96%C4%9ERET%C4%B0M%20KURUMLARI%20KISM%C4%B0%20ZAMANLI%20%C3%96%C4%9ERENC%C4%B0%20%C3%87ALI%C5%9ETIRMA%20USUL%20VE%20ESASLARI.pdf
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Sorumlular

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

isin Adi Toplam Siire

Slireg Silreler

Baslangic

Beyannamenin olusturulabilmesi icin gerekli
excel dosyasi olusturulur ve csv formatinda
dosya kaydedilir.

E-Beyanname Programi yiklenir ve kurum
bilgileri doldurulur.

Yeni Beyanname olusturulur ve temel bilgiler
kurum tarafindan hazirlanan kilavuza gore girilir.

Hazirlanan csv dosyasi programa yiklenir, bilgiler
kontrol edilir.

Beyanname paketlenir.

https://ebeyanname.gib.gov.tr/ adresine paket
ylklenir ve hata var mi kontrol edilir.

VAR

Hata var mi?

Hata yoksa beyanname 6zel onay ile onaylanir.
(Burada DMV'den Muaf secilir.)

Olusan tahakkuk fisleri ¢ikarilir. Odeme Emri
Belgesi hazirlanir.

Odeme Emri ve Tahakkuk Fisleri Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

- Hata isimler ile ilgiliyse
6grenci bilgileri OIBS
Uzerinden ve Ogrenci

aranarak teyit edilir.
- Cift kayit var mi kontrol
edilir.



https://kesenek.sgk.gov.tr/KesenekWeb/
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Baskanligi

Tahakkuk isleri
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Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi
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isin Adi Toplam Siire

Siireg

Baslangic

Personel Daire Baskanligindan ilgili
personelin Personel Hareket Onayi
Yiiksekokulu génderilir.

Atamasi yapilan personelden ilgili
evraklar istenilir. (Kimlik Fotokopisi,
Diploma Fotokopisi, Aile Yardim
Bildirimi, YDS sonug belgesi)

SGK ya 5510 4/1-c (Devlet Memurlari)
Tescil islemleri sisteminde ilgili
personelin tescil kayit islemi yapilir.
(ise basladigi tarihten itibaren 15 giin
icerisinde bildirilmek zorundadir.)

Personelden kurumun sézlesmeli
bankasindan hesap actirilmasi istenir.

Atamasi yapilan personel, Bankadan
hesap actirip,hesap numarasini
tahakkuk isleri gorevlisine iletir.

Kurum sicil numarasi alinan
personelin maas veri bilgileri Kamu
Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemine(KBS) giris islemi yapilir.

Sireler

30
Dakika

30
Dakika

10
Dakika

60
Dakika

Dakika

ISCE-MYO-IA-THK
30/12/2020 :
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i Personel Daire Baskanligi tarafindan
Tahakkuk Isleri . .
Gorevlisi Yiksekokulumuzdan maas alan personele ait
terfi, kademe,kidem, atama belgeleri gonderilir.

Tahakkuk birimin de toplanan bu belgeler her

Tahakkuk isleri ayin 5 ile 8 i arasinda Kamu Bilgi Sistemine

Gorevliei (KBS)Yeni maas Bilgi Girisi Modiliinin alt
sekmesinde bulunan Maas bilgi girisi kismindan
girisleri yapilarak kaydedilir.
Personelin icra, kefalet , nafaka, rapor vb
Tahakkuk isleri kesintilerin (KBS) Maas Bilgi Girisi Modilinin alt
Gorevlisi

sekmesinde bulunan Maas bilgi girisi kismindan
girisleri yapilarak kaydedilir.

Tahakkuk isleri

KBS den maas hesaplamasi modilinden maas
Gorevlisi

hesaplamasi yapilir.

Tahakkuk isleri

Gorevlici Maas bordrosu alinarak kontrol edilir.
Kontrol tamamlandiktan sonra maas hesaplama
Tahakkuk isleri ekranindan Bordro Icmal deme emri ve
Gorevlisi gerceklestirme gorevlisine gonder butonlari
tiklanir.
) KBS programi (izerinden Kontrol tamamlandiktan
Gerceklestirme
Corevlisi sonra Maas Hesaplama ekranindan onaylar ve
harcama, yetkilisine gonder tiklanir.
KBS programi lizerinden Kontrol tamamlandiktan
Harcama Yetkilisi

sonra Maas Heseplama ekranindan onaylar ve
Muhasebe, yetkilisene génderir

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra ; KBS

Maas Raporlari kismindan dékimler alinarak 1 i

Birimde 1 Strateji Gelistirme Daire Baskanligina

Tahakkuk isleri gonderilmek lizere 2 adet dosya hazirlanir(Ekler:

Corevlici Odeme Emri Belgesi, Banka Listesi, bordro icmal,

Bodro Ozet Dékiimii, Maas Bordrosu, Asgari
Gecim indirimi, Sendika Aidati Listesi ,Kefalet
Aidati, Personel Bildirimi, Yabanci Dil Tazminati,
icra Kesinti Listesi, Terfi Listesi).

Tahakkuk isleri Hazirlanan maas dosyalari islak imza icin
Gorevlisi

Gerceklestirme ve Harcama Yetkililerine sunulur

Gergeklestirme
Gorevlisi - Harcama
Yetkilisi

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi nin Global

programina girisleri yapilip alinan Giris numarasi
o6deme emrinin Ustiine yazilir.

Tahakkuk isleri

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire
Gorevlisi baskanligina teslim edilir.
Odeme Emri
Strateji Gelistirme belgeleriMuhasebe
Daire Baskanligi Yetkilisi kontrolinden
gectimi?
ilgili birime iade edilir.
Banka dosyasi KBS Uzerinden
Tahakkuk isleri sozlesmeli bankaya otomatik aktarilir.
Gorevlisi

Bankaya aktarilip aktarilmadigi
kontrol edilir.

Tahakkuk isleri

islemi Biten evrakin bir niishasi
Gorevlisi

dosyalanir.
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Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Gerceklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi

Tahakkuk isleri
Gorevlisi
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Siireg

Baslangic

KBS Maas programindan Em-San Veri kismina
giris yapilir. ilgili maas ayina ait Text dosyalari
indirilir. indirilen dosyalar kesenek.sgk.gov.tr
adresinden Aylik Prim ve Hizmet Belgesi
Bildirimleri basligindan tahakkuk bolimiine
yiklenir. Varsa gerekli diizeltmeler yapilir.

5510 sayili ve 5340 sayili calisanlar kismindan
hangi ay maas 6demesi yapildiysa o aya ait Em-
San veri kaydi olusturulur.

SGK Pirim Sayfasi acilarak o aya ait kesenek kismi
kaydedilerek Programdan gonderilir.

E-bildirge sayfasindan 3'er niisha yapilan
kayitlarin giktilari alinir.

Gerceklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanir.

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
islak imzali olarak 2'ser niisha
olarak imza ile teslim edilir.

Islak imzali 3'ncli nisha birimde
dosyalanarak saklanir

Sireler


https://kesenek.sgk.gov.tr/KesenekWeb/
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ilk atamalar icin; Personel Hareket Onayi, nakil
Viiksekokul Sekreteri gecisler icin ise; Personel Hareket Onayi ile
Hisekoxdl sekretert kisinin geldigi birim/kurum Sigortali Isten Ayrilig
Bildirgesi ile SGK 4c Tescil Islemleri sisteminden
giris yapilarak kayit yapilir.

Tescil Yonetim Paneli altindaki sekmeden eger;

, ) giris yapilacaksa Toplu Ise Giris Bildirgesi, ¢ikis

YUksekokul Sekreteri yapilacaksa Toplu Isten Cikis Bildirgesi, alanina
kisi bilgileri kayit yapilir.

Giris veya cikis kaydi ¢iktisi SGK Sistemi Kullanici

Viksekokul Sekreteri Sorumlusu tarafindan islak imza ile imzalanir.

KBS programi tizerinden kontrol tamamlandiktan
Viiksekokul Sekreteri sonra maas hesgplama ekranindan onaylar ve
Harcama yetkilisine gonder tiklanir ve muhasebe
yetkilisine gonderir.

1 adet Strateji Gelistirme Daire Baskanligina, 1
adet Personel Daire Baskanligina yazi Ek inde
Yiiksekokul Sekreteri gonderilir, 1 adet kisi dosyasinda saklanir.Cikis
ciktilari 1 adet olarak ayrica kisinin gittigi
birim/kuruma goénderilir.



https://uyg.sgk.gov.tr/Sigortali_Tescil4c_Web/
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_Harcama Biriminden gelen Taginir
Tasinir Kayit Yetkilisi Islem Fisindeki malzemeler ile teslim
alinan malzemeler kontrol edilir.

HAYIR

Muayene Kabul sonucu
olumlu mu?

Mallar teslim alinmadim gelen birime
gonderilir. Tasinirlar gecici ambarda
oldudu icin TKYS'den islem yapilmaz.

TKYS'e giris yapildiktan sonra.
Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Mal Islemleri sekmesinden
onaylama islemleri sekmesi tiklanir.

TiF Cesidi'ne Giris TIF'i sectigimizde
onaysiz TiF'ler arasindan Tasiniri
Tasinir Kayit Yetkilisi Devreden Harcama Biriminden Ust
yazi ile gelen TiF' i isaretleyip Diizenle
& Detay Goster butonu tiklanir.

Ara yize gelen ekrandan
Tasinirlar isaretlenip Ambar Giincelle
kisminda kendi tanimli ambarimizi
yazip Kaydet butonu ile kaydedilir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

Onaylama sayfasindan Onayla
sekmesini tikladigimizda TiF Onayli
Tasinir islem Fisleri meniisiine
otomatik olarak aktarilir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Mal islemleri meniisiinden
Onaylama islemleri tiklandiginda TiF
cesidine Giris TiF' leri yazilarak
Tasinir Kayit Yetkilisi yapilan aramada onaysiz TiF'leri gelir.
Girisi yapilan TiF tiklayip Rapor
Goster butonu ile incelenir. Onayla
butonu ile onaylanir.

Onayla butonu ile onaylanan TiF’ ni
Onayli Tasinir islem Fisleri
sekmesinden bulup ViF Olustur ve
Gonder butonu ile HYS' ye gonderilir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tahakkuk numarasi verilen TiF'den 3

Tasinir Kayit Yetkilisi - .
e st nisha ciktr alinir ve imzalanir.

Tasinirin geldigi Birime ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
yazi ile onayladigimiz birer adet cikis

ve giris TiF'leri génderilir.

Tasinir Kayit Yetkilisi
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ihtiyaci olan kurum/birimlerden gelen
talepler Harcama Yetkilisi tarafindan
degderlendirilir.

ilgili mevzuata gére cari yila iliskin
belirlenen limitler dahilinde Harcama
Yetkilisi; limit Gstl durumlardaa
Rektoérliik Makami onay verir.

Talebin uygun gorilmesi halinde Malzeme tutanakla ilgili
kurum/birime teslim edilir. Malzemenin cikisina ait Tasinir islem
Fisi (Devir Cikis) KBS Tasinir Kayit Sistemi (izerinden diizenlenerek
malzemeyi talep eden kurum/birime Ust yazi ile génderilir.

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan
KBS Tasinir Kayit sistemi (izerinden diizenlenen
Tasinir islem Fisi (Devir Giris ) st yazi ile
malzemeyi teslim eden kurum/birime gonderilir.

Devir yoluyla ¢ikis teslim edilen
tasinirlara ait TIF lerin birer sureti
SGDB na gonderilir.

Tim islemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

Sireler

30
Dakika

Gin

Saat

Saat

Saat

Dakika
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Harcama Yetkilisi

Hurda Komisyonu

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi -
Harcama Yekilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Gorevlendirilen
Personel

isin Adi Toplam Siire

Slreg Sireler

Baslangic

Harcama Yetkilisi tarafindan g kisilik
Hurda Ayirma Komisyonu olusturulur.

Hurdaya ayrilacak mi?

Hurdaya ayrilmasi uygun goriilmeyen
tasinirlar hakkindaki gerekceli karar
harcama yetkilisine bildirilir.

_ TKYS'de Taginir Mal islemleri Cikis
Islemleri ve Kayittan Diisme sayfasina
girilir.

Malzeme Ekle butonuna
basilir. Acilan listede
kayitlardan disiilecek malzemenin
oldugu satira bir kere tiklanir,
kayitlardan diistilecek malzeme
dayanikli tasinir ise sag taraftaki
alanda sicil numaralari listelenir,
Kayitlardan diisiilecek malzeme
hangi ambarda ise o ambara iliskin
satir tiklanir. Satirin islem Miktar
sitununa denk gelen alana tiklanir ve
kayitlardan diisiilecek miktar sayisal
deger olarak yazilir.

Tasinirin sicil numarasi sag taraftaki
kolondan yanindaki kutucugun
isaretlenmesi suretiyle secilir ve
Malzeme ekle butonuna basilir.

Bilgilerin dogrulugunun kontroliiniin

yapilabilecegi pencere acilir. Gerekli

kontroller yapildiktan sonra “Devam”
butonuna basilir.

Kontroller yapildiktan sonra Kayittan
Diisme Nedeni” ve Kayittan Diisme
Sonucunda yapilacak islem” secilir ve
“Kaydet” butonuna basilir.

Acilan sayfada tutanagin Gzerine
gelinerek “Tutanak Rapor Goster”
butonu ile hazirlanan Kayittan Diisme
Teklif ve Onay Tutanagindan 3 niisha
olarak diizenlenir ve harcama
yetkilisi tarafindan onaylanir.

Bir nushasi cikis kaydina esas olmak
lizere diizenlenen Tasinir islem Fisine,
ikinci nishasi muhasebe birimine
gonderilecek Tasinir islem Fisine
eklenir. Diger niishasi ise dosyasinda
saklanir.

Tutanagin imzalanma asamalari
bitince “Tasinir Mal
islemleri”>"Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanadi” boliminden “Tasinir
islem Fisi Olustur” butonu
ile s6zkonusu tutanaga dayanan TiF
olusturulur, onaylanir ve ViF

Gonderilir.

Onayli Tasinir islem Fisinden 3 adet
¢ikti alinip Tasinir Kayit
Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Hurda tasinirlar iMiD Merkez hurda
ambarina tutanak karsiligi teslim
edilir.



Sorumlular

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi
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'

TKYS'de Tasinir Mal islemleri,
Kisilere/Ortak Kullanima Dayankli
Tasinir Verilmesi islemleri miinisiine
gelinir. Tasinir Teslim Belgesi Arama &
iade meniisiine girilir.

Kisiye gére mi birime gére mi arama
yapilacagdi secilir ve ilgili kisi veya
birim sag tarafindan secilir.

lade alinacak tasinirlar secilir ve

Tasinir Teslim Belgesi lade butonuna
basilir. Acilan pencerede tamam
butonuna basilir.

Tasinir Teslim Belgesi & iade
butonundan rapor ciktisi alinir ve iade
kismi imzalanarak dosyaya kaldirilir.

Sireler
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Dayanikli Tasinirlarin Kullanima Verilmesi
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'

a ' N TKYS'de hazirlanan TiB Tasinir Kayit
Tasinir istek Yetkilisi Yetkilisinin ekranina diiser veya sozli

4 talepte bulunulur.

N v

Kisilere/Ortak Kullanima Dayanikli
Tasinir Verilmesi islemleri meniisiiniin
Tasinir Kayit Yetkilisi altindaki
/ Kisilere/Ortak Kullanima Dayanikli
Tasinir Verme alt meniisd tiklanir.

Hangi dayanikli tasinir kullanima
Tasinir Kayit Yetkilisi verilecekse ilgili tasinirin listelendigi
satirin Gzerine tiklanir.

TKYS'de Tasinir Mal islemleri

Tasinir Kayit Yetkilisi o N - o
v y mendsinden Giris Islemleri secilir.

Kullanima verilecek tasinira ait sicil
numarasinin karsisindaki kutucuk
isaretlendikten sonra (st tarafta yer
alan “Sicil Se¢” butonu tiklanir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

ORTAK

KULLANIMA Kisiye mi, Ortak KISIYE
Kullanima mi?

Sicil numarasi secimi
Tasinir Kayit yapildiktan sonra
Yetkilisi kullanimina verilecek birim
secilir.

Acilan kombodan dayanikli
tasinirin verilecegi yerlesim birimi
secilir. Yerlesim birimi tanimi

Tai:'t'lzill?:?"t yapilmadiysa, Tanimlar, Yerlesim
Birimleri Tanimlari béliminden
yapilabilir.
Tasinir Kayit Acilan kombodap da;@mkh
Yetkilisi tasininin verilecegi
yerlesim birimi secilir.
Tasinir Kayit Tasinir T_esllnj"Belge5|
Yetkilisi Listesi
butonuna tiklanir.
“Tasinir Teslim Belgesi
Tasinir Kayit Olustur” butonu ile
Yetkilisi onaysiz tasinir teslim
belgesi hazirlanmis olur.
Tasinir Teslim Belgeleri
Tasinir Kayit menisine gelinir. Ortak
Yetkilisi Kullanima Tasinir Teslim
Belgeleri sekmesine tiklanir.
Onaysiz Tasinir Teslim Belgeleri
Tasinir Kayit sekmesi secildikten sonra ilgili
Yetkilisi belge tiklanir, “Onayla” butonuna
basilir.
Belgeden 2 niisha cikti
Tasinir Kayit alinip, imzalanir. Bir niisha
Yetkilisi dosyasina, bir niisha
teslim alana imzalatilir.
Belgeden 2 niisha cikti
Tasinir Kayit alinip, imzalanir. Bir niisha
Yetkilisi dosyasina, bir niisha

teslim alana imzalatilir.

Dayanikli Tasinir Listesi menUsiine
IESOITEN AW gelinir. istek Birimi ve Yerlesim Birimi
Yetkilisi secilerek cikti alinip, imzalanir.
Liste yerlesim biriminde bir yere asilir.

Sicil numarasi segimi
yapildiktan sonra
kullanimina verilecek kisi
secilir.

ilgili kisinin ismi
kombodan secilir. ilgili
kisinin ismi ¢cikmiyorsa,
Tanimlar, Kisi Tanimlamasi
mendlsinden kisi
tanimlamasi yapilabilir.

“Tasinir Teslim Belgesi
Listesi”
butonuna tiklanir.

“Tasinir Teslim Belgesi
Olustur” butonuiile
onaysiz tasinir teslim
belgesi hazirlanmis olur.

Tasinir Teslim Belgeleri
meniisine gelinir. Tasinir
Teslim Belgeleri
sekmesine tiklanir.

Onaysiz Tasinir Teslim
Belgeleri sekmesi
secildikten sonra ilgili
belge tiklanir, “Onayla”
butonuna basilir.

Belgeden 2 niisha cikti
alinip, imzalanir. Bir nisha
dosyasina, bir niisha
teslim alana imzalatilir.
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Satin Alma islemleri
Gorevlisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

isin Adi Toplam Siire

Slreg Sireler

Baslangic

Satin alma islemleri goreuvlisi, fatura
ve Muayene Kabul Komisyonu
olurunu Tasinir Kayit Yetkilisine verir.

Malzemeler kontrol edilerek depoya
alinir.

HMB Tasinir Kod Listesinden, satin
alinan Grinler icin uygun kodlar
secilir.

TKYS'de Tasinir Mal islemleri
mendsinden Giris Islemleri secilir.

TIF tiirli, Muayene ve Kabul
Komisyon Raporu Tarihi ve no,
Dayanagi Belge Tarihi ve No, Firma
Adi ve Toplam Tutar (KDV dabhil)
bilgileri girilir.

Malzeme ekle butonuna basilir.

VAR

CEEE—— Malzeme tanimi var mi?

Tanimli olmayan malzemeler
ise Tanimlar mendsindeki Tasinir Kod
Listesi ve Malzemeler sekmesinden
ilgili malzemenin tanimi yapilir.

Malzeme Adi, islem &l¢ii Birimi, Fatura
Kalem Tutari(KDV'siz), Ambar Adi ve
Garanti Siresi yazilip Kaydet butonu
ile kaydedilir. Bu islem her kalem icin

ayri ayri yapilir.

Tdm malzemelerin girisi yapildiktan
sonra faturadaki tutar ile TKYS deki
tutar karsilastirilir. Tutar dogru ise
Kaydet Butonu ile onaysiz TiF
olusmus olur.

Tasinir Mal islemleri meniisiinden
Onaylama islemleri tiklandiginda TiF
cesidine Giris TiF’ leri yazilarak
yapilan aramada onaysiz TiF'leri gelir.
Girisi yapilan TiF tiklayip Rapor
Goster butonu ile incelenir. Onayla
butonu ile onaylanir.

Onayla butonu ile onaylanan TiF’ ni
Onayli Tasinir islem Fisleri
sekmesinden bulup VIiF Olustur ve
Gonder butonu ile HYS' ye gonderilir.
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Kodu isin Adi Toplam Siire
Sorumlular Slreg Sireler

Harcama Yetkilisi

Sayim Kurulu

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi -
Sayim Kurulu -
Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi
Muhasebe Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Baslangic

Harcama
yetkilisince, kendisinin veya
gorevlendirecedi bir kisinin
baskanliginda tasinir kayit yetkilisinin
de katilimiyla, en az li¢ kisiden sayim
kurulu olusturulur.

Sayim kurulu , tasinir kayit
yetkilisince ambarda bulundugu veya
ambardan ciktigi halde belgesi
dizenlenmedigi ve
kayitlari yapilmadigi belirtilen
tasinirlara iliskin islemlerin
yaptirilmasini saglar.

TKYS'de Sayim ve Yilsonu islemleri
mendlsinden Sayim Tutanagi Olustur
sekmesi tiklanir

Acilan ekranda; sayimin yapildigi yil
secilir, tasinir ambarinin adi secilir.
Sayim Miktarini Otomatik Tamamla
butonu ile Sayim Ambar Miktarina
veriler otomatik olarak aktarilir.

Kaydet butonu ile kayit islemi
yapildiktan sonra Sayim Tutanagini
Sonlandir butonu ile Sayim Tutanagi
olusturulmus olur. Bu islem tanimli

her ambar icin yapilir.

Sayim tutnaklari olusturulduktan
sonra Yilsonu islemleri
bitir sekmesi ile acilan ana
sayfada sayimin yapildigi yil
secildikten sonra Yilsonu islemlerini
Bitir butonuna basilir.

TKYS'de Tasinir Raporlar
mendsinden
Harcama Birimi Tasinir Yonetim
Hesabi Cetveli (14 Nolu Ornek
Cetvel)'inden her hesap kodu igin ayri
ayri 3 (icg) nisha,
Tasinir Sayim Dokim Cetveli (13 Nolu
cetvel) 2(iki) nisha,
Yilsonu Sayim Tutanad 2(iki) niisha,
Yilsonu itibari ile En Son Diizenlenen
Tasinir islem Fisinin Sira Numarasini
GoOsterir Tutanak 2(iki) niisha
ciktr alinir.

Tasinir Kayit Yetkilisi, Sayim Kurulu ve
Harcama Yetkilisi imzalar.

Tim belgeler incelenmesi ve
onaylanmasi icin Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gotiralar.

Geri gelen nishalar dosylanir.
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IS AKIS SURECLERI

Sorumlular

Harcama Yetkilisi

Sayim Kurulu

Sayim Kurulu

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi
Sayim Kurulu
Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

isin Adi Toplam Siire

Slreg Sireler

Baslangic

Harcama Yetkilisi tarafindan Sayim
Kurulu olusturulur.

Sayim Kurulu sicil kaydi yanlis olan
tasinirlari tespit eder.

Tespit edilen tasinirlar ile ilgili durum,
eski sicil bilgileri, yeni sicil
bilgilerinide iceren bir tutanak ile
kayit altina alinir.

Tasinirlar Cikis islemleri menisiinde
Kayittan Disme sekmesinden tutanak
dizenlenerek cikartilir.

Neden olarak "Sehven kayda giren
tasinir icin kesin cikis olarak secilir."
Kayittan Diisme Sonucunda Yapilacak
islem "Kayitlarda giincellme
nedeniyle herhangi bir isleme gerek
olmaksizin" secilir.

islem sonucunda otomatik olarak
olusan TIF onaylanir.

Giris Menisiinden Diizeltme sekmesi
secilir.

Malzeme Ekle butonundan Malzeme
Tanimi Ekleme ve Giincelleme
Butonuna basilir. Yeni malzeme
tanimlari yapilir. Ek Ozellik kismina
tasinirlarin yanlis girildigi fis numarasi
ile birlikte yanlis girilen kaydin
dizeltilmesi icin tanimlandigi yazilir.

Buradan dogru sicil bilgileri ile yeni
TiF diizenlenir.

Dayanadi belge olarak Kayittan
Disme Tutanagdi girilir.
Diizeltme Nedeni Kismina Yanlis
girilen fis numarasi ve yanlis kaydin
dizeltilmesi icin girildigi yazilir.

Olusan TiF Onaylama islemleri
menisinden onaylanir.

islem sonucu eski tasinirlar hala
sistemde goriniiyor veya yeni
tasinirlar gériinmiiyorsa;
Yénetim islemleri, Stok Miktari
Gincelleme menisine basilir.
Alt sag kosede bulunan stoklari
glincelle butonu ile stoklar
glincellenir ve kontrol edilir.

Tum tutanak, Kayittan Disme Teklig
Onay Tutanagdi ve TIFlerin 2 (iki)
ndsha ciktisi ailinip imzalanir.

Muhasebe Birimi isterse ViF
olusturulup bir niisha gonderilir.
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Sorumlular

Tasinir istek Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

IS AKIS SURECLERI
isin Adi Toplam Siire

Siireg

Baslangic

TKYS'de hazirlanan TiB Tasinir Kayit
Yetkilisinin ekranina diiser.

Tasinir Mal islemlerinden Tasinir
Talepleri menisiinden Tasinir istek
Belgesi Listesi tiklanarak adimiza
olusturulmus istek belgelerinin
bulundugu sayfa acilir.

TiF OLUSTUR butonu tiklandiginda
talep edilen malzemelerin
listesi ekrana gelir.Tiketim malzemesi
talepleri karsilama ekraninda yapilan
talep miktarlari ile ambarda bulunan
miktarlar karsilastirilir. Karsilanan
siitununa karsilanacak miktarlar
yazilir. Eger tiiketim malzemelerinin
tim karsilanacaksa st barda yer
alan Tiketim Malzemelerinin Hepsini
Karsila butonuna tiklanir.

Malzeme Listesi butonuna
tiklandiginda liste acilan ara
yiize aktarilir. Tasinir islem / Tasinir
Teslim Belgesi Olustur butonu ile
onaysiz TIF olusturulmus olur.

Tasinir Mal islemleri meniisinden
Onaylama Islemleri tiklandiginda TIF
cesidine Cikis TiF' leri yazilarak
yapilan aramada onaysiz TiF'leri gelir.

Cikisi yapilan TiF tiklayip Rapor
Goster butonu ile incelenir. Onayla
butonu ile onaylanir.

TiF 3 niisha ¢ikt alinir. Bir niisha
dosyaya, bir niisha istek birimine, bir
niisha donem sonunda muhasebeye

gonderilmek Gizere saklanir.

Sireler
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IS AKIS SURECLERI
isin Adi Toplam Siire

Sorumlular Slireg Silreler

Baslangic

. TKYS'de Tasinir
Tasinir Kayit Yetkilisi Mal Islemleri menisiinden Tasinir
Raporlar sekmesi tiklanir.

Rapor tipi, Tiketim Malzemeleri
Donem Cikis Raporu; Ait Oldugu Yil,
Yil secilir, Ait Oldugu D6nem: Donem
secilir. ve rapor tusu ile ¢ikti alinir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

Harcama Yetkilisine raporu inceler ve
imzalar.

Harcama Yetkilisi

TiF lerin birer niishasi ile birlikte
Tasinir Kayit Yetkilisi rapor Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.
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