Dokiiman No

IIk Yayn Tarihi

MUHENDISLIK-MiMARLIK FAKULTESI

Revizyon Tarihi

Revizyon No

ISIN ADI

Sayfa No

TOPLAM SURE

Aciktan Atamast Yapilan Personelin KBS ye Kayit Islemleri Is Akis Siireci

1Gln

[ SORUMLULAR J

Idari ve Akademik
Personel Birimi

Mali Isler Birimi

Mali Isler Birimi

Mali Isler Birimi

Mali Isler Birimi

Mali Isler Birimi

[ iS SURECI j

BASLANGIC

/Yeni Personelimize(Idari/Akademik) Ait Agiktan Atama\
Kararnamesi, Sigorta Ise Giris Bildirgesi, Teblig
Tebelliig Evragi, Aile Yardim Durum Ve Tedavi Yardim
Formlar1 Ve Anlagmali Banka Hesap Ciizdan1 Evraklar

EBYS Uzerinden Gelmesi Y,

KBS Maas Programi Modiiliine Ilgili Personelin T.C. N
Kimlik No’su Girilmesi Otomatik Olarak Gelen
Bilgilerin Teyit Edilmesi Y,

Yardim Formlarina Gére KBS Uzerinden Zam Ve

‘ Atama Kararnamesi Ve Aile Yardim, Durum Ve Tedavi
Tazminatlar1 Girilmesi

‘ Giin Hesab1 Yapilarak Kist Maas Giin Girilmesi

‘ Personelin IBAN No’su Girilerek Kaydet Butonuna
Basilarak islemin Sonlandirilmasi

Bireysel Emeklilik Sistemine Dahil Edilmesi }

BIiTiS )

Hazirlayan
Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1
Birim Kalite Temsilcisi

Yiiriirlik Onay1
Birim Amiri




MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

1k Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

ISIN ADI TOPLAM SURE
Aile Yardimi Tahakkuk Islemleri Is Akis Siireci 1Gin
[ SORUMLULAR ] [ iS SURECI j
BASLANGIC
Rektorliige Bagli Birimlerde Gorev Yapan Akademik Ve
Idari Personelimizden Evlenme/Bosanma Es Calisip/
Idari ve Akademik Galhismamasr ile ilgili Degisiklikler, Cocugunun Olmast
Personel Birimi Veya Evlat Edinilmesi Gibi Durumlarda Aile Yardim,
Aile Durum Ve Tedavi Yardim Belgesi Ve Tlgili
Evraklarin EBYS Uzerinden Birimimize Gonderilmesi
. L Evrak Incelemesi Neticesinde Yapilacak Degisiklerin
Mali Isler Birimi KBS Sistemine Giris Yapilmas1
Ilgili Aya Ait Maas Déneminde Girilen Verilerin Maas
Mali Isler Birimi Bordrosu Uzerine Yanstyip Yansimadig1 Varsa Hata
Veya Eksikliklerin Giderilmesi
BITIS
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

iSiN ADI

TOPLAM SURE

Ana Bilim Dal1 Baskan1 Atanmasi Is Akis Siireci

5-15 Giin

[ SORUMLULAR

Dekan, ABD
Ogretim Uyeleri ve

Ogretim Goérevlileri

Dekan

( Dekan

< ilgili Personel >

J [ is SURECI J

( BASLANGIC >

Anabilim Dal1 Bagkani olarak atanabilecek 6gretim

-

Anabilim Dali Bagkan1 Dekan
tarafindan dogrudan atanir.

tiyesi veya 0gretim gorevlisi sayisi 2'den fazla m1?

Anabilim Dalinda gorevli 6gretim tiyeleri ve dgretim
gorevlilerince se¢im yapilarak ABD Bagkan aday:
belirlenir

ABD Bagkani, Se¢im sonucuna gore 1 hafta icinde Dekan
tarafindan atanur.

v

f Atamalar; atanan kisiye, Bolim Bagkanligina ve

< ilgili Personel >

L Rektorlik Makamina yazili olarak bildirilir.

v

Atama iglemi sonunda evraklarin birer sureti standart
dosya diizenine gore dosyalanir

-

BiTiS )

Hazirlayan
Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1
Birim Kalite Temsilcisi

Yurirlik Onay:
Birim Amiri




MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

1Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

iSIN ADI

TOPLAM SURE

Atik Beyani I Akig Siireci

15-20 Giin

SORUMLULAR

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tagmir Kayit Yetkilisi

Tagmir Kayit Yetkilisi

Tagmir Kayit Yetkilisi

Tagmir Kayit Yetkilisi

Tagmir Kayit Yetkilisi

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

( is SURECI J

BASLANGIC

PLANLAMA
Atik beyani yapilacak envanterde bulunan malzemelerin
(sarf/demirbas) tespiti

ATIK BEYAN FORMU DOLDURULMASI
Atik tiiriine gore ilgili formlarin doldurulmast

A

Atik Beyan formlarmin (atiklarla beraber) Rektorliik atik
toplama birimine iletilmesi

A4

ATIK BEYAN SISTEMINE GIRi$
Kullanici ad1 ve sifre ile sisteme girilmesi

Atiklarla ilgili formun sistemde doldurulmasi

Sistemden onay islemi yapilmasi ve bildirim iglemi
sonunda ¢ikt1 alinmasi1 ve onaylanmasi

Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri

Yiirtirlik Onay1




MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

iSIN ADI TOPLAM SURE

Biitge Hazirlama s Akis Siireci 15-20 Giin

( SORUMLULAR )

Fakulte Sekreteri

Mali isler Personeli

Mali Isler Personeli

Mali Isler Personeli

Mali isler Personeli

Mali isler Personeli

Mali isler Personeli

Mali isler Personeli

ali Isler Personeli

Fakulte Sekreteri
Dekan

Mali isler Personeli

( i$ SURECIH )

BASLANGIC

Her y1l Mayis ay1 sonunda Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanlig: tarafindan Biitge Hazirhik ¢aligmalar ile ilgili,
_ Birimlere yazi gelir Y,

v

- N

Birimler gelen yazi dogrultusunda e-bltce izerinden
biitge hazirlik ¢aligmalarina baslar.

v

SGDB tarafindan birimlere gonderilen tavan 6denekleri
sisteme girilir.

v

Cari yil igin yilsonu harcama tahminleri sisteme girilir.

v

Bir onceki yil ve cari y1l igindeki altt aylik harcamalara
gore Oniimiizdeki ti¢ y1llik harcama tahmininde
bulunulur.

v

Ug yillik harcama tahminleri ile ilgili Biitge Gider Fisleri
doldurulur.

7
e

T
N

—

Y
AN N

v

@ Tavani Asan ilave Odenek
—> Teklifleri Formu

doldurulur.

E-blitce sisteminden ihtiyag duyulan ilgili ek formlar
doldurulur.

Hazirlanan biitge talep bilgileri Dekanligin onayina
sunulur.

SGDB tarafindan verilen 6niimiizdeki yil tavan
biitge ddenekleri asilryor mu?

v

o

itce talepleri Dekanlikga uygun gérildi ma?

®

Biitge talepleri Rektorliige (Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina) gonderilir.
BIiTIS

Hazirlayan
Birim Kalite Komisyonu

Yirurlik Onay1
Birim Amiri

Sistem Onay1
Birim Kalite Temsilcisi




MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

iSiN ADI

TOPLAM SURE

Ders Gorevlendirme Is Akis Siireci

3 Gin

Boliim Bagkanlari

Bélim Bagkanla

flgili Memur

n

Y

RN

ilgili Memur

ilgili Memur

ilgili Memur

ilgili Memur

( iS SURECI )

BASLANGI

Boliim Baskanliginca dersleri verecek 6gretim elemanl
belirlenir.

w0

Ders Gorevlendirmeleri Boliim Akademik Kurul Karaa A

(e o)

alinarak FYK Kurulunda goriisiilmek iizere
Dekanliga gg ili

Dekanlik tarafindan FYK sunulur.

N

Ders
Gorevlendirmeleri FYK Uygun
Goruldi ma?

Ders Plani ve Igerikleri Ust Yazi ile Rektorliige (Ogrenc
Isleri Daire Baskanlig) gonderilir

ci Isleri Daire Bagkanliginca uygu

@..
4 N

Ders Plam ve Icerikleri Rektérlikge (Ogrenci Isleri
Dairesi Baskanligi) Ogrenci Otomasyon Sistemine giriw.

v

Dersler ilgili 6gretim elemanlarina teblig edilir.

v

Dersler ilgili 6gretim elemanlarina teblig edilir.

BiTi$S

\\

\

K

\\

\

r

J

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1
Birim Kalite Temsilcisi

Yrdrlik Onay1
Birim Amiri




MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

Jilk Yayin Tarihi

TRevizyon Tarihi

Revizyon No
Sayfa No
TOPLAM SURE
Devir Yolu fle Malzeme Giris Ts Akis Siireci 1-3 Giin
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )
A4

aginir Kayi
Yetkilisi

Malzemenin Alnacagi kurum/birimine Taginir Istek
Belgesi gonderilir.

Devir Yolu fle Alim Isleminden

vazgegcilir
Istek kabul edildi mi?
Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan
Tasinir Kayit diizenlenen Taginir Islem Fisi (Devir Cikis) malzeme
Yetkilisi
r
Malzeme teslim alindiktan sonra, malzeme ile birlikte
Tasmir Kayit gonderilen Taginir Islem Fisi (Devir Cikis) imzalanip
Yetkilisi diizenlenen Tasinir Islem Fisi (Devir Giris)ile birlikte
h 4
Devir yoluyla teslim alinan taginir gruplarina gore kayda
Tasnir Kayit alinir.
Yetkilisi
\ 4
Tiim Islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.10
giin igerisinde taginir devrine iliskin islem fisi muhasebe
Yetkilisi birimine gonderilir.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1




Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

lilk Yayn Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
EBYS Kullanici Talepleri s Akis Siireci 1 Giin
( SORUMLULAR ) [ i$ SURECI )

flgili Memur

Fakiilte Sekreteri

Dekanlik

ilgili Memur

BASLANGIC

Kullanicilarm E-posta ile tanimlanmasi / birim degisikligi / gorev degisikligi
olusmasi durumlarinda talep edilen degigiklik Fakultemizden Rektorliik Yazi
isleri birimine resmi yaz1 génderilmek iizere hazirlanir.

FakiilteSekreteri tarafindan
parafland1 mi?

SO

Evrak eksiklikleri tamamlanmak tizere

reddedilir. ‘

sunulan evrak makamca onaylan

imza i¢in Dekanlik Makamma}
-«
Ir.

4

‘ Kayitlanan evraklar

Posta, Kurye, Fax veya Elektronik
ortamda Kisilere, Ilgili birimlere
veya Kurumlara gonderilir.

Hazirlayan
Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1
Birim Kalite Temsilcisi

Yirtirlik Onay1
Birim Amiri




Dokiiman No
. .. . . . Jilk Yaymn Tarihi
MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarini
Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Ek Ders Islemleri 3-15 Giin
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )

BASLANGIC

Akademik takvime uygun olarak dénem basinda,
Bolim Bagkanliklari Boliim Bagkanliklar tarafindan verilecek dersler ve bu
dersleri verecek dgretim elemanlari belirlenir

A 4
Belirlenen dersi verecek dgretim elemani birimde yoksa 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri
uyarinca diger birimlerden gorevlendirme istenir. Diger birimler tarafindan uygun gériilen
gorevlendirmeler, 6gretim elemanmin kendi biriminde verdigi dersler ve varsa bagka birimlerde
verdigi dersler detayli olarak listelenir ve ilgili birime gonderilir.

Boliim Baskanliklari

Ders yiikti dagilimi harcama birimi Yonetim Kurulunda
Dekanlik R <
goriisiiliip karara baglanir.

Y6netim Kurulu Karar1 Rektorlik Makamina gonderilir.
Dekanlik Rektorliik Onayindan sonra Odeme Islemine gegilir

Ekders formlarinin ilgili akademik personel tarafindan doldurulmast
(Ekders Sisteminden). Boliim Baskanlarinin ve Dekanin Ekders
¢izelgelerini onaylamasi(Ekders Sisteminden) ve onaylanan Ekders
¢izelgelerinin Mutemetin sistemine diismesi

Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden
kontrol edilir. Bu ¢izelgeye gore ¢esitli ddemeler bordrosu ve
banka listesi duzenlenir.

Mali Isler

ergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Y etKilisi
tarafindan onaylandi m1?

Mali isler Basim1 yapilan bordrolar dogru mu?

Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi
hazirlanarak SGDB' na gonderilir.

!

Anlagmali bankaya mail gonderilerek
Mali fsler tutarlarin hesaplara aktarilmasi saglanir.

Mali Isler

v
Evraklarin bir sureti de standart
dosya diizenine gore dosyalanir

Mali sler

URIRCRURUNCEE

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiriirlilik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

Revizyon Tarihi

Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
EVRAK IS AKIS SURECT 1GUN
[ SORUMLULAR ) [ iS SURECI )

BASLANGIC

A

Rektorlik Birimlerinden EBYS ortaminda gonderilen evraklar Dekanliga ulagir Diger kurumlardan
posta ya da elden gonderilen evraklar ilgili personel tarafindan teslim alinarak EBYS’ye kaydedilir ve
Dekana gonderilir. Dekan, gelen evraklari inceleyerek Fakiilte Sekreterine ve diger

ilgililere havale eder.

v

Dekan. Fak. Sekr.
Gelen Evrak Personeli

Dekanlik [ Dekan gelen evraklar1 gordiikten sonra geregi i¢in ilgili kisilere sevkini yapar. j
flgili Personel [ Evraklarin sevki yapilan kigiler evrakta bahsedilen konulara gore geregini yapar. j

Dosyasina

Evraklar ilgili birime gonderilecek mi? Kaldurihr.

Tlgili Personel

Dosyasina
kaldirilir

Evraklara cevap yazilacak m1?

Cevabi yazilan yazilar, ilgili birimin yetkilileri tarafindan paraflanarak incelenmek iizere Fakiilte

Ilgili Personel
sekreterine gonderilir. Fakilte Sekreteri evraki inceler. Evrakta kusur varsa ise, diizeltmek {izere

Fakulte Sekreteri
ilgili personele iade eder. Yoksa imzalanmak (izere Dekanlik makamina iletilir.
Dekanlik . o I .
Dekan imzaladiktan sonra evrak ilgili kuruma kayit numarasi verilmis olarak gider.

Ilgili Personel

[ Islak imza ile elden gonderilecek evrak posta gorevlisine imza karsilig1 teslim edilir.

v
BITIS L
)

Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Gegici Gorev Yollugu (Yurt Dis1) Hazirlanmasi I Akis Siireci 15-20 Gin
[ SORUMLULAR ) ( i$ SURECH J

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

BASLANGIC

Y

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi hazirlanir ve ilgili
personele imzalatilir.

'

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama belgeleri
yurirlukteki mevzuata gore kontrol edilir.

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama
belgeleri mevzuata uygun mu?

MY sistemi Uzerinden édeme emri kesilerek yolluk
bildirimi ile birlikte gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine onay icin imzaya sunulur.

Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
onaylandi mi1?

Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

'
( BiTiS )

Hazirlayan
Kalite Komisyonu

Birim Kalite Temsilcisi

Sistem Onay1

Yirtirlik Onay1
Birim Amiri




Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi
MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Genel Evrak (Gelen) Is Akis Siireci 1 Giin
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )
e I

Tlgili Memur

Tlgili Memur

ilgili Memur

Tlgili Memur

ilgili Memur

Posta, kurye, gorevli memur, Fax, elektronik ortam tizerinden gelen
evraklar gérevli personel tarafindan imza karsiligi teslim alnir.

v

Gorevli personel tiiriine gére (gizli, gok gizli, hizmete 6zel, kisiye 6zel,
normal) gelen evraklari ayirir.

o

v v

[Normal ve Hizmete Ozel Evrak) ( Cok Gizli, Gizli Evrak

/

N

Evrak Fak. Sekreteri tarafindan

Gorevli personel evraki tarayarak
EBYS Uzerinden kaydedip tist
makama havale eder. Acele ve
gunlu evraklara oncelik verilir.

-

aglir, gorevli personel ilgi ve
6nemine gore Dekan ilgili
personele ya da uygun gordiigi
kisiye havale eder.
-

e

r

y

Dekan ilgisine gore Fak. Sekreteri
veya Dekan Yardimcisina havale
eder.

h.

Gorevli personelce bu evraklar
gelen evrak kayit defterine tarih ve
numarasi verilerek kayit edilir.

RN

N

4

y

Fak. Sekreteri tarafindan ilgili
birimlere havale edilir.

Evraki teslim alan personel aynt
gizlilik igerisinde sonuglanincaya
kadar evrak takibi yapar, parafli
evrak ve ekleri ilgili dosyas1 varsa
dosyasima konulur yoksa yeni
dosya agilarak muhafaza edilir.

N

\ 4
BiTIiS

Hazirlayan
Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi

Yirtirliik Onay1
Birim Amiri




Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi
MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Genel Evrak (Gelen) Is Akis Siireci 1 Giin
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )
e I

Tlgili Memur

Tlgili Memur

ilgili Memur

Tlgili Memur

ilgili Memur

Posta, kurye, gorevli memur, Fax, elektronik ortam tizerinden gelen
evraklar gérevli personel tarafindan imza karsiligi teslim alnir.

v

Gorevli personel tiiriine gére (gizli, gok gizli, hizmete 6zel, kisiye 6zel,
normal) gelen evraklari ayirir.

o

v v

[Normal ve Hizmete Ozel Evrak) ( Cok Gizli, Gizli Evrak

/

N

Evrak Fak. Sekreteri tarafindan

Gorevli personel evraki tarayarak
EBYS Uzerinden kaydedip tist
makama havale eder. Acele ve
gunlu evraklara oncelik verilir.

-

aglir, gorevli personel ilgi ve
6nemine gore Dekan ilgili
personele ya da uygun gordiigi
kisiye havale eder.
-

e

r

y

Dekan ilgisine gore Fak. Sekreteri
veya Dekan Yardimcisina havale
eder.

h.

Gorevli personelce bu evraklar
gelen evrak kayit defterine tarih ve
numarasi verilerek kayit edilir.

RN

N

4

y

Fak. Sekreteri tarafindan ilgili
birimlere havale edilir.

Evraki teslim alan personel aynt
gizlilik igerisinde sonuglanincaya
kadar evrak takibi yapar, parafli
evrak ve ekleri ilgili dosyas1 varsa
dosyasima konulur yoksa yeni
dosya agilarak muhafaza edilir.

N

\ 4
BiTIiS

Hazirlayan
Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi

Yirtirliik Onay1
Birim Amiri




Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi
MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Genel Evrak (Giden) Is Akus Siireci 1-3 Glin
( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )

P personel tarafindan hazirlanir yazinin konusuna
nglll Memur gore bir is akis siireci baslatilir. )-

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte ile ilgili is ve islemler ile cevabi yazilar, islemi gergeklestiren 1

Fakiilte Sekreteri

tarafindan paraflandi mi? reddedilerek yeniden is

Evrak eksiklikleri tamamlanmak tizere

akis siireci bagslatilir.

Paraf veya imza icin Fak. w

Tlgili Makam Sekreterine sunulan evrak makamca #——————

Fak. Sekreteri

Tlgili Makam Sekreterine sunulan evrak makamea [€—ow|
onaylanir.
N ¢ /
- 2

Dekanlik E <«

Tlgili Memur

=
V]
<
E
[=1
=

onaylanir.

Fak. Sekreteri tarafindan
paraflandi mi?

Evrak kontrol icin ilgili birim yetkilisine geri
gonderilir/reddedilir ve dizeltmeler/gerekli

islemler yapilarak siire¢ yeniden baslatilir.

Paraf veya imza icin Fak.

Paraf edilen evrak Dekanlik
Makamina sunulur.

h /

A

Evrak imzaland1 m1?

Evraklar kurum diginda EBYS
kullanmayan makamlara gidecekse
kayit servisinde gorevli personel
tarafindan giden evrak defterine s ay1

Kayitlanan evraklar
Posta, Kurye, Fax veya Elektronik
ortamda Kisilere, Tlgili birimlere
veya Kurumlara génderilir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Birim Kalite Ko

misyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




Doktiman No
ilk Yayin Tarihi
MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Haftalik Ders Programi Hazirlanmast Siireci Is Akis Siireci 30 Gin
[ SORUMLULAR ) ( iS SURECI )
v
Akademik takvime gore ilgili Egitim-Ogretim yilinin
( Tlgili Personel ) haftalik ders programlarini hazirlar ve Yonetim
Kurulunda goriisiilmek tizere ilgili Dekan yardimcisina
iletir.
v

Tlgili Dekan Yardimeist

(Ders programlari Yiksekokul Yonetim Kuruluna sunulur)

v

Yonetim Kurulu Kararinda kabul edilen Ders
Programlar1 Rektorliik OIDB’ne iletilir ve ilan edilir.

Eakﬂlte Ogrenci Isleri

v

( BiTIS )

Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirlik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




Dokiuman No
ilk Yayn Tarihi
MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Idari Personel izin Alma Is Akis Siireci 1-3 Giin

( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )
BASLANGI

ftgiti-fdari [dari Personel Yillik/Mazeret iznini almak igin izin R
Personel formunu doldurarak(EBY'S Sisteminden) Fak. — Sekreterligine
bagvurur.
Fak. Sekreteri Fak. Sekreteri ilgili kisinin izin talebini degerlendirir.

Fak. Sekreteri [zin Talebi Fak. Sekreterligince

uygun goriildi mi? izin Talebi Reddedilir.

Fak. Sekreteri ‘ Karar onaylanmak tizere Dekanlik Makamina sunulur.

Dekan Izin Talebi Dekanlik uygun

4{ izin Talebi Reddedilir.

Gorildu ma?

Dekan ‘ Izin Talebi Dekan tarafindan onaylanr.

Personel isleri ‘ izin formunun bir sureti ilgiliye verilir.

4

Izin formunun bir sureti ilgili kisinin 6zlik dosyasina
konur.

v
< BiTiS >

Personel isleri ‘

Hazirlayan Sistem Onayi Yuriarlik Onay1
Birimi Kalite Komisyonu Birimi Kalite Temsilcisi Birim Amiri




IDokUman No
. . . . . . Iilk Yayin Tarihi
MUHENDISLIK-MiMARLIK FAKULTESI FRevizyon Tarin
IRevizyon No
ISayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
istege Bagli Hazirlik Sinifi Ogrencilerinin Kayit Edilmesi Siireci 5 Gin
[ SORUMLULAR ) [ iS SURECI )
A 4

Ogrenci

Kayit sildirmek isteyen 6grencinin
L Dilekge ile bagvurusu

Bolim Bagkanhgi

Bolim Karari alindiktan sonra Fakilte Yonetim
L Kuruluna sunulmasi

Fakilte Yonetim
Fakilte Yonetim Kurulunda kararin alinmasi

A 4

Fakiilte Ogrenci [ Alinan Kararin Ust yazi ile OIDB’ye )
isler bildirilmesi

v

Fakilte Ogrenci (OBS’den kayit silme isleminin yapiimasi )
Isleri |

BITIS

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay:
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




Doktiman No
ilk Yayin Tarihi
MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Istifa, Askerlik, Ucretsiz Izin Islemleri s Akis Siireci 15-20 Giin
(_ SORUMLULAR ) ( iS SURECI )
BASLANGIC
Istifa, Askerlik ve Ucretsiz izin durumlarinda personel
Tlgili Memur isleri biriminden gelen ayrilis yazist ile birlikte pesin
alian maas igin bor¢landirma belgesi hazirlanir.
flgili Memur Borglandum‘a‘b.elgem Muha§el?e Gorevlisi ve Harcama ¢ ‘
Yetkilisinin onay1 igin imzaya sunulur.

o /

v

Muhasebe Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi

Tlgili Memur tarafindan onaylandi mi?

. Zimmet defterine islenerek Strateji Gelistirme Dairesi
Ilgili Memur Bagkanligi’na gonderilir. Takip eden ay basindan itibaren
maas bordrosundan ¢ikartilir.

v
Personel Isleri SGK sistemi tizerinden ayrilis tescil islemi
Memur gerceklestirilir.
v
Ilgili Memur Evraklarin birer sureti dosyalanr.

v

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirlik Onay1
Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi
MUHENDISLIK-MiMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
KAYITSIZ MALZEMELERIN SISTEME GIRIS I$ AKISI SURECT 1-3 Giin
( SORUMLULAR J ( iS SURECI J

Tasinir Kayit
Yetkilisi

=

BASLAT )

v

Hibe olarak alinacak malzemelerin listesi
Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

'

Hibe olarak alinacak malzemeyi incelemek tzere ]

Tasmir Kayit
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi tarafindan bir komisyon olusturularak
malzemenin yerinde incelenmesi saglanir.

Harcama Yetkilisi

r

Tasmir Kayit
Yetkilisi

Komisyon tarafindan hazirlanan rapor Harcama Yetkilisine
sunulur.

R

|

Harcama Yetkilisi tarafindan . Hibe alimindan vazgegildigi ilgli

Harcama Yetkilisi ©) birim/kuruma bildirilir.

onaylandi m1?

Tasinir Kayit Taginir Islem Fisi (Bagis Giris) diizenlenerek malzeme
Yetkilisi depoya alinr.

r

%wa

asinir Kayit Kontrol Ambara alian taginir istege gore ilgili birimlere zimmetle
Yetkilisi teslim edilir.
Tagmir Kayit Kontrol Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir ve
Yetkilisi SGDB’na gonderilir.
h 4

iSLEM SONE)

Hazirlayan Sistem Onay1 Yrtirlik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




Dokiiman No
ilk Yayn Tarihi
MUHENDISLIK-MIMARLIK Revizyon Tarihi
FAKULTESI Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Malzeme Satin Alim (Dogrudan Temin) Is Akis Siireci 3-15 Gin

( iS SURECI )

[htiyag olan malzeme le ilgili talep dilekgesi yazilir. Dilekge ekinde talep edilen malzemeye ait varsa
ilgili Personel katalog, resim, teknik sartname vb. tanitici bilgiler eklenir. Talep Dekan tarafindan incelenir Mali Isler
birimine gerekli alimin yapilmasi igin havale edilir.

®

Odenek yada ek
Odenek talebinde
bulunur.

Biitge kaleminde
yeterli 6denek
var mi?

Mali Isler Personeli

Omfay ¢izelgesi hazirlanir. Bu belgede tarih ve say, isin tanimi, niteligi, isin miktari, kullanilabilir ddenek
Mali Isler Personeli miktari, bitce tertibi belirlenir. Satin almaislemi ile kisa agiklama yapilir ve piyasa arastirmasi yapacak
gorevlinin ad1 soyadi unvani yazilir

v

( Onay Belgesi incelendikten sonra ger¢eklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanur.

.

Alinacak malzemeile ilgilipiyasa arastirmasi yapmaklagorevlendirilen personelin verdigi bilgi ve belgeler
dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi diizenlenerek gorevliler tarafindan imzalanir.

)
[%2]
o
Y}
c

' | ' Z
=
c
T
>
Py}
—/

(Mali Isler Personeli

=/

Mali isler Personeli

,

Yeniden arastirma
yapilmasi istenir.

Piyasa Fiyatlar
Uygun mu?

®

Mali isler Personeli

Mali isler Personeli <Malzemeler ilgili firmadan talep istenir. Muayene komisyonuna sunulur)eg—

Urinler istenilen

@ Eksiklerin tamamlanmasi
nitelikte mi? >

Muayene istenir.

Komisyonu

Hazirlayan Sistem Onayi Yuriarlik Onay1
Birimi Kalite Komisyonu Birimi Kalite Temsilcisi Birim Amiri




Dokiiman No
ilk Yayn Tarihi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No
iSiN ADI TOPLAM SURE
Malzeme Satin Alim (Dogrudan Temin) Is Akis Siireci 3-15 Gin

SORUMLULAR

Muayene
Komisyonu

Tasinir Kay1t
Yetkilisi

Mali isler Personeli

Mali Isler Personeli

Mali Isler Personeli

Mali Isler Persongli

( iS SURECI )

®

Muayene komisyonu tarafindan incelenip uygunlugu tespit edilen triinler Muayene komisyon karari
diizenlenerek, imzalanir.

v

Fatura teslimi sonrasinda Tasinir Figi diizenlenir. Sayimi yapilarak depoya alinir.

v

Satin Alma Birimi ,vergi borcu yoktur kagidi fatura ,onay belgesi, yaklasik maliyet, tasinir islem fisi
teknik sartname, muayene ve kabul komisyon tutanag: gibi satin alma ile ilgili tim belgeleri yonetmelige
uygun olarak diizenler ve tahakkuk birimine gonderir.

'

Tahakkuk biriminde gerceklestirilen bu satin almayla ilgili 6deme emri belgesi diizenlenerek,
gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

)

s )
Gergeklestirme gorevlisi 6deme emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin imzalarinin tamam olmasi, mevzuata
uygunlugu, maddi hata olup olmadigy, satis gergeklestirilen firmaya ait bilgilerin dogrulugu bakimindan
incelendikten sonra ‘Kontrol edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir’ kasesi basarak imzalar.

v

\
Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan 6deme emri belgesi ve ekleri, tahakkuk Birimi tarafindan
dizenlendikten sonra ‘Tahakkuk Evraki Teslim Listesi’ ile 6ddeme yapilmak Uzere Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir.

h? Nt

s

r ™ 5
e

T
B

p

BITi$

Hazirlayan Sistem Onayi Yuriarlik Onay1
Birimi Kalite Komisyonu Birimi Kalite Temsilcisi Birim Amiri




Dokiiman No
[lk Yayin Tarihi

MUHENDISLIK-MiMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No

iSIN ADI

TOPLAM SURE

Naklen Gelen Personelin KBS’ye Kayit Islemleri Is Akis Siireci

1 Giln

( SORUMLULAR ] [ iS SURECI j

BASLANGIC

Universitemize Nakli Yapilan (idari/Akademik)
E

Personelimize Ait Atama Kararnamesi,Nakil Bildirim

Formu , Sigorta Ise Giris Bildirgesi, Teblig Tebelliig

vragl, Aile Yardim,Durum Ve Tedavi Yardim Formlari

Ve Anlagmali Banka Hesap Ciizdani Evraklar1 EBYS
Uzerinden Gelmesi

Idari ve Akademik
Personel Birimi

. -/

v

Mali isler Birimi

Agiktan Atanmaya Iligkin Dilekgenin Ve Eklerinin
Teslim Alinmasi

N

'

KBS Maas Program1 Modiiliinde «NAKLEN GELENp

Butonuna Basilmasi Tlgili Personelin T.C. Kimlik No’su

Girilmesi Otomatik Olarak Gelen Bilgilerin Teyit
Edilmesi

Mali Isler Birimi

N 2

v

LAtama Kararnamesi Ve Aile Yardim, Durum Ve Tedavi

Mali Igler Birimi Yardim Formlarma Gére KBS Uzerinden Zam Ve

Tazminatlar1 Girilmesi

N T

Mali isler Birimi Bireysel Emeklilik Sistemine Dahil Edilmesi

o/

v

Personelin IBAN No’su Girilerek Kaydet Butonuna
Basilarak Islemin Sonlandirilmasi

( BiTiS )

Mali isler Birimi

o/

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

[lk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

iSIN ADI

TOPLAM SURE

Ogrenci Belgesi Verme Is Akis Siireci

1 Giln

( SORUMLULAR ] [ iS SURECI j

BASLANGIC

Tlgili 6grenci ‘Ogrenci Belgesi’ talebinde bulunur}

ilgili Ogrenci
Ogrenci Isleri Birimi Tgili 6grenciden talebi dogrultusunda dilekce vermej
Istenir.

Ogrenci Isleri Birimi Ilgili personel basvuru talebini Fakiilte Sekreterine

sunar.

Fak. Sekreteri ‘ Basvuru uygunca Dekanlik onayma sunar J

Bagvuru uygunsa onaylar.
Ogrenci Isleri Birimi Ilgili Personel tarafindan ‘Ogrenci Belgesi’

ogrenciye verilir.

[ BiTiS )

Hazirlayan Sistem Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi

Yiriirliik Onay1
Birim Amiri




Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi
MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Ogrenci Danigmanlik Is Akis Siireci 10 GUN
( SORUMLULAR ) ( IS SURECIH )

Baslangi¢

Kaytlt biitiin dgrenciler i¢in damsman, Universitenin ilk kayit dsneminden énce ilgili Boliim
- Bagkanliginin 6nerisi ile Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan ilgili boliimiin 6gretim tiyeleri
Boliim Bagkani » oy Iircomrulion - B vy £ P
arasindan, yeterli sayida 6gretim {iyesi bulunmayan birimlerde ise dgretim gorevlileri arasindan
atanir.

'

lgili bolimiin Gnerisi uygun gorildi  >—————]

Yeni danigman onerisi
akulte Yonetim Kurulu tarafindan icin ilgili
Fakilte Yonetim Kurulu - boliim bagkanligina
mu: yazilir.

( Boliim Bagkani ) Her danigsmana olabildigince aym siniftan olmak iizere esit sayida 6grenci dagitim yapilir.
CFakUIte Ogrenci Isleri > Her 6grenciye OBS’den 6grenci danigman atamasi yapilir.
Danigman, egitim/6gretim programi ¢ergevesinde 6grencinin mezuniyeti i¢in almasi gereken
Danisman zorunlu ve se¢meli derslerle ilgili olarak 6grenciye 6nerilerde bulunur; ilk kayit, kayit
yenileme, ders alma ve se¢me islemlerinde 6grenciye yardimei olur ve bu islemlerin ilgili

mevzuata uygunlugunu degerlendirir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirlik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




IDokUman No
. . . . . . Iilk Yayin Tarihi
MUHENDISLIK-MiIMARLIK FAKULTESI Fevizyon Tarii
IRevizyon No
ISayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Ogrencilerin Kendi istegi lle Kayit Sildirmesi is Akis Siireci 10-15 Giin
[ SORUMLULAR ) [ iS SURECI )
h 4

Ogrenci

Kayit sildirmek isteyen 6grencinin dilekge ve ilisik
L kesme belgesi ile bagvurusu

Bolim Bagkanhgi

Bolim Karari alindiktan sonra Fakilte Yonetim
L Kuruluna sunulmasi

Fakilte Yonetim
Fakilte Yonetim Kurulunda kararin alinmasi

A 4

Fakillte Ogrenci [ Alinan Kararin Gst yazi ile OIDB'ye )
isler bildirilmesi

v

Fakilte Ogrenci (OBS’den kayit silme isleminin yapiimasi )
Isleri |

BITIS

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay:
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

ISIN ADI TOPLAM SURE
Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi Gorevlendirme Is Akis Siireci 1-7 Gin
( sorumLuLAR ) ( is SURECI )
BASLANGIC
Dekanlik ) Her ya.rl.yll bas}r'lda .aglluacak dersler igin
gorevlendirilecek dgretim liye unvan ve adinin
Boliim Bagkanliklarindan istenmesi
2547 Sayili Kanun’un 40/a maddesine gore
Dekanlik yapilacak olan gérevlendirmelerin listelenmesi ve
Fakiilte Y6netim Kurulunun bilgisine sunulmast
v
Fakiilte Y 6netim 2547 Sayili Kanufl un 40/.a mad(.iesmeugore
Kurulu yapilacak olan gorevlendirmelerin Fakiilte
Yonetim Kurulunda karara baglanmasi
40/a maddesinden gorevlendirilen 6gretim
Dekanlik Elemanlarimn listesinin onaylanmak tizere
Rektorliige iletilmesi
Rektorlik [ Rektorlik Onay1 ]
ilgili Personel [ Gelen onay ¢ergevesinde ddeme yapilmasi ]
b 4
( BiTiS )
Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Koordinatori Birim Amiri




MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

1k Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No
Sayfa No
ISIN ADI TOPLAM SURE
Personel Kesenek Bildirgeleri Islemleri Is Akis Siireci 1Gin
[ SORUMLULAR j [ iS SURECI j
BASLANGIC
Rektorliige Bagli Birimlerde Gorev Yapan Akademik Ve
Idari Personelin Maaslarmin, Fark Maaglarinm, Kist
Mali Isler Birimi Maagslarmi Ve Odenen Diger Haklarma istinaden SGK
Kesenek Bildirimlerinin KBS Sistemi Uzerinden Emsan
Veri Sekmesinden lgili Boliimlerin Indirilmesi
Mali Isler Birimi Kesenek Bilgi Sistemine Giris Yapilmasi
s S Kesenek Bilgi Sistemine Ait Java Uygulamasinin
Mali Iler Birimi Acilarak KBS’den Indirilen Verilerin Yiiklenmesi
Mali fsler Birimi Yiklenen Verllerlnn Ke§enek_B|Ig| Sistemine
Gonderilmesi
Kesenek Bilgi Sisteminden Kontrol Islemi Yapilip
Mali Isler Birimi Ciktilarmin Almmas1 EBYS Uzerinden Universitemiz
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlhigina Gonderilmes
( BiTiS )
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

ISIN ADI

Dokiiman No

1k Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

TOPLAM SURE

Personel Maas Farki Tahakkuk Islemleri Is Akis Siireci

1Gln

BASLANGIG

Rektorliige bagl akademik ve idari personel
Mali isler Birimi maaslarinda yapilan zamlardan kaynaklanan 14 giinliik
maag farklarinin KBS Sisteminde hesaplanmasi

v

] KBS Sistemine gore yapilan hesaplamalarin
Mali Iler Birimi kontrollerinin yapilmasi, KBS Sisteminden Odeme Emri
Belgesinin ve Maas Bordrolarmnin hazirlanmasi

MY iizerinden harcama talimatlarinin

Mali Isler Birimi hazirlanmasi

v

Elektronik imza ile imzalanan harcama talimati ile KBS

iizerinden alan Odeme Emri Bordro vb evraklar

Mali Isler Birimi raporlama sirasia gore 3’er niisha ¢iktilarinin

alinmasi gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine imzalatilmas1

N N

v

Imzalanan belgelerin bir niishasinm arsivlenmesi, iki
Mali Isler Birimi niishasinin da Teslim Tutanagi karsiligi Universitemiz
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhigina teslim edilmesi

( BiTis )

NN T

[ SORUMLULAR ] [ i SURECIH ]

Hazirlayan Sistem Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi

Yiiriirlik Onay1
Birim Amiri




Dokiiman No
ilk Yayn Tarihi
MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Personel Saglik Raporu Islemleri Is Akis Siireci 1 Gin

( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )
BASLANGIC

< Personel Saglik Kurulusundan almig oldugu raporu FakiilteEvrak Kay1t Birimine teslim eder. )
S Rapor Elektronik Belge Y énetim Sisteminden (EBY S) gelen kutusu )
Evrak Kaylt Birimi C butonundan €$1pmp alinarak gnlnn evraktan llnydnriilir_

C Kayda alinan rapor Elektronik Belge Y&netim Sistemi tizerinden )

Evrak Kay1t Birimi Fak.l Sekreteri ve sonrasinda Dekana sunulur.

Kayda alinan rapor Elektronik Belge Sistemi iizerinden

ak. Sekreteri, Dekan

Personel ve Yazi [ Uygun gorilen sthhiizne cevrilip personel bilgi sistemine islenir. Uygun gorilen sithhiizne ]
isleri Birimi cevrilip personel bilgi sistemine islenir. Raporun bir niishasi tahakkuk birimine gdnderilir.

Tedavi sonrasi ya da bir takvim y1li

igerisinde aralikli olarak alinan
raporlarin toplaminin 7 gind asan

kismtigin yan 6deme ve 6zel hizmet
tazminatinda Kanunun 6ngérdigi

Personelin hastanede yattig1

stire dahil yanddeme ve 6zel
Tahakkuk Birimi hizmet tazminatinda herhang

bir kesinti yapilmadan
tamami Odenir.

I

Akademik
Personel mi

30 guni asan sureler
icin «gelistirme
O6denegix» kesilir.

Tahakkuk Birimi Hastanede yatilan giin say1s1 ile bir y1
icerisinde alinan (heyet raporlari dahil)

aporlarin toplami 30 giinu astyor mu?

Gelisme 6deneginin
tamamu 6denir.

‘f BiTiS |«

Hazirlayan Sistem Onayi Yuriarlik Onay1
Birimi Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




MUHENDISLIK-MIiMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Personel Terfilerinin KBS’ye Islenmesi Is Akis Siireci 1 Giln
( SORUMLULAR ] [ is SURECI j
BASLANGIC
idari ve Akademik Birimimize EBYS Uzerinden Gelen Terfi Veya Unvan
Personel Birimi Degisikligine Ait Evraklarin Incelenmesi
Mali isler Birimi Inceleme Sonrast KBS Maas Modiilii Uzerinden Islem
Kodu 7 « TERFI» Segilmesi
Kadro Derecesinde Degisiklik Olup Olmadiginin Kontrol
Mali fsler Birimi Edilmesi Ve Degisiklik Var Ise Modiil Sayfasmdan
Giincellemenin Yapilmasi.
Ana Sayfa Modiilii Uzerinde « TERFI» Butonuna Basilj
Mali Isler Birimi Derece Ve Kademe Girig Islemleri Yapildiktan Sonra
Kaydet Yapilarak Bir Onceki Ana Sayfaya Doniilmesi
Anasayfa Modulii Uzerinden de «<KAYDET» Butonuna
Mali Isler Birimi Basilarak Terfi Giris Islemi Sonlandirilmis Olur.
( BITIS )
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirlik Onay1

Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi

Birim Amiri




ilk Yayin Tarihi

MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No

Dokiiman No

ISIN ADI TOPLAM SURE

Sayim ve Devir fslemleri Is Akis Siireci

1-3 Gin

( SORUMLULAR )

Tasmr Kayit Yetkilisi
Ve
Tasmur Kontrol Yetkilisi

Sayim Komisyonu

Sayim Komisyonu

NN

Sayim Komisyonu

Sayim Komisyonu

Tasmir Kay1t Yetkilisi
Ve
Tagmir Kontrol Yetkilisi

Sayim Komisyonu

C
C
C

Tagmir Kay1t Yetkilisi

\/\J\J

( is SURECI )

Harcama Yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin
baskanhginda Taginir Kayit ve Tasinir Kontrol Yetkilisinin de bulundugu
en az {i¢ kisiden olusan sayim komisyonu kurulur.

v

Sayim komisyonu oncelikle ambarlardaki tasinirlari fiilen sayarak
bulunan miktarlari Sayim Tutanagina kaydeder.

v

Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarinda bulunan taginirlar
Dayanikl Taginir Listeleri ve bunlarin verilmesi sirasinda diizenlenen
Zimmet Fisleri esas alinarak sayilir ve sayim sonuglar1 Sayim
Tutanaginda gosterilir.

Sayimda bulunan miktarlar ile kayitli miktarlar
arasinda fark var m1?

Sayim bir kez tekrarlanir.

Noksan oldugunun tespit edilmesi halinde TKYS Taslmr Kayit Sistemi
Uzerinden "Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanagi" ve" Tasnir islem Fisi";
fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise "Taginir Islem Fisi" diizenlenerek,

Yine farkli ¢ikarsa bu miktar "fazla"
veya "noksan” stitununa kaydedilir.

kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.

Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin iki niishasi, kayitlarin yapilmasi igin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligma gonderilir.

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Tagmnir Sayim ve Dokiim
Cetveli diizenlenir. Bu Cetvel ve eki sayim tutanag ile giris ve ¢ikis belgeleri, Tagmir Kayit
Yetkilisinin ve Tasinir Kontrol Yetkilisinin yil sonu hesabmi olusturur.

Tiim iglemler sonucu evraklarmn birer sureti standart dosya diizenine gore dosyalanir.

A
( BiTi; )

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1
Birim Kalite Temsilcisi

Yirtirliik Onay1
Birim Amiri




MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

iSIN ADI

TOPLAM SURE

Smav Ucreti Islemleri Is Akis Siireci

1-3 Gin

( SORUMLULAR ) ( i$ SURECH
BASLANGIC
[ Final sinav tarihlerinin bildirilmesi ]
L
( Sinav dénemi bildirim formu doldurulmas:

B6liim Baskani, Fakiilte

Sekreteri mu?

Sinav Ucreti Tahakkuk
islemleri

Evraklar uygun mu?

Sinav Ucreti Tahakkuk
Isleminin Gergeklestirilmesi
Tahakkuk Birimi i¢in ilgili 6deme evraklar1

gergeklestirme gorevlisi
ardindan harcama yetkilisinin

imzasina sunulur.

Sinav dénemi bildirim formlar1 dogru doldurulmus

figili Ogretim Uyesine iade

Odemenin gergeklesmesi igin ilgili
evraklar (simav dénemi bildirim formlari,
Tahakkuk Birimi oddeme emri belgesi vb.)

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
gonderilir.

y
BiTiS

ilgili Bolim Baskanligna
iade edilir

Hazirlayan Sistem Onay1
Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi

Yirtirliik Onay1

Birim Amiri




Doktiman No
ilk Yayin Tarihi
MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Sinavlara ftiraz Is Ak Siireci 1-7 Gin

[ SORUMLULAR ) [ i SURECI ]

(  BASLANGIC )

h 4

N Smav Sonuglarinmn Ilanmdan Sonra Yasal Siire
Ogrenci Igerisinde Ogrenci Itiraz Dilekgesi Verebilir.

A 4

Ogretim Eleman Tarafindan Kontrol Edilir.

( Smav Kagid1 Dersten Sorumlu Ogretim Elemam

Ogretim Elemar : ( ‘; | Maddi Hata Olmadig: Tlgili
. N — 9 .
Fakiilte Ogrenci Isleri e eaddiiHata Var mi? Ogrenciye Bildirilir

: Not Diizeltme Formunu Alarak [lgili
Ogretim Eleman — Boéliim Bagkani ve Dekan Imzalatir.

'

J
|
|

JU 0

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirlik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No

TOPLAM SURE

iSIN ADI
Siirekli Gorev Yollugu Is Akig Stireci 1-3 giin
( SORUMLULAR ) ( is SURECI
(BASLANGIC )
(Naklen atamasi yapilan personel dilekge ile yolluk talebinde bulunur.)
Tahakkuk Memuru Siirekli gorev yollugu bildirimi hazirlanir. )t
MYS’den ddeme emri belgesi diizenlenerek (Muhasebeye gonder islemi de
Tahakkuk Memuru yapilarak) 3 adet 6deme emri belgesi ile tiim dokiimanlar onaylanmak iizere
imzaya sunulur.
Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Gergeklestirme
Yetkilisi Gérevlisi ve >®__—
Harcama Yetkilisi onayladi m1?
Tahakkuk Memuru Odeme emri l?elg.eleri 2 nﬁs‘ha halinFle (1a511,} sluret)u Stralgii Geligtirme
Dairesi Bagkanligina teslim tutanagi ile gonderilir.
v
Tahakkuk Memuru [ Ugiincii niisha dosyalanr. )
h 4
BITIS
Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay:

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi

Birim Amiri




Dokiiman No

i1k Yaymn Tarihi

MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

iSIN ADI TOPLAM SURE

Fakiilte Y@énetim Kurulu Giindeminin Gériisiilmesi Is Akis Siireci 1-3 Gin

( SORUMLULAR ) ( is SURECIH )

BASLANGIC

Dekan Makaminin Y 6netim Kurulu icin belirledigi
konulardan giindem olusturulur.

Dekan

A

Olusturulan giindem toplant tarihi, saati ve yeri
Ilgili Personel belirtilerek yazili olarak imza kargiligi kurul diyelerine
teblig edilir.

Toplantiya katilan tiyelere toplant1 katilim tutanagt
imzalatilir.

Fakiilte Sekreteri

Toplant1 igin yeterli
cogunluk saglandi m#?

Toplanti bagka bir tarihe ertelen(t-

Kurul Uyeleri Giindemin onaylanmasina gegilir.

Glndemin tlim
maddeleri kabul edildi
mi?

Kabul edilmeyen maddeler
giindemden c¢ikarilir.

E
:

Kurul Uyeleri baglanir.

v

Alinan kararlar yazimi i¢in, Fakulte Sekreteri >
tarafindan ilgili personele verilir.

v

-
Giindemdeki maddeler sirasiyla goriisiilerek karara}
~

Fakulte Sekreteri

/
Ilgili Personel Yazimi tamamlanan kararlar onaylanir.
.
PR <l
( BITIS )"
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onay1

Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




Dokiiman No

i1k Yaymn Tarihi

MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI  [Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

iSIN ADI TOPLAM SURE

Yonetim Kuruluna Uye Segimi Is Akis Siireci 1-3 Gln

( SORUMLULAR ) ( iS SURECI J

BASLANGIC

Yonetim Kuruluna tiye se¢imi igin Fakilte Kurulu toplantiya davet
Edilir
4
Olusturulan giindem toplant1 tarihi, saati ve yeri
flgili Personel belirtilerek yazili olarak imza karsih@i kurul tiyelerine
teblig edilir.
v
Fakillte Sekreteri Toplantiya katilan tiyelere toplant: katilim tutanag:
imzalatilir.
Toplant1 igin yeterli L. .
- - Toplant1 baska bir tarihe ertelenir.
ogunluk saglandi m1?
Kurul Oyeleri Giindemin onaylanmasina gegilir. ¥

Glindemin tlim
maddeleri kabul edildi
mi?

giindemden c¢ikarilir.

@ [ Kabul edilmeyen maddeler

©

{Ybnetim Kuruluna segilecek Uyelikler icin Dekan]

Kurul Uyeleri alt1 aday (Ogretim Uyesi) gosterir.

v

Kurul Uyeleri Kurul iiyeleri adaylari degerlendirir ve oylama sonucu iig
kurul tyesini belirlerler.

iyeligine secildikleri ilan edilir. J
A
Karar yazilmak tzere IIgili Personele verilir.
Boliimlere ve ilgiliye yazilir.
( BIiTIS >‘.

Fakiilte Sekreteri [ Adaylarin 3 yil siireyle Fakulte Y énetim Kurulu

ilgili Personel

Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




Dokiiman No
lilk Yayn Tarihi

MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No

iSIN ADI TOPLAM SURE
Yurt Dist Bilimsel Etkinlik Igin Gorevlendirme Is Akis Siireci 15-20 gtin
( SORUMLULAR ) ( i SURECI )

BASLANGIC

Ogretim elemani yurt digt bilimsel toplantilara (seminer, konferans,

sempozyum vb.) katilmak i¢in Yurt Dis1 Gorevlendirme Talep
Ogretim Elemant Formunu onaylatmak tizere ve BAP Bozok sayfasinda yer alan
ornek basvuru dilekgesinde belirtilen diger belgelerle birlikte en geg
biray oncesinden Boliim Bagkanligi'na bagvuruda bulunur.

Bolim Bagkanlig Bagvuru Boliim Bagkanliginca kabul edildi mi?

Bagvuru reddedilir.

A

Bo6lim Bagkani Boliim Bagkani bagvuru belgelerini onaylar.

Ogretim eleman1 Yurt Digt Gorevlendirme Talep Formu
ve diger bagvuru belgeleriyle Dekanliga bagvurur.

Ogretim Eleman

Dekanlik Bagvuru Dekanlikga uygun gorilda ma?

olluk, yevmiye
Bilimsel toplant1 stiresi on @

Personel isleri Bilimsel toplant1 stiresi bir katilim ve
haftadan kisa mi? bes giinden uzun mu? konaklama Ucreti
lep ediliyor my?

®

Yolluk, yevmiye, katilim ve
konaklama ticre |7talep ediliyor
mu?

\_  Personel isleri

2547 sayili kanunun 39. @
maddesine gore toplantiya
katilimin uygun goriildigiine
dair Dekanlik¢a hazirlanan
yazi ilgili 6gretim elemanina
teblig edilir.

2547 sayili kanunun 39. w
maddesine gore Yonetim >

urulu Karar1 alinir ve Rektorlu
Personel Daire Bagkanligina gbndj%rilir.

]




@ Bagvuru Personel Daire Baskanligi, BAP

Personel Daire

Birimi ve Rektdrlikce uygun gorildi mi?

Bagvuru reddedilir.

A
Personel Daire @ektérlﬁkten, gorevlendirmenin uygun gériildiigiine daiD
Baskan yazy gelir.
Personel Isleri CGelen yazi ilgili 6gretim elemanina teblig edilir. )4
> BITIS
Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri







MUHENDISLIK-MiMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

lilk Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

iSiN ADI

TOPLAM SURE

Yurt i¢i Bilimsel Etkinlik I¢in Gorevlendirme Is Akis

3-30 Giin

( SORUMLULAR )

Ogretim Elemam

Boliim Bagkani

Ogretim Elemani

Dekan

Personel Tsleri

Personel Tsleri

Personel isleri

Dekanlik

7/~ Personel Daire ™\

( is SURECI

BASLANGIC

Ogretim eleman1 yurt igi bilimsel toplantilara (seminer,
konferans, sempozyum vb.) katilmak igin Yurt Igi
Gorevlendirme Talep Formu, bildiri 6zeti ve davet

mektubu ile en ge¢ 15 giin 6ncesinde Bolim
Bagkanligi'na bagvuruda bulunur.

Bagvuru Boliim Baskanliginca kabul edildi mi?

Bolim Bagkani bagvuru belgelerini onaylar.

v

Ogretim elemani Yurt I¢i Gérevlendirme Talep Formu ve
diger basvuru belgeleriyle Miidiirliige bagvurur.

Basvuru Dekanlik¢a uygtn

goraldi ma?

Bilimsel toplant1 siiresi bi
haftadan kisa rm?

volluk, yevmiye, katilim Ve
konaklama ticreti talep ediliyor
mu?

A

2547 sayili kanunun 39. maddesine
gore toplantiya katilimim uygun

goriildigiine dair Dekanlik¢a
hazirlanan yazi ilgili 6gretim
elemanina teblig edilir.

'y
2547 sayili kanunun 39. maddesine gore
Yonetim Kurulu Karari alinir ve

Bilimsel toplan

sliresi on bes
glinden uzun muy

Bagvuru reddedilir.

olluk, yevmiye, katilim
konaklama (icreti talep
ediliyor mu?

Rektorliik Personel Daire Bagkanlhigina [
gonderilir. J

svuru Rektorliikge u




gonderilir.

\ / Rektorluk Personel Daire Baskanhgmy

Personel Daire asvuru Rektorliikge uyg

A

Baskanlig goraldi ma?

Basvuru
reddedilir

Rektdrlukten, gérevlendirmenin
Bagkanhi uygun goriildiigiine dair yaz1 gelir

; Gelen yazi ilgili 6gretim elemann@

Personel Isleri teblig edilir.

ﬁ

J BITIS g

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




Dokiiman l\lo

1k Yayin Tarihi

MUHENDISLIK-MiMARLIK FAKULTESI

Revizyon Tarihi

Revizyon No

iSIN ADI

TOPLAM SURE

Yurt Ici Gegici Gérev Yollugu Tahakkuk Islemleri Is Akis Siireci

1 Giln

SORUMLULAR

N
N

[ is SURECH j

(BASLANGIC

Universitemiz Idari/Akademik personeline ait
gorevlendirme yazismm EBYS Uzerinden gelmesi

Akademik Personel
Birimi

"R

w

MY S’den Harcama Yo6netimi/Yolluk Siirecinin

baslatilmast tizerine yolluk bildirimi kisinin e-devlet

adresine yansitilir. Kisi Yolluk Bildirimini
doldurup 3 niisha hazirlanmasi

Mali Tsler Birimi

e - /S N/

r

MYS’den Odeme Emri Belgesi hazirlanir. Evrak
ekleri eklenerek Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine 1slak imzaya sunulmasi

Mali Isler Birimi

w

Imzalanmis yolluk evraklarmin 2 niishasmin
Universitemiz Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina tutanak ile teslim edilmesi ve 1
niishasmin birimimizde arsivlenmesi

Mali Isler Birimi

'R

A N 4

w

( BiTis )

Hazirlayan Sistem Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi

Yiriirliik Onay1
Birim Amiri




MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

IDokUman No

fitk Yayin Tarihi

IRevizyon Tarihi

IRevizyon No

Sayfa No

iSiN ADI

TOPLAM SURE

FAKULTE KURUL GUNDEMIN GORUSULMESI IS AKIS SURECI

1GUN

( SORUMLULAR )

Dekanlik

Tlgili Personel

Fakdlte Sek.

Dekanlik

Kurul Uyeleri

Kurul Uyeleri

Kurul Ulveleri

Fakulte Sekr.

Kurul Uyeleri

( iS SURECI

BASLANGIC

Dekanlik Makaminin Fakilte Kurulu igin belirledigi

konulardan giindem olusturulur. <

v

.

s

belirtilerek yazili olarak imza karsiligi kurul tiyelerine |«

~

Olugturulan giindem toplant tarihi, saati ve yeri

teblig edilir.
£ J

v

Toplantiya katilan iiyelere toplant katilim tutanagi
imzalatilir,

Toplant1 i¢in yeterli gogunluk saglandr m1?

‘ Giindemin onaylanmasina gegilir.

Gundemin tum maddeleri kabul edildi mi?

Gundemdeki maddeler sirasi ile goriisiilerek karara
baglanir.

v

Alinan kararlar yazimi igin Fakiilte Sekreteri
tarafindan not edilerek ilgi personele verilir

v

Yazimi tamamlanan kararlar onaylanir.

v

‘ BITiS ‘

Toplant1 iptal edilir.

P

Kabul edilmeyen maddeler
giindemden c¢ikarilir.

Hazirlayan
Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1
Birim Kalite Temsilcisi

Yirtirliik Onay1
Birim Amiri




Dokiiman No

ilk Yaymn Tarihi

MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

Revizyon No
Sayfa No
iSIN ADI TOPLAM SURE
Akademik Personel Alimi is Akis Siireci 15-20 Giin
( SORUMLULAR ) ( i$ SURECI )

BASLANGIC

(" Yozgat Bozok Universitesi Rektorligii Fakiiltemiz
Dekanligia Akademik Personel talebine iligkin yazi

gonderir.
v

Dekanlik Boliim Bagkanlarindan talep ettigi Akademik
Personel Sayilarini bir iist yazi ile Rektorlige bildirir.

- . A

Rektorlilk Rektorliik tiim birimlerin taleplerini degerlendirir.

o /

ilgili Memur

/

ilgili Memur

v

Akademik Personel talebi

Rektorluk reddedilir.

Rektorlikce talep uygun géruldu mi?

Rektorliik Akademik Personel Alimi igin onay almak
tizere YOK e yazi gonderir.

v

YOK onay verdi mi?

Rektorluk

Rektorligiin talebi reddedilir.

YOK Universitenin alacag1 akademik personelin
ozelliklerini web sayfasinda duyurur.

O
~

.

- ~
flgili Memur Adaylar miiracaatlarin1 Dekanliga yaparlar.
L /
A 4
- ™
Birimler Sinav Komisyonlarmi (Jiiri Uyelerini)
Dekanlik
olustururlar.
L !
A 4

Sinav Komisyonu mevzuata esaslarina gore sinavlarimi

yapar.

Sinav Komisyonu

< <
: o
~




Rektorlik

Tlgili Memur

Rektorlik

Rektorlik

fgili Memur

fgili Memur

ilgili Akademik
Personel

Smav sonuglar1 Universitenin web sitesinde ilan edilir.

-/

y

Sinavda basarili olanlarin dosyas: Fakilte Yonetim
Kurulu Karar ile birlikte Rektorliige gonderilir.

vy

Rektorliik gerekli incelemeleri yaptiktan sonra kazanan
adayin atamasini Dekanliga yapar.

Rektorliik atama kararnamesini Dekanliga gonderir.

A N

Dekanlik Kararnameyi ilgili kisiye teblig eder.

v

Goreve baslama yazilarini hazirlar ve Rektorliige
gonderir.

Akademik Personel Fakultede goreve baslar.

v

C ISLEM SONU )

Hazirlayan
Birim Kalite Komisyonu

Sistem Onay1
Birim Kalite Temsilcisi

Yirtirliik Onay1
Birim Amiri




MUHENDISLIK-MiMARLIK FAKULTESI

Dokiiman No

ilk Yayn Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

iSIN ADI

TOPLAM SURE

Akademik Personel izin Alma Is Akis Siireci

1-3 Gin

( SORUMLULAR ) ( iS SURECI )
BASLANGI

gitrAkademik Akademik Personel Yillik/Mazeret iznini almak igin izin R
Personel formunu doldurarak(EBY'S Sisteminde) Bolim Bagkanligina
bagvurur.
Bolum Bagkani Bolum Bagskanu ilgili kisinin izin talebini degerlendirir.

Bolim Bagkant izin Talebi Boliim Baskanliginca

uygun goruldi ma?

Bolim Bagkani ‘ Karar onaylanmak tzere Dekanlik Makamina sunulur.

Dekan Izin Talebi Dekanlik uygun

Goruldu ma?

Dekan ‘ Izin Talebi Dekan tarafindan onaylanr.

Personel isleri ‘ izin formunun bir sureti ilgiliye verilir.

Izin formunun bir sureti ilgili kisinin 6zlik dosyasina
konur.

v
< BITIiS >

Personel isleri ‘

izin Talebi Reddedilir.

izin Talebi Reddedilir.

Hazirlayan Sistem Onayi
Birimi Kalite Komisyonu Birimi Kalite Temsilcisi

Yuriarlik Onay1
Birim Amiri




Dokiiman No
ilk Yaymn Tarihi
Revizyon Tarihi

MUHENDISLIK-MIiIMARLIK FAKULTESI Revizyon No
Sayfa No

iSIN ADI IQPLAMSIIRE
Naklen Giden Personelin KBS’den Cikis Islemleri Is Akis Siireci 1 Giln
[ SORUMLULAR j [ is SURECI j

( BASLANGIC)

Naklen Diger Kamu Kurumlarina Gegis Yapacak
(Rektorliik Idari/Akademik) Personelimize Ait Nakil
Mali Tsler Birimi Bildirim Formu Diizenlenir Ve 4 Nisha Olarak
Cogaltilmas1

Teblig Ve Tebelliig Evrag ile Ilgili Personelin Miiracaat
Mali fsler Birimi Uzerine SGK Isten Ayrihs Bildirgesi Diizenlenir 3 Niish
Olarak Cogaltilmast

h 4

KBS Maas Modiilii Uzerinden Tlgilinin Sayfasma Gir{lir
Mali Isler Birimi Ve «NAKLEN GECME» Butonuna Basilarak
Kaydedilmesi

h 4

Naklen Gegis Islemini Takip Eden Maas Dénemind
Mali Isler Birimi Tlgili Personelin Naklen Gegis I¢in Istenilen Evraklar
Maas Ekine Konulmasi

( BiTiS )

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Komisyonu Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri




Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi

MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa No

iSIN ADI TOPLAM SURE
Ogrenci Disiplin Is Akis Siireci 60 GUN
( SORUMLULAR ) ( is SURECI )

Baslangi¢

~- > [C)gretim elemani islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her tiirlii delili sikayeti dilekgesine

Ofetim. Blemag: ekleyerek Boliim Bagkanligina verir.

v

Boliim Baskanlig ) [ Sikayet dilekgesi ve kanitlar1 Ust yaz1 ekinde Dekanlik Makamina iletir.

v

Dekan ) C)isiplin amiri olan Dekan olay1 aydinlatmak iizere bir 6gretim elemanini sorusturmact

-

olarak gorevlendirir.
-

> Sorusturmact, hakkinda disiplin sorusturmasi agilan 6grenciye isnat edilen sugun

4

neden ibaret oldugu, savunmasini yapacagi tarihten en az yedi giin once yazil olarak
bildirir. Bu yazida; 6grenciden belirtilen giin, saat ve yerde savunmasini yapmak
tizere hazir bulunmas: istenilir.

Sorusturmaci

A aYaYa

o /

v

# S

Alman ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gore bir degerlendirme
) yapan sorusturmact, sliphelileri savunmaya davet eder. Savunma yazisinda suglamanin

Sorusturmact ne oldugu, savunma davetine uyulmamasi veya zriinii zamaninda bildirmemesi

halinde savunma hakkinda vazge¢mis sayilacag: belirtilerek, savunma igin yedi
gunden az olmamak Uzere sire verilir.

v

Sorusturmanin zamaninda bitirilmemesi durumunda ek stire istenir, Dekanlik
Sorusturmact

7 )

Olurundan sonra sorusturmaya devam edilir.

v

=)

@ Siiphelilerin ve taniklarin yeniden
ifadeleri alinir, gerekli yeni taniklar
dinlenir, sorusturmanin seyrini

degistirecek yeni kanitlar aranir. Elde

edilen yeni bilgilerle sug ve suglularin
ortaya ¢ikacagi kanaatine varilir.

Toplanan deliller, alinan ifadeler siiphelilere
atfedilen sugu ispatlamak icin yeterli mi?

( Sorusturmaci >

\ v
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v

Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza
durumu, sorugturma siirecinde ortaya konan davranislar, pismanlik duyma gibi biitiin
Sorusturmaci degerlendirmeleri iceren “Sorusturma Raporunu” hazirlayarak imzalar. Raporda onerilen
ceza agikga belirtilir. Sorusturma dosyasi sorusturma onayini veren Midurlik
Makamina gonderilir.

v

( Bek > Dekan sorugturmanin usuliine uygun yapilip yapilmadigini incelemek {izere Raportor’e
eKan

Siire¢ yeniden tekrarlanir

gonderir. ve sonu¢ Dekana sunulur

!

(&

Dosya, yeniden sorusturmaciya
gonderilir ya da yeni bir sorusturmaci
tayin edilmesi ve eksikliklerin
tamamlatilmasi istenir.

Raportor, dosyada eksik
tespit etti mi?

< Raportor >

makamina verir.

Raportér 2 giin icerisinde
Raportor raporunu yazarak, Dekanlik
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