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Ust Yonetici Sunusu

Devlet tiniversiteleri kamu kaynagini kulla-
narak topluma hizmet etme gorevini yerine getiren
kuruluslardir. Arastirma ile evrensel bilime, egitim
ile nitelikli insan yetistirmeye ve diger hizmetler
ile toplum refahina katki saglama cabasinda olan
universitelerin, kamu kaynagini etkin olarak kul-
lanabilmeleri hem akademik hem de idari olarak
kurumsallagmalari ile dogrudan iliskilidir. Akade-
mik kurumsallasma, kurul, komisyon ve en 6nem-
lisi 6gretim tyelerinin olusturdugu giiclii akademik
gelenekler ile olusmaktadir. idari kurumsallasma
ise Universitenin vizyon ve misyonuna uygun sekil-
de verilen hizmetlerin, standart, kontrol edilebilir
ve gelistirilebilir bir bicimde belgelenmesi; insan
kaynaklarinin verimli yénetimi ve kurum bilisim alt-
yapisinin hizmet niteligini arttiracak ve is analizini
mimkiin kilacak sekilde tasarlanmasidir.

IS AKIS SURECI

Bu amaclardan kurumsal belge yonetimi
icin Universitemizde Elektronik Belge ve Arsiv Y&-
netim Sistemi (EBYS) ve ¢ Kontrol (is Akis Siirecleri)
ile ilgili temel calismalar yapilmistir. 1 Ocak 2015 ta-
rihinden itibaren EBYS kullaniimaya baslanmis ve Is
Akis Sireclerine ait belgelendirme calismalari ise
hazirlanan bu dokiiman ile sekillendirilmistir. On-
dokuz Mayis Universitesinde verilen hizmetlere ait
surecler belgelenmis ve iliskili formlar gelistirilmis-
tir. Is akis siirecleri dinamiktir ve siirekli giincellen-
meleri gerekmektedir. Bu calismalarin sonrasinda
risk degerlendirmeleri ve dis denetim belgelendir-
me islemleri yapilacaktir. Strekli iyilestirmeye acik
sureglerle ilgili calismalarin artarak temadi edecegi
inanci ile her yil 1 Eylil’de glincellenerek yayimla-
nacak olan bu kitapcigin ilk baskisinin hazirlanma-
sinda emegi gegen tiim calisanlarimiza tesekkiir
ederim.

Prof. Dr. Hliseyin AKAN
Rektor
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Cgitim ve Ogretim
-aaliyetleri Ana Surec




1.

Orgun Egitim
~aaliyetlerinin
Yonetilmesi Streci




IS AKIS SURECI

Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Bilgi Paketi Olusturma ve Giincelleme is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Bilgi Paketi Olusturma ve Giincelleme Detay Siireci S e !

Yeni acilan Bolim/Programa ait
ders miifredati otomasyon sistemine islenir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Otomasyon sisteminde olusturulan miifredatta
bulunan dersler acilir.

OIDB Bilgi Islem ve
Otomasyon Destek

Acilan derslerin her biri igin 6gretim elemani
gorevlendirilir ve yetkilendirilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Acilan dersten sorumlu 6gretim elemani tarafindan
ders igerikleri, ders yiikleri, program ve
yeterliliklerle ilgili bilgiler otomasyon sistemine
islenir.

Sorumlu Ogretim
Elemani

Ogrenci otomasyon sisteminde olusturulan ders

miifredatlari, acilan dersler ve dersten sorumliu

ogretim elemanlari bilgi paketine WEB servisleri
araciligiyla kategorik olarak yerlestirilir.

OIDB Bilgi Islem ve
Otomasyon Destek

Bilgi paketinde kategorik olarak toparlanan
bilgiler web ortaminda Elektronik Bilgi Sistemi
(EBS) adi altinda yayinlanir.

OIDB Bilgi Islem ve
Otomasyon Destek

Hazirlayan:  Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ
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Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

Miifredat Ders Degisikligi Is Akis Siireci

Is Akigi Adr:
Siire¢ Adi:  Miifredat Ders Degisikligi Detay Siireci
Miifredatlarinda ders degisikligi yapma
isteyen birimler yapilan degisiklikleri Kurul
Karari ile birlikte Senatoya sunmak lizere
OiDB'ye gonderir.
Fakdlte/Y.okul
Miifredat ve ders deisiklikleri miifredat
uyumlulugu agisindan 0.1.D.B tarafindan kontrol
edilir.
OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube
Midarliga
Birimlerden gelen ders degisikligi ile ilgili kararlar
Senatoya sunulur.
OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube
MidarlGga
Degisiklikleri Senato tarafindan uygun bulunan
dersler otomasyon sistemine islenir.
OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek
Hazirlayan: = Neslihan UNAL Onaylayan:

Tarih: 01.09.15

S. No:

Musa AKYUZ

1



IS AKIS SURECI

Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yénetilmesi Siireci

is Akisi Adi: = Not Bildirim is Akas Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Not Bildirim Detay Siireci S. No: 1

Akademik Takvimde belirtilen
siire igerisinde 6grencinin notunu giremeyen
ogretim elemani Not Bildirim Formunu doldurara
Yonetim Kuruluna sunar.

Ogretim Elemani

Yonetim Kurulunda alinan kararla birlikte Not

Bildirim Formu OIDB'ye gonderilir.

Fakulte/Y.okul

Yonetim Kurulu Karari ile birlikte gelen
Not Bildirim Formu incelenerek otomasyon
sistemine 6grencinin notu islenir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Hazirlayan: = Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ



ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI

Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

o
R

is Akist Adi:  Ogrenci Damismanhk islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Siire¢ Adr: Ogrenci Damsmanhik islemleri Detay Siireci

onerileri alinir.

Bolim Bagkanliklar

Danisman; boliim baskani, bulunmadigi birimlerde
anabilim/anasanat dali baskanlari tarafindan
onerilir ve birim Yonetim Kurulu tarafindan
gorevlendirilir.

Fakulte/Y.okul

FYK
karari

olumiu muZ

Ilgili Danismana yazi ile bildirilir. baskinligina yazilir.

Fakdulte/Y.okul

Fakulte/Y.okul

edilir ve otomasyon sisteminde
danisman atamasi yapilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Hazirlayan:  Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ



Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Ad:
Siireg Adr:

Hazirlayan:

Yeni Boliim ve Programlarin Ac¢ilmas Is Akis Siireci

Yeni Boliim ve Programlarin A¢ilmasi Detay Siireci

kayda alinir.

Ilgili birimlerden gelen Boliim/Program/Anabilim
Dal agilmasiyla ilgili teklif dosyalari

OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube
Muduarlaga

yonlendirilir.

OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube
Muduarlaga

Gonderilen teklif dosyasi Egitim Komisyonuna

Komisyon Uyesi dosyayi inceleyerek rapor yazar.

Komisyon

Komisyon Uyesi tarafindan uygun goériilen teklif
dosyalari Senatoya sunulur.

OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube
Muduarlaga

Universite Senato toplantisinda dosyalar incelenerek
karara baglanir.

SENATO

Uygun goriilen dosyalar Senato Karari ile YOK'e

gonderilir.

OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube
Mudarlaga

Boliim/Program

acilmasi uygun

YOK uygun gordiigii B6liim/Program igin
kontenjan belirleyerek OIDB'ye bilgi verir.

YOK

Acilmasi istenilen Boliim/Program
icin ilgili birimlere YOK'iin uygun gordiigii
karar ile birlikte kontenjan belirlemesi
icin bilgi verir.

OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube

Neslihan UNAL

YOK uygun bulmadigi Béliim/Program
icin olumsuz bilgi verir.

Onaylayan:

Musa AKYUZ

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1
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Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Yaz Donemi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Yaz Dénemi Detay Siireci S. No: 1

Yaz doneminde acilacak dersler,
ilgili birim yénetim kurullarinda belirlenir ve
OIDB'ye gonderilir.

OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube
Madarlida

0iDB, tiim birimlerden gonderilen ders agma
listelerini tek liste halinde tekrar tiim birimlere
gondererek tek ders tanimlamalarini talep eder.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Birimlerce acgilmasi talep edilen ve tek denk ders
tanimlamasi yapilan dersler, ders licretleri ile
birlikte sisteme tanimlanir ve web de yayinlanir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Misafir ogrenci basvurulari alinir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek
Yaz doneminde ders alacak 6grencilerin akademik
takvimde ilan edilen siirede ders segcmeleri
saglanir.Ders segimleri sonrasinda ilgili bankaya
ogrencinin yatiracak oldugu licret sistem
uzerinden bildirilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Sistem tarafindan uyari mesaji olarak bildirilen,
ucreti bankaya yatiran 6grencilerin ders kayitlarini
kesin kayda donustiirilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Yaz doneminde kontenjan nedeniyle agilamayan
dersler ilan edilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek
Kayitlarda yeterli sayiya ulasiimadigi
icin acilamayacak derslere kayit olan
ogrencilerden, isteyenlerin aciimis olan bir baska
derse kayitlari yapilir veya licretleri iade edilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Yaz donemi sonunda diger iiniversitelerden
gelen o6grencilerin transkriptleri
uUniversitelerine gonderilir.

OIDB MYSB Kayit Kabul
ve Yazismalar Birimi

Hazirlayan: = Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ



IS AKIS SUREC

Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Mazeret Smavlari Is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Mazeret Sinavlar1 Detay Siireci S.No: 1

ogrenciler dilekgeleri ile, ilgili Boliim
Baskanligina miiracaat eder.

Ogrenci

Boliim Baskanligi yapilan miiracaati FYK
gorisiilmek lizere Dekanliga iletilir.

Bolum Baskanliklari

hakli bulunmadig: 6grenciye Ogrencilerin gecerli
bildirilmek tizere ilgili Bolim mazereti var mi?
Baskanligina bildirilir.

EVET

Alinan FYK kararina istinaden mazeret sinavini
yapmak iizere Boliim Baskanhgina iletilir.

Fakulte/Y.okul

ogretim elemani mazeret sinavi yapar

Ogretim Elemani

Hazirlayan:  Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ
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Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Ogrenci Staj islemler is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Ogrenci Staj islemleri Detay Siireci >-No: !

Staj Yonergesi geregi Dekan tarafindan
Fakiilte Staj Koordinatorii goreviendirilir.

Fakdlte/Y.okul

Staj yonergesi geregi Boliim Baskanlari tarafindan
boliim staj sorumlulari géreviendirilir.

Fakdlte/Y.okul

Staj dersine kayit yaptiran 6grencilerin listesi
boliim staj sorumlulari ve fakiilte staj koordinatorii
yazi ile bildirilir.

Fakdulte/Y.okul
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile 6grencilerin
staja baslama tarihleri belirlenir ve ilgili Boliim
Baskanliklarina yazi ile bildirilir.
Fakdulte/Y.okul
Staj dersine kayit yaptiran égrencilerin
listesi boliim staj sorumlular ve fakiilte
staj koordinatoriine yazi ile bildirilir.

Fakdulte/Y.okul

Zorunlu staj formu hazirlanarak staj yapacagi
kuruma onaylatmak iizere 6grenciye teslim edilir.

Fakdlte/Y.okul

Onaylanan zorunlu staj formu SGK girisi igin
Fakiilte Tahakkuk Birimine gonderilir.

Fakdlte/Y.okul

Ogrencinin staj belgesi ve yonerge staj yapacagdi
kuruma gonderilir.

Fakdlte/Y.okul

Staj sonunda staj yapilan yerler
tarafindan diizenlenen staj belgeleri boliim
staj sorumlusuna gonderilir.

OIDB MYSB Kayit Kabul
ve Yazismalar Birimi

Hazirlayan: = Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ
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Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yénetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Samsun il Disi Staj islemleri is Alkas Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  Ogrenci Staj islemleri Detay Siireci S. No: 1

—( Gelen Evrak )

Gelen evrak incelenerek elektronik bilgi

yonetim sistemi iizerinden Genel Sekreter
Yardimcisi tarafindan (EBYS) ilgili birime
havale edilir.

Evrak ve Arsiv Birimi

Evrak ile

ilgili bir islem Dosyaya kaldirilir.
i ,

Dis Yazismalar Birimi

Dis Yazismalar Bifimi

EVET

EBYS lizerinden Yazisma islemleri yapilir.

Dis Yazismalar Birimi

Yazi ve ekleri

uun mu?

Dis Yazismalar Bifimi

EVET

Evrak EBYS sistemi ilizerinden paraflanir ve
imzalanir.

Dis Yazismalar Birimi

imzalan evrak birim tarafindan , ilgili
birimlere veya 6gretim liyelerine iletilir.

Dis Yazismalar Birimi

Ilgili birim, kurum veya kurulusca geregi
yapihir.

Hazirlayan:  Serap SEZER Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

i$ Akisi Adi:  Sinav Sonucuna Yapilan itirazin Degerlendirilmesi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Sinav Sonuglarina iliskin itirazlarin Degerlendirilmesi Detay Siireci 5 1

apilan sinav sonucuna itiraz eden 6grenci
ilandan sonraki 5 is giinii icinde bagh bulundugu
Fakiilte Dekanligina, Y.okul Midirliigiine
dilekge ile miiracaat eder.

Ogrenci
Sinav sonucuna itiraz dilekgesi Dekanlik tarafindan
ogrencinin bagh bulundugu boéliim baskanhgina
gonderilir.
Fakdlte/Y.Okullar
Boliim baskanligi gelen itiraz dilekgesini
incelenmek iizere dersin sorumlu

ogretim elemanina gonderilir.

Fakdlte/Y.Okullar

Ogretim elemani tarafindan gerekli
incelemeler yapilir.

Ogretim Elemani

sonucunu etkileyecek

W

Ogretim elemani tarafindan herhangi Ogretim elemani tarafindan bir maddi
bir maddi hatanin olmadig: 6grenciye hatanin tespit edilmesi sonucunda
iletilmek lizere boliim baskanligina diizenlenen not diizeltme formu boliim
bildirir. baskanligina bildirilir.

Fakdlte/Y.Okullar Fakdilte/Y.Okullar

Boliim Baskanhgi Dekanliga ve Not diizeltme Formlar Fakiilte/Y.Okul
oégrenciye bilgi verir. Kurul Karari ile birlikte OIDB'ye
gonderilir.

Fakilte/Y.Okullar Fakulte/Y.Okullar

Sinav notuna itiraz eden 6grencinin
otu otomasyon sisteminde diizeltilir

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Hazirlayan: = Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ
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Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Ders Muafiyeti ve intibak islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi.  Ders Muafiyeti ve intibak islemleri Detay Siireci S. No: 1

Ogrenci daha 6nce 6grenim gordigii
yiiksekogretim kurumunda basarili oldugu
derslerden muafiyetine iliskin dilekgesini
transkript ve ders igerikleri ile birlikte
Boliim Baskanligna verir.

Ogrenci

Boliim Baskanhgi 6grencinin basvurusunu
"Boliim Intibak Komisyonuna" sevk ederek
degderlendirilmesini saglar.

Bolim Bagkanligi

Boliim Baskanliginca hazirlanan intibak formu yazi
ekinde Dekanliga sunulur.

Bolim Bagkanligi

Boliim Baskanliklarindan alinan intibak formlari
incelenerek Yonetim Kurulunun giindemine alinir.

Fakilte/ Y.O.

Muafiyeti uygun
bulunmayan

Karar 6grenciye bildirilmek
uzere ilgili Bolime gonderilir.

Fakulte/Y.O

Yonetim Kurulu Karari OiDB'na,
boliimiine ve 6grenciye bildirilir.

Fakdlte/ Y.O.

OiDB gelen Yonetim Kurulu Karari dogrultusunda
ilgili 6grencinin muafiyet notlarini 6grenci
otomasyon sistemine girer.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

islemler sonucu evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gore dosyalanir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Hazirlayan:  Neslihan UNAL Onaylayan:  Musa AKYUZ
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Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Ozel Yetenek Smavlar is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adu: Ozel Yetenek Smavlari Detay Siireci S-No: !

Universite Senatosu tarafindan belirlenen
kontenjanlar OSYM kilavuzunda yayinlanmak
lUzere YOK'e gonderilir.

OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube
Mudarlaga

6$YM kilavuzunda yayinlanan kontenjanlara gore
Ilgili fakiilte tarafindan yetenek sinavi takvimi
belirlenerek ilan edilir.

Fakilte

ilan edilen takvime gore dgrenci 6n kayitlari ilgili
fakiilteler tarafindan alinir.

Fakilte

On degerlendirmelerin yapilmasi amaciyla
yetenek sinavi ile 6grenci alacak birim
dekanliklari tarafindan sinav degerlendirme
komisyonlari olusturulur.

Fakilte

Basvuru siiresinin sona ermesi
neticesinde degerlendirmeler yapilarak
kesin kayit hakki kazanan 6grenciler
ilgili web sayfasinda ilan edilir ve
kesin kayitlari yapilir.

OIDB Bilgi Islem ve
Otomasyon Destek

Hazirlayan:  Neslihan UNAL Onaylayan:  Musa AKYUZ
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Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Yabana Dil Hazirhk is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Yabanai Dil (ingilizce) Hazirhk Detay Siireci S. No: 1

Boliim Programlar otomasyon
sistemine istege bagh ve zorunlu
hazirhik sinifi olarak tanitilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

ISTEGE BAGLI ZORUNLU

Kesin kayit sirasinda istege bagh

hazirlik okumak istedigini belirten Ll e

ogrencilere ilgili form doldurtulur.

listeleri fakiiltelerden istenir.

Yabanc Diller Yabanc Diller
Yiksekokulu Erheaeteatert

Belirlenen tarihlerde boliimiine ders
kaydi yaptirir.

Fakdlteler,Ylksekokullar

Yeterlik sinavinda basaril olan
ogrenciler zorunlu hazirlik egitiminden
muaf olurlar ve kendi boliimlerinin
1.siniflarina devam ederler.

Yabanci Diller Yitksekokulunda diizey
belirleme sinavina girer.

Yabanci Diller
Yiksekokulu

Fakdilteler

En yiiksek puani alan belli sayida ogrenci
'Istege Bagh Hazirlik Programi' na kabul
edilir.

Yeterlik sinavinda basarisiz olan
ogrenciler 1 yil siireyle hazirhik
egitimi alirlar.

Yabanci Diller
Yiksekokulu

Yabanc Diller
Yiksekokulu

Kontenjana giremeyen 6grenciler kendi
boliimlerinin 1.sinifina devam eder.

Yil boyunca yapilacak olan 2 arasinay, 1
yil sonu sinavi ve diger yil ici
degerlendirmelerden ortalama 60 ve
lizeri puan alan 6grenciler basarili
sayilirlar ve hazirlik egitimini
tamamlarlar.

Fakulteler,Yuksekokullar

istege bagh hazirlik programina kabul
edilen 6grenciler diizey belirleme sinav
sonuglari esas alinarak diger Yabanci Diller
fakiiltelerin zorunlu hazirlik sinifi Yiksekokulu
ogrencileri (ingilizce Ogretmenligi ve
Tip Fakiiltesi zorunlu hazirlik siniflar
harig) ile karma siniflara yerlestirilirler.

Bir yil sonunda basarisiz olan 6grenciler
takip eden donemde yeterlik sinavina girer,
yine basarisiz olmalari durumunda
hazirlik sinifini tekrar ederler.

Yabanc Diller
Yiksekokulu

Bir yil sonunda 2 arasinav, 1 yil sonu
sinavi ve diger yil i¢ci degerlendirmelerden
elde edilecek olan 60 ve lizeri ortalama

uan alan 6grenciler basarili kabul edilirler,
ve sertifika almaya hak kazanirlar.

Yabanc Diller
Yiksekokulu

Yabanci Diller
Yiksekokulu

Hazirlayan:  Neslihan UNAL Onaylayan:  Musa AKYUZ
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Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci
is Akisi Adr:

Yandal islemleri is Akis Siireci
Siire¢ Adr:

Tarih: 01.09.15
Yandal islemleri Detay Siireci >-No: !

Boliim Kurulu Cift Anadal/Yandal program
acma teklifini karara baglar ve Fakiilte/
Y.Okul Yonetim Kuruluna teklif eder.

Bolum Baskanlig

Fakiilte/Y.Okul YOonetim K__urulu Cift Anadal/Yandal

program acma teklifini Universite Senatosunda
goriisiilmek lizere OIDB'na gonderir.

Fakiilte/ Y.O.

Fakiilte/Y.Okullardan gelen Cift Anadal/Yandal
program acma teklifi kararlar diizenlenerek
Senatoya sunulur.

OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube

M
Senato tarafindan onaylanan programlar
otomasyon sistemi lizerinde acilir ve miifredatlari
olusturulur.
OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Cift Anadal/Yandal icin 6grenci kontenjanlari
belirlenir ve ilan edilir.
OIDB Mevzuat ve

Yazismalar Sube
Maduarlaga

ilan edilen kontenjanlara gére 6grenci
basvurusunu yapar.

Ogrenci

Basvuru
gerekli kosullari

v

Ogrenci YAP igin gerekli
sartlari tasimiyorsa miiracaati
kendisine iade edilir.

Ogrenci YAP igin gerekli sartlar tasiyorsa

kesin kaydi yapilir.

Fakilte/Y.O

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Yandal egitimine baslayan
ogrencilerin ust uste iki yariyil ders
almamalari durumunda bu programdan
kaydi silinir. Yandal egitimini basari ile
tamamlayanlara Yandal Sertifikasi
verilir.

Fakilte/ Y.O.

Hazirlayan: = Neslihan UNAL

Onaylayan: Musa AKYUZ



Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yénetilmesi Siireci

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

Hazirlayan:

Cift Anadal islemleri is Akis Siireci

Cift Anadal Islemleri Detay Siireci

Senato Karari ile CAP acgilmasi
uygun goriilen birimler en geg¢

egitim-6gretim yili sonunda alinacak
ogrenci sayilarini belirler ve fakiilte
kuruluna sunulur.

Fakilte

Fakiilte Kurulu her akademik yilin Haziran ayinin
ortasina kadar boliimlerin onerdigi kontenjanlari
karara baglar. Senatonun onayi ile kontenjan
acilir.

Fakilte/Senato

Ogrenci, duyurulmus olan CAP'a, anadal diploma
programinin en erken iigiincii yariyilhin basinda, en
geg ise dort yilik programlarda besinci yariyilin
basinda, bes yillik programlarda yedinci yariyilin
basinda, alti yilik programlarda ise dokuzuncu
yariyilin basinda basvurusunu internet
ortaminda yapar.

Ogrenci

Ogrencinin CAP'a basvuru evraklari ilgili birim
tarafindan incelenir.

Fakilte

Ogrenci CAP icin gerekli sartlar
basvuru sartlarini tasimadigi 6grenciye
bildirilir.

Fakilte

Kabul islemi, bagvurulan boliimiin onerisi ve ilgili
Fakiilte Yonetim Kurulu karari ile tamamlanir.

Fakilte

Asil olarak basvurusu kabul edilen 6grenci, Cift
Anadal yapmak istedigine dair bir dilekge ile
OIDB'na giderek kayit islemini tamamlar.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Neslihan UNAL Onaylayan:

Musa AKYUZ

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1
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Orgiin Egitim Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Ogrenci Disiplin islemleri is Akis Siireci

Siireg Adr: (")grenci Disiplin islemleri Detay Siireci

Disiplin sugu isleyen 6grenci hakkinda
ilgili Fakiilte/Y.okulunca karar alir.

Fakdlte/ Y.O.

Ogrenci hakkinda disiplin sucuna iliskin karar
ogrenciye teblig edilir.

Fakulte/Y.Okullar

Disiplin ceza formu doldurularak OiDB'na
gonderilir.

Fakulte/Y.Okullar

Disiplin cezasi OIDB tarafindan YOKSIS ve
otomasyon sistemine islenir.

OIDB MYSB Kayit Kabul
ve Yazismalar Birimi

Hazirlayan: = Neslihan UNAL Onaylayan:

Musa AKYUZ

Tarih: 01.09.15

S. No:

1



1.2
Jzaktan
-gitim Faaliyetleri Strec
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Uzaktan Egitim Faaliyetleri Siireci

is Akisi Adi:  Uzaktan Egitim Program Yiiriitme is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siireg Adr: Uzaktan Egitim Program Yiiriitme Detay Siireci S. No: 1

Akademik birimlerden program agma teklifi alinir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Aragtirma
Merkezi

Program
uzaktan egitime HAYIR

g G
uygun olmadigi
akademik birime
iletilir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Program agcma dosyasi akademik birimden temin
edilir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Uzaktan egitim eki hazirlanir ve dosyaya eklenir.

Uzaktan Egitim Uyg.
Aras. Mer. Mudur Yrd.

Programda ongoriilen her bir ders igin dort haftalik
ders hazirlanir.

Uzaktan Egitim Uyg.
Aras. Mer. Mudur Yrd.

Hazirlanan dosya Universite Senatosuna sunulur.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Universite Programin
Senatosunca acilamayacagi akademik

V birime iletilir.
Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
EVET Merkezi

Hazirlayan:  Polat SENDURUR Onaylayan:  Sénmez PAMUK



iS AKIS SURECI

Uzaktan Egitim Faaliyetleri Siireci

is Akisi Adi:  Uzaktan Egitim Program Yiiriitme is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Uzaktan Egitim Program Yiiriitme Detay Siireci S. No: 2

. Ornek ders cekimleri ve program acma dosyalari
YOK'e gonderilir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Programin
acilamayacagdi akademik
birime iletilir.

YOK Onayi

— =

HAYIR

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma

Merkezi
Programin acildigi akademik birime iletilir.
Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi
Program ve birim koordinatorleri belirlenir.
Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi
Takip eden egitim-6gretim doneminde 6grenciler
kayitlanir.
Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi
Derslere baslanir.
Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Hazirlayan:  Polat SENDURUR Onaylayan:  Sénmez PAMUK
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Uzaktan Egitim Faaliyetleri Siireci

is Akist Adi:  Uzaktan Egitim Ders Olusturma is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  Uzaktan Egitim Ders Olusturma Detay Siireci S. No: 1

( Haftalik Ders Miifredatinin Belirlenir. )

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Ders dokiimani ve sunumu temin edilir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Dokiimanlar diizenlenir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Stiidyo ¢cekimi igin haftalik tarih belirlenir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Cekim montajlanir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Dokiiman ve videonun sisteme yiiklenir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Dokiiman ve videolar 6grenci
erisimine acilir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma

Hazirlayan:  Polat SENDURUR Onaylayan:  Sénmez PAMUK



IS AKIS SURECI

Uzaktan Egitim Faaliyetleri Siireci

is Akist Adi:  Uzaktan Egitim Smav is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: 5 o8 !

Uzaktan Egitim Sinav Detay Siireci

Sinav Takvimi Belirlenir.

Uzaktan Egitim Uyg.
Aras. Mer. Mudir

Sinav takvimi duyurulur.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

YUz

Sinav Tiirii
i i mi YUZE

i ,
Uzaktan Egitim

Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Sorular talep edilir. Sorular talep edilir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastifma
Merkezi

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastifma
Merkezi

Hazirlayan:

Sinavi yapilacak her bir ders
icin sorular toplanir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastifma
Merkezi

Sorular sinav sistemine
girilir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastifma
Merkezi

Sorular dersin ogretim
elemani tarafindan kontrol
edilir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastifma
Merkezi

Sinavi yapilacak her bir ders
icin sorular toplanir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastifma
Merkezi

Soru kitapgiklari tasarlanir
ve kontrolii yapilir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastifma
Merkezi

Sinav gorevlileri ve sinav
salonlar belirlenir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastifma
Merkezi

Sinav evraklari basilir ve

Sinav 6grencilere tanimlanir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Dilek OZCAN

Onaylayan:

paketlenir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Sonmez PAMUK
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Uzaktan Egitim Faaliyetleri Siireci

Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Uzaktan Egitim Smav is Akis Siireci
S. No: 2

Siire¢ Adi:  Uzaktan Egitim Smav Detay Siireci

Sinav gergeklestirilir.

Uzaktan Egitim Uyg.
Aras. Mer. Mudur

Sinav sonuglari degerlendirilip ilgili
akademik birime iletilir.

Uzaktan Egitim Uyg.
Aras. Mer. Mudur

Sinav soru ve sonuglarina
itirazlar degerlendirilir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma

Hazirlayan:  Dilek OZCAN Onaylayan:  Sénmez PAMUK
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Yaygin Egitim Faaliyetleri Siireci

i$ Akisi Adi:  Egitim Programlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siireg Adr: Egitim Programlarimin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Detay Siireci 2 N5 1

Kurs/seminer/egitim/sertifika programi
vermek isteyen 6gretim elemalari OMUSEM
web sitesindeki proje oneri formunu doldurarak
mail ile/elden SEM'e ulastirir.

ilgili Akademik Personel

Proje oneri formlar icin EBYS lizerinden resmi
kayit numarasi alinir.

Strekli Egitim Merkezi

Proje oneri formlari, Merkez Miidiirii, Mudiir
Yardimcilari ve Yonetim Kurulu tarafindan
degderlendirilir.

Strekli Egitim Merkezi
Degerlendirme
sonucunda kabul
edilmeyen projeler, proje
sahibine bilgi verilerek
dosyaya kaldirilir.

Surekli Egitim Merkezi

SEM Yonetim Kurulu Karari, tst yazi ile Universite
Yonetim Kuruluna (iicret tespiti igin); sertifika
programlari ise ek olarak Universite Senatosuna
goriisiilmek iizere sunulur.

Strekli Egitim Merkezi

Rektorliik Makamindan
gelen karar proje sahibine
bilgi verilerek dosyaya
kaldirilir.

Surekli Egitim Merkezi

Kurs/seminer/egitim/sertifika programinin
afisi ve duyuru metni hazirlanir.

Strekli EGitim Merkezi

Afiglerin Kurumsal iletisim Biriminde basilmasi igin
ilgili Rektor Yardimcisinin oluru alinir.

Strekli EGitim Merkezi

Afisin bir adet ciktisi miithiirlenmek iizere Genel
Sekreterlige gonderilir. .

Strekli Egitim Merkezi

Hazirlayan:  Elif ENSARI ALPAY Onaylayan: = Canan KAZAK



Yaygin Egitim Faaliyetleri Siireci

i$ AkI$I Adi;  Egitim Programlarimn Hazirlanmasi ve Duyurulmasi is Akis Siireci

Siireg Adr: Egitim Programlarimin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Detay Siireci

Miihiirlenen afis cogaltilmak lizere Kurumsal
Iletisim Birimine gonderilir.

Surekli Egitim Merkezi

Programin niteligine gore afislerin ilgili birimlere
(fakiilte, yiiksekokul vs.) gonderilmesi igin iist yazi
yazilir.

Surekli Egitim Merkezi

Kampiis icindeki birimlere ve yerlere afisler
gonderilerek afislerin basimi saglanir. Kampiis

disindaki birimlere posta yolu ile gonderilir.
Surekli EGitim Merkezi
OMU ve OMUSEM web sitelerinde, sosyal medyada
acilmasi planlanan kurs/seminer/egitim/sertifika

programi duyurulur.

Surekli EGitim Merkezi

Acilmasi planlanan kurs/seminer/egitim/sertifika
programinin yerel basinda duyurulmasi amaciyla
_yapilacak haberin 6n metni, Kurumsal
Iletisim Birimine mail yolu ile gonderilir.
Surekli EGitim Merkezi

Kurs/seminer/egitim/sertifika programina
katilmak isteyenler i¢in 6n kayit alinir.

Surekli Egitim Merkezi

Onkayit siiresinin bitiminde yeterli sayiya ulasildi

ise bireyler telefonla aranir ve kesin kayit yaptirip
yaptirmayacaklari teyit edilir.

Surekli Egitim Merkezi

Hedeflenen
Katilimci Sayisina HAYIR

N

EVET

Surekli Egitim Merkezi

Hazirlayan:  Elif ENSARI ALPAY Onaylayan: = Canan KAZAK

kisilere ve proje sahibine
telefon yoluyla kurs/
seminer/egitim/sertifika
programinin agilmayacagi
bilgisi verilir.

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 2
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Yaygin Egitim Faaliyetleri Siireci

i$ Akisi Adi:  Egitim Programlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

& . .. R .No: 3
Siire¢ Adr: Egitim Programlarimin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Detay Siireci 5-No
Y
Kurs/seminer/egitim/sertifika programi iicretli

ise kesin kayit yaptiran katimcilar aranarak
licretin yatirilmasi gerektigi teblig edilir ve
kesin kayit ve doldurulmasi gereken formlar
icin SEM'e davet edilir.

Strekli Egitim Merkezi

Bankadan giinliik ekstre alinarak iicretlerin
yatirilip yatiriilmadigi kontrol edilir.

Strekli EGitim Merkezi

Kurs/seminer/egitim/sertifika programi yeri
icin ilgili birime salon tahsis yazisi yazilir.

Strekli EGitim Merkezi
Kurs/seminer/egitim/sertifika programinda
kullanilacak materyal varsa (kitap vs.) satin

alma islemi gergeklestirilir.

Strekli EGitim Merkezi

Kurs/seminer/egitim/sertifika programinda gorev
alacak 6gretim liyelerinin gorevlendirilmeleri igin
Rektorlitk Makamindan Onay/Olur alinir.

Strekli EGitim Merkezi

Gorev alacak 6gretim elemanlarinin birimlerine
goérevlendirme onay/olurlari, Universite
YKK ve kurs/seminer/egitim/sertifika
programi gonderilir.

Strekli Egitim Merkezi

Katilimcilara ve egitimcilere yaka karti, kalem,

dosya, bloknot gibi arag gerecler hazirlanarak

egitim yerine gonderilir; yoklama listesi proje
yiriitiiciisiine teslim edilir.

Strekli EGitim Merkezi

Kurs/seminer/egitim/sertifika programinin
yapilacagi yer OMU kampiislerinde ise egitimin
saati ve katilimci listesi Universite Koruma
Giivenlik Birimine bildirilir.

Strekli Egitim Merkezi

Kurs/seminer/egitim/sertifika programi baslar.

Strekli EGitim Merkezi

Hazirlayan:  Elif ENSARI ALPAY Onaylayan: = Canan KAZAK



IS AKIS SURECI
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Yaygin Egitim Faaliyetleri Siireci

is Akist Adi: = Egitimlerin Yiiriitilmesi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Egitimlerin Yiiriitiilmesi Detay Siireci S.No: 1

gitim programi gergevesinde egitimci
olarak gorev alacak 6gretim elemanlari, 6ncesinde
aranir ve egitimin yeri, saati hakkinda
hatirlatma yapilir.

Surekli Egitim Merkezi

Kurumsal Iletisim Birimine haber yapilmasi amaciyla
egitimin basladigi bilgisi verilir; egitimde gekilen
fotograflar paylasilarak basinda yer almasi saglanir.

Strekli Egitim Merkezi

Egitimin kontroliiniin saglanmasi ve olasi aksakliklarin

onlenmesi amaciyla, egitim yerinde SEM personelinin

bulunmasi igin personel arasinda, egitim programi gz
oniinde bulundurularak programlama yapilir.

Surekli Egitim Merkezi

Proje yiiriitiiciisii belli araliklarla aranarak egitimin
gidisati hakkinda bilgi alinir; proje yiiritiiciisiiniin
varsa karsilastig: sorunlar degerlendirilir.

Surekli Egitim Merkezi

Egitim sonunda proje yiiriitiiciisiinden yoklama
listesi alinir ve kontrol edilir.

Surekli Egitim Merkezi

Sertifikaya yonelik bir egitim ise egitim sonunda
yapilan sinavda basarili olan katilimcilara (Senatoda
belirlenen not barajini saglayan) "Sertifika", devam

sartini saglayan katilmcilara "Katilim Belgesi",

egitimi veren dgretim elemanlarina "Tesekkiir
Belgesi" hazirlanir.

Surekli Egitim Merkezi

Hazirlanan belgeler, Merkez Miidiiriine, Egitimciye ve
Rektore imzaya sunulur.

Surekli Egitim Merkezi

imzalanan belgeler, miihiirlenerek kayit defterine
kayit edilir, belgelerin birer fotokopisi alinarak
dosyalanir.

Surekli Egitim Merkezi

Siirekli Egitim Merkezi tarafindan belgelerin
katimcilara ve egitimcilere verilmesi organize edilir.

Surekli Egitim Merkezi

Egitimin tamamlandigi Kurumsal Iletisim
Birimine bildirilerek, haber yapilmasi saglanir.

Surekli Egitim Merkezi

Hazirlayan:  Elif ENSARI ALPAY Onaylayan:  Canan KAZAK
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Yaygin Egitim Faaliyetleri Siireci

Is Akisi Adi: s Birligi ve Protokol islemleri Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
- . e . . . L S. No: 1
Siireg Ad: Is Birligi ve Protokol Islemleri Detay Siireci
Ozel kurumlar veya kamu kurumlari
tarafindan egitim talep edilir.
Strekli Egitim Merkezi
Talep edilen egitim ile ilgili egitimi verebilecek
ogretim elemanlari ile goriisme yapilir.
Strekli Egitim Merkezi
Egitimin yeri, saati ve kisi sayisina gore
hesaplanan egitimci iicreti, 6gretim elemanlari ile
paylasilir; 6gretim iiyeleri sartlari degerlendirir.
Strekli Egitim Merkezi
Kurum ile iletisime
Karar olumlu gecerek egitim taleplerinin
karsilanamadigi; gerekgesiyle
beraber kuruma bildirilir.
Strekli Egitim Merkezi
SEM Yonetim Kurulu degerlendirir ve karar alir.
Strekli Egitim Merkezi
Karar, licret tespiti icin iist yazi ile Universite
Yonetim Kurulunda gériisiilmek lizere sunulur.
Strekli Egitim Merkezi
Karar Karar ilgili kuruma
o I:I :mu, bildirilir ve egitim
, gergeklestirilmez.
Strekli Egitim Merkezi
Kurum ile iletisime gecilerek protokol
hazirhiklarina baslanir.
Strekli Egitim Merkezi .
Hazirlayan:  Elif ENSARI ALPAY

Onaylayan: = Canan KAZAK



iS AKIS SURECI

Yaygin Egitim Faaliyetleri Siireci

is Akisi Adi: s Birligi ve Protokol islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi: s Birligi ve Protokol islemleri Detay Siireci 5. No: 2

. Hukuk M'Lisﬂvirliginin goriisii alinarak protokol
hazirlanir. Universite adina Rektor Yardimcisi,

kurum adina kurum ydneticisinin imzasina acilir ve
iki niisha seklinde protokol hazir hale getirilir.

Surekli Egitim Merkezi

Protokol, ilgili kurum yetkilisi ve ilgili Rektor
Yardimcisi tarafindan imzalanir. Protokoliin bir
niishasi ilgili kurumda bir niishasi OMUSEM'de

muhafaza edilir.

Surekli Egitim Merkezi

Protokole uygun olarak egitim baslatilir.

Surekli Egitim Merkezi

Protokolde gegcen 6deme esaslarina gore
fatura diizenlenir ve iist yaz ile ilgili
kuruma gonderilir.

Surekli Egitim Merkezi

Hazirlayan:  Elif ENSARI ALPAY Onaylayan: Canan KAZAK
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Yaygin Egitim Faaliyetleri Siireci
is Akist Adi: ~ Protokol ile fgili Yazismalar is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Siireg Adr: is Birligi ve Protokol islemleri Detay Siireci

Birimlerden veya kurumlardan gelen
protokoller kayda alinir.

Evrak ve Arsiv Birimi

Evraklar incelenir ve Hukuk Miisavirliginin goriisti
ahinir.

Dis Yazismalar Birimi

Hukuk Miisavirliginin goriisii dogrultusunda

protokoller imzaya sunulur.

Dis Yazismalar Birimi

imzalanan protokollerle ilgili EBYS iizerinden
resmi yazigsmalar yiiriitulir.

Dis Yazismalar Birimi

Protokoller ilgili birim veya kuruma iletilir

Dis Yazismalar Birimi

Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU

Hazirlayan:  Serap SEZER



1.4

Ogrenci Isleri Sureci
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Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Akademik Takvimin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi is Akus Siireci Tarih: 01.09.15
Siireg Adr: Akademik Takvimin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Detay Siireci 2 N5 1

0iDB, Akademik Takvim Taslagini Universite
Senatosunda goriisiilmek lizere ilgili birimlerden
talep eder.

OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube
Maduarlaga

Talep iizerine birimlerden gelen Akademik Takvim
Taslagi Egitim Ogretim Komisyonunda goriisiilmek
iizere havale edilir.

OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube
Maduarlaga

o . ilgili Birimden

Egitim Komisyonu .

Azademik Tal‘(,vimi VeI SO He [P
Takvim Taslagi

v talep edilir.

OIDB Mevzuat ve
EVET Yazismalar Sube
Maduarlaga

Egitim Komisyonu tarafindan incelenen Akademik
Takvim Taslagi Senatoda goriisiilmek iizere
sunulur.

OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube
Maduarlaga

Akademik Takvim Taslagi Universitemiz
Senatosunda goriisiiliir.

ONDOKUZ MAYIS
UNiVERSiTESi
REKTORLUGU

Universitemiz Senatosunda uygun gériilen
Akademik Takvim onaylanarak yayinlamak ve ilgili
birimlere bildirilmek iizere OIDB Rektorliik
Makamina gonderilir.

OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube
Maduarlaga

Akademik Takvim uygulanmak iizere tiim
alt birimlere bildirilir ve gerekli sekillerde ilan
edilir.

OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube
Maduarlaga

Igili yildaki egitim-6gretim, hazirlanan Akademik
Takvime gore uygulanir.

OIDB Mevzuat ve
Yazismalar Sube

Hazirlayan: = Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ



IS AKIS SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi: i1k Kayit islemleri is Akis Siireci

Sire¢ Adi: Ik Kayt islemleri Detay Siireci

Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Kazanan adaylarin resimli ogrenci bilgileri
OSYM sisteminden otomasyona aktarilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Fakiilte/Y.Okul/M.Y.Okullarina
uygun sekilde Kesin Kayit Takvimi
hazirlanir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Kayitlar YOK'iin ilan edecegi tarih
araliginda e-devlet kapisinda internet
uzerinden yapihir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Kimlik basimi icin 6grenci bilgileri SKSDB' ye

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Ogrencinin kesin kaydi yapilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Kesin kaydi yapilan 6grenci listeleri ve kayit
dosyalari ilgili birimlere gonderilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Hazirlayan: = Neslihan UNAL

Onaylayan: Musa AKYUZ
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Ogrenci Isleri Siireci

Is Akisi Adi:  Ders Kayt islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
- . . . . S. No: 1
Siireg Ad: Ders Kayit Islemleri Hazirhk Detay Siireci
Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde
yeni baslayacak egitim-6gretim yariyilina ait
dersler otomasyon sisteminde acilir.
OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek
Yeni donem igin harcini yatiran 6grenciler
internet ortaminda dersi kaydi yapabilmesi
icin yonlendirilir.
OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek
Secmeli dersleri secen 6grenci sayilari kontrol
edilir ve acilabilir yeter sayida 6grenci olmayan
dersler ilgili birimlere bildirilir.
OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek
Danisman ders kaydini ECTS kredi sinirini
asmamasi icin kontrol eder ve onaylar.
Danisman
Akademik takvimde belirtilen ders
kayit tarihleri sonunda ders kayitlari otomasyon
Uzerinden tamamlanir.
OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek
Hazirlayan:  Neslihan UNAL

Onaylayan: Musa AKYUZ



IS AKIS SUREC

Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Ders Secimi Damsmanhk is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Ders Secimi Damismanlik Detay Siireci S.No: 1

onerileri alinir.

Fakulte/Y.okul/M.Y.okulu/Enstitt

Anabilim Dali/Boliim Bagkanliklarinin onerileri
Dekanlhik Makamina/Yiiksekokul/Enstitii
Midiirliigiine Sunulur.

Fakulte/Y.okul/M.Y.okulu/Enstitt

Yeni danisman
Yiiksekokul/ onerisi icin Anabilim
Enstitii Miidiirliigiiniin Dali/Boliim

W baskanligina yazilir.
Fakulte/Y.okul/M.Y.okulu/Enstit

EVET

ilgili Danismana yazi ile bildirilir.

Fakdlte/Y.okul/M.Y.okulu/Enstitl

ve otomasyon sistemine 6grenciler igin
belirlenen danismanlar atanir.

OIDB Bilgi Islem ve
Otomasyon Destek

Hazirlayan:  Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ
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Ogrenci Isleri Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Ders Ekleme-Cikarma islemleri is Akis Siireci
S. No: 1

Siire¢ Adi:  Ders Ekleme-Cikarma islemleri Detay Siireci

Ogrenci
Ders degisiklik talebini danismanina bildirir.

Bolum Bagkani

Bildirim Talebi
akademik
HAYIR.
takvim de belirtilen siire

inde mi a|Im| 2
Bolum Baskanhigr

Danisman o6grenci talebinin uygunlugunu ve
talebin akademik takvime uygun olup olmadigina
bakar.

Bolum Bagkani

Talep uygun mu?
Bolum Baskanhigi

EVET

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Hazirlayan:  Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ



IS AKIS SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

is Akisi Adi:  Mazeretli Ders Kayit Islemleri is Akas Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Mazeretli Ders Kayit islemleri Detay Siireci S. No: 1

Akademik takvimde belirtilen siirede
ders kaydini yapamayan ogrenciler
mazeretlerini belirten dilekge ile mazeretli

ders kaydi igin Anabilim Dali/Boliim
Baskanligina miiracaat eder.

Ogrenci

Anabilim Dali/Boliim Bagkani miiracaat
dilekgelerini incelemek lizere danismana havale
eder.

Bo6lim Baskant

Danisman, miiracaat dilekgesini Egitim Ogretim
Sinav Yonetmeligine gore inceler.

Danisman

Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Yonetim Kurulunda
gorusiilmek lizere boliim goriisii ile birlikte
Dekanliga/Miidiirliige gonderilir.

Anabilimdali/Boélim
Baskanhgi

Fakiilte/ Y.O./Enstitii Yonetim Kurulu
Bolimden/ Anabilimdalindan gelen miiracaatlari
karara baglar.

Fakdlte/ Y.O./Enstit

Karar uygun . EIDRREas
> miracaatinin uygun

olmadigi bildirilir.

Fakilte/ Y.O./Enstitii
EVET

Mazeretli Ders Kayit formlari Yonetim Kurulu
karari ile birlikte otomasyon sistemine islenmek
iizere OIDB' ye gonderilir.

Fakdlte/ Y.O./Enstit

Ogrencinin mazeretli ders
kaydi otomasyon sistemine islenir.

OIDB Bilgi Islem ve
Otomasyon Destek

Hazirlayan:  Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ
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Ogrenci Isleri Siireci

is Akisi Adi:  Kayit Dondurma islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Kayit Dondurma islemleri Detay Siireci S. No: 1

Ogrencinin kayit dondurma istegine iliskin
dilekgesi ekli mazeretine iliskin belge ile birlikte
alhinir.

Fakdulte/ Y.O./Enstiti

Ogrenci isleri birimi tarafindan 6grencinin dosyasi
incelenir

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrencinin dégrencinin kaydinin
kayit dondurma dondurulamayacagi
ogrenciye yazih olarak
bildirilir.

Ogrencinin dilekgesi ekleri ile birlikte Yonetim
Kuruluna sunulur.

Fakdlte/ Y.O./Enstiti

Yonetim Kurulu

Karari olumlu mu? HAYIR

Yonetim Kurulu Karari OIDB'na, boliimiine ve
ogrenciye bildirilir.

Fakdulte/ Y.O./Enstiti

Otomasyon sistemine islenir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Kayit donduran 6grenci burs kredi aliyorsa ilgili
kurumlara bilgi verilir.

OIDB MYSB Burs
Transfer Birimi

Hazirlayan: = Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ



Ogrenci Isleri Siireci

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

Hazirlayan:

Diploma Basimi is Akis Siireci

Diploma Basim ve Teslim Detay Siireci

Agilan ihale iizerine diploma basim isini alan
matbaaya sartname ve diploma ornekleri teslim
edilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

ilgili matbaa sartnameye uygun olarak hazirladigi
ornek diplomalari Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
teslim eder.

Matbaa

Ornek diplomalarin sartnameye uygunlugu kontrol
edilerek varsa gerekli diizeltmeler ilgili matbaaya
gonderilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Matbaa tarafindan istenilen sayida diploma
basilarak Ogrenci Isleri Daire Baskanhgina
teslim edilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Diplomalarda basim

Diplomalar hatasi mevcut olanlarin
g ? matbaadan yeniden
basilmasi talep edilir.

EVET OIDB MYSB Mejuniyet
Birimi

Muayene Kabul Komisyonu tarafindan
kontrol edilen diplomalar teslim alinir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Saban ARSLAN Onaylayan: Musa AKYUZ

iS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1
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Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Diploma icerigi Basim is Akis Siireci

Siire¢ Adr: Diploma Basim ve Teslim Detay Siireci

ullari mezun olmaya ha

akiilte u
telerini OIDB'na génderir.

kazanan ogrencilerin lis

Fakulte/ Y.O./Enstiti

Listeler kontrol edilerek Niifus Veri Isleri (NVI)
Sisteminden kimlik bilgileri giincellenir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Bilgileri giincellenen boliim ve programlarin
diploma basimi yapilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Basimi biten diplomalar Diplomalar tekrar

dogru mu?

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

EVET

diplomalar imzaya sunulur.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Onaylayan: Musa AKYUZ

Hazirlayan:  Saban ARSLAN

Tarih: 01.09.15

S. No:

1



IS AKIS SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Diploma imza is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Diploma Basim ve Teslim Detay Siireci S.No: 1

Basimi biten diplomalar OIDB Daire
Baskanina imzaya sunulur.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

imzalanan diplomalar tek tek kontrol edilir,
eksik olan imzalar tekrar imzalattirilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Diplomalar ilgili Faki Dekani veya Y.Okul/
Meslek Y.Okulu M iine imzalanmasi igin
gonderilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

imzalanan diplomalar tek tek kontrol edilir,
eksik olan imzalar tekrar imzalattirilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Diplomalar imza igin Rektorliik Makamina sunulur.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Rektor tarafindan imzalanan diplomalar tek tek
kontrol edilir, eksik imza varsa tekrar imzalattirihir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Diplomalar iizerine soguk damga ve islak miihiir
basilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Diplomalar tescile gidip gitmeme durumuna
gore tasnif edilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Diplomalar tescile
OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

EVET:

aghik programindan mezun olan
ogrencilerin diplomalari tescile
gonderilmek lizere ayrilir.

escile gonderilmesi gerekmeyen
diplomalar arsivlenir.

OIDB MYSB Mezuniyet OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi Birimi
Hazirlayan:  Saban ARSLAN Onaylayan: Musa AKYUZ
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Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Diplomalarin Hak Sahibine Teslimi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Diploma Basim ve Teslim Detay Siireci S. No: 1

Diploma almaya hak kazanan 6grenci
bizzat veya noterce onaylh vekili tarafindan
kimlikleri ile 9iDB Ogrenci Bankosuna
miiracaat ederler.

Mezun 6grenci

Miiracaat eden 6grencinin sistem iizerinden
bilgileri alinir ve iletisim bilgileri ile diploma teslim
tarihi sisteme kaydedilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

ilgili 6grenci icin tek tek diizenlenen (otomasyon
sisteminden alinan) diploma teslim belgesi ilgiliye
imzatilarak diploma arsivden alinir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Diplomanin kime verildigi listeye veya diploma
defterine tarihi ile birlikte yazilir ve paraflanir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Diplomanin arka kismindaki kutucuklara teslim
tarihi ve diplomay teslim eden personelin adi-
soyadi yazilarak imzalanir.

OIDB MYSB Mezuniyet

Birimi

ilgilinin kimlik bilgileri ile diploma tizerindeki
bilgiler kontrol edilir.

Diplomadaki
bilgilerle kimlik bilgileri

v

Diploma verilmez.

OIDB MYSB Mezuniyet

Birimi
Sistemden 6grenciye ait transkript alinir ve islak
miihiir ve kase basilarak imzalanir.
OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi
ilgili 6grenci veya vekiline diploma ve
transkript dosya igerisinde teslim edilir.
OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi
Hazirlayan:  Saban ARSLAN Onaylayan: Musa AKYUZ



IS AKIS SUREC

Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Diploma Tescili is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Diploma Basim ve Teslim Detay Siireci S.No: 1

r
saglik programlari 6grencisine ait diploma
olup olmamasina gore tasnif edilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Diploma
Tip Fakiiltesi veya Dis Hekimligi
Fakiiltesi'nden mezun olan

V

OIDB MYSB Mezuniyet

Birimi
EVET: HAYIR
Tip Fakiiltesi ve Dis Hekimligi Fakiiltesinden Diger saglik programlarindan mezun olan
mezun olan 6grenci diplomalari ve ekleri 6§rencile|_-in diplomalari ve ekleri tescil igin
tescil icin Saghk Bakanligina gonderilir. Samsun Il Saghk Midiirliigiine gonderilir.
OIDB MYSB Mezuniyet OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi Birimi

diplomalar kontrolii yapilarak diploma
arsivine kaldirihir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Hazirlayan: =~ Saban ARSLAN Onaylayan:  Musa AKYUZ



3 = ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES|
e —

“ans oA

Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Kaybedilen Diploma islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  Diploma Basim ve Teslim Detay Siireci S. No: 1

Ogrenci diplomasini kaybettigine
dair Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
miiracaatta bulunur.

Mezun Ogrenci

Ogrenciden dilekge, kimlik fotokopisi, gazeteye
verilen kayip ilani istenir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

istenilen belgeler ilgili tarafindan Genel Evrak
Kayit Birimine teslim edilir.

Gen.Sek. Genel Evrak

Genel Evrak Birimi tarafindan kayda alinan
belgeler ilgili makam tarafindan OIDB'na
havale edilir.

Gen.Sek. Genel Evrak

OiDB'nca evrak kaydi yapilan belgeler OIDB Daire
Baskaninin havalesi ile ilgili birime gonderilir.

OIDB MYSB Kayit Kabul
ve Yazigmalar Birimi

ilgili evraklar otomasyon sisteminden dogrulugu
kontrol edilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

ikinci niisha diploma basimi yapilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Diploma imza is Akis Siireci'ndeki islemlere gore
imza ve miihiir basilmasi islemleri yiiritiiliir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

HAYIR

EVET T

OIDB MYSB Mezuniyet
\ 4 Birimi

Diploma Teslim Tutanagi diizenlenir ve
sisteme, Listeye/Diploma Defterine Ikinci
Niisha Diploma tanzim edildigi belirtilerek
Diploma hak sahibine teslim edilir.

Diploma Tescili is Akis Siireci'ne
gore Tescil Islemleri yiriitiiliir.

OIDB MYSB Mezuniyet

Birimi OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi
Hazirlayan:  Saban ARSLAN Onaylayan: = Musa AKYUZ



IS AKIS SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Lisans Egit. Tamamlayamayanlara Verilen Onlisans Dip. isl. is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Diploma Basim ve Teslim Detay Siireci S. No: 1

Ogrenci, ilgili Fakiilte Dekanligina veya
Yiiksekokulu Miidiirliigiine yazil olarak ilisiginin
kesilerek onlisans diplomasi almak istedigine dair
miiracaat eder.

Ogrenci

ilgili birim 6grencinin transkript incelemesini
yaparak ilk dort yariyildaki derslerinin tamamini
alip almadigi ve bu derslerden basarili olup
olmadig tespit edilir.

Fakdlte/ Y.O.

Ilgili 6grenciye ret
cevabi verilir.

Fakdlte/ Y.O.

ilgili 6grencinin Fakiilte/Yiiksekokul Miidiirliigii ile
ilisigi kesilir.

Fakulte/ Y.O.

Diploma yazim bilgisi ve onlisans diploma bilgi
formu tanzim edilerek Boliim Baskani ve
Dekan/Yiiksekokul Miidiirii Onayina sunulur.

Fakulte/ Y.O.

Onaydan gelen diploma yazim bilgi listesi, onlisans
diploma bilgi formu ve ﬁ_g_rencinin kimlik fotokopisi
ust yaz1 ekinde OIDB'na gonderilir.

Fakilte/ Y.O.

OiDB tarafindan Diploma Defterine kayit numarasi
verilerek ilgili 6grencinin Onlisans Diplomasi
basilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Diploma imza Is Akis Semasi'nda gésterildigi
sekilde imza islemleri tamamlanir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Diploma Teslim Tutanag: diizenlenir,
Diploma Defterine diplomanin teslim edildigine
dair not diisiilerek ilgilisine teslim edilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Hazirlayan:  Saban ARSLAN Onaylayan: Musa AKYUZ
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Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Onur Belgesi, Yiiksek Onur Belgesi Verilmesi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Diploma Basim ve Teslim Detay Siireci S. No: 1

ilgili Fakiilte, Y.Okul veya Meslek
Y.Okulunca 3.00-3.49 not ortalamasi ile mezun

olan 6grenci icin onur belgesi, 3.50-4.00 not
ortalamasi ile mezun olan 6grenci igin yiiksek
nur belgesi verilecek 6grenciler tespit edilir,

Fakulte/ Y.O.

Boliim/Program bazinda Onur/Yiiksek Onur

Belgesi almaya hak kazandigi tespit edilen

ogrencilerin listesi iist yazi ekinde OiDB'na
gonderilir.

Fakulte/ Y.O.

OiDB'nca evrak kaydi yapilan iist yazi ve ekleri
Daire Baskani havalesi ile ilgili birime gonderilir.

0OIDB MYSB Kayit Kabul
ve Yazigsmalar Birimi

ilgili 6grencilerin isimleri Boliim/Program bazinda
sisteme kaydedilir. Belge kayit numarasi verilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Sistemden Onur/Yiiksek Onur Belgeleri basilir ve
kontrol edilir, hatali basim olmasi halinde eksik
bilgiler tamamlanir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Belgeler iizerine 1slak miihiir basilir, ilgili personel
kase basar ve imzalar.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Basilan Onur/Yiiksek Onur Belgeleri OIDB Daire
Baskani imzasina sunulur.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

imzalanan belgeler kontrol edilerek imza igin

Rektorlilk Makamina sunulur.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Hazirlayan:  Saban ARSLAN Onaylayan: Musa AKYUZ



Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Onur Belgesi, Yiiksek Onur Belgesi Verilmesi is Akis Siireci

Siireg Adr: Diploma Basim ve Teslim Detay Siireci

Sisteme kaydedilen listeler alinarak Onur/Yiiksek
Onur Defterine yapistirilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Rektorliik Makamindan gelen belgeler imza
karsihgi ilgili Fakiilte/Y.Okul/Meslek Y.Okuluna
teslim edilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

ilgili 6grencinin miiracaati olmasi halinde
Onur/Yiiksek Onur Belgesi kendisine teslim edilir.
Dilekge ile miiracaat etmesi halinde adresine posta
ile gonderilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Ogrencinin herhangi bir miiracaati
olmamasi halinde onur/ yiiksek onur belgesi
ogrencinin sahsi dosyasina konulur.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Hazirlayan:  Saban ARSLAN Onaylayan: Musa AKYUZ

iS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 2
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Ogrenci Isleri Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Resmi Kurumlara Diploma Génderilmesi is Aks Siireci
S. No: 1

Siireg Adr: Diploma Basim ve Teslim Detay Siireci

Kamu kuruluslarinda calismakta olan
kisiler Universitemizden mezun olduklarina
dair diplomanin galistiklari kurum veya kurulus
araciligiyla almak igin dilekge ile kendi kurum
veya kurulusuna basvurur.

Mezun Ogrenci

Zi:_lgili kurum veya kurulus iist yazi ile
Universitemize yazi yazarak ilgilinin
diplomasini talep eder.

Kurum/Kurulug

Genel Evrak Birimince kayda‘_alman yazi ve ekleri
ilgili makamin havalesi ile Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

Gen.Sek. Genel Evrak

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda kayit edilen yazi
ve ekleri OIDB Daire Baskaninin havalesi ile ilgili
birime goénderilir.

OIDB MYSB Kayit Kabul
ve Yazigmalar Birimi

Ust yazi ve ekleri incelenerek ilgilinin kimlik
bilgileri kontrol edilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

ilgilinin diplomasi diploma arsivinden cikarilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Diploma defterine veya listeye diplomanin
gonderilecegi kurum veya kurulusun bilgileri
kaydedilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

ilgilinin diplomasi iist yazi ekinde
ilgili kurum veya kurulusa posta yolu
ile gonderilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Hazirlayan:  Saban ARSLAN Onaylayan: Musa AKYUZ



iS AKIS SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Transkript Gonderme islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Diploma Basim ve Teslim Detay Siireci S. No: 1

V4 Y
faks yolu ile Ogrenci isleri Daire Baskanhgina
gonderilir.

Ogrenci

Otomasyon sisteminden ilgili 6grencinin
transkripti cikarilip i1slak miihiir ve kase basihir,
ilgili personel imzalar.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Transkript defterinden kayit numarasi verilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Ilgilinin dilekgesinde belirttigi adresine posta
yoluyla gonderilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Hazirlayan:  Saban ARSLAN Onaylayan: Musa AKYUZ
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Ogrenci Isleri Siireci
is Akisi Adi:  Ogrencilere iliskin istatistiki Bilgilerin Takibi ve Diizenlenmesi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Ogrencilere iliskin istatistiki Bilgilerin Takibi ve Diizenlenmesi Detay Siireci 5 3 !

Tum o6grenci bilgileri kayit esnasinda alinir ve
belirli araliklarla giincelleme yapilir.

OIDB MYSB istatistik ve
Rapor Birimi

Belirli siire icerisinde bilgilerin kontrolii ve analizi

yapilir.

OIDB MYSB istatistik ve
Rapor Birimi

Mevcut 6grenci sayilarinin Mezun 6grenci sayilarinin

kontrolii ve analizi yapilir. kontrolii ve analizi yapilir.

OIDB MYSB istatistik ve| OIDB MYSB istatistik v
Rapor Birimi

Rapor Birimi

Tablolar hazirlanir ve
dosyalama islemi yapilir.

OIDB MYSB istatistik ve
Rapor Birimi

Hazirlayan:  Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ



IS AKIS SURECI
-\

Ogrenci Isleri Siireci

i$ Akisi Adi:  Yatay Gegis Kontenjanlarinin Hazirlanmasi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Yatay Gecis Kontenjanlarimin Hazirlanmasi Detay Siireci o ilee L

YOK'ten gelen kontenjan talebine istinaden
birimlerden Yatay Gegis Kontenjani talep edilir.

OIDB MYSB Burs
Transfer Birimi

Birimlerden gelen kontenjan sayilari tablolarda
birlestirilerek Yatay Gegis Akademik Takvimi ile
birlikte Senatoya sunulur.

OIDB MYSB Burs
Transfer Birimi

Senatoda gériisiilen ve kabul edilen kontenjanlar
ve Yatay Gegis Takvimi YOK'e gonderilir.

OIDB MYSB Burs
Transfer Birimi

YOK tarafindan yayinlanan kontenjanlar ve Yatay
Gegis Takvimi Universitemiz web sayfasinda ilan
edilir.

OIDB MYSB Burs
Transfer Birimi

Universitemiz web sayfasinda ilan edilen
kontenjanlar ve takvim yazi ile birimlere bildirilir.

OiDB MYSB Burs
Transfer Birimi

Hazirlayan: = Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ
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Ogrenci Isleri Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Yatay Gegis Basvuru ve Kabul islemleri is Akis Siireci
S. No: 1

Siireg Ad: Yatay Gegis Bagvuru ve Kabul islemleri Detay Siireci

Akademik Takvimde belirtilen siire igerisinde
yatay gegcis basvurulari kabul edilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Basvuru evraklari, basvuru sartlarina uygunlugu
ve yeterliligi noktasinda degerlendirilir ve yatay
gecis hakki kazanan adaylar tespit edilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Yatay Gegis hakki kazanan 6grenciler asil ve yedek
olarak web de ilan edilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Ogrencinin kesin kaydi yapilir.

OIDB OBYS ve Destek
Sube Mudurlugu

Kesin kayitlari yapilan 6grencilere ait muafiyet
karari alinmasi igin gerekli olan belgeler,
birimlerine gonderilir.

Fakdilte/ Y.O./Enstiti

Kimlik basimi igin gerekli olan bilgiler SKSDB'ye
gonderilir.

Fakdilte/ Y.O./Enstiti

ilgili birim, muafiyet komisyonlarinda alinan
kararlari birim yonetim kurullarina sunar ve karara
LET]ETS

Fakdulte/ Y.O./Enstiti

Alinan karar metni OiDB'ye gonderilir.

Fakdulte/ Y.O./Enstiti

Ogrencinin daha 6nce gelmis oldugu
Yiiksekogretim Kurumu'ndan dosyasi istenir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Hazirlayan: = Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ



IS AKIS SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  OSYM Kontenjanlarimin Hazirlanmasi is Ak Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: OSYM Kontenjanlarimin Hazirlanmasi Detay Siireci 5 No: !

Kontenjan belirleme talep yazisi ilgili
Fakiilte/Y.Okul Miidiirlitkklerine gonderilir.

OIDB MYSB Kayit Kabul
ve Yazigmalar Birimi

Fakiilte/Y.Okul Boliim Programlarina ait
kontenjanlari ilgili kurullarinda goriasiliir.

Fakdlte/ Y.O.

Fakiilte/Y.Okul belirlemis oldugu kontenjanlar

OiDB'ye gonderir.

Fakdlte/ Y.O.

Fakiilte/Y.Okullardan gelen kontenjan talepleri
kontrol edilerek Senatoya sunulur.

OIDB MYSB Kayit Kabul
ve Yazigmalar Birimi

Belirlenen kontenjanlar YOKSIS veri tabanina
islenerek OSYM Baskanligina gonderilir.

OIDB MYSB Kayit Kabul
ve Yazigmalar Birimi

Hazirlayan: = Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ
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Ogrenci Isleri Siireci

is Akisi Adi:  Dikey Gegis Kontenjanlarimin Hazirlanmasi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siireg Adr: Dikey Gecis Kontenjanlarinin Hazirlanmasi Detay Siireci S e !

Kazanan adaylarin resimli 6grenci bilgileri
OSYM sitesinden sisteme aktarilir.

OIDB Bilgi Islem ve
Otomasyon Destek

Birimlere uygun kesin kayit takvimi hazirlanir ve
ilan edilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Merkezi biiroda 6grencilerin kesin kayitlari yapilir

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Kesin kaydi yapilan 6grencilerin listeleri intibak
islemleri igin birimlere gonderilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

ilgili birimlerde 6grencilerin intibaklari ve
muafiyetleri incelenir.

Fakulte/Y.okul/M.Y.okulu/Enstitl

intibak ve
Intibak ve muafiyetler muafiyetler tekrar
?

kontrol edilerek

Ogrencinin ders kaydinin yapilmasi ve
intibaklarinin islenmesi icin Kurul Karari ile birlikte
OIDB'ye gonderilir.

Fakulte/Y.okul/M.Y.okulu/Enstitu

Birimlerden gelen Kurul Karari dogrultusunda
ders kaydi yapilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Hazirlayan:  Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ



IS AKIS SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

i$ Akisi Adi:  Tiirkiye Burslu ve Hiikiimet Burslu Ogr. Yerlestirilmelerine Ait Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Uluslararas1 Ogrenci Bagvuru Detay Siireci 5 No: !

emmuz ayi basinda Yurtdisi Tiirkler ve
‘Akraba Topluluklari Baskanliginca ve Hiikiime
Burslusu olarak Yiiksekogretim Kurulunca
Universitemize yerlestirilen uluslararasi
ogrencilerle ilgili yazi Universitemiz Genel
Evrak Birimine gelir ve ilgili yonetici
tarafindan OiDB'na havale edilir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

OiDB evrak kayit birimine gelen yazi OiDB Daire
Baskani tarafindan ilgili birime havale edilir.

OIDB Uluslararasi

Ogrenciler Birimi

ilgili birim tarafindan gelen yazi bilgi amagh

Fakiilte/Enstitii/Y.okul/MYO dagitimi yapilir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Universitemiz OIDB tarafindan kesin kayitlari
yapilir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi,
Yurtdisi Tiirkler ve Akraba Topluluklari
Baskanligi ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina
kesin kayit yaptiran ve yaptirmayan uluslararasi
ogrencilerin bilgisi gonderilir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Hazirlayan: = Giil Buket OZKURT Onaylayan: Musa AKYUZ
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Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Yurtdisindan Ogrenci Kabul Kontenjanlarina Ait is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Uluslararasi Ogrenci Basvuru Detay Siireci >-No: !

Ocak-Mayis arasi OMU-YOS Sinav
Basvurulari yapilir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Nisan ayi icerisinde OMU-YOS Sinawvi Tiirkiye'de ve
Yurtdisinda yapilir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Mayis ayi ortalarinda sinav sonucu UZEM
tarafindan 6grencilerin mail adreslerine gonderilir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Haziran ve Temmuz ayinda Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig: tarafindan basvurulari alinir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Adustos ayi ortasinda basvurular degerlendirilir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Agustos ayinin son haftasi yerlestirilen asil adaylar
ilan edilir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Eyliil ayinin ilk haftasi asil yerlestirilen uluslararasi
ogrencilerin kesin kayitlari yapilir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Eylil ayinin ikinci haftasi yedek yerlestirilen
uluslararasi 6grencilerin kesin kayitlari yapilir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Eyliul ayinin iigiincii haftasi uluslararasi 6grenci ek
kontenjan basvurulari alinir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Eyliil ayinin son haftasi ek kontenjan basvurulari
degerlendirilir ve kesin kayitlari yapilir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Hazirlayan: = Giil Buket OZKURT Onaylayan: Musa AKYUZ



IS AKIS SUREC

Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Uluslararasi Ogrenci Kesin Kayit is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adr: Uluslararasi Ogrenci Kayit Detay Siireci S. No: 1

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Belgeleri

Belgeleri Tamam mi?
9 Tamamlatilir.

OIDB Uluslararai

o ] bt OIDB Uluslararasi
Ogrenciler BIE i

Ogrenciler Birimi

Ogrencinin Kesin Kaydi Yapilir.

OIDB Uluslararasi
Ogrenciler Birimi

Ogrencinin
Tiirkce Seviyesi
Yeterli mi?

OIDB Uluslararasi Fakiilte/ Y.O.
Ogrenciler Birimi

Hazirlayan: = Giil Buket OZKURT Onaylayan: Musa AKYUZ
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Ogrenci Isleri Siireci
is Akist Adi:  YOK,OSYM,KYK ve Diger Resmi Kurumlara Bilgi Verilmesi Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Sure(} Adr: Y(")K,(")SYM,KYK ve Diger Resmi Kurumlara Bilgi Verilmesi Detay Siireci 5. No: 1

o’ r o’ o’
Miidiirliga ve diger kurumlardan gelen evraklar
onem derecesine gore elektronik bilgi yonetim
sisteminde (EBYS) kayda alinir ve ilgili
birimlere dagitilir.

Evrak ve Arsiv Birimi

Dosyaya
kaldirilir.

Yazi islem
- m HAYIR

Dis Yazismalar Birimi

Dis Yazismalar Birin}i

Gelen yazinin igerigine gore ilgili
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokullara elektronik bilgi
sistemi iizerinden resmi yazi ile dagitimi yapilir.

Dis Yazismalar Birimi

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokullardan gelen cevabi
yazilar incelenir.

Dis Yazismalar Birimi

Elektronik bilgi yonetim sistemi (EBYS) lizerinden
ilgili kuruma cevaben yaz yazilir.

Dis Yazismalar Birimi

E-Imza ile imzalanan yazi
elektronik veya fiziksel ortamda ilgili
kurumlara gonderilir ve arsivlenir.

Dis Yazismalar Birimi

Onaylayan: = Talip KAHYAOGLU

Hazirlayan:  Serap SEZER



IS AKIS SUREC

Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  YOK ve Valilik Yazismalan is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siireg Adr: YOK,OSYM,KYK ve Diger Resmi Kurumlara Bilgi Verilmesi Detay Siireci Sl 1

Tarafindan Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
lUzerinden ilgili birime havale edilir.

Evrak ve Arsiv Birimi

Evrak ile ilgili herhangi
bir islem yapilacak mi?

Dis Yazismalar Birimi Dig Yazigmalar Birimi

EVET

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerinden yazisma islemi yapilir.

Dis Yazismalar Birimi

HAYIR

Yazi ve ekleri uygun mu?

Elektronik belge
tzerinde paraf yada
imzasi bulunan amir EVET

Yazi elektronik ortamda paraflanir ve imzalanir.

Elektronik belge
tzerinde paraf yada
imzasi bulunan amir

elektronik ortamda ilgili Kurumlara gonderilir ve
arsivlenir.

Dis Yazismalar Birimi

Hazirlayan: ~ Serap SEZER Onaylayan: = Talip KAHYAOGLU



3 :5 ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES

A—
%'bmuﬂ’é&
AR

Ogrenci Isleri Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akisi Adi:  Harg Tahsilat is Akas Siireci
S. No: 1

Siireg Adi:  Ogrenci Harg islemleri Detay Siireci

Akademik Takvimde belirlenen tahsilat tarihlerine
gore Banka Islem Kodlari olusturulur.

OIDB Harg islemleri
Birimi

Bakanlar Kurulu

EVET:

Akademik takvimde belirlenen harg baslangi¢
tarihine kadar Bak.Kur.Kar aciklanmamis ise bir
onceki yilin esas ve Katki Payi/Ogrenim iicreti ile
yeni yilin baglamasi igin Universite Yon.Kur. teklif

sunulur.

OIDB Harg Islemleri
Birimi

Y6netim Kurulunun onayinin ardindan otomasyona
bir onceki yilin Katki Payi/Ogrenim iicreti girilerek
tahsilat hazirhiklarinin devami yapilir.

OIDB Harg islemleri
Birimi

Bakanlar Kurulu'nun yeni egitim 6gretim yil igin
belirledigi Katki Payi/Ogrenim iicreti otomasyon
sistemine girilir.

OIDB Harg islemleri
Birimi
Bakanlar Kurulunun belirledigi esaslar
cergevesinde Uluslararasi 6grencilerin 6deyecegi
Katki Payi/Ogrenim iicretinin belirlenmesi ve Tiirk

ogrencilerin Katki Payi/Ogrenim iicreti Universite
Yonetim Kurulunda onaylanir.

OIDB Harg islemleri
Birimi

Onaylanan Katki Payi/Ogrenim iicreti birim

bazinda otomasyona girilir ve birim bazinda
hesaplatmalar yapilir.

OIDB Harg islemleri
Birimi I

HaZ|rIayan: Sema Kement Onaylayan: Musa AKYUZ



iS AKIS SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Harg Tahsilat is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Ogrenci Harc Islemleri Detay Siireci >-No: 2

. Egitim yariyili, engelli 6grenci, gazi sehit cocugu,
Burslu gibi 6zel durumlari olan 6grencilerin
otomasyon kontrolleri yapilir. Belge getiren
ogrencilerin otomasyona durumlari OIDB ve
Y.Okul/Fak./MYO tarafindan girilir. Harc
Biirosunda harci giincellenir.

OIDB Harg Islemleri
Birimi

ilgili donem borcu gériinen égrencilerin banka
ekranlarinda goriiniip goriinmedigi ve tahsilata
engel bir durumun olup olmadiginin kontrolii
yapilir.

OIDB Harg Islemleri
Birimi

HAYIR Bankada

Sorun ile ilgili ekran goriintiisii Bankadan alinir.
Ogrenci ekraninda hata yada eksik bilgi varmi
kontrol edilir.

OIDB Harg Islemleri

Birimi

Otomasyon girisleri dogru ise yazilim firmasi ile
iletisime gegilir.

OIDB Harg islemleri
Birimi

Sorun ¢o6ziime kavustuktan sonra banka ile
iletisime gecgilerek sistemin kontrolii yapilir.

OIDB Harg islemleri
Birimi

Hazirlayan:  Sema Kement Onaylayan: Musa AKYUZ
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Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Ogrenci Harg iade islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adr: Ogrenci Harc islemleri Detay Siireci 5 1

Ogrencinin dilekge ve gerekli evraklar ile
basvurusu kabul edilerek incelenir.

OIDB Harg Islemleri
Birimi

Harg iadesi Eksik evrak olmasi
halinde tamamlatilir.

OIDB Harg islenfleri
Birimi

OIDB Harg Islemleri
EVET Birimi

Uygun goriilen evrak icin Iade Diizeltme Belgesi ve
Banka Listeleri olusturularak (EBYS) sistem
uzerinden imzaya gonderilir.

OiDB Harg islemleri
Birimi

Onaylanip sistemden geri donen evraklarin ciktisi
alinarak 1slak imzaya gonderilir.

OiDB Harg islemleri
Birimi

imzadan sonra 6deme birimine gidecek evraklar
zimmetle teslim edilir.

OiDB Harg islemleri
Birimi

Odemeye konu olan evrak EBYS lizerinden
ve elden SGDB'na gonderilir.

OiDB Harg islemleri
Birimi

Banka hesap numarasi
hatali olan 6grencinin

giincel hesap numarasi
alinir ve SGDB'na iletilir.

Geri 6deme
yapilmasi

Muhasebe Yetkiligi

OIDB Harg Islemleri
EVET Birimi

SGDB tarafindan iadesi gerceklestirilen 6demeler
OIDB Harg Islemleri Birimince takip edilir.

OiDB Harg islemleri
Birimi

Hazirlayan: Sema KEMENT Onaylayan: Musa AKYUZ
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Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi: ~ Ogrenci Belge islemleri is Ak Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Ogrenci Belge islemleri Detay Siireci 2 N5 1

talebinde bulunur.

Ogrenci

Ogrencinin kimligi kontrol edilir.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Kimlik bilgileri

uyusuyor mu? HAYIR

OIDB Bilgi Islerh ve O1IDB Bilgi islem ve
Otomasyon Degtek Otomasyon Destek

Otomasyon sisteminden Ogrenci Belgesi
diizenlenir VE OIDB Daire Baskanina
imzaya sunulur.

OIDB Bilgi Islem ve
Otomasyon Destek

OIDB Bilgi Islem ve
Otomasyon Destek

Hazirlayan:  Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ
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Ogrenci Isleri Siireci

is Akist Adi:  Mezuniyet islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Mezuniyet islemleri Detay Siireci S.No: 1

Donem sonlarinda mezuniyet asamasinda olan
ogrenciler tespit edilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Mezun olabilecek 6grenci listeleri 6grenci
danismanlarniyla paylasilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Mezun o6grenci listeleri Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligina, Koruma ve
Giivenlik Sube Miidiirliigiine, Harg Biirosuna ve

bagh bulundugu birime ilisik kesmelerinde sakinca
olup olmadig teyit icin gonderilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Sinav haftalarinin ilan edilmesinden sonra 2 giin
icinde mezununiyet sart_!a_Irlm saglayan
ogrencilerin yer aldigi liste OIDB'na gonderilir.

ilgili Birim

Liste 6grencinin mezuniyet sartlarini saglayip
saglamadigi noktasinda degerlendirilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Ogrenci dersin
acildigr donem
dersi tekrar eder.

Gerekli krediyi

Ogrenci

Mezuniyet icin gerekli sartlari saglayan 6grenci
mezun edilir ve diploma basim igin diploma
birimine bilgi verilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Diplomalar basilir ve gerekli islemleri
tamamlandiktan sonra imza karsiligi 6grenciye
teslim edilir.

OIDB MYSB Mezuniyet
Birimi

Hazirlayan: = Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ



Ogrenci Isleri Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

Neslihan UNAL

Mezuniyet Tek Ders Islemleri Is Akis Siireci

Mezuniyet Tek Ders islemleri Detay Siireci

Ogrenci Mezuniyet Tek Ders igin Boliim
Baskanligina akademik takvimde belirtilen siire
icinde miiracaat eder.

Ogrenci

Bolim Baskani miiracaatlari incelenmek iizere
Danismana havale eder.

Bolum Bagkanliklar

Danisman miiracaatlari inceler ve goriisiilmek
uzere ilgili Dekanliga/Miidiirliige gonderir.

Danisman

Miiracaatlar Boliim Baskanhginin goriisii ile
Fakiilte/Y.Okul Yonetim Kurulunda goriisilir.

Fakdilte/Y.Okul/Enstiti

Ogrencinin tek
ders sinavina girmesi

v

Tek ders miiracaatlari kabul edilir, sinav takvimi
belirlenir ve duyurulmak iizere Boliime gonderilir.

Fakdilte/Y.Okul/Enstitl

Belirlenen tarihte Mezuniyet Tek Ders Sinavi
yapihir.

Fakulte/Y.Okul/Enstitl

Sinav Notlari, Not Bildirim Formu ile Dekanlhiga/
Miidirlige bildirilir.

Fakulte/Y.Okul/Enstit

Not Bildirim Formlar Fakiilte / _Yi.iksekokul
Yonetim Kurulunda goriisiilerek OIDB gonderilir.

Fakulte/Y.Okul/Enstit

Ogrencinin notu otomasyon sistemine islenir ve
ogrenci mezuniyet islemleri baslamis olur.

OIDB Bilgi islem ve
Otomasyon Destek

Ogrenci doneminde
dersi tekrar alir.

Onaylayan:

Fakdilte/Y.Okul/Enstiti

Musa AKYUZ

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1
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Degisim Programlarinin
Yonetilmesi Streci



iS AKIS SURECI
-\

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Farabi Burs islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Farabi Burs islemleri Detay Siireci S. No: 1

Kabul mektubu almis 6grencilerle Yiikiimliiliik
Sozlesmesi imzalanir.

Farabi Ofisi

ilk aylik 6deme oncesi, 6grencinin herhangi bir

kurum ya da kamu kurulusunda istihdam edilip

edilmedigine dair Sosyal Sigortlar Kurumu'ndan
belgelendirilir.

Farabi Ofisi

istihdam

edilmis mi? Odeme yapilmaz.

Farabi Ofisi

Ogrencilerin aylik hibelerinin %70'i her ay
hesaplarina yatirilmasi icin Strateji Daire
Baskanligi'na yazi yazilir.

Farabi Ofisi

Bu siire zarfinda 6grencinin herhangi bir kurum ya
da kamu kurulusunda istihdam edilip edilmedigine
dair Sosyal Sigortlar Kurumu'ndan belgelendirilir.

Farabi Ofisi

istihdam --
edilmis mi? Odeme yapilmaz.
Farabi Ofisi
HAYIR

Ogrencinin doniis belgeleri ve transkripti kontrol
edilir.

Farabi Ofisi

Ogrenci devam
zorunlulugunu yerine

Odeme yapilmaz.
I Farabi Ofisi
i B

HAYIR

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan: Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

ﬁsf’”
R

is Akisi Adi:  Farabi Burs islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
S. No: 2

Siire¢g Adi:  Farabi Burs islemleri Detay Siireci

Transkriptindeki basari durumuna bakilir.

Farabi Ofisi
Ogrenci tiim derslerden
= Do kalmis ise hic 6deme
Ogrenci tiim derslerden yapilmaz, kismen basarili

kazanbolmus muz olmussa basarililik oraninda
odeme yapilir.

Farabi Ofisi

ya da basarililik oraninda yatirilmasi igin Strateji
Daire Baskanligi'na yazi yazilir.

Farabi Ofisi

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan:  Nalan KIZILTAN



IS AKIS SUREC

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Farabi Giden Ogrenci is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Farabi Giden Ogrenci Detay Siireci S. No: 1

arasinda online basvurusunu yapar.
(online basvuru, transkript ve fotograf)

Ogrenci

Ogrencinin online olarak ibraz ettigi not ortalamasi
onayh transkiptine bakilarak teyit edilir.

Farabi Ofisi

Ogrencinin not
ortalamasi ilanda belirtilen
asgari not ortalamasini

Ayni bolimden ayni liniversiteye basvuran
ogrenciler not ortalamalarina gore siralanir.

Farabi Ofisi

Ogrenci
basvurdugu liniversiteye
irildi mi?

Ogrencinin aday 6grenci basvuru formu
yerlestirildigi iiniversiteye postalanir.

Farabi Ofisi

Karsi uiniversite kendi kontenjanina gore ogrenci
basvurularini degerlendirir.

Ogrenci karsi
iiniversiteye kabul

~_

HAYIR

Hazirlayan:  Minenur SUNTER Onaylayan: Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

Tarih: 01.09.15

is Akisi Adi:  Farabi Giden Ogrenci is Akis Siireci
S. No: 2

Siire¢ Adi:  Farabi Giden Ogrenci Detay Siireci

. Kabul edilen 6grencinin kabul belgesi karsi
universite tarafindan ofisimize postalanir.

Farabi Ofisi

Kabul edilen 6grencilere oryantasyon programi
diizenlenir ve Farabi belgelerini hazirlayarak ofise
teslim etmesi istenir.

Ogrenci belirtilen
siirelerde belgelerini

v

Ogrenim protokolleri birimlere Yonetim Kurulu
karari alinmasi ve ogrencilerin izinli sayilmasi igin
resmi yaziyla gonderilir.

HAYIR

Farabi Ofisi

Yonetim Kurulu

ona verdi mi?

EVET

HAYIR

Ogrencinin belgeleri onaylanmak iizere karsi
kuruma tekrar postalanir.

Farabi Ofisi

Karsi kurum tarafindan onaylanan belgeler tekrar
ofisimize postalanir.

Farabi Ofisi

Gitmeye hak kazanan 6grencilerin sayilari YOK'e

YOKSIS iizerinden bildirilir. .

Farabi Ofisi

Hazirlayan:  Minenur SUNTER Onaylayan: Nalan KIZILTAN



iS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Farabi Giden Ogrenci is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Farabi Giden Ogrenci Detay Siireci S. No: 3

Donem basinda 6grencilerin kabul edildikleri

universitelere kayit yaptirip yaptirmadiklari tepit
edilir.

Farabi Ofisi

Ogrenci kayit

atlrml mi?

HAYIR

Burs islemleri baslatilir.

Farabi Ofisi

Ogrencinin ders ekle sil islemleri Yonetim Kurulu'na
sunulur ve ilgili karar alinir.

Farabi Ofisi

Donemini tamamlayan 6grencinin belgeleri burs
islemleri icin ilgili birimlere iletilir.

Farabi Ofisi

Donemini tamamlayan 6grencinin belgeleri ders
saydirma islemeleri igin ilgili birimlere iletilir.

Farabi Ofisi

Hazirlayan:  Minenur SUNTER Onaylayan: Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi: ~ Farabi Gelen Ogrenci is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Farabi Gelen Ogrenci Detay Siireci S. No: 1

__ Anlasmali olunan iiniversiteler tarafindan
YOK tarafindan belirtilen siireler icerisinde gelen
ogrenci basvurulari ofisimize postalanir.

Kargi Kurum

Ofis tarafindan anlasma olup olmadigi, liniversite ile
varsa da boliim ile olup olmadigi kontrol edilir.

Farabi Ofisi

Anlasma Basvuru iptal
vr mi? edilir.
Farabi Ofisi‘
EVET

Ogrencinin istenilen asgari not ortalamasina sahip
olup olmadigi kontrol edilir.

Farabi Ofisi

Ogrencinin
not ortalamasi

~_

EVET

HAYIR

Ayni boliim ve ayni sinifa basvuran égrenciler not
ortalamasina gore siralanirlar. Daha 6nceden
belirlenen kontenjanlara gore eleme gergeklestirilir.

Farabi Ofisi

Kontenjan dahilinde
yerlestirilebildi mi?

Kabul belgeleri karsi kuruma postalanir.

Farabi Ofisi

Hazirlayan: = Tolga ARSLAN Onaylayan:  Nalan KIZILTAN



iS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi: ~ Farabi Gelen Ogrenci is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Farabi Gelen Ogrenci Detay Siireci S. No: 2

Kabul edilen 6grencilerin Farabi belgeleri karsi
kurum tarafindan ofisimize postalanir.

Farabi Ofisi

Ogrencilerin Ogrenim Protokolleri kontrol edilmek
ve onaylanmak lizere ilgili birimlere gonderilir.

Farabi Ofisi

Birimlerden gelen 6grenim protokolleri uygunsa
karsi kuruma postalanir, uygun degilse yeniden
diizenlenmek lizere 6grenci ve 6grencinin kurumuna
bilgi verilir.

Farabi Ofisi

Belge yeniden

diizenlenebilior mu?

EVET

HAYIR

Ogrencinin ilgili kayit doneminde Farabi Ofisi
tarafindan kaydi yapilir.

Farabi Ofisi

Kaydi yap_llan_éérenciler kurumlarina bildirilir ve
YOKSIS ara raporunda onaylanir.

Farabi Ofisi

Donemini tamamlayan 6grencilerin katilim belgeleri
ve transkriptleri kurumlarina postalanir.

Farabi Ofisi

Hazirlayan:  Tolga ARSLAN Onaylayan: = Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Mevlana Gelen Ogrenci Is Akis Siireci Tarih: 23.10.15
S. No: 1

Siireg Adi:  Mevlana Gelen Ogrenci Detay Siireci

YOK'’iin belirledigi tarihlere gére degisim ilani verilir.

Mevlana Ofisi

ilan anlagmal iiniversitelerdeki Mevlana
Ofisleri'ne gonderilir.

Mevlana Ofisi

Ogrenciler basvurularini online basvuru sistemine
yaparak ilanda belirtilen belgelerle (aday 6grenci
basvuru formu ciktisi, transkript, dil belgesi) birlikte
kurumlarina basvuruda bulunurlar ve basvuru
dosyalari karsi kurumlar tarafindan OMU Mevlana
Ofisine gonderilir.

Anlasmali Universitelerin

Mevlana Ofisleri

Rektorliikk Makami'na yazi yazilarak Mevlana
Degerlendirme ve Segme Komisyonu gorevlendirilir.

Mevlana Ofisi

YOK tarafindan belirlenen kontenjanlara gore asil ve
yedek listeler belirlenir.

Mevlana Ofisi

Belirlenen isimler YOKSIS iizerinden sisteme girilir.
Listelerin Mevlana Kurum Koordinatori ve Rektor
tarafindan imzal niishalari resmi yazi ekinde YOK'e
gonderilir.

Mevlana Ofisi, Mevlana
Kurum Koordinatorlaga

Listelerin YOK tarafindan onaylanmasinin ardindan
secilen 6grenciler web sayfasinda ilan edilir ve segim
sonuglari karsi kurumlara e posta ile gonderilir.

Mevlana Ofisi

Feragat etmek isteyen 6grenciler karsi kurumlar
tarafindan Mevlana Ofisine bildirilir ve gelecek
ogrencilerin listesi kesinlestirilir.

Anlasmali Universitelerin
Mevlana Ofisleri

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan:  Nalan KIZILTAN



iS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Mevlana Gelen Ogrenci is Aks Siireci Tarih: 23.10.15

Siireg Ad: Mevlana Gelen Ogrenci Detay Siireci 5 No: 2

Gelecek ogrencilere ve liniversitelerinin Mevlana

ofislerine basvuru ve ders seg¢im siireci ile ilgili bilgi
e-postasi gonderilir.

Mevlana Ofisi

Ogrenciler basvuru belgelerini hazirlayarak (basvuru
formu, 6grenim protokolii), iiniversitelerindeki ofis
araciligi ile gonderirler.

Anlagmali Universitelerin
Mevlana Ofisleri

Basvuru belgeleri kontrol edilir ve ilgili bolim
koordinatorlerine onay igin géonderilir.

Mevlana Ofisi

Ogrenim protokolii boliim

tarafindan onalandl mi?

EVET HAYIR

Ogrenciye ve kurumuna bilgi
verilerek 6grenim

Ogrencinin kabul mektubu
hazirlanarak e-posta ve posta
ile gonderilir.

protokoliiniin yeniden
diizenlenmesi istenir.

Mevlana Ofisi Mevlana Ofisi

Talep eden 6grenciler igin Uluslararasi Ogrenci
Yurdu'nda yer ayirtmak iizere Saglik Kiiltiir Spor
Daire Baskanlhgina yazi yazilir.

Mevlana Ofisi

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan: Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

s Akist Ad:
Siire¢ Adr:

Mevlana Gelen Ogrenci is Akis Siireci

Tarih: 23.10.15
s . R S. No: 3
Mevlana Gelen Ogrenci Detay Siireci

Ogrenci egitim gormek iizere iiniversitemize gelir.

Mevlana Ofisi

Ogrencinin UBS sistemi iizerinde kaydi yapilarak,
kimlik ve ikamet izni alabilmeleri igin 6grenci belgesi
ve yabanci uyruklu 6grenci belgesi diizenlenir.

Mevlana Ofisi

Ogrencilerin kimlikleri SKS Daire Baskanhgi
tarafindan hazirlanir.

Ogrenim protokoliinde
degisiklik yapildi mi?

Ogrenim Protokolii 6grencinin onay

icin kendi iiniversitesine gonderilir. SIS RN TV Y B

Mevlana Ofisi

Mevlana Ofip

Onayli protokol OMU Mevlana Ofisi'ne
gonderilir.

Mevlana Ofisi .

Esra DERLE Onaylayan:  Nalan KIZILTAN

Hazirlayan:



IS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Mevlana Gelen Ogrenci is Ak Siireci Tarih: 23.10.15

Siire¢ Adi:  Mevlana Gelen Ogrenci Detay Siireci S. No: .

Y

Ogrenciler vergi numaralarini alarak Ziraat
Bankasi'nda banka hesabi acgarlar.

Mevlana Ofisi

Ogrenciler hibe 6demesi icin yiikiimliliik
sOzlesmelerini ve banka hesap ciizdanlarininin
fotokopisini ofise teslim ederler.

Mevlana Ofisi

Ogrencilerin banka hesaplarina her ay aylik burs
tutarinin %80'i yatirilir.

Mevlana Ofisi

Egitim donemi sonunda ogrencilerin transkriptleri ve
katilim belgeleri hazirlanarak 6grencilere verilir.

Mevlana Ofisi

Ogrenciler nihai raporlarini doldurarak Meviana
Ofisi'ne teslim ederler.

Mevlana Ofisi

Burslu ogrencilere basari durumlarina gore kalan
burs miktari 6denir.

Mevlana Ofisi

Ogrenci dosyasi kapatilir.

Mevlana Ofisi

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan:  Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Mevlana Giden Ogrenci Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Mevlana Giden Ogrenci Detay Siireci S-No: !

YOK'’iin belirledigi tarihlere gére degisim ilani verilir.

Mevlana Ofisi

Ogrenciler online basvuru formunu doldurarak
formun ciktisi, transkript ve varsa yabanci dil
belgeleri ile birlikte Mevlana Ofisine basvuruda

ilgili Ogrenci

Mevlana Degerlendirme ve Segme Komisyonu

goreviendirilmesine iliskin Rektorliik Makamina
yazi yazihir.

Mevlana Ofisi

Yabanci Diller Yiiksekokulu'na yazi yazilarak Mevlana
Yabanci Dil Sinavi diizenlenir.

Mevlana Ofisi

Ogrenci basvurulari YOK tarafindan belirlenen
kriterlere gore degerlendirilir.

Mevlana Degerlendirme
ve Segme Komisyonu

Slena RS
basvuru kriterlerini HAYIR reddedildigi
— bildirilir.

Mevlana Degerlendirme
EVET ve Segme Komisyonu

YOK tarafindan belirlenen kontenjanlara ve
degerlendirme puanlarina gore gore listeler belirlenir.

Mevlana Degerlendirme
ve Segme Komisyonu

Belirlenen isimler YOKSIS iizerinden sisteme girilir.
Listelerin Mevlana Kurum Koordinatorii ve Rektor

tarafindan imzal niishalari resmi yazi ekinde YOK'e
gonderilir.

Mevlana Ofisi, Mevlana
Kurum Koordinatorlaga

Listelerin YOK tarafindan onaylanmasinin ardindan
segilen 6grenciler web sayfasinda ilan edilir ve segim
sonuglari ogrencilere ve karsi kurumlara e posta ile
gonderilir.

Mevlana Ofisi

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan:  Nalan KIZILTAN



IS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Mevlana Giden Ogrenci is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Mevlana Giden Ogrenci Detay Siireci S. No: 2

. Feragat etmek isteyen 6grenciler Mevlana Ofisine
dilekge verirler ve gidecek 6grencilerin listesi
kesinlestirilir.

Mevlana Ofisi

Gidecek ogrencilere ve yerlestirildikleri
universitelerinin Mevlana ofislerine "Certificate of
Nomination" yazilarak kurumlarina gitmek lizere

segilen 6grencilerin bilgileri gonderilir.

Mevlana Ofisi

Ogrencilere gidecekleri kurumlarin iletisim bilgileri
e-posta ile gonderilir.

Mevlana Ofisi

Ogrenciler boliim koordinatorleri ile birlikte
gidecekleri kurumda alacaklari ve doniiste sayilacak
dersleri belirleyerek Ogrenim Protokollerini
doldururlar ve protokol boliim koordinatoriine
imzalatirlar.

ilgili &grenci

Ogrenciler basvuru belgelerini hazirlayarak
(gidecekleri universitelerin web sayfasinda ilan edilen
sekilde) OMU Mevlana Ofisine getirirler.

ilgili Ggrenci

Ogrencilerin 6grenim protokolleri kurum koordinatorii
tarafindan imzalanir ve basvuru evraklari e-posta ve
posta ile gidecekleri kurumlarin Mevlana Ofislerine
gonderilir.

Mevlana Ofisi

Karsi kurum ogrencilerin kabul mektuplarini ve imzali
ogrenim protokollerini gonderir.

Anlagmali Universitelerin
Mevlana Ofisleri

Kabul mektubu gelen 6grencilere vize almalari igin
gerekli evraklar hazirlanir.

Mevlana Ofisi

Vize alan o6grenciler Ziraat Bankasinda hesap
actirarak, hesap ciizdan fotokopilerini ve
ylikiimliiliik sozlesmerini ofise teslim ederler.

ilgili Ggrenci

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan:  Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Mevlana Giden Ogrenci is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Mevlana Giden Ogrenci Detay Siireci 5 No: 3

Ogrenciler igin toplam bursun (4 ay) %80'i
bildirdikleri hesap numarasina yatirilir.

UIB Finans Ofisi, Strateji
gelistirme Daire
Baskanhgi

Ogrenciler program icin yurtdisina giderler.

ilgili Ogrenci

Egitim-6gretim yili basladiktan sonra 30 giin
icerisinde 6grenim protokollerinde degisikler olmasi
halinde yeniden diizenlenen protokoller karsi kurum

tarafindan gonderilir, imzalanmis niishalar karsi
kuruma gonderilir.

Mevlana Ofisi, Anlagmali
Universitelerin Mevlana
Ofisleri

Ogrenci doniisiinde transkriptini, katilim belgesini,
giris cikis damgali pasaport sayfalarini ve nihai
raporunu Mevlana Ofisine teslim eder.

ilgili Ogrenci

Burslu 6grencilere basari durumlarina gore kalan
burs miktari 6denir.

Mevlana Ofisi

Ogrenci dosyasi kapatilir.

Mevlana Ofisi

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan: Nalan KIZILTAN



IS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci
is Akisi Adr:

Mevlana Gelen Akademik Personel is Akis Siireci
Siire¢ Adr:

Tarih: 16.11.15
Mevlana Gelen Akademik Personel Detay Siireci 5 No: !

YOK'iin belirledigi tarihlere gére
degisim ilani verilir.

Mevlana Ofisi

ilan anlasmali iiniversitelere e-posta ile gonderilir.

Mevlana Ofisi

Ogretim elemanlari omline sistem iizerinden
basvurularini yaparlar ve ilanda belirtilen

belgelerle (basvuru formu giktisi, CV/akademik
portfolyo) birlikte kurumlarina basvururlar.

Basvurular anlasmal liniversitelerin Mevlana

Ofisleri tarafindan gonderilir.
Mevlana Ofisi

Mevlana Degerlendirme ve Segme Komisyonu
gorevilendirilmek iizere Rektorliik Makamina yazi

yazihlir.
Mevlana Ofisi

YOK tarafindan belirlenen kontenjanlara gore asil
ve yedek listeler belirlenir.

Mevlana Ofisi

Belirlene isimler YOKSIS lizerinden sisteme girilir.
Listelerin Mevlana Kurum Koordinatorii ve Rektor
imzali niishalar resmi yazi ekinde YOK'e
gonderilir.

Mevlana Ofisi, Mevlana
Kurum Koordinatorlaga

Listelerin YOK tarafindan onaylanmasinin
ardindan segilen 6gretim elemanlari web
sayfasinda ilan edilir, segim sonuglari
anlasmal iiniversitelerin Mevlana ofislerine
ve basvuran kisilere e-posta ile gonderilir.
Mevlana Ofisi

Feragat etmek isteyen 6gretim elemanlari karsi
kurumlar tarafindan Mevlana Ofisi'ne bildirilir ve
nihai liste belirlenir.

Anlagmali Universitelerin

Mevlana Ofisleri,
Mevlana Ofisi

Gelecek ogretim elemanlarina gelis siireci

hakkinda bilgi verilir, ilgili formlar ve iletisim

kuracaklari boliim koordinatorlerinin bilgileri
gonderilir.

Mevlana Ofisi

Hazirlayan:  Esra DERLE

Onaylayan:  Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Mevlana Gelen Akademik Personel is Akis Siireci Tarih: 16.11.15

Siire¢ Adi.  Mevlana Gelen Akademik Personel Detay Siireci 5. No .

Y
. Gelecek ogretim elemanlari ilgili boliim
koordinatorii ile iletisime gegerek 6gretim
programlarini hazirlarlar ve e-posta ve
posta ile OMU'ye gonderirler.

Gelecek 6gretim
__ elemani, Anlagmali
Universitelerin Mevlana

Gelen o6gretim programlari imzalanarak gelecek
ogretim elemaninin kurumuna gonderilir.

Mevlana Ofisi

Gelecek ogretim elemanin talebi olmasi
durumunda akademik konukevinde yer ayirtilir.

Mevlana Ofisi

Ogretim elemani program dahilinde gelir.

Mevlana Ofisi

Ogretim elemani pasaportunu, onayh biletlerini,
binis kartlarini ve 6gretim programini Ofise teslim
eder.

Mevlana Ofisi

Ogretim elemaninin pasaport fotokopisi ve kalis
bilgileri saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanlhgina
gonderilir.

Mevlana Ofisi

Ogretim elemanina yol ve yevmiye 6demeleri
yapilir.

Mevlana Ofisi
Ogretim elemani, banka dekontunu, nihai rapor

formunu ve bilgi formunu Mevlana Ofisine teslim
eder.

Mevlana Ofisi ¢

Ogretim elemaninin dosyasi kapatilir.

Mevlana Ofisi

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan: Nalan KIZILTAN



iS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Erasmus Giden Ogrenci is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Erasmus Giden Ogrenci Detay Siireci S. No: 1

Basvuru ilani web sayfasinda yayinlanir.

Erasmus Birimi

Erasmus Segim ve
Degerlendirme Komitesi
belirlenir ve Rektorliik
tarafindan resmi yazi ile
gorevlendirilir.

Basvuru yapan adaylarin basvuru dosyalarinin kabul
edilir.

Erasmus Birimi

Erasmus Birimi

Basvurular ve basvuru belgeleri incelenir.

Erasmus Ofisi

Basvuru Basvuru gegersiz

HAYIR
evraklari tam mi? sayilir
Erasmus Ofisi‘\
Basvuran ogrencilerin not ortalamalari kontrol edilir.
Erasmus Ofisi
Ogrenciler gerekli
not ortalamasi HAYIR /

artlm sa"llor mu?

EVET

Yabanci Diller Yiiksekokulu'na dil sinavi igin resmi
yazi yazilarak basvuruda yabanci dil belgesi
sunmayan ya da sinava girecegini beyan eden
ogrencilerin listesi gonderilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencilerin yabanci : er se
dil puanlari barajin siireci disinda

birakilir.

Erasmus Ofisi

Hazirlayan: = Birol KURT Onaylayan:  Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Erasmus Giden Ogrenci is Akas Siireci
S. No: 2

Siire¢ Adi:  Erasmus Giden Ogrenci Detay Siireci

. Not ortalamalarinin %50'si ile yabanci dil notlarinin
%50'si toplanarak degerlendirme notu hesaplanir ve

Erasmus Segim ve Degerlendrme Komisyonu
tarafindan kontenjanlara ve kriterlere gore asil ve
yedek listeler belirlenir.

Segim Komisyonu

Secim sonuglari web sayfasinda duyurulur ve
ogrencilerin birimlerine resmi yazi ile bildirilir.

Erasmus Ofisi

Segilen 6grenciler igin Uyum ve Destek Programi
dizenlenir.

Erasmus Ofisi

Secilen 6grencilerin gidecekleri kurumlara

ogrencilerle ilgili bilgiler gonderilir. (nomination)

Erasmus Ofisi

Ogrenciler gidecekleri kurumlarin son basvuru
tarihlerini dikkate alarak basvurularini yaparlar ve
belgelerini li¢ niisha olarak Erasmus Ofisi'ne teslim

ederler.

Erasmus Ofisi

Ogrenciler gdecekleri kurumun miifredatini dikkate
alarak, ogrenim protokollerini hazirlarlar, kendileri ve
boliim koordinatorleri tarafindan imzalandiktan sonra

basvuru evraklari icinde kurum koordinatorliigiine
teslim ederler.

Erasmus Ofisi

Boliim ve kurum kooridinatori tarafindan imzalanan
basvuru evraklari onay igin karsi kurumlara
gonderilir.

Erasmus Ofisi .

Onaylayan:  Nalan KIZILTAN

Hazirlayan: = Birol KURT



IS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Erasmus Giden Ogrenci is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Erasmus Giden Ogrenci Detay Siireci S. No: 3

Karsi kurum o6grencinin 6grenin protokoliiniin imzah
ve onayh kopyasini gonderir.

Erasmus Ofisi

Karsi kurum o6grencilerin kabul
mektuplarini gonderir.

Erasmus Ofisi

Kabul mektubu alan 6grencilere pasaport harg
muafiyeti yazisi ve vize almalari igin gerekli belgeler
verilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencinin vizesinin gcikmasinin ardindan 6grenciden
gidis evraklarinin alinmasi, hibe so6zlesmesinin
imzalanmasina dikkat edilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencinin OLS sistemine iizerinden dil sinavina tabi
tutulur ve sonuglari kontrol edilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencilerin alacaklari hibenin %80'i hesaplanarak
odeme igin Strateji Daire Baskanligi'na yazi yazilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencinin kars iiniversitede bulundugu siire destek
surdiriilur.

Erasmus Ofisi

Ogrencinin doniis belgeleri ve transkripti kontrol
edilir.
Erasmus Ofisi

Ogrencinin hareketlilik verilerinin Mobility Tool+
sistemine girilmesi ve Online Nihai Raporun sistem
uzerinden alinir.

Erasmus Ofisi

Hibelerin %20sinin yatirilmasi igin Strateji Daire
Baskanligi'na yazi yazilir.

Erasmus Ofisi

Hazirlayan:  Birol KURT Onaylayan:  Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Erasmus Gelen Ogrenci is Akas Siireci Tarih: 01.09.15

Sireg Adi:.  Erasmus Gelen Ogrenci Detay Siireci S. No: 1

Ogrenci basvurulari e-posta, posta yoluyla ve/veya
elden sahsen alinir.

Ogrenci

Ogrencilerin belgeleri kontrol edilir ve
degderlendirilmek iizere ilg oliim koordinatoriine
gonderilir.

Erasmus Ofisi

Ogrenciye ve okuluna
kabul edilmedigi ve
gerekgesi bildirilir.

Boliim 6grenciyi

EVET

Erasmus Ofisi

Ogrencilere kabul mektubu ve bilgi paketi gonderilir.

ilgili Birim

Ogrencilerin gelis tarihlerine gére konaklama
rezervasyonlari yapilir ve rehber 6grenci atanir.

Erasmus Ofisi

Ogrenciler geldiginde kayit islemleri yapilir.

ilgili Enstitti

Kayit islemleri tamamlanan 6grencilere ikamet izni
almalari icin Il Gog Idaresi'ne yazi yazilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencilere Tiirkiye'de gegerli bir saglik sigortasi
yaptirmalar gerektigi hatirlatilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencilere oryantasyon programi diizenlenir.

Erasmus Ofisi

Donem igerisinde 6grencilerle siirekli temas halinde
bulunarak verimli bir hareketlilik donemi gecirmeleri
saglanir.

Erasmus Ofisi

Hareketlilik sonunda 6grencilerin doniis belgeleri
hazirlanir ve kendilerine teslim edilir.

Erasmus Ofisi

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan:  Nalan KIZILTAN



IS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Erasmus Gelen Akademik Personel is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Erasmus Gelen Akademik Personel Detay Siireci S. No: 1

Universitemize gelmek iizere basvuran
ve is programi ilgili boliim tarafindan onaylanan
personelin is plani Erasmus
koordinator tarafindan onaylanir.

Erasmus Ofisi

Personelin kabul mektubu hazirlanir ve gonderilir.

Erasmus Ofisi

Talep edilmisse personele konaklama rezervasyonu
yapilir.

Erasmus Ofisi

Gelecek personelle gelecegi boliim arasinda
koordinasyon saglanir.

Erasmus Ofisi

Hareketliligin bitiminde personele katilim
belgesi ve sertifika hazirlanir.

Erasmus Ofisi

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan:  Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Erasmus Giden Akademik Personel is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Erasmus Giden Akademik Personel Detay Siireci S. No: 1

Basvuru ilani web sayfasinda yayinlanir.

Erasmus Ofisi

Erasmus Sec¢im ve Degerlendirme Komitesi belirlenir
ve Rektorliik tarafindan resmi yazi ile gorevlendirilir.

Erasmus Ofisi

Basvurular ve basvuru belgeleri incelenir.

Erasmus Ofisi

Basvuru Basvuru gegersiz
evraklari tam mi? sayilir.

Erasmus Ofisi

Erasmus Segim ve Degerlendrme Komisyonu
tarafindan kontenjanlara ve kriterlere gore asil ve
yedek listeler belirlenir.

Erasmus Ofisi

Secim sonuglari web sayfasinda duyurulur ve
personelin birimlerine resmi yazi ile bildirilir.

Erasmus Ofisi

Ogretim programini
teslim etmeyen
personel yerine yedek
listedeki personel
sirayla asil listeye
alinir.

ilan edilen tarihe
kadar onayli 6gretim programi
Erasmus Ofisi'ne

Erasmus Ofisi

Kabul mektubunu alan personel gidisinden en az 20
giin once ucgak bileti rezervasyonunu ve bilgi formunu
Erasmus Ofisi'ne teslim eder.

Erasmus Ofisi

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan:  Nalan KIZILTAN



IS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Erasmus Giden Akademik Personel is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Erasmus Giden Akademik Personel Detay Siireci S. No: 2

Personelle Hibe S6zlesmesi imzalanir.

Erasmus Ofisi

Personelin alacagi hibenin %80'i hesaplanarak
odeme igin Strateji Daire Baskanligi'na yazi yazihir.

Erasmus Ofisi

Personel doniisiinde katilim belgesi ve seyahat
evraklarini ve pasaport fotokopisini Erasmus Ofisi'ne
teslim eder.

Erasmus Ofisi

DoOniis evraklarini teslim eden personelin hareketlilik
verileri Mobility Tool + sistemine girilir ve
personelden online nihai rapor alinir.

Erasmus Ofisi

Evraklara gore kalan hibe hesaplanarak 6deme igin
Strateji Daire Baskanhigi'na yaz yazilir.

Erasmus Ofisi

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan:  Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Erasmus Gelen idari Personel is Akis Siireci
Siire¢ Adi:  Erasmus Gelen Idari Personel Detay Siireci
Universitemize gelmek iizere bagvuran ve
is programi ilgili boéliim tarafindan onaylanan

personelin is plani Erasmus koordinator
tarafindan onaylanir.

Erasmus Ofisi
Personelin kabul mektubu hazirlanir ve gonderilir,

Erasmus Ofisi

Talep edilmisse personele konaklama rezervasyonu
yapilir.

Erasmus Ofisi

Gelecek personelle gelecegi boliim arasinda
koordinasyon saglanir.

Erasmus Ofisi

Hareketliligin bitiminde personele katilim
belgesi ve sertifika hazirlanir.

Erasmus Ofisi

Onaylayan:

Hazirlayan:  Tolga ARSLAN

Tarih: 01.09.15

S. No:

Nalan KIZILTAN

1



iS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Erasmus Giden idari Personel is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Erasmus Giden idari Personel Detay Siireci S. No: 1

Basvuru ilani web sayfasinda yayinlanir.

Erasmus Ofisi

Erasmus Secim ve Degerlendirme Komitesi belirlenir
ve Rektorliik tarafindan resmi yazi ile gorevlendirilir.

Erasmus Ofisi

Basvurular ve basvuru belgeleri incelenir.

Erasmus Ofisi

Basvuru Basvuru gegersiz
evraklari tam mi? sayihir.

Erasmus Ofisi

Erasmus Secim ve Degerlendrme Komisyonu
tarafindan kontenjanlara ve kriterlere gore asil ve
yedek listeler belirlenir.

Erasmus Ofisi

Secim sonuglari web sayfasinda duyurulur ve
personelin birimlerine resmi yazi ile bildirilir.

Erasmus Ofisi

is planini teslim

Ilan edilen tarihe etmeyen personel
kadar onayl is plani yerine yedek
Eras_mus (_)fi_si'n_e listedeki personel

sirayla asil listeye
alinir.

Kabul mektubunu alan personel gidisinden en az 20
giin once ucgak bileti rezervasyonunu ve bilgi formunu
Erasmus Ofisi'ne teslim eder.

Erasmus Ofisi

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan: Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci
Tarih: 01.09.15

Erasmus Giden idari Personel is Akis Siireci
S. No: 2

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

Erasmus Giden idari Personel Detay Siireci

Personelle Hibe S6zlesmesi imzalanir.

Erasmus Ofisi

Personelin alacagi hibenin %80'i hesaplanarak
odeme igin Strateji Daire Baskanligi'na yazi yazilir.

Erasmus Ofisi

Personel doniisiinde katilim belgesi ve seyahat
evraklarini ve pasaport fotokopisini Erasmus Ofisi'ne
teslim eder.

Erasmus Ofisi

Doniis evraklarini teslim eden personelin hareketlilik
verileri Mobility Tool + sistemine girilir ve
personelden online nihai rapor alinir.

Erasmus Ofisi

Evraklara gore kalan hibe hesaplanarak 6deme igin
Strateji Daire Baskanligi'na yaz yazilir.

Erasmus Ofisi

Onaylayan:  Nalan KIZILTAN

Hazirlayan:  Esra DERLE
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iS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Erasmus Staj Hareketliligi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Erasmus Staj Hareketliligi Detay Siireci S. No: 1

Basvuru ilan1 web sayfasinda yayinlanir.

Erasmus Segim ve
Degerlendirme
Komitesi belirlenir

Basvuru yapan adaylarin basvuru dosyalarinin kabul ve Rektorliik
edilir. tarafindan resmi
yazi ile
Erasmus Birimi goreviendirilir.

Erasmus Birimi

Basvurular ve basvuru belgeleri incelenir.

Erasmus Ofisi

Basvuru Basvuru gegersiz

HAYIR
sayihir.

Erasmus O

Basvuran ogrencilerin not ortalamalari kontrol edilir.

Erasmus Ofisi

Ogrenciler gerekli
not ortalamasi HAYIR

Yabanci Diller Yiiksekokulu'na dil sinavi igin resmi
yazi yazilarak basvuruda yabanci dil belgesi
sunmayan ya da sinava girecegini beyan eden
ogrencilerin listesi gonderilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencilerin
yabancai dil puanlari barajin

v

EVET

Ogrenciler segim
siireci disinda

Erasmus Ofisi

Not ortalamalarinin %50'si ile yabanci dil notlarinin
%50'si toplanarak degerlendirme notu hesaplanir ve
Erasmus Secim ve Degerlendrme Komisyonu
tarafindan kontenjanlara ve kriterlere gore asil ve
yedek listeler belirlenir.

Segim Komisyonu

Secim sonuglari web sayfasinda duyurulur ve
ogrencilerin birimlerine resmi yazi ile bildirilir. .

Erasmus Ofisi

Hazirlayan: = Tolga ARSLAN Onaylayan:  Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Erasmus Staj Hareketliligi is Akas Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Erasmus Staj Hareketliligi Detay Siireci 5. No: 2

. Segilen 6grenciler icin Uyum ve Destek Programi
diizenlenir.

Erasmus Ofisi

Ogrenciler, 6grenim anlasmalarini béliim ve kurum
kooridinatoriine onaylattiktan sonra gidecekleri
kurum veya isletmeye gonderirler.

Ogrenci

Karsi kurum veya isletme 6grencinin 6grenin
protokoliiniin imzal ve onayl kopyasini 6grencinin
kendisine gonderir.

Erasmus Ofisi

Kabul mektubu alan 6grencilere pasaport harg
muafiyeti yazisi ve vize almalari igin gerekli belgeler
verilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencinin vizesinin gcikmasinin ardindan égrenciden
gidis evraklarinin alinmasi, hibe s6zlesmesinin
imzalanmasina dikkat edilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencinin OLS sistemine iizerinden dil sinavina tabi
tutulur ve sonuglari kontrol edilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencilerin alacaklari hibenin %80'i hesaplanarak

odeme icin Strateji Daire Baskanlhigi'na yazi yazilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencinin karsi kurum veya isletmede bulundugu
siire destek siirduriilur.

Erasmus Ofisi

Ogrencinin doniis belgeleri ve varsa transkripti
kontrol edilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencinin hareketlilik verilerinin Mobility Tool+
sistemine girilmesi ve Online Nihai Raporun sistem
uzerinden alinir.

Erasmus Ofisi

Hibelerin %?20sinin yatirilmasi icin Strateji Daire
Baskanhigi'na yazi yazilir.

Erasmus Ofisi

Hazirlayan:  Tolga ARSLAN Onaylayan:  Nalan KIZILTAN

102



IS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Erasmus Lisansiistii Gelen Ogrenci is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Erasmus Lisansiistii Gelen Ogrenci Detay Siireci S. No: 1

grenci basvurulari e-posta, posta yoluyla ve/veya
elden sahsen alinir.

Ogrenci

Ogrencilerin belgeleri kontrol edilir ve
degerlendirilmek iizere ilgili b6liim koordinatoriine
gonderilir.

Erasmus Ofisi

Ogrenciye ve okuluna

kabul edilmedigi ve
gerekgesi bildirilir.

Boliim 6grenciyi

W

Erasmus Ofisi

Ogrencilere kabul mektubu ve bilgi paketi gonderilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencilerin gelis tarihlerine gére konaklama
rezervasyonlari yapilir ve rehber 6grenci atanir.

Erasmus Ofisi

Ogrenciler geldiginde kayit islemleri ilgili Enstitii
tarafindan yapilir.

ilgili Enstitii

Kayit islemleri tamamlanan 6grencilere ikamet izni
almalar icin Il Gog Idaresi'ne yazi yazilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencilere Tiirkiye'de gecerli bir saglik sigortasi
yaptirmalari gerektigi hatirlatilir.

Erasmus Ofisi
Ogrencilere oryantasyon programi diizenlenir.

Erasmus Ofisi

Donem igerisinde 6grencilerle siirekli temas halinde
bulunarak verimli bir hareketlilik donemi gegirmeleri
saglanir.

Erasmus Ofisi

Hareketlilik sonunda 6grencilerin doniis belgeleri
hazirlanir ve kendilerine teslim edilir.

Erasmus Ofisi

Hazirlayan: = Tolga ARSLAN Onaylayan:  Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Erasmus Lisaniistii Giden Ogrenci Is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
S" Ad . . o e . S . o . S. No: 1
ure¢ Adi: Erasmus Lisaniistii Giden Ogrenci Detay Siireci

Basvuru ilani web sayfasinda yaylnlay

Erasmus Birimi

Erasmus Segim ve
Degerlendirme Komitesi

Basvuru yapan adaylarin basvuru dosyalarinin kabul belirlenir ve Rektorliik
edilir. tarafindan resmi yazi ile

gorevilendirilir.
Erasmus Birimi

Erasmus Birimi

Basvurular ve basvuru belgeleri incelenir.

Erasmus Ofisi

Basvuru HAYIR asvuru gegersi
evraklari tam mi?

sayilir.

Erasmus éhsi

Basvuran ogrencilerin not ortalamalari kontrol edilir.

Erasmus Ofisi

Ogrenciler gerekli
not ortalamasi sartini

saghyor mu?

HAYIR

Yabanc Diller Yiiksekokulu'na dil sinavi igin resmi
yazi yazilarak basvuruda yabanci dil belgesi
sunmayan ya da sinava girecegini beyan eden
ogrencilerin listesi gonderilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencilerin
yabanci

HAYIR Ogrenciler secim siireci
dil puanlar barajin disinda birakilir.
_ Erasmus Ofisi .

Hazirlayan:  Esra DERLE

Onaylayan:  Nalan KIZILTAN
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IS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Erasmus Lisaniistii Giden Ogrenci is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Erasmus Lisaniistii Giden Ogrenci Detay Siireci S. No: 2

Not ortalamalarinin %50'si ile yabanci dil notlarinin
%50'si toplanarak degerlendirme notu hesaplanir ve

Erasmus Segim ve Degerlendrme Komisyonu
tarafindan kontenjanlara ve kriterlere gore asil ve
yedek listeler belirlenir.

Segim Komisyonu

Secim sonuglari web sayfasinda duyurulur ve
ogrencilerin birimlerine resmi yazi ile bildirilir.

Erasmus Ofisi

Secilen 6grenciler igin Uyum ve Destek Programi
diizenlenir.

Erasmus Ofisi

Secilen 6grencilerin gidecekleri kurumlara
ogrencilerle ilgili bilgiler gonderilir. (nomination)

Erasmus Ofisi

Ogrenciler gidecekleri kurumlarin son basvuru
tarihlerini dikkate alarak basvurularini yaparlar ve
belgelerini lig niisha olarak Erasmus Ofisi'ne teslim

ederler.

Erasmus Ofisi

Ogrenciler gdecekleri kurumun miifredatini dikkate
alarak, 6grenim protokollerini hazirlarlar, kendileri ve
boliim koordinatorleri tarafindan imzalandiktan sonra

basvuru evraklari icinde kurum koordinatorliigiine

teslim ederler.

Erasmus Ofisi
Boliim ve kurum kooridinatorii tarafindan imzalanan
basvuru evraklari onay igin karsi kurumlara
gonderilir.

Erasmus Ofisi

Karsi kurum o6grencinin 6grenin protokoliiniin imzah
ve onayh kopyasini gonderir.

Erasmus Ofisi

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan:  Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Erasmus Lisaniistii Giden Ogrenci is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Erasmus Lisaniistii Giden Ogrenci Detay Siireci 5. No: .

Karsi kurum ogrencilerin kabul mektuplarini gonderir.

Erasmus Ofisi
Kabul mektubu alan 6grencilere pasaport harg
muafiyeti yazisi ve vize almalari igin gerekli belgeler
verilir.
Erasmus Ofisi
Ogrencinin vizesinin gikmasinin ardindan 6grenciden
gidis evraklari alinir, hibe s6zlesmesinin
imzalanmasina dikkat edilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencinin OLS sistemi iizerinden dil sinavina tabi
tutulur ve sonuglari kontrol edilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencilerin alacaklari hibenin %80'i hesaplanarak
odeme igin Strateji Daire Baskanligi'na yazi yazilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencinin karsi iiniversitede bulundugu siire destek
surdiirilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencinin doniis belgeleri ve transkripti kontrol
edilir.

Erasmus Ofisi

Ogrencinin hareketlilik verilerinin Mobility Tool+
sistemine girilir ve Online Nihai Raporu sistem

iizerinden alinir.

Erasmus Ofisi

Hibelerin %20sinin yatirilmasi icin Strateji Daire
Baskanligi'na yazi yazilir.

Erasmus Ofisi

Hazirlayan:  Esra DERLE Onaylayan:  Nalan KIZILTAN
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IS AKIS SURECI
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  ikili isbirlikleri Gelen Ogrenci is Akisi Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  ikili isbirlikleri Gelen Ogrenci Detay Siireci S. No: 1

Ogrenci basvurulari e-posta ile alinir.

Ogrenci

Ogrenci Basvuru Formu e-posta ile gonderilir ya da 6grenci
tarafindan internet sitesinden indirilir.

Erasmus Ofisi

Ogrenci Basvuru Formu belgeleri ile birlikte kontrol edilir ve
ilgili Dekanhk ya da Ensititii Miidiirliigiine degerlendirilmek
uzere gonderilir.

ikili isbirlikleri Ofisi

Ogrenciye ret gerekgesi ile
birlikte bildirilir.

ikili igbirlikleri Ofisi Ofisi
ilgili birim UiB ikili Isbirlikleri Ofisi'ne 6grencinin kabul
edildigini yaziyla bildirir.

ilgili Birim

Ogrenciye kabul mektubu gonderilir.
ilgili Birim

ilgili Yiiksekokul Fakiilte ya da Enstitiideki koordinatorliik
ogrencinin ders segciminde yardimci olarak kayit islemlerini
yapar. Ogrenci 6grenci belgesi ile UIB ikili isbirlikleri
Ofisi'ne yonlendirir.

ilgili Birim

UiB ikili isbirlikleri Ofisi, 6grenciye bilgi dosyasi acar.

ikili isbirlikleri Ofisi .

Hazirlayan: = Birol KURT Onaylayan: Nalan KIZILTAN
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Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

108

ikili isbirlikleri Gelen Ogrenci Is Akis1 Siireci

Tarih: 01.09.15
S. No: 2

ikili isbirlikleri Gelen Ogrenci Detay Siireci

Ogrenci egitime basladiginda istatistiksel bilgi agisindan
Gelen Ogrenci Formu'na bilgisi islenir.

ikili Igbirlikleri Ofisi

Ogrenciler Tiirkiye'ye gelmeden iilkelerinde bir saghk
sigortasi yaptirmadilar ise Tiirkiye'de gegerli bir saghk
sigortasi yaptirmalari gerektigi hatirlatilir.

ikili Igbirlikleri Ofisi

Egitim siiresi 3 aydan fazla olan 6grenciye ikamet izni almasi
icin Il Gog Idaresi'ne 6grenci yonlendirilir.

ilgili Birim

Egitim siirecini basariyla tamamlayan 6grenciye
Yiiksekokul, Fakiilte ya da Enstitii tarafindan katilim belgesi
(sertifika/basari belgesi vb.) verilir.

ilgili Birim

Birol KURT

Onaylayan:  Nalan KIZILTAN



iS AKIS SURECI

Degisim Programlarimin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  ikili isbirlikleri Giden Ogrenci is Ak Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  iKkili isbirlikleri Giden Ogrenci Detay Siireci S. No: 1

Ogrenci, ikili anlasmamiz olan iiniversitenin egitim almak

istedigi ilgili birimi ile internet Gizerinden iletisim kurar.

Ogrenci

iletisim kurdugu iiniversitenin basvuru formu, yoksa OMU
UiB ikili isbirlikleri Ofisi tarafindan onayli OMU Giden
Ogrenci Basvuru Formu'nu doldurarak iletisim kurdugu
universitenin ilgili birimine bagvurusunu yapar.

Ogrenci

Ogrenci basvuru sirasinda OTERTR

iletisim kurdugu iiniversitenin basvuru Isbirlikleri Ofisi'ne
- basvurusunu yazih

olarak bildirir.

Ogrenci

HAYIR

Basvurusu yazil olarak kabul edilen §§renci onayh kabul
belgesininin bir kopyasini UIB Ikili Isbirlikleri Ofisi'ne
teslim eder.

Ogrenci

Ogrenci yurtdisinda gegirecegi egitim siireci boyunca izinli
sayilabilmesi adina gerekli islemleri yapmak iizere, kabul

belgesinin onayl bir kopyasini Ilgili Yiiksekokul, Fakiilte ya
da Enstitii Ogrenci Islerine teslim eder.

Ogrenci

Anlasmal liniversitede egitim siirecini tamamlayarak
OMU'ye donen 6grenci, doniis belgelerinin birer
kopyasini ilgili Ogrenci Isleri ve UiB ikili Isbirlikleri
Ofisi'ne teslim eder.

Ogrenci

Hazirlayan: = Birol KURT Onaylayan: Nalan KIZILTAN
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IS AKIS SURECI

Uygulama Laboratuvarlarinin Yonetilmesi Siuireci

i$ Akisi Adi.  Otomasyon Sistemine Kayit, Analiz ve Olgiim Hizmetleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Laboratuvar Analiz ve Olgiim Hizmetleri Detay Siireci S. No: 1

Biyogen Otomasyon Sistemine numune kayit
yapilir.

Kitam Idari Birim

Kisisel bilgiler otomasyon sistemine kaydedilir.

Kitam Idari Birim

Verilecek analiz veya olgiim islemlerinin
otomasyona kaydi yapilir.

Kitam Idari Birim

Otomasyon Sisteminden onay alinarak hizmet
barkodu basilir.

Kitam Idari Birim

Sozlesme ve Deney istek Formu hazirlanarak,
basilan barkod forma eklenir.Gelen numune ve
form ilgili birimlere gonderilir.

Kitam Idari Birim

Numune iizerinde gcalisan birim numuneyle ilgili
taslak rapor hazirlar.

Kiitam Muayene Birimi

Otomasyon Sistemine kayit edilen numuneyle ilgili
gercgek ve tiizel kisiye fatura diizenlenerek iicretin
KITAM Do6ner Sermaye hesabina yatiriimasi
CELELIS

Kitam Idari Birim

Fatura bedeli Doner Sermaye hesabina yatirildigi
tespit edilen gergek ve tiizel kisiye sunug raporu
verilir.

ilgili Birim Sorumlusu

Hazirlayan:  Murat BAYRAK Onaylayan: Hasan GUMUS
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Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:
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AB Projeleri Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

OMU Dis Kaynakh Bilimsel Arastirma Projeleri Detay Siireci

Ayfer ILHAN

S. No: 1

Avrupa Birliginin hibe ilanlar ve hibe siiregleri
takip edilir.

Dis Kaynakli Proje Birimi

Agcilan hibe ilanlarinin rehberleri ve mevzuatlari
incelenir.

Dis Kaynakli Proje Birimi

Ozellikle ilgili fakiiltelere ve boliimlere OMU Web
sayfasi ve e-posta yoluyla hibe bashgi duyurulur.

Dis Kaynakli Proje Birimi

Proje yapmak isteyen akademisyenlere gerek
birebir proje yazarak, gerek teknik destek, gerek
mail yoluyla sorularina cevap vererek gerekli
destek saglanir.

Dig Kaynakli Proje Birimi

Acilan hibe basliklari ile ilgili odak grup toplantilari
yapihir.

Dig Kaynakli Proje Birimi

Projelerin son inceleme asamalari yapilarak
eksikleri tamamlanir ve online basvuru yapilir.

Dosya kontrolleri yapilarak, projelerin eksiksiz ve
zamaninda inceleme mercine ulasmasi saglanir.

Dis Kaynakli Proje Birimi

Projeler yeni acilacak
hibe basliklar takip edilerek
acilacak bashklara tekrar
sunulmasi saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dig
Kaynakl Proje Birimi

Onaylayan: Sema ARIMAN



Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

is Akisi Adi:  AB Projeleri is Akis Siireci

Siireg Ad: OMU Dis Kaynakh Bilimsel Arastirma Projeleri Detay Siireci

Projenin sozlesme dosyasinin hazirlanmasina
destek verilir.

Proje Yonetim Ofisi Dig

Kaynakl Proje Birimi

Projenin hesabinin agilmasi saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dig
Kaynakl Proje Birimi

Projenin muhasebelestirilmesi Dis Kaynakh
Projeler Mali Destek Birimi tarafindan yapilir

Proje Yonetim Ofisi Dig
Kaynakl Proje Birimi

Proje uygulama asamasinda akademisyene teknik
destek saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dig
Kaynakli Proje Birimi

Projelerin ara ve nihai raporlari incelenerek
eksiksiz teslimine destek saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dig
Kaynakli Proje Birimi

Hazirlayan:  Ayfer iLHAN Onaylayan: Sema ARIMAN

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 2
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Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Kalkinma Bakanhgi Projeleri Is Akis Siireci
S. No: 1

Siireg Ad: OMU Dis Kaynakh Bilimsel Arastirma Projeleri Detay Siireci

Kalkinma Bakanliginin hibe ilanlari
ve hibe siiregleri takip edilir.

Proje Yonetim Ofisi Dig
Kaynakli Proje Birimi

Acilan hibe ilanlarinin rehberleri ve
mevzuatlari incelenir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Ozellikle ilgili fakiiltelere ve béliimlere OMU web
sayfasi ve e-posta yoluyla hibe bashgi duyurulur.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Proje yapmak isteyen akademisyenlere gerek
birebir proje calisarak, gerek teknik destek, gerek
mail yoluyla sorularina cevap vererek gerekli
destek saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Projelerin son inceleme asamalari yapilarak
eksikleri tamamlanir ve online basvurulari yapilir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakl Proje Birimi

Dosya kontroleri yapilarak projelerin eksizsiz ve
zamaninda Kalkinma Bakanligina ulagsmasi
saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dig
Kaynakl Proje Birimi

Red cevabi alan projeler yeni acgilacak
hibe bashklari takip edilerek bu
basliklara tekrar sunulmasi saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Hazirlayan: ~ Ayfer ILHAN Onaylayan: ~ Sema ARIMAN
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Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

is Akist Adi:  Kalkinma Bakanhgi Projeleri Is Akis Siireci
Siireg Ad: OMU Dis Kaynakh Bilimsel Arastirma Projeleri Detay Siireci

Projenin hesabinin agilmasi icin Strateji Gelistirme
DETN:EEERTILE]
yazi yazihir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Proje uygulama asamasinda akademisyene

teknik destek saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Projelerin ara ve nihai raporlari incelenerek
raporlarin eksiksiz teslimi saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Hazirlayan: ~ Ayfer ILHAN Onaylayan: ~ Sema ARIMAN

iS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 2
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Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  OKA Projeleri is Akis Siireci
S. No: 1

Siireg Ad: OMU Dis Kaynakh Bilimsel Arastirma Projeleri Detay Siireci

Proje Yoénetim Ofisi Dig
Kaynakl Proje Birimi

eksikleri tamamlanir ve online basvuru yapilir.

Dosya kontrolleri yapilarak projenin eksiksiz ve

Hazirlayan:  Ayfer ILHAN
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BAKANLIK Destekleri ve hibe siiregleri takip edilir.

Proje Yoénetim Ofisi Dig
Kaynakl Proje Birimi

Proje Yoénetim Ofisi Dig
Kaynakl Proje Birimi

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Agcilan hibe ilanlarinin rehberleri ve
mevzuatlar incelenir.

Hibe bashgiyla ilgili fakiilteler ve
akademisyenler, OMU web sayfasi ve
e-posta yoluyla bilgilendirilir.

Proje yazmak isteyen akademisyenlere
gerek beraber proje yazarak, gerek teknik
destek, gerek mail yoluyla sorulara cevap

vererek gerekli destek saglanir.

Projenin son inceleme agsamalari yapilarak

zamaninda Bakanliga ulasmasi saglanir.

Proje onaylandi mi?

Proje icin yeni
acilacak hibe basliklar! takip
edilerek yeni agilacak basliklara
tekrar sunulmasi saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakl Proje Birimi .

Onaylayan: Sema ARIMAN



iS AKIS SURECI

Bilimsel Arastirma Projeleri Siireci

is Akisi Adi:  OKA Projeleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: OMU Dis Kaynakh Bilimsel Arastirma Projeleri Detay Siireci S 2

Projenin hesabinin agilmasi saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakl Proje Birimi

Dis kaynak satin alma birimi tarafindan projenin
muhasebesi yapilir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Proje uygulama asamasinda akademisyene
teknik destek saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Projenin ara ve nihai raporlari
incelenerek Bakanliga eksiksiz ve
zamaninda teslim edilmesi saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakl Proje Birimi

Hazirlayan: ~ Ayfer ILHAN Onaylayan: ~ Sema ARIMAN
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Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

is Akist Adi:  SANTEZ Projeleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: OMU Dis Kaynakh Bilimsel Arastirma Projeleri Detay Siireci 2 N5 1

Sanayi Bakanliginin hibe ilanlari ve
hibe siiregleri takip edilir.

Proje Yonetim Ofisi Dig
Kaynakl Proje Birimi

Agilan hibe ilanlarinin rehberleri
ve mevzuatlari incelenir.

Proje Yonetim Ofisi Dig
Kaynakl Proje Birimi

. Ozellikle ilgili fakiiltelere, béliimlere
Universitemiz internet sayfasi ve e-posta
yoluyla hibe bashgi duyurulur.
Proje Yonetim Ofisi Dig
Kaynakl Proje Birimi
Proje yapmak isteyen akademisyenlere gerek
birebir proje yazarak, gerek teknik destek
saglayarak, gerek mail yoluyla sorularina cevap
vererek gerekli destek saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dig
Kaynakl Proje Birimi
Projelerin son inceleme asamalari yapilarak
eksikleri tamamlanir ve Online basvuru yapilir.

Proje Yonetim Ofisi Dig

Kaynakl Proje Birimi

Dosya kontrolleri yapilarak projelerin
eksiksiz ve zamaninda Kalkinma
Bakanligina ulasmasi saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dig
Kaynakli Proje Birimi

Projeler yeni acilacak hibe
basliklari takip edilerek,
acilacak bashklara
tekrar sunulmasi saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dig
Kaynakl Proje Birimi

Proje uygulama asamasinda akademisyene
teknik destek saglanir.

Proje Yoénetim Ofisi Dig
Kaynakl Proje Birimi

Projenin muhasebelestirilmesi Dis Kaynakh
Projeler Mali Destek Birimi tarafindan yapilir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Projelerin ara ve nihai raporlari incelenerek
raporlarin eksiksiz teslimi saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Hazirlayan:  Ayfer iLHAN Onaylayan: Sema ARIMAN
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IS AKIS SURECI

Bilimsel Arastirma Projeleri Siireci

is Akist Adi:  TUBITAK is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi.  OMU Dis Kaynakh Bilimsel Arastirma Projeleri Detay Siireci 2 1 !

TUBITAK hibe ilanlar takip edilir.

Proje Yoénetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Acilan hibe basliklarinin rehberleri ve mevzuatlari
incelenir, hibelerin 6zet bilgisi OMU web sayfasi
ve e-posta araciligi ile tiim akademisyenlere
duyurulur.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Proje calismak isteyen akademisyenlere gerek
birebir proje yazarak, gerek teknik destek, gerek
mail yoluyla sorulara cevap verilerek
teknik destek saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakl Proje Birimi

Projeler
icin acilacak yeni hibe
bashklari takip edilir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
EVET Kaynakli Proje Birimi

TUBITAK ile sozlesme yapilir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Dis Kaynaklar Satin alma birimi tarafindan
projenin TTS girisi yapilir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakl Proje Birimi

Proje uygulama agsamasinda akademisyene
teknik destek saglanir.

Proje Yoénetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Proje yuriitliclisii projenin raporlarini
hazirlayarak TUBITAK'a sunar.

Proje Yoénetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Proje yiiriitiiciisiine projenin
raporlandirma calismalarinin yapilmasi
sirasinda gerekli teknik destek saglanir.

Proje Yoénetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Hazirlayan:  Ayfer ILHAN Onaylayan:  Sema ARIMAN
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Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

is Akist Adi:  Universite-Sanayi isbirligi Projeleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: OMU Dis Kaynakh Bilimsel Arastirma Projeleri Detay Siireci 2 N5 1

Akademisyenlerin yada firmanin talebi lizerine
birebir goriismeler yapilarak projeler yazilir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Projenin Universite-Sanayi isbirligi adina, projeye
destek saglayacak firma ortakliklar olusturulur.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Projenin sozlesme dosyasi hazirlanir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Projeye ait 6zel hesap numarasinin
acilmasi saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Projenin ara ve nihai raporlarinin
hazirlanmasina teknik destek saglanir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

Hazirlayan: ~ Ayfer ILHAN Onaylayan: ~ Sema ARIMAN
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IS AKIS SURECI

Bilimsel Arastirma Projeleri Siireci

is Akisi Adi:  AGED Destek Bagvurusu is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Aged - Bilimsel Destek Basvurusu Detay Siireci S. No: 1

1924 Yayin Tesvik, 1925 Atif Tesvik
1926 Doktora Tez Odiil, 1928 Proje 6diil, 1929
Uluslararasi yayinlanmis arastirma odiil, 1930 Uluslararasi
etkinlik odiil 1931 Uluslararasi dergi editorliigii 6diil,
1932 OMU dergileri yayin tesvik Programi basvurusu
er yil PYO otomasyon sistemi iizerinden yapili

Proje Yurutlclsu

On degerlendirmeden
gegcemeyen basvurular
degerlendirme disi
birakilir.

Basvuru 6n
degerlendirmeden
AGED Birimi

On degerlendirmeden gecen basvurular icin destek
basvuru numarasi verilir ve her bir basvuru igin
dosya olusturulur.

AGED Birimi

Degerlendirilmek iizere Akademik Gelisimi
Destekleme (AGED) Kuruluna sunulur.

AGED Birimi

AGED ilkelerine gore basvurulari degerlendirilir
ve karar alir.

AGED Kurulu

Kararlar Rektor onayina sunulur.

AGED Birimi

Basvuru reddedilir.

AGED Birimi
Rektor tarafindan onaylanan basvurular
OMU Vakfina gonderilir.
AGED Birimi
OMU Vakfi tarafindan 6deme gergeklestirilir.
OMU VAKFI
Hazirlayan:  Kamuran SOYLU Onaylayan:  Sema ARIMAN
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Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

is Akist Adi:  Bilimsel Destek Basvurusu is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Sii Adr: o .o S. No: 1
urec¢ Adi Aged - Bilimsel Destek Basvurusu Detay Siireci
r stegi, -Yu 1S1
Ziyaret Programi igin OMU Ogretim Elemanlari, 1923-
Etkinlik Diizenleme Programi, 1927-Donanim Destegi
Programlari igin OMU Ogretim Uyeleri basvurularini PYO
otomasyon sistemi iizerinden etkinligin gerceklesme
tarihinden en az 45 giin 6nce yapar.
Proje Yurdticusu
PYO, basvurulari otomasyon sistemi lizerinden
kabul eder.
AGED Birimi
Basvuru 6n gecemeyen basvurular
degerlendirmeden isleme alinmaz ve
i mi degerlendirme disi
birakilir.
EVET
On degerlendirmeden gecen basvurulara destek
basvuru numarasi verilir, basvuru formu ve ekleri
degerlendirilmek ilizere BAP komisyonuna (Bilimsel
Arastirma Projeleri) gonderilir.
AGED Birimi
BAP YoOnergesine gore basvurulari degerlendirir ve
karar alir.
BAP Komisyonu
Rektor Onayina sunulur.
AGED Birimi
HAYIR Proje Y_iir_iifiiciisiine
bildirilir.
AGED Birimi
Hazirlayan:  Kamuran SOYLU

Onaylayan: Sema ARIMAN
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iS AKIS SURECI

Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

is Akist Adi:  Bilimsel Destek Basvurusu is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Aged - Bilimsel Destek Basvurusu Detay Siireci S. No: .

Rektor onayindan gegen karar, PYO otomasyon
sistemi lizerinden proje yiiriitiiciisiine iletilir.

AGED Birimi

Kabul edilen destegin 6denmesi igin etkinlik
sonrasi bir ay igerisinde dilekge ekinde (FYK,
Rektor Oluru ve faturalar) gerekli belgeler AGED
birimine verilir.

Proje Yurutlcusu

muhasebe islem fisi diizenlenir, Harcama
Yetkilisinin imzasina sunulur ve 6deme islemi
gergeklestirilmek iizere Strateji Daire
Baskanligi'na gonderilir.

AGED Birimi

Hazirlayan: Kamuran SOYLU Onaylayan: Sema ARIMAN
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Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

is Akist Adi:  Yaym Komisyonu s Aks Siireci Tarih: 03.12.15

Sireg Adi:  Yayin Komisyonu Detay Siireci S. No: 1

Ogretim Uyesi tarafindan basimi istenilen
ders kitabi, yardimci ders kitabi vb. istekler
Proje Yonetim Ofisine (PYO) gonderilir.

ilgili Birim

Yayin Komisyonu gelen onerileri degerlendirir.

Yayin Komisyonu

Komisyon tarafindan degerlendirilen yayinlar
karara baglanir.

Yayin Komisyonu

Yayin Komisyonu gerek goriirse degerlendirmek
lizere yayini en az iic hakeme gonderir.

Yayin Komisyonu

Kararlar Rektor onayina sunulur.

BAP Birimi

Kararlar

“ HAYIR

Universite Yénetim
Kurulu

ilgili Birime sonug bildirilir.
Universitemizde yayin basilacak ise
yayin sozlesmesi ve yayin devir
formu o6gretim liyesinden istenir.

Sonug ilgili Ggretim
Uyesine bildirilir.

Yayin Komisyonu

Yayin Komisyonu

Yiriitiiciiye sonug bildirilir.

Yayin Komisyonu

Hazirlayan: Kamuran SOYLU Onaylayan: Sema ARIMAN
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IS AKIS SURECI

Bilimsel Arastirma Projeleri Siireci

is Akisi Adi:  Avans islemleri is Akis Siireci Tarih: 04.12.15

Siire¢ Adr: OMU Destekli Bilimsel Arastirma Projeleri Muhasebelestirme Detay Siireci 5 118 !

C SOZLESME )

Proje Yurutucusu/BAP
Komisyon Bagkan

Proje Yuruticusu

Proje Yurutlcusu

Personel Avansi is Avansi

Yurt ici/disi, kongre, konferans,seminer ve
benzeri bilimsel toplantilara katilmak,
arastirma ve inceleme gezileri yapmak,
arastirma ve incelemenin gerektirdigi yerlerde
bulunmak amaci ile ilgili birimden Yonetim
Kurulu Karari ve Rektor oluru alir.

Bakim onarim analiz, danismanlik, isgili
kirasi, yakit., gibi. hizmet alimi isleri icin BAP
Otomasyon Sistemi; Mutemet Gorevlendirme ,
avans talebi yapar , imzalar ve BAP Mali
Birimine teslim eder.

Proje Yuruticusu Proje Yuruticusu

Avans talep formunu harcama yetkilisinin
LLEVLERILETS

BAP Otomasyon Sistemi; Mutemet
Goreviendirme kismini da iceren, avans talebi
yapar ve BAP Mali Birimine teslim eder.
BAP Mali Birim
Proje Yuruticusu
Harcama, yonetim sistemi iizerinden avans
acma muhasebe islem fisini diizenler ve

Mutemet Goreviendirme kismini da iceren 2=
Harcama Yetkilisinin onayina sunar.

avans talep formunu Harcama Yetkilisinin
LLEVLERILETS
BAP Mali Birim

BAP Mali Birim Onay belgesi ve muhasebe islem fisini Strateji

Gelistirme Daire Baskanligina 6deme yapilmak

Harcama, yonetim sistemi iizerinden avans lizere gonderir.

acma muhasebe islem fisini diizenler ve
harcama yetk nin imzasina sunar.

Bir ay icinde eger

Bir ay icinde eger fatura yok ise

fatura var ise hizmet alim
Ta:iiﬁndeu:;gﬂl:;l:: tutanagi diizenler
BAP Mali birimine S 1
gonderir.

BAP Mali Birim

Onay belgesi ve muhasebe islem fisini Strateji
Gelisterme daire Baskanligina 6deme
yapilmak ilizere gonderir. birimine teslim

BAP Mali Birim

figili Birim

Gorev bitiminden itibaren bir ay icinde kadro
derecesine ve gidilen yere gore, giindelik
hesaplamasini ve seyahat tarihlerini iceren
yolluk bildirim formunu diizenler.

Harcama Belgelerini (fatura,muayene
uygunluk raporu,hizmet alim tutanagi
..vb.) BAP Mali Birimine teslim eder.

Proje Ylraticusu .
Ilgili Birim/YUrutucl

Ugak bileti,yolluk bidirim formunu,Ilgili Birim
Yonetim Kurulu karai ve Rekor Olurunu BAP
Mali Birime teslim eder.

Avans kapatmak(Mahsup) icin
muhasebe islem fisi diizenler ve
Harcama Yetkilisinin imzasina sunar.

Iigili Birim/Yuratict BAP Mali Birim .

Hazirlayan: Kamuran SOYLU Onaylayan: Sema ARIMAN
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Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

Tarih: 04.12.15

is Akist Adi: ~ Avans islemleri is Akis Siireci
S. No: 2

Siire¢ Adr: OMU Destekli Bilimsel Arastirma Projeleri Muhasebelestirme Detay Siireci

Avansi kapatmak (mahsup) icin muhasebe
islem fisi diizenler ve Harcama Yetkilisinin
imzasina sunar.

BAP Mali Birimi

lizere Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderir.

BAP Mali Birim/Srateji
Geligtirme Daire

Hazirlayan: Kamuran SOYLU Onaylayan: Sema ARIMAN
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Bilimsel Arastirma Projeleri Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

Mal/Malzeme/Hizmet Satinalma islemleri is Akis Siireci

OMU Destekli Bilimsel Arastirma Projeleri Muhasebelestirme Detay Siireci

SOZLESME

Proje Ydrutuclsu/BAP

Komisyon Baskani

MAMUL MAL/MALZEME / HIZMET

Proje Yurutlcusu

SATINALMA TALEBI

MAMUL MAL ALIMI

Dogrudan
temin mi

(Pazarlik/Belli
istekliler Arasi;

Yaklasik maliyet
fiyat arastirmasi
yapar.

BAP Mali Bifim

Harcama
Yetkilisinin
onayina sunar.

BAP Mali Bifim

ihale tarihini
belirler, KiK'den
kayit numarasi
alir ve ilan eder.

BAP Mali Bifim

ihale
Komisyonunu
belirler ihale
dokiimanini
hazirlar.

BAP Mali Bifim

Kamuran SOYLU

Dogrudan Temin

Mamul Mal
Talebini Harcama
Yetkilisinin
LLEVLERILETS

BAP Mali Bifim

Teklife cikar ve
satinalma islemini
baslatir.

BAP Mali Bifim

isteklerden
gelen teklifi
degderlendirir.

Proje Yarutficlsu
Uygun bulunan

isteklilere siparis
gonderir.

BAP Mali Bifim

TUKETIME YONELIK
MAL ve MALZEME
ALIMI

Malzeme talebini
Harcama
Yetkilisinin onayina

Teklife cikar ve
satinalma islemini
baslatir.

ilgili Birim

isteklilerden gelen
teklifi degerlendirir.

Proje Ylrutigeisu

Uygun bulunan
isteklilere siparis
gonderir.

ilgili Birim

Satin alinan
malzemeye ait
muayene uygunluk
raporu diizenler.

ilgili Birim

Onaylayan:

Alinan
hizmete ait
fatura varsa
Muayene
Uygunluk
Raporu
diizenler.

HiZMET ALIMI

Hizmet Alim
talebini Harcama
Yetkilisinin onayina
sunar.

BAP Mali Birigni

Piyasa on fiyat
arastirmasi yapar.

ilgili Birim

Satinalma islemini
gergeklestirir.

ilgili Birim

Alinan

BAP Mali Birimi

Sema ARIMAN

Proje Y{Jriticusu

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Hizmete ait

fatura yoksa

Hizmet Alim
Tutanagi
diizenler.

MIiF hazirlanir ve Harcama
Yetkilisi imzasina sunulur.
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Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

is Akist Adi:  Mal/Malzeme/Hizmet Satinalma Islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: OMU Destekli Bilimsel Arastirma Projeleri Muhasebelestirme Detay Siireci 2 N5 2

Alinan demirbasa
ait muayene
uygunluk raporu
ve tasinir gegici
alindisi diizenler.

isteklilerden
gelen teklifleri
degerlendirir.

ihale Komigyonu ilgili Birim

TiF diizenler ve
demirbas kaydini
yapar.

Uygun bulunan
istekliler ile
pazarlik yapar.

ihale Komigyonu BAP Mali Birim

Kesinlesen ihale
Komisyon Kararini
ahr.

ihale Komigyonu

Uygun bulunan
istekli ile
sozlesme yapar ve
malzemenin
siparisini verir

Harcama Yefkilisi

Alinan mamul
mala ait Muayene
Uygunluk Raporu
ve Tasinir Gegici
Alindisi diizenler.

ilgili Birim
Tasinir islem fisi

diizenler ve
demirbas kaydini

ve Harcama
Yetkilisi imzasina
sunulur.

Hazirlayan: Kamuran SOYLU Onaylayan: Sema ARIMAN
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IS AKIS SURECI

Bilimsel Arastirma Projeleri Siireci
is Akisi Adi:  Personel Calistirma is Akis Siireci Tarih: 04.12.15

Siireg Adr: OMU Destekli Bilimsel Arastirma Projeleri Muhasebelestirme Detay Siireci 5 1

< SOZLESME >

Proje Yurutuclusu/BAP
Komisyon Baskani

Proje Ylrutlclisu

Proje Ylrutlclisu

Sozlesmeli calistirilacak personel ile sozlesme
imzalar.

Proje Ylrutlclsu

Aylik puantaji diizenler.

BAP Mali Birim

Aylik puantaja gore maas bordrosu diizenler.
BAP Mali Birim

Maas Bordrosundaki kalemlere gore muhasebe
islem fisi diizenler.

BAP Mali Birim

Maas evraklarini muhasebe islem fisine ekler ve
Harcama yetkilisinin imzasina sunar.

BAP Mali Birim

Muhasebe islem fisini, maas bordrosunu,ayhk
puantaj cgizelgesinin asil suretlerini 6deme
yapilmak lizere Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'na gonderir.

BAP Mali Birim

Odeme yapildiktan sonra e-bildirge sistemi
Uzerinden onaylanan /kesilen tahakkuk
fisi personelin SGK's1 6denmek lizere Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi'na gonderir.

BAP Mali Birim/Strateji
Gelistirme Daire

Hazirlayan: Kamuran SOYLU Onaylayan: Sema ARIMAN
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Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

Tarih: 04.12.15

is Akist Adi:  Yolluk islemleri is Akis Siireci
S. No: 1

Siire¢ Adr: OMU Destekli Bilimsel Arastirma Projeleri Muhasebelestirme Detay Siireci

( SOZLESME >

Proje Yurutcustu/BAP
Komisyon Bagkani

Proje Ylrutlclisu
YOLLUK

Proje Ylrutlclsu

BAP otomasyon sistemi yolluk modiiliinden talep
formunu BAP Mali birimine imzali gonderir.

Proje Ylrutlclsu

Talebi degerlendirmeye alir ve harcama yetkilisinin
LEWLERT TS

BAP Mali Birim

Proje yiiritiiciisii/arastirmacisi gorevlendirilmesi
ile ilgili Yonetim Kurul karari (yol dahil/harig,
giindelikli/glindeliksiz, ucakla seyahat, seyahat
tarihleri...vb. bilgileri iceren)
(Fakiilte,Enstiti,...vb.)alr.

ilgili Birim

Gegici gorevlendirmeli Rektor Oluru alir.

ilgili Birim

Gorev bitiminde kadro derecesine gore varsa
giindeligin ve yol bedellerinin hesaplandigi, yolluk
bildirim formu diizenler.

ilgili Birim/ Proje
Yaraticisa

Harcama evraklarini (Yonetim Kurul Karari, Rektor
oluru,yolluk bildirim formu, ugak bileti) Rektorliik
Proje Yonetim Ofisine teslim eder.

Proje Ylrutlclisu

Muhasebe islem fisi diizenler Harcama Yetkilisinin
imzasina sunar.

BAP Mali Birim

Imzalanan biitiin belgeleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina 6deme yapilmak iizere gonderir.

BAP Mali Birimi

Hazirlayan: Kamuran SOYLU Onaylayan: Sema ARIMAN
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iS AKIS SURECI

Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

is Akist Adi: 1909 ve 1910 Kodlu Projelere Ait is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: OMU Destekli Bilimsel Arastirma Projeleri Detay Siireci S. No: 1

1909 VE 1910 kOkodlu projeler igin Ogretim Uyesi
Bilimsel Arastirma Projeleri otomasyon
sisteminden basvuru yapar.

Proje Ylratacusu

Basvurular BAP otomasyon sistemi lizerinden
kabul edilir.

BAP Idari Birimi

ilgili Dekanhk, Ogretim Uyesinin sistem
tiizerinden aldigi basvuru formunu ve ilgili
belgeleri PYO Baskanligina gonderir.

Dekanlik

Basvurusu uygun bulunan projeleri Universite
Yonetim Kuruluna sunar.

PYO Ofisi Bagkani

Basvurulara
ait proje ile ilgili kararlar

Universiye Yénetim
Kurulu

BAP otomasyon sisteminde proje

kodu verilir. Yiiritiiciiye sonug bildirilir.

BAP Idari Birimi BAP Idari Birimi

Yiiriitiiciye sonug bildirilir.

BAP Idari Birimi

Hazirlayan: Kamuran SOYLU Onaylayan: Sema ARIMAN
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Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

is Akisi Adr:

Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

134

OMU Destekli Bilimsel Arastirma Projeleri Detay Siireci 5 No:

Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP)
oOnerileri igin “Bilimsel Arastirma Projeleri
Otomasyon Sisteminden” basvuru yapar.

Proje Ylratacusu

PYO otomasyon sisteminden degerlendirmek lizere
kabul eder.

BAP Idari Birimi

BAP-1901,1902, 1903 ve 1911 kodlu proje
basvurulari degerlendirilir.

Proje Degerlendirme
Komisyonu (PDK)

PDK tarafindan 1901,1902,1903 ve 1911 kodlu
projeler icin alinan kararlar ve 1904, 1905, 1906
ve 1907 kodlu projeler Bilimsel Arastirma Projeleri
Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

BAP Komisyonu

Rektor Onayina sunulur.

BAP Idari Birimi
Proje yiiriitiiciisiine
projenin revize edilmesi
karar bildirilir ve revize : BAP Karari
edilen projenin
yiiriitiiciisiinden sozlesme
istenir.

Projenin kabul
edilmedigi karari
Yiiruticiiye bildirilir.

BAP idari Birimi

BAP idari Birimi
BAP otomasyon sistemi lizerinden Proje
Yiiriitiicuisiine kabul edilen projenin karari bildirilir
ve sozlesme istenir.

BAP Idari Birimi

BAP otomasyon sistemi iizerinden, 6(alt1) ayda bir
Proje Ara Raporu diizenlenir.

Proje Ylratacusu

BAP-1901,1902,1903,1904 ve 1911 kodlu
projelerin ara raporlari degerlendirilir.

Proje Degerlendirme
Komisyonu (PDK)

Kamuran SOYLU Onaylayan: Sema ARIMAN

BAP 1901-1902-1903-1904-1905-1906-1907-1911 Kodlu Projelere Ait Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

1



IS AKIS SURECI

Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

i$ Akisi Adi:  BAP 1901-1902-1903-1904-1905-1906-1907-1911 Kodlu Projelere Ait Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: OMU Destekli Bilimsel Arastirma Projeleri Detay Siireci S. No: .

. PDK tarafindan 1901,1902.1903.1904 ve 1911
kodlu proje ara raporlari i¢cin alinan kararlar ve
1905, 1906 ve 1907 kodlu projelerin ara raporlari
Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu (BAP)
tarafindan degerlendirilir.

BAP Komisyonu

Rektor Onayina sunulur.

BAP Komisyonu

Projenin kabul
edilmedigi karari
Yiiritiicliye bildirilir.

Yiiriutiicliiden revize : BAP Karari
ahinir.

BAP Idari Birithi BAP Idari Birimi

Onaylanan ara rapor karari BAP otomasyon sistemi
iizerinden Proje Yiiritiiciusiine iletilir.

BAP Idari Birimi

PYO Otomasyon sistemi iizerinden ek siire, ek
odenek vb. taleplerde bulunabilir.

Proje Yuruticusu

BAP-1901,1902,1903,1904 ve 1911 kodlu
projelerin taleplerini degerlendirir.

Proje Degerlendirme
Komisyonu (PDK)

PDK tarafindan 1901,1902,1903,1904 ve 1911
kodlu proje talepleri icin alinan kararlar ve 1905,
1906 ve 1907 kodlu proje talepleri BAP Komisyonu
tarafindan degerlendirilir.

BAP Komisyonu

Rektor Onayina sunulur.

BAP Idari Birimi

Hazirlayan: Kamuran SOYLU Onaylayan: Sema ARIMAN



5%

= ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
—

e

Bilimsel Arastirma Projeleri Sureci

i$ Akisi Adi:  BAP 1901-1902-1903-1904-1905-1906-1907-1911 Kodlu Projelere Ait Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siireg Adr: OMU Destekli Bilimsel Arastirma Projeleri Detay Siireci

S. No: 3

Yiriitiiciiden revize REVIZE
alinir.

\

y

BAP Karari

W

Projenin kabul
edilmedigi karari
Yiiruticiiye bildirilir.

BAP Idari Birirhi

BAP idari Birimi

BAP kararlari Proje Yiiriitiiciisiine BAP otomasyon
sistemi lizerinden bildirilir.

BAP Idari Birimi

BAP otomasyon sistemi lizerinden sonug raporunu
diizenler.

Proje Ylrutlclsu

BAP 1901,1902,1903,1904 ve 1911 kodlu
projelerin sonug raporlarini degerlendirir.

Proje Degerlendirme
Komisyonu (PDK)

PDK tarafindan 1901,1902,1903,1904 ve
1911 kodlu proje sonug raporlari icin alinan
kararlar ve 1905, 1906 ve 1907 kodlu
projelerin sonug raporlari BAP Komisyonu
tarafindan degerlendirilir

Rektor Onayina sunulur.

BAP Idari Birimi

BAP Karari

Karar Yiiritiiciiye
bildirilir
Yiiriitiiciiden revize

EULIA

BAP Idari Birimi

Kesin raporu kabul edilen projeler
sonlandirilir.

BAP idari Birimi

Hazirlayan: Kamuran SOYLU

Onaylayan: Sema ARIMAN
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2.2

Akademik Arastirmalar
ve Yayin Streci



3 = ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES|
—"

e

Akademik Arastirmalar ve Yayin Siireci

is Akist Adi:  Kurumsal Siireli Yaynlar is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Siireg Adi:  Siireli ; . A S. No: 1
. iireli Yayin Islemleri Detay Siireci

Dergi editorleri tarafindan basima hazir hale
getirilen dosyalar ve teknik sarthnameler KDDB'na
e-posta ile iletilir.

ilgili Kisi
ilgili dosyalar anlasmali matbaaya e-posta ile
iletilir.

KDDB Daire Bagkani

Matbaa tarafindan basima hazirlanan derginin
ornek niishasi elektronik ortamda teslim alinir.

KDDB Daire Bagkani

Derginin e-kopyasi ilgili editore incelenmek lizere
gonderilir.

KDDB Daire Bagkani

Editor tarafindan incelenen dergi, herhangi bir
diizeltmeye ihtiya¢c duyulmuyorsa basilmak lizere
matbaaya gonderilir.

KDDB Daire Bagkani

Matbaa tarafindan teknik sarthameye uygun
olarak basilan dergiler teslim alinir.

KDDB Daire Bagkani

ilgili matbaaya gereken 6deme yapilir.

KDDB Saglama

ilgili birimlere, ahicilara dagitimi saglanir.

KDDB Saglama

Kurumsal siireli yayinlarin uluslar arasi
taninirhigi amaciyla yeni dizinlerin arastirilmasi,
basvuru yapilmasi verilerin uygun formata
getirilerek dizinlere gonderilmesi, takibi ve
kontrolii yapilir.

KDDB Elektronik
Kutuphane

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU

Onaylayan:  Omer BOZKURT
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Uriin ve Hizmet
Yonetimi Ana Sureci




3.

leknoloji Transter
-aaliyetleri SUreci




iS AKIS SURECI

Teknoloji Transfer Faaliyetleri Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

Patent Destekleri Is Akis Siireci

Marka ve Patent islemleri Detay Siireci

Ayfer Ilhan

Patent bilgilendirme etkinligi diizenlenir.

Proje Yonetim Ofisi

Patent talebi olan akademisyen ve sanayici
ile goriismeler yapilir.

Proje Yonetim Ofisi
Alinan bilgiler dogrultusunda Patent havuzu

incelemesi yapilir.

Proje Yonetim Ofisi

Patent dosyasi hazirlanir.

Proje Yonetim Ofisi

Patent basvurusu gergeklestirilir.

Akademisyen-Sanayici

Onaylayan: Sema ARIMAN

S. No:

Tarih: 01.09.15

1
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Teknoloji Transfer Faaliyetleri Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Universite-Sanayi Isbirligi Arayiiz Detay Siireci

_PROJE ONERISI +
IHTIYAG BELIRLEME

AKADEMISYEN

OMUSIGEM
UNIVERSITE SANAYI
ISBIRLIGI MERKEZI
OMUSIGEM

SANAYIcCi BiLGI
BANKASI

SANAYicCi

SANAYICi AKADEMISYEN ESLESMESI

OMUSIGEM

OMUSIGEM

SANAYiCi AKADEMISYEN BULUSMASI

Universite-is Diinyasi iliskilerinin Yénetilmesi is Akis Siireci

SANAYIcCi

AKADEMISYEN
BILGI BANKASI

OMUSIGEM|

YOK

Tarih: 01.09.15

S. No:

- YOK

Sanayici-Aklpdemisyen

PROJE DETAYLARININ BELIRLENMESI

Sanayici-Akademisyen

VERILECEK DESTEKLERIN BELIRLENMESI

OMUSIGEM

PROJENIN UYGULANMASI VE TAKiBi

Sanayici-Akademisyen-
OMUSIGEM

Hazirlayan:  Hasan ASKIN

142

Onaylayan:

Mustafa OZBEY
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IS AKIS SUREC

Teknoloji Transfer Faaliyetleri Siireci

is Akist Adi: ~ Universite-is Diinyasi liskilerinin Yénetilmesi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Universite-Sanayi Isbirlikleri Toplanti ve Organizasyonlar1 Detay Siireci Sl 1

SANAYICi ETKINLIK TALEBi

TALEBi ETKINLiK TALEBI

Sanayici L Akademisyen

Kamu Kurum/KuruIlj

ISBIRLIGT MERKEZE e
S ETKINLIGI

OMUSIGEM OMUSIGEM

ETKINLIGIN

KARARLASTIRILMASI

OUN. SAN. iS. DN. BHL.
EGT. MER. MUDUR

SANAYiCi-AKADEMiISYEN
BULUSMASI

OMUSIGEM

TOPLANTI SONUCLARINI
DEGERLENDIRME

Akademisyen

RAPORLAMA

Akademisyen

GERI BILDiRiM

Akademisyen

Hazirlayan:  Hasan ASKIN Onaylayan:  Mustafa OZBEY
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Teknoloji Transfer Faaliyetleri Siireci

is Akisi Adi:  Teknopark islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Teknopark islemleri Detay Siireci S. No: 1

Q FIRMAM VAR ) FIRMAM YOK

Basvurucu

BiR PROJEM VAR VE ONUNLA
TEKNOPARKTA YER ALMAK
ISTIYORUM

BiR PROJEM VAR VE ONUNLA
TEKNOPARKTA YER ALMAK
ISTIYORUM

Basvurucu

WEB SITESi UZERINDEN ON PROJE

WEB SITESI UZERINDEN ON PROJE BASVURU FORMUNU DOLDURUNUZ

BASVURU FORMUNU DOLDURUNUZ

Basvurucu

BASVURUYU YAPA
5 i»

EVET HAYIR

) PROJENIN ON
DEGERLENDIRMESININ YAPILMASI

Genel Mudurlik

SiZE GONDERILECEK OLAN KESIN
BASVURU FORMUNU DOLDURUNUZ
VE TEKNOPARKA ILETINiz

BAGLI BULUNDUGU BOLUME iziN
YAZISI iCIN BASVURU YAPINIZ VE
iZiN YAZISINI EK EVRAKLARDA
SUNUNUZ
PROJE BASVURU UCRETININ Akademisyen
YATIRILMASI VE iSTENEN
EVRAKLARIN TESLiMi

) PROJENIN ON
DEGERLENDIRMESININ YAPILMASI

REVIZYON

Genel Midurluk

. PROJEr_lil_v

ND

SiZE GONDERILECEK OLAN KESIN
BASVURU FORMUNU DOLDURUNUZ
VE TEKNOPARKA ILETINiz

Hakem Heyeti

KABUL Basvurucu-Akademisyen

PROJE BASVURU UCRETININ
YATIRILMASI VE ISTENEN
EVRAKLARIN TESLiMi

Basvurucu-Akademisyen

Hakem Heyeti .
KABUL

Hazirlayan:  Hasan ASKIN Onaylayan: = Mustafa OZBEY
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iS AKIS SURECI

Teknoloji Transfer Faaliyetleri Siireci

is Akist Adi:  Teknopark islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Teknopark islemleri Detay Siireci S. No: 2

iINCELEME VE ONAY

Hakem Heyeti

OFISLERIN BELIRLENMESI VE ON
SOZLESMELERIN YAPILMASI

Basvurucu-
Akademisyen-
OMUSIGEM

FIRMANIN KURULMASI, KESIN
SOZLESME IMZASI, EK EVRAKLAR

Basvurucu-
Akademisyen-
OMUSIGEM

INCELEME VE KABUL

Genel Madarlik

Hazirlayan:  Hasan ASKIN Onaylayan:  Mustafa OZBEY



3.2

Saglik Hizmetleri Streci



IS AKIS SUREC

Saghk Hizmetleri Siireci

is Akist Adi:  Acil Poliklinik islemleri is Ak Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Acil Poliklinik islemleri Detay Siireci S. No: 1

Hasta Basvuru

Att/

Paramedik tarafindan
sikayeti alinir, doktora

Doktor
ATT / Paramedik ACTL

Acil sekreteri tarafindan kayit edilir.

Sekreter

Aciliyet
durumuna

~_ _—

Acil Poliklinik odasi Miidahale odasi

ATT / Parameflik ATT / Parameflik

Doktor tarafindan
detayhh muayenesi
yapilir.

Doktor
tarafindan detayh
sikayeti

v

Doktor

Doktor

Tetkikler istenir
Regete yazilir. Tetkikler istenir.
Doktor

Doktor

Hasta taburcu edilir.

Doktor

Tetkik Tahlil ve

Tetkik Tahlil ve
Goriuntileme Goriintilleme
(Laboratuvar)
islemleri Detay

Siireci

_(Laboratuvar)
Islemleri Detay
Sireci

Hazirlayan: = Ozden PiSKIN Onaylayan:  Halis DAN
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Saghk Hizmetleri Siireci

Tarih: 01.09.15

i$ Akisi Adi:  Acil Poliklinik Islemleri Is Akis Siireci
S. No: 2

Siire¢ Adi:  Acil Poliklinik islemleri Detay Siireci

Konsultasyon istenir. Konsultasyon istenir.

Doktor

Doktor

Konsulte
doktoru
degerlendirir

N

Konsolide Doktoru

Konsulte
doktoru
degerlendirir.

N

Konsulte Dolftoru

cagrilir.

Hazirlayan:  Ozden PISKIN Onaylayan:  Halis DAN
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IS AKIS SURECI
-\

Saghk Hizmetleri Siireci

is Akisi Adi:  Hasta Dosyasi islemleri is Ak Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Hasta Dosyasi islemleri Detay Siireci S. No: 1

ilgili poliklinik HBYS sisteminden istek yapar.

Sekreter

Karsilama gorevlisi sistemden barkod cikarir ve
hazirlayan gorevliye teslim eder.

Arsiv Gorevlisi

Gorevli arsivden istenilen dosyayi bulur ve
karsilama gorevlisine teslim eder.

Arsiv Gorevlisi

Arsivden c¢ikan dosya HBYS sistemine kaydedilir.

Arsiv Gorevlisi

Poliklinik gorevlisi hazirlanan dosyayi teslim alir.

Poliklinik Goérevlisi

ilgili poliklinige birakilir.

Poliklinik Goérevlisi

Hazirlayan:  (3zden PiSKIiN Onaylayan:  Halis DAN
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Saghk Hizmetleri Siireci

is Akisi Adi: ~ Poliklinik Randevu islemleri is Akis Siireci Tarih: 13.11.15

Siireg Adi:  Poliklinik ve Muayene islemleri Detay Siireci 5. No: 1

Te—=D

Hasta

Randevu
talebi telefonla mi

alldl?

randevu verilir.

Otomasyon Sistemi

Muayene olmak istedigi boliim sorulup
hastanin sisteme giris yapilir.

Santral Gorevlisi

Sistemde randevu igin uygun olan tarihler
bildirilir.

Santral Gorevlisi

randevu verilir.

Santral Gorevlisi

Hazirlayan:  Ozden PISKIN Onaylayan:  Halis DAN
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iS AKIS SURECI

Saghk Hizmetleri Siireci

is Akisi Adi:  Poliklinik ve Muayene islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Siireg Adi:  Poliklinik ve Muayene Islemleri Detay Siireci

( Basvuru ,

Hastanemizde

Dosya acilir.

Sekreter

Kayit acilir.

Sekreter

Ucretli

Sekreter

Sekreter

Vezneye gonderilir.

Muayene edilir.

Doktor

Durumuna

~

ilag yazilir veya
kontrole cagirilir.
Doktor

Doktor

Hazirlayan:  Ozden PiSKIN Onaylayan:  Halis DAN
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S. No:

Saghk Hizmetleri Sureci
is Akist Adi: = Poliklinik ve Muayene islemleri is Akis Siireci

Siireg Adr: Poliklinik ve Muayene islemleri Detay Siireci

Tetkik Tahlil ve Gi_:iri.intiileme
(Laboratuvar) Islemleri
Detay Siireci

Sonug
degerlendirme

N~

Doktor

ilgili Birim

Doktor

Onaylayan:

Hazirlayan:  (zden PiSKIN
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Tarih: 01.09.15

2

Halis DAN



IS AKIS SUREC

Saghk Hizmetleri Siireci

is Akist Adi:  Yatan Hasta islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Yatan Hasta islemleri Detay Siireci S. No: 1

( Basvuru ’

Sekreterlik tarafindan kayit edilir.

Sekreter

Doktor tarafindan yatak numarasi
verilir.

Doktor

gotirilar.

Servis Gorevlisi

Hazirlayan: = Ozden PiSKIN Onaylayan:  Halis DAN
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Saghk Hizmetleri Siireci
Tarih: 01.09.15

Laboratuvar islemleri is Akis Siireci
S. No: 1

Tetkik Tahlil ve Goriintiileme (Laboratuvar) islemleri Detay Siireci

Sekreter tarafindan kayit altina
alinir.

Sekreter

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Gerekli tiipler hastaya verilir.

Sekreter

Hemsire tarafindan hastanin damar
yolu acilir.

Hemsire

Kanlar ilgili tiiplere doldurulur.

Hemsire

Tupler calisiimak iizere makinalara
konulur.

Laboratuvar Teknisyeni

Calisilan kan sonuglari incelenir ve
sisteme kaydedilir.

Laboratuvar Teknisyeni

Otomasyon sistemine aktarilir.

Laboratuvar Teknisyeni

Hazirlayan:  (3zden PiSKIiN Onaylayan:  Halis DAN
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iS AKIS SURECI

Saghk Hizmetleri Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

Mikrobiyoloji Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Tetkik Tahlil ve Goriintiileme (Laboratuvar) islemleri Detay Siireci

Doktor tarafindan gonderilen
numune teslim alinir.

Sekreter

Sekreter tarafindan kayit altina
alinir.

Sekreter

Numuneler galisiimak lizere
makinelere konulur.

Laboratuvar Teknisyeni

Sonuglar sisteme kaydedilir.

Laboratuvar Teknisyeni

Otomasyon sistemine aktarilir.

Laboratuvar Teknisyeni

Ozden PiSKIN Onaylayan: = Halis DAN

S. No:

1
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A

Saghk Hizmetleri Stireci
Tarih: 01.09.15

Niikleer Tip is Akis Siireci
S. No: 1

Tetkik Tahlil ve Goriintiileme (Laboratuvar) Islemleri Detay Siireci

Stireg Adr: i
( Sekreter tarafindan kayit edilir. ,

Sekreter

is Akisi Ad:

Randevu verilir.

Sekreter

Sirasi geldiginde

Enjeksiyon gerektiren tetkik

Normal tetkik

Enjeksiyon yapilir. Tetkik cekimi yapilir.

Teknisyen

Hemsire

Tetkike gore gerekli siire beklenir.

Tetkik gcekimi yapilir.

Degerlendirme

Ek goriinti alinir.
alllr.

Doktor

Teknisyen

Raporlanir.
Doktor

Hastaya sonug verilir.

Sekreter

Hazirlayan:  Ozden PiSKIN Onaylayan:  Halis DAN
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Saghk Hizmetleri Siireci

is Akist Adi: = Patoloji is Akis Siireci

Siireg Ad:: Tetkik Tahlil ve Goriintiileme (Laboratuvar) islemleri Detay Siireci

Gonderilen numune sekreter

tarafindan kaydedilir.

Sekreter

) " Sekreter
Sitoloji

Santrifiij yapilir.

Teknisyen

Sitospin hazirlanir.

Teknisyen

PAP ve Diffguik
yapilir.

Teknisyen

Mikroskopta taranir.

Doktor

Timer siiphesi
var mi?

Doktor

Immiinohistokimya
boyama islemi Raporlanir.
yapilir.

Teknisyen Doktor

Hazirlayan:  (3zden PiSKIN

Gelen materyalin

e

Immiinohistokimya
boyama islemi

yapilir.

Teknisyen

Biyopsi

Makroskopiye
gonderilir.

Sekreter

Orneklem yapilir.

Doktor

Bloklama yapilir.

Teknisyen

Kesit islemi yapilir.

Teknisyen

Boyama islemi
yapilir.

Teknisyen

Degerlendirme

Raporlanir.

Doktor

Onaylayan: = Halis DAN

iS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Histokimya
islemi yapihir.



3 2 ONDOKUZ MAYIS ONIVERSITESI

=
Saghk Hizmetleri Siireci
is Akisi Adi:  Radyoloji islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siireg Adi:  Tetkik Tahlil ve Gériintiileme (Laboratuvar) islemleri Detay Siireci 5 118 !

Radyoloji islemine karar verilir.

Doktor

Tomografi Manyetik Rezonans Ultrasonografi

Direk grafi

Girisimsel Radyoloji

Mamografi

Sekreter tarafindan
kayit edilir.

Sekreter

Sekreter tarafindan

kayit edilir randevu
verilir.

Sira numarasi verilir.

Sekreter

Sekreter

Sirasi geldiginde
istenilen tetkik Ra_nd(?y_uya
gelindiginde

cekimi yapilir.

Teknisyen

Sisteme kaydedilir.

Teknisyen

Otomasyon sistemine
aktarnihir.

Teknisyen
ilgili poliklinige
gonderilir.

Sekreter

Sekreter

Basvuru acilir.

Poliklinik Sekrpteri

Hazirlayan:  Ozden PiSKIN Onaylayan:  Halis DAN
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iS AKIS SURECI

Saghk Hizmetleri Siireci

is Akist Adi:  Radyoloji islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Tetkik Tahlil ve Géoriintiileme (Laboratuvar) islemleri Detay Siireci 2 N5 2

Cekim
protokolii

N

Doktor

ilag uygulanarak
cekim

ilagsiz gekim
Tetkik gcekimi yapilir.

Teknisyen

Otomasyon sistemine Cekim aktarimi
aktarihir.

Teknisyen

CD ortamina

Teknisyen

Doktor tarafindan
raporlanir.

Doktor

Sekreter tarafindan
sonug yazilir.

Sekreter

Doktor onaylar.

Doktor

Sonug hastaya
verilir.

Sekreter

Hazirlayan:  Ozden PiSKIN Onaylayan:  Halis DAN
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Saghk Hizmetleri Siireci
Ameliyathane Islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
S. No: 1

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

Ameliyat Islemleri Detay Siireci

Ameliyathaneye giris

Preopa alinir.

Hizmetli

Hemsire izler.

Hemsire

Spinal / Epidural i Apestezi o

Anestezi Doktpru

islem gerceklestirilir. Hasta odaya alinir.

Hizmetli

Anestezi Doktpru

Lokal veya genel anestezi

Takip edilir. uygulanir.

Anestezi Doktoru

Anestezi Teknsyeni

Cerrah gerekli girisimde

Hasta odaya alinir. bulunur.

Cerrahi Doktor

Hizmetli

Anestezi hastayi uyandirir.

Anestezi Doktoru

Lejyonere gonderilir.

Anestezi Teknisyeni

Hasta takip edilir.

Hemsire

asta servis veya yogun bakima
gonderilir.

Hizmetli ve Saghk

Hazirlayan:  Ozden PiSKIN Onaylayan:  Halis DAN
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IS AKIS SURECI

Saghk Hizmetleri Siireci

is Akisi Adi:  Hasta Bakim ve Hemsirelik Hizmetleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Hasta Bakim ve Hemsirelik Hizmetleri Detay Siireci S. No: 1

Servise giris yapilir.

Odaya yerlestirilir.

Servis Gorevlisi

Tanisi ogrenilir.

Hemsire

Personel tanitilir,
servis hakkinda genel ve fiziki
bilgilendirme yapilir.

Hemsire

ilk vital bulgular alinir.
Hemsire

Doktor tarafindan verilen order'a
gore tedavisi yapilir.

Hemsire

Vital bulgularin belirtilen saatlere
gore takibi yapilir.

Hemsire

Cerrahi servis Servise gore Dahili servis

Preop order'a gore banyo,

ameliyat bolgesi temizligi, Damar yolu agilir.
premedikasyon yapilir.

Servis Gorevlisi

Hemsire

Damar yolu acilir. Sivi takilir.

Hemgire Hemgire

Hazirlayan:  (3zden PiSKIiN Onaylayan:  Halis DAN
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Saghk Hizmetleri Siireci

is Akisi Adi:  Hasta Bakim ve Hemsirelik Hizmetleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Hasta Bakim ve Hemsirelik Hizmetleri Detay Siireci 3. No: e

Sivi alimi ve cikisinin takibi

yapilir.
Sivi takilir.

Hemsire

Hemsire

Enfeksiyon acisindan dikkat
edilir.

Ameliyathaneye gonderilir.

Hemsire
Hizmetli ve Saghk

Ameliyat islemleri Detay
Sireci

Postop order'a gore vital
bulgularinin daha sik takibi
ve medikal tedavi yapilir.

Hemsire

Kanama kontrolleri yapilir.

Hemsire

Komplikasyon olusmasi onlenir.

Hemsire

Mobilizasyonu saglanir.

Hemsire

Enfeksiyon acisindan dikkat
edilir.

Hemsire

Taburcu islemleri
gergeklestirilir.

Doktor

Hazirlayan:  Ozden PiSKIN Onaylayan:  Halis DAN
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Saghk Hizmetleri Siireci

IS AKIS SURECI

Is Akisi Adi:  Saghk Kurulu (Raporlama) Islemleri Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
- . - . . Lo S. No: 1
Siireg Ad: Saghk Kurulu (Raporlama) Islemleri Detay Siireci
Basvuru
Bireysel Kurumsal
Dilekge ile miiracaat Resmi yaziyla miiracaat
- Siiriicii belgesi igin
- Silah Ruhsati igi
P - Refakat iznine iliskin
Ozurlt._l (_)Igutl‘.’lls'lnllflanld|rma5| - ise baslamak icin
icin saglik kurulu - Yurtdisina tedaviye gonderilenlere iliskin
- Oziirlii grubuna gore yer degistirme
talebi igin saghk kurulu
Form hazirlanir. Form hazirlanir.
_ Iigili Birim _ Iigili Birim
Ic hastaliklari Ic hastaliklari
GOz hastaliklan GOz hastaliklan
KBB hastaliklari KBB hastaliklari
Genel cerrahi veya Ortopedi Genel cerrahi veya Ortopedi
Psikiyatri ve/veya Noroloji Psikiyatri ve/veya Noroloji
Fizik tedavi boliimlerinde boliimlerinde muayenesi
muayenesi yapihir. yapilir.
Doktor Doktor
Form kurula sunulmak lizere
WEFALEL IS
Haftanin belirlenen giinii hasta
kurula davet edilir. .
Memur
Hazirlayan:  (3zden PiSKIiN Onaylayan:  Halis DAN
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Saghk Hizmetleri Siireci

is Akist Adi:  Saglik Kurulu (Raporlama) islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Saghk Kurulu (Raporlama) islemleri Detay Siireci 5. No: .

. Kurulda hasta ve rapor goriisiiliir.

Saglk Kurulu

imzalanir ve onaylanir.

Saglk Kurulu

Kayit edilir.

Sekreter

ilgiliye verilir/yollanir.

Sekreter

Hazirlayan:  Ozden PiSKIN Onaylayan:  Halis DAN
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iS AKIS SURECI

Saghk Hizmetleri Siireci

is Akist Adi:  Taburcu islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Taburcu islemleri Detay Siireci S.No: 1

Doktor tarafindan epikriz yazilir.

Doktor

E-Regete yazilir.

Doktor

Hastaya cikti verilir.
Doktor

Hastanin
borcu var mi?

v

Sekreter

Vezneye yonlendirilir.

Odeme yapar. Dosyasi hazirlanir.

Tlgili Kigi Sekreter

Rapor durumuna
gore

N

istirahat raporu

Ilag raporu diizenlenir.

diizenlenir.

Sekreter

Sekreter

SGK'l
veya diger

E-Rapor ile
gonderilir.

DIGER .

Sekreter

Hazirlayan: = Ozden PiSKIN Onaylayan:  Halis DAN
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Saghk Hizmetleri Siireci

is Akisi Adi:  Taburcu islemleri is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Taburcu islemleri Detay Siireci 5. No: 2

Yazih olarak

E-Rapor ile diizenlenir.

gonderilir.

Doktor

Sekreter

ilgili doktorlar
tarafindan
imzalanir.

. Doktor
Rapor biirosuna

gonderilir.

Sekreter

Hasta taburcu

Sekreter

Hazirlayan:  Ozden PiSKIN Onaylayan:  Halis DAN
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3.3

Veteriner Hizmetler]
Sureci



3 = ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES|
e

Veteriner Hizmetleri Stuireci

Is Akisi Adi:  Klinik Hizmetleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
- . S . .o S. No: 1
Siire¢ Adr: Klinik Hizmetleri Detay Siireci
Hasta kabulde hastanin kaydi ve girisi yapilir.
Veteriner Fakultesi Klinik
Bilimler BoIumu
Hastanin ilgili hekim tarafindan muayenesi yapilir.
Veteriner Fakultesi Klinik
Bilimler BoIumu
Yapilan muayene neticesinde ilgili hekimin istegi
dogrultusunda teshis amacgh rontgen, ultrasound,
kan tahlili vb. laboratuvar verileri saglanir.
Veteriner Fakiiltesi Klinik
Bilimler BoIumu
Muayene sonucuna gore hastanin teshis, tetkik
veya operasyon tedavisi yapilarak recgete ve diger
evraklari diizenlenir.
Veteriner Fakiiltesi Klinik
Bilimler BoIumu
Hasta sahibine gerekli bilgiler verilerek
yapilan teshis, tetkik ve tedavi iicretlerinin
tahsili yapilir.
Veteriner Fakultesi
Déner Sermaye Isleri
Hazirlayan:  Kerim DIKTAS

Onaylayan: Murat TOK
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IS AKIS SURECI

Veteriner Hizmetleri Stuireci

is Akist Adi:  Tahlil ve Analiz Hizmetleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Tahlil ve Analiz Hizmetleri Detay Siireci S.No: 1

Kamu Kurum ve Kurulusglari ile 6zel
firmalar tarafindan analizi yaptirilacak olan
driiniin bir numunesi ile Veteriner Fakiiltesi
Dekanligina miiracaat edilir.

ilgili Kurum veya Firma

Analizi istenen iiriine ait basvuru talebi, Dekanhk
Makaminin iist yazisiyla ilgili Ana Bilim Dalina
sevki yapilir.

Veteriner Fakdltesi
Doner Sermaye Isleri

Analiz talebinde bulunan firmaya, tahlil ve analiz
hizmet bedeli bildirilerek tahsili yapilir.

Veteriner Fakdltesi
Doner Sermaye Isleri

Fakiilte Anabilim Dali tarafindan numunesi alinan
driine ait laboratuvarlarda tahlil ve analiz islemleri
yapilir.

Veteriner Fakultesi Besin

Hijyeni ve Teknolojisi
Anabilim Dal

ilgili Anabilim Dali tarafindan yapilan tahlil ve
analiz islemleri raporlandirilarak Dekanhk
Makamina sunulur.

flgili ABD

Tahlil ve analiz raporu iist yazi ekinde
firmaya veya kamu kurumuna gonderilir.

Veteriner Fakdltesi
Doner Sermaye Isleri

Hazirlayan:  Kerim DIKTAS Onaylayan:  Murat TOK



3.4

/irai Urlinler ve
Hizmetler Surec



iS AKIS SURECI

Zirai Uriinler ve Hizmetler Siireci

is Akist Adi:  Canli Hayvan Satis1 is Akas Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Zirai Uriinler ve Hizmetler Detay Siireci S. No: 1

Isletme miihendisi tarafindan satisi
yapilacak hayvan listesi D6ner Sermaye
Isletmesine gonderilir.

OMU TUAM

Kisi, Doner Sermaye isletmesine miiracaat
ederek licretini 6der ve canli demirbas
satis makbuzunu alir.

OMU TUAM Muhasebe

Kisi, hayvancilik isletmesinden canl
demirbas satis makbuzu karsiliginda
satin aldigi hayvani teslim alir.

OMU TUAM Arastirma
Uygulama Giftligi

Satisi gerceklesen canli hayvan bilgileri
ve makbuzu hayvancilik isletmesinde
kayit altina alinir.

OMU TUAM Arastirma
Uygulama Giftligi

Hazirlayan:  Celal Nadi BAKIRCI Onaylayan:  ismail SEZER
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Zirai Uriinler ve Hizmetler Siireci
is Akisi Adi:  Cevre Saghigi ilaglama is Akus Siireci Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Siire¢ Adi:  Zirai Uriinler ve Hizmetler Detay Siireci

talep yazilarini gonderirler.

Kurum ve Kurulusglar J

ilgili Firma L

ilaglama ilgili personel tarafindan yapilir.

Ziraat Fakiltesi Teknik
Bakim Gérevlisi

Ziraat Fakultesi Strateji
Geligtirme ve Kalite Ofisi

Hazirlayan:  Celal Nadi BAKIRCI Onaylayan:  ismail SEZER
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IS AKIS SURECI

Zirai Uriinler ve Hizmetler Siireci

is Akist Adi:  Damsmanhk is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Zirai Uriinler ve Hizmetler Detay Siireci S. No: 1

Firmalar dilekce ile Doner Sermaye Isletmesine
miiracaat eder.

ilgili Firma

Protokol hazirlanir.

Ziraat Fakultesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi

Hazirlanan protokol Fakiilte Yonetim Kuruluna
sunulur.

Ziraat Fakultesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi
Ilgili firmaya gerekgeli
karar yazisi yazilarak
bilgi verilir.

Ziraat Fakultesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi

Protokol, Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

Ziraat Fakultesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi

Onaylanan protokol geregi ilgili akademik personel
tarafindan danismanlik hizmeti verilir.

Ziraat Fakultesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi

ilgili firmaya ilgili doneme gore fatura
diizenlenerek tahsilat yapilir.

Ziraat Fakultesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi

Hazirlayan:  Celal Nadi BAKIRCI Onaylayan:  fsmail SEZER
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3 = ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES|
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Zirai Uriinler ve Hizmetler Siireci

is Akisi Adi:  Tarmmsal Alet ve Ekipman Deneyi is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Siirec Adr: e e . .. . S. No: 1
¢ AdL Zirai Uriinler ve Hizmetler Detay Siireci
Gercek kisiler dilekce ile Déner Serm Resmi kurum ve kurulu_slar resmi
erge i Izt;es'n: :"TT. :ca:t ee de: aye yazi ile Doner Sermaye Isletmesine
s ! ur . talep yazilarini gonderirler.
ilgili Kigi ilgili Kurum/Kurulug
Deneyi yapilacak alet ve ekipmanlar Déner
Sermaye Isletmesine teslim edilir.
Firma veya Resmi
Kurum/Kurulus
Alet ve ekipmanlar Doner Sermaye isletmesi
tarafindan deneyi yapacak birime gonderilir.
Ziraat Fakultesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi
Deneyler ilgili birimde yapilir ve sonug raporu
LEVALELILA
Ziraat Fakdultesi Tarim
Makinalari ve
Teknolojileri Mih.
Sonug raporu ilgili birim tarafindan Déner
Sermaye Isletmesine gonderilir.
Ziraat Fakdultesi Tarim
Makinalari ve
Teknoloiileri Mih V
" . ) Doner Sermaye Isletmesi
Doner Sermaye Isletmesi . : -
tarafindan bedeli tahsil edilen sonug¢ t:;azl:l:ialni:)ie::::‘:?(s‘::uelﬂllznr::;tilg
raporu kisiye teslim edilir. P gl X .. 1us
yazi ile gonderilir.
Ziraat Fakiltesi Strateji Ziraat Fakiltesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi Gelistirme ve Kalite Ofisi
Hazirlayan:  Celal Nadi BAKIRCI Onaylayan:  ismail SEZER



Zirai Uriinler ve Hizmetler Siireci

is Akisi Adi:  Toprak ve Giibre Analizi is Akis Siireci

Siire¢ Adr: Zirai Uriinler ve Hizmetler Detay Siireci

Resmi Kurum ve kuruluslar resmi
yazi ile Doner Sermaye Isletmesine
talep yazilarini gonderirler.

Gergek kisiler dilekge ile D6ner Sermaye
Isletmesine miiracaat eder.

ilgili Kisi ilgili Kurum/Kurulug

Analizi yapilacak numuneler D6ner Sermaye
Isletmesine teslim edilir.

Tlgili kisi/kurum

Numuneler, Doner Sermaye isletmesi
tarafindan analizi yapacak olan birime gonderilir.

Strateji Gelistirme ve
Kalite Ofisi

Toprak-giibre analizi ilgili birimde yapilir
ve sonug raporu hazirlanir.

Ziraat Fakdultesi Toprak
Bil. ve Bitki Bes. Bolimii

Sonug raporu ilgili birim tarafindan D6ner Sermaye
Isletmesine gonderilir.

Ziraat Fakdultesi Toprak
Bil. ve Bitki Bes. Bolimii

\2 v

Doner Sermaye isletmesi
tarafindan bedeli tahsil edilen sonug
raporu ilgili kurum, kurulusa resmi
yazi ile gonderilir.

Doner Sermaye isletmesi tarafindan
bedeli tahsil edilen sonug raporu kisiye
teslim edilir.

Strateji Gelistirme ve Strateji Gelistirme ve
Kalite Ofisi Kalite Ofisi
Hazirlayan:  Celal Nadi BAKIRCI Onaylayan:  ismail SEZER

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1
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Zirai Uriinler ve Hizmetler Siireci

is Akist Adi: ~ Zirai Uriin Uretimi is Akus Siireci Tarih: 23.11.15

Siire¢ Adi:  Zirai Uriinler ve Hizmetler Detay Siireci S.No: 1

Hayvansal/Bitkisel iiriin liretimi gercgeklesir.

ilgili B6lim/OMU TUAM

Uriin islem gormek iizere isletmeye

teslim makbuzu ile teslim edilir. Uriin ayristinllarak tartilir/sayilir.

OMU TUAM ilgili bslim

Uriin isletme tarafindan paketleme ve

A . s Uriin OMU TUAM'a belge ile devredilir.
etiketleme seviyesine getirilir.

OMU TUAM ilgili Bolim

islenmis/devir alinan iiriin teslim makbuzu ile
depoya teslim edilir.

OMU TUAM

Uriinler tartihir/sayilir, paketlenerek ve
etiketlenerek kayit altina alinir.

OMU TUAM

Uriin satisa sunulmak iizere teslim makbuzu ile
kantine teslim edilir.

OMU TUAM Depo
Sorumlusu

Ucret karsihg iiriin aliciya
teslim edilir.

OMU TUAM Kantin
Sorumlusu

Hazirlayan:  Celal Nadi BAKIRCI Onaylayan:  ismail SEZER
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Zirai Uriinler ve Hizmetler Siireci

i$ Akisi Adi:  Zirai Uriin ve Hizmetler Raporlama/Belgelendirme Is Akis Siireci

Siire¢ Adr: Zirai Uriinler ve Hizmetler Detay Siireci

Gergek kisiler/firmalar dilekge
ile Doner Sermaye Isletmesine miiracaat

eder.

Resmi kurum/kuruluslar resmi
yazi ile Doner Sermaye Isletmesine
talep yazilarini gonderirler.

ilgili Kisi/Firma

Rapor/belge icerigine gore fatura

Ziraat Fakiltesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi

Hazirlayan:  Celal Nadi BAKIRCI Onaylayan:  ismail SEZER

ilgili Kurum/Kurulug

Raporlama/belgelendirme konusu ilgili béliime
yazi ile iletilir.

Ziraat Fakultesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi

ilgili boliim tarafmda_n rapor/belge hazirlanarak
Doner Sermaye Isletmesine gonderilir.

ilgili B6lim Bagkanhg

_Yilbasinda
Ucret Tespiti

EVET- HAYIR

kesilir.

Ziraat Fakiltesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi

beklenir.

Ziraat Fakultesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi

Ziraat Fakultesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi

Fatura bedeli, rapor/belge isteyen taraftan tahsil
edilir.

Ziraat Fakultesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi

Fatura ve rapor/belge, kurum/firma/
kisiye resmi yazi ile gonderilir.

Ziraat Fakultesi Strateji
Gelistirme ve Kalite Ofisi

ilgili boliimden iicret tarifesi istenir
ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur.

Onaylanan iicret tarifesi Universite
Yonetim Kuruluna sunulur ve onay

Onaylanan iicret tarifesine gore
fatura kesilir.

IS AKIS SURECI

Tarih: 20.11.15
S. No: 1
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Kulttrel ve Sosyal
-aaliyetler Ana Streci
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Sosyal Hizmetler
~aaliyetlerinin
Yonetimi Streci
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Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yonetimi Siireci
is Akisi Adi:  Giindiiz Bakimevi Kayit is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  Giindiiz Bakimevi Kayit islemleri Detay Siireci 5. No: 1

r
15 giin once ilan edilir.

SKSDB Daire Bagkani

Veliler kayit icin istenilen belgeleri
hazirlayarak Giindiiz Bakimevi Midiirliigiine
basvuruda bulunur.

SKSDB Giindiz Bakimevi

Cocuk,
kayit-kabul esaslarini

karlllor mu?
SKSDB Giindiiz Bakimevi

SKSDB Sosyal Hizmetlgr
Sube MudurluguEVET

Basvurular,
belirlenen kontenjani 3 ve ve
kayit protokoli

asti mi?
imzalatilir.
SKSDB Gunduz Bakimevi

Kayit haftasindan sonraki
belirlenen bir tarihte, velilerin
huzurunda kura gekilerek asil ve
yedek listeler belirlenir.

SKSDB Giindiz Bakime

Asil listede yer alan cocuklarin
velilerine, kayit formu
doldurtularak kayit yapilir.

SKSDB Giindiiz Bakimeyi

Asil listedeki
baslamak suretiyle HAYIR cocuklarin tiimii EVET:
kayit yapilir. kW?
SKSDB Guindliz Bakimevi
Onaylayan:  Giingor KURAL

Hazirlayan:  Adil KARABAL
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iS AKIS SURECI

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Kismi Zamanh Ogrenci Cahstirilmas: is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Kismi Zamanh Ogrenci Calistirilmasi Detay Siireci S. No: 1

r
ogrenci gcalistirma maliyeti ve biitgce imkanlari
dikkate alinarak SKSDB Yonetim Kurulu tarafindan
belirlenen saat iicreti ve say1 Universite Yonetim
Kurulunun Onayina sunulur.

SKSDB Yoénetim Kurulu

Universite Yonetim
Kurulu goriisii
dogrultusunda

yeniden diizenleme

Universite Yonetim
Kurulu tarafindan

v yapilir.

SKSDB Yénetim Kurulu SKS?&Z";@'U |i§;¢]etler
EVET

Kismi Zamanh Universitemiz birimlerinden
kismi zamanh 6grenci
calistirma talepleri alinir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Mudurlugu

Birimlerden gelen talepler Rektorliik
onayina sunulur.

SKSDB Daire Bagkani

Rektorliigiin goriisi
Talepler dogrultusunda yeniden

W diizenleme yapilir.

SKSDB Sosyal Hgmetler
Sube Mudurlfigu

Kontenjanlar SKSDB Web sayfasinda
yayinlanarak ilgili birimlerden kismi
zamanl olarak calistiracaklari 6grencileri
belirlemeleri istenir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Mudurlugu

Birimlerde olusturulan komisyon tarafindan
belirlenen kismi zamanh 6grenci listesinin
daha once belirlenen siire igerisinde

gonderilmesi istenir. .

SKSDB Daire Bagkani

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yonetimi Siireci

is Akisi Ad:

Kismi Zamanh Ogrenci Calistirilmas: Is Akis Siireci
Siire¢ Adi:

Tarih: 01.09.15

Kismi Zamanh Ogrenci Calistirilmasi Detay Siireci S-No: 2

Birimlerden alinan 6grenci bilgileri
dogrultusunda olusturulan kismi zamanh
ogrenci listesi Rektor onayina sunulur.

SKSDB Daire Bagkani

Rektorliigiin goriisiu
Onaylandi mi? dogrultusunda kismi zamanh

ogrenci listesinde yeniden
v diizenleme yapilir.

SKSDB Sosyal Hizmktler

Dairemizin web sayfasinda ilan
edilir ve birimlerin ilan panolarinda
duyurulmak iizere ilgili
birimlere yazilir.

SKSDB Daire Bagkani

Birimler kismi zamanl olarak
calismasi uygun goriilen 6grencilerini
gerekli belgelerle birlikte SKSDB'na
gonderir.

ilgili Birimler

Belgeler Tamamlanmasi icin

ogrenci bilgilendirilir.

SKSDB Sosyal|Hizmetler
Sube Mudgrlugu

calistiriimasina karar verilen 6grenci ile
Rektorliik arasinda kismi zamanh
ogrenci sozlesmesi imzalanir. Karsilikli imza
altina alinan s6zlesme hiikiimleri geregince
ogrencinin SGK girisi yapilir.

SKSDB Mali isler Sube
Mudarlugi

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:

Giingor KURAL
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iS AKIS SURECI

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Kismi Zamanh Ogrenci Maas Tahakkuk is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Kismi Zamanh Ogrenci Calistirilmasi Detay Siireci S. No: 1

ilgili birimler otomasyon sisteminden
ogrencilerin puantaj girislerini gergeklestirir.

SKSDB Tahakkuk
Puantajdaki giinlere gore maas bordrolari
eki banka listesi ile birlikte hazirlanir.

SKSDB Tahakkuk

E-Bildirge sistemi lizerinden sigorta matrahlari
girisi yapilarak tahakkuk figi alinir.

SKSDB Tahakkuk

Tahakkuk fisi ile maas bordrolarindaki pirimler
karsilastirilarak varsa gerekli diizeltmeler bordro
uzerinden yapilir.

SKSDB Tahakkuk

E-Biitce sistemi iizerinden 6deme emrine baglanir
ve onay igin gergeklestirme gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya sunulur.

SKSDB Tahakkuk

HAYIR: OEB onaylandi mi?

EVET

Tahakkuk teslim tutanagi ve ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina 6denmek
iizere gonderilir.

SKSDB Tahakkuk

Banka listesi e-posta ile ilgili banka
subesine gonderilir.

SKSDB Tahakkuk

Maaslar 6dendikten sonra SGDB'den gelen bilgi
dogrultusunda tahakkuk fisi, e-bildirge sistemi
iizerinden onaylanarak bir sureti SGDB'ye
gonderilir.

SKSDB Tahakkuk

Tim evraklarin birer sureti dosyalanir.

SKSDB Tahakkuk

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL



3 = ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES|
e

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yonetimi Siireci

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

(")grenci Butigi is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Ogrenci Butigi Faaliyetleri Detay Siireci

S. No: 1

Ogrenci Butigi icin bagis kabul edildigi
yazi ve ilan yolu ile duyurulur.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Mudurlagu

Bagislanan uriinler gorevli personel tarafindan
incelenerek teslim alinir.

SKSDB Ogrenci Butigi

Badiglanan jicin Uriin iade edilir.

SKSDB Ogrenci Butig

Gorevli personel tarafindan teslim tutanagi
diizenlenerek bir niishasi bagis yapan kisi veya
firmaya verilir.

SKSDB Ogrenci Butigi

Depo girisi yapilan iiriinler ihtiyag sahibi
ogrencilere verilmek lizere reyonlara yerlest
SKSDB Ogrenci Butigi

ihtiyac sahibi 6grenciler, 6grenci kimlikleri ile
birlikte 6grenci butigine basvuruda bulunurlar

Ogrenci

Ogrenci butikten

Bir sonraki egitim-
yararlanma hakkini

ogretim yilina kadar
yararlanamayacagi
kendisine bildirilir.

Belirlenen iiriin hakki kapsaminda 6grencinin
talebi karsilanir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Mudurlagu

Verilen iiriinler depo kayitlarindan
diisiiliir ve her ayin sonunda raporlanarak
SKSDB'ye yazi ile bildirilir.

SKSDB Ogrenci Butigi

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:

Giingor KURAL
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Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Akademik Konukevi is Akis Siireci

Siire¢ Adr: Akademik Konukevi Faaliyetleri Detay Siireci

Antlasmalar kapsaminda gegici gorevie
gelen 6gretim elemanlarinin konaklamasi igin
Uluslararasi iliskiler Birimi tarafindan
Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiine
rezervasyon yaptirilir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Miidiirligi

Konaklayacak 6gretim elemanlarina akademik
konaklama formu doldurtulur. Konaklama formuna
goreviendirme yazisi, niifus ciizdani veya pasaport

fotokopisi eklenir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Mudirligi

Ta mlanmak iizere

rd
ilgiliye iade edilir- Sagelertamam o

SKSDB Sosyal Hizrpetler
Sube Mudurludu

EVET

Konaklanacak giin kadar iicretin ilgili banka
hesabina yatirilmasi saglanir ve dekont karsiligi

tahsilat makbuzu kesilerek ilgili kisiye teslim edilir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Mudurlugu

Konuklara konaklayacagi dairenin anahtari teslim
edilir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Midirligi

Konuklarin kimlik bilgileri Emniyet Miidiirliigiiniin
ilgili birimlerine yazi ile bildirilir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Mudirligi

Konukevinden ayrilan 6gretim elemanlarinin
daireleri kontrol edildikten sonra temizligi
yapilir ve yeni tahsis igin hazir bulundurulur.

SKSDB Akademik
Konukevi

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL

iS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1
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Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Yemek Bursu is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adr: Ogrenci Yemek Bursu islemleri Detay Siireci Sl 1

bursu verileceﬁ_i_ hususu SKS Yonetim Kurulunca
belirlenerek Universite Yonetim Kurulunun
onayina sunulur.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Miidiirligi

Universite Universite Yonetim
Yonetim Kurulu Kurulunun goriisii
tarafindan dogrultusunda yeniden
diizenleme yapilir.

SKSDB Sosyal Hizmetler

EVET Sube Mudurlagu

Birimlerin kontenjani, basvuru sekli, sartlari ve
siiresi; SKSD Baskanhgi web sitesinde yayimlanir ve
egitim ogretim birimlerine yazih olarak bildirilir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Miidiirligi

Yemek bursundan faydalanmak isteyen ve dogrudan
faydalanabilecek 6grenciler web sitesinde yayimlanan
basvuru formunu doldurarak birimlerine teslim eder.

Tlgili Birimler

ilgili birimler tarafindan asil ve yedek seklinde
olusturulan listeler daha once belirtilen siire
icerisinde SKS Daire Baskanligina yazi ile gonderilir.

Tlgili Birimler

Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen kontenjan
dahilinde yemek bursu almaya hak kazanan
ogrencilerin listesi web sitesinde yayimlanir ve
ilgili birimlere gonderilir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Miidiirligi

Yemek bursuna hak kazanan 6grenci listeleri
yemekhane otomasyon sistemine tanimlanir.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Sube
Mudarlaga
Yemek bursuna hak kazanan 6grenci,
Otomasyon Birimine basvurarak kartinin
sisteme tanimlanmasini saglar.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Sube

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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iS AKIS SURECI

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Uluslararasi Ogrenci Yurdu is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Sijrer,: Ad: Uluslararasi (")grenci Yurdu Faaliyetleri Detay Siireci S. No: 1

Universitemize yerlesen uluslararasi
ogrenciler, Uluslararasi Iliskiler Birimi
tarafindan; SKSDB'na bildirilir.

ULUSLARARAST
ILISKILER

Yurda basvuran 6grenciler liste iizerinden
kontrol edilir.

Yurt Amirligi

Yurtta barinmasi onaylanan o6grencilerden
basvuru belgeleri istenir.

SKSDB Yabanci Uyruklu
Ogrenci Yurdu

Belgelerini Basvuru belgeleri
tamamlamasi igin s 9

?
6grenci bilgilendirilir. W

SKSDB Yabanci Uyruklu
Ogrenci Yurdu

Ogrencinin kaydi yapilir.

Yurt Madurlagi

Yurtta barinan égrencilerin odalarinda
bulunan sarf ve demirbas malzemeler
zimmetlenir.

SKSDB Yabanci Uyruklu
Ogrenci Yurdu

Yurda kaydi yapilan 6grencilere kimlik
bildirme belgesi doldurulup Muhtarliga ve
Polis Karakoluna teslim edilir.

SKSDB Glizel Sanatlar
Kampisi Sube
Mudarlagu

Ogrencilere, yurtta uyulmasi gereken
kurallarin bulundugu yazili metin okutulur,
imzalatilir ve bir suret teslim edilir.

SKSDB Yabanci Uyruklu
Ogrenci Yurdu

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL



= ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES]
b‘wﬂéﬁ?
.

£

2!

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yonetimi Siireci

is Akisi Adi: = Uluslararasi Ogrenci Yurdu is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Uluslararasi Ogrenci Yurdu Faaliyetleri Detay Siireci 3. No: e

. Her 6grenciye bir dosya acilir ve konaklama
siiresince tiim bilgiler burada dosyalanir.

SKSDB Yabanci Uyruklu
Ogrenci Yurdu

Yurt Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen
aidat ve depozito licretleri 6grencilere ilanen
duyurulur.

Yurt Amirligi

Ogrenciler tarafindan pesin olarak 6denen
yurt aidat ve depozitolarin dekontlari Yurt
Amirligine teslim edilir.

Ogrenci

Odemenin
yapildig: hesap numarasi
ve yatirilan miktar

Tamamlanmasi
icin ilgili 6grenciye
iade edilir.

Yurt Amirligi

Yurt Amirligi

Teslim alinan dekont icin tahsilat makbuzu
diizenlenir.

Yurt Amirligi
Yurt licret ve depozitolari, yurt aidat raporuna
islenerek dekont tahsilat makbuzlari ile birlikte

SKSDB'na gonderilir.

Yurt Midirliga

Yurttan ayrilmak isteyen 6grencinin giriste
teslim aldigi malzemeler kontrol edilir.

Yurt Amirligi

Malzemeler tam Bedelinin depozito
€ J uicretinden kesilmesi

G ?
W icin SKSDB'na yazilir.
Yurt Madarlaga
EVET

Hazirlayan: =~ Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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iS AKIS SURECI

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Uluslararasi Ogrenci Yurdu is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Sijrer,: Ad: Uluslararasi (")grenci Yurdu Faaliyetleri Detay Siireci S. No: 3

Malzemenin eksiksiz ve saglam iade alindigina
dair tutanak diizenlenir.

Yurt Amirligi

Varsa depozitolarinin iadesi icin SGDB'na
yazi yazihir.

SKSDB Daire Bagkani

Yurttan ayrilan 6grenciler igin ayrilis formu
diizenlenerek muhtarlik ve polis merkezine teslim
edilir. Ogrencinin kimlik bildirme belgesi alinarak

dosyalanip, arsivlenir.

Yurt Madurligu

Yurttan ayrilan 6grencilerin odalari temizlenerek
yeniden kullanim igin hazir hale getirilir.

Yurt Amirligi

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yonetimi Siireci

is Akisi Adi:  Yurt Depozito iadesi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Uluslararasi Ogrenci Yurdu Faaliyetleri Detay Siireci 3. No: 1

Yurt Mudurlaga

Depozito iade dilekgesi Yurt Midiirliigiince
incelenerek dekont ve dilekge ile birlikte iist
yazi ile Baskanlhiga gelir.

SKSDB Daire Bagkani

Ogrencinin
EVET: aidat borcu
var mi?

Yurt Midirlagu

SKSDB Giizel Sanatlar
Kampusu Sube
HAYIR

Midirlagi
Ogrenciye
HAYIR zimmetlenen demirbas
esya sa"lam mi?
Yurt Madarliga Yurt Midirligi

EVET

Odeme siireci baslatilir.

Yurt Mudurlaga

Ogrenci
ayin ilk 15
giinii icinde mi

SGDB'na yazilir.

Yurt Midirlagu

Yurt Mudurlaga

Hazirlayan: ~ Adil KARABAL Onaylayan: = Giingér KURAL
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iS AKIS SURECI

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yonetimi Siireci

is Akist Adi: ~ Stajyer Ogrenci Prim Odemeleri is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Staj Yapan Ogrenci SGK Pirim Odemeleri Detay Siireci o ilee L

Prim odemelerine iliskin
birimlerden gelen bordro ve tahakkuk fisleri
karsilastirilarak toplu icmal olusturulur.

SKSDB Tahakkuk

Odeme emri belgesi kesilir.

SKSDB Tahakkuk

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine imzaya sunulur.

SKSDB Tahakkuk

Eksiklikler giderilir.

SKSDB Tahakkuk

Evraklar ayristirilarak 6deme emri belgesine
tahakkuk fisi eklenir ve SGDB'na 6denmek
uzere gonderilir.

SKSDB Tahakkuk

_— S Odeme
Eksiklikler giderilir. erceklestirildi mi?
SKSDB Tahakkuk
EVET

Evraklarin birer sureti dosyalanir.

SKSDB Tahakkuk

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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IS AKIS SURECI

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Bibliyometrik Damisma Hizmetleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Bibliyometrik Danisma Hizmetleri Detay Siireci S. No: 1

Atif dizinlerinde yer alan Universitemiz adresli
bilimsel yayinlar tespit edilir.

KDDB Elektronik
Kuttphane

Bu yayinlar tiirlerine gore belirlenir (tam
makale, derleme, bildiri, kitap boliimii,
vaka sunumu, poster vb.) .

KDDB Elektronik
Kuttphane

Yayinlar yazar, boliim, fakiilte, alan dizin
bilgilerine gore ayristirilir.

KDDB Elektronik
Kuttphane

Yayinlar gesitli kategorilerde analiz edilir.

KDDB Elektronik
Kuttphane

AtiIf raporu diizenlenir. (yazarlarin kendi
yayinlarina yaptig: atiflar, disaridan gelen atiflar,
ortalama atif sayisi, h-index bilgisi vb.)

KDDB Elektronik
Kuttphane

Yayinlarin yer aldigi dergilerin etki degerleri,
hangi dizinlerde kapsandigi belirlenir.

KDDB Elektronik
Kuttphane

Akademisyenlerin alanlara gore etki degeri
yiiksek dergilerde yayin yapmalari tesvik edilir.

KDDB Elektronik
Kuttphane

Ogretim iiyesi basina diisen yayin,
atif sayisi hesaplanir.

KDDB Elektronik
Kuttphane

Bu analizler, diizenli araliklarla yapilarak ilgili
birimlerle paylasilir. (Kurumsal performans ya da
akademik yiikseltme ve atama kriterleri kapsaminda,
faaliyet raporlarinda vb. kullanilir)

KDDB Elektronik
Kuttphane

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT



3 = ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES|
e

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi: ~ Tezler is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adr:

Tez islemleri Detay Siireci 5 No: !

Universitemiz biinyesinde yapilan
tezler Enstitiilerden KDDB'na gonderilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Kataloglama ve siniflama detay
siireci (4.2.12) isletilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Kataloglama ve siniflama islemleri biten
tezler, izin formlarinda yer alan bilgilere
gore web ortaminda tam metin ya da
yazarinin belirledigi siire dahilinde
erisime acilir.

KDDB Otomasyon

Teknik islemleri biten tezlerin basili
kopyalari ilgili birime gonderilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

ilgili birimde tezler, yer numaralarina gore

raflarina yerlestirilir.

KDDB Tezler

Talep edilen tez veya tezler okuma
salonunda kullanilmak lizere rafindan
alinarak kullanicilara verilir.

KDDB Tezler

ILL, TUBESS araciligi ile talep edilen tezler
izin durumuna gore rafindan alinarak ilgili
birime gonderilir.

KDDB Tezler

Kullanim iglemleri biten tezler raflarina
yerlestirilir.

KDDB Tezler

Belirli araliklarla raf kontrolii yapilir.

KDDB Tezler

Hazirlayan:  fbrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:

: Omer BOZKURT
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Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Engelli Kiitiiphane Hizmetleri is Akis Siireci

Sireg Adi:  Engelli Kiitiiphane Hizmetleri Detay Siireci

Bedensel engelli kullanicilar kiitiiphane igerisindeki katlara
ve birimlere asansor ve personel destegi ile ulastirilir.

KDDB Sesli Kutiiphane

Engelli kullanicilarin kiitiiphane kullanimlari sirasinda

ihtiyac duyabilecekleri katalog taramalarinin yapilmasi,

raftan materyallerin alinmasi, bilgisayar ciktilari temin
edilir.

KDDB Sesli Kutiiphane

Sensorlii kitap okuma cihazi ile basili materyaller
bilgisayar ortamina aktarilir, ses veya metin olarak
kaydedilir.

KDDB Sesli Kutliphane

Kitap okuma makinesi ile Tiirkge disinda dokuz

ayri dilde metin okuma destegi verilir.

KDDB Sesli Kutiiphane

Braille Alfabesi cikish yazici ile kabartma
baski imkani saglanir.

KDDB Sesli Kittiphane

indiiksiyon dongii sistemleri ile isitme cihazinin
yetersiz kaldigi durumlarda istme kaybi yasayan
insanlara yardimci olunur.

KDDB Sesli Kittiphane

Birimdeki koleksiyon, goniillii okuma yéntemi,
sensorli kitap okuma cihazi ve diger kurum ve
kuruluslardan bagis materyallerle zenginlestirilir.

KDDB Sesli Kutiiphane

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1
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Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Siireli Yaynlar is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Siireli Yayin Hizmetleri Detay Siireci 5 No: !

Abonelik ya da bagis yoluyla siireli
yayinlar saglanir.

KDDB Saglama

Sagdlanan siireli yayinlar teknik islemleri yapilarak
otomasyona aktarilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Sayi bilgileri islenir ve manyetik bantlari eklenir.
Igili birime gonderilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Alfabetik diizende, ilgili raflara yerlestirilir.

KDDB Stureli Yayinlar

Tarama terminallerinin kullaniminda ve aradigi
kaynaklari bulmakta arastirmacilara yardimci
olunur.

KDDB Stureli Yayinlar

Telif haklari kapsaminda materyallerin fotokopileri
cekilir ya da elektronik ortama aktarilarak
kullaniciya iletilir. Elde edilen fotokopi gelirleri
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin ilgili
hesabina yatirilir.

KDDB Siireli Yayinlar

Cilt bitiinliigii saglayan ya da yipranmis siireli
yayinlar tespit edilir, listeleme ve paket islemleri
yapilarak cilde gonderilir.

KDDB Stureli Yayinlar

Giin igerisinde kullanilan, karel ve
masalara birakilan siireli yayinlar toplanip
raflarina yerlestirilir. Belirli araliklarla
kontrol amaciyla raf okumasi yapilir.

KDDB Stureli Yayinlar

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT
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IS AKIS SURECI

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Kullamex Egitimi is Akas Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Kullanici Egitimi Detay Siireci S.No: 1

Egitim verilecek gruplar olusturulur.

KDDB Oryantasyon

Gruplar, akademik ve idari personel; lisansiistii, lisans,
onlisans ogrencileri ve dis kullanicilar seklinde belirlenir.

KDDB Oryantasyon

Ust yonetime kullanici egitimi ve bilgi okuryazarhgi
programlarinin onemi belirtilir.

KDDB Oryantasyon

Ust yonetimle birlikte, saglikh bir iletisim kurularak,
akademik birimler tarafindan da bu hizmetin desteklenmesi
saglanir.

KDDB Oryantasyon

Kiitiiphaneci-o6gretim uyesi isbirligi cercevesinde, degisen
kullanici beklenti ve gereksinimlerine uygun kullanici
egitimleri organize edilir.

KDDB Oryantasyon

Her akademik yil ya da yari yil basinda yeni baslayan

lisans ve On lisans ogrencilerine; kendi fakiiltelerinde

yapilan oryantasyon giinlerinde genel tanitim amacgh
sunum ve soylesiler gergeklestirilir.

KDDB Oryantasyon

Ayni gruplara belirli araliklarla; fiziksel mekan tanitimi,
kiitiphane koleksiyonuna erisim, kaynaklarin tanitimi,
internet hizmetleri, otomasyon programinin tanitimi yapihr.
Koleksiyona dahil edilmesi istenen kaynaklar igin
izleyecekleri yol hakkinda da bilgi verilir.

KDDB Oryantasyon

3. ve 4. siniftaki lisans 6grencilerine konu odakh egitimler
verilir, Bilimsel Arastirma Yontemleri, Arastirma Yontem ve
Teknikleri gibi derslere misafir egitmen olarak katilim
saglanir.

KDDB Oryantasyon .

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT
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Kiitiiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

Kullanmic1 Egitimi Is Akas Siireci

Tarih: 01.09.15
Kullanic1 Egitimi Detay Siireci

S. No: 2

Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencilerine, Enstitiiler ile birlikte
organize edilen Lisansiistii Egitim Giinlerinde sunum yapilir.

KDDB Oryantasyon

Ofislerde, boliimlerde, bilimsel bilgiye erisim derslerinde
informal ya da formal egitim (otomasyon programi, e-
kaynaklarda yayin arama, uygulamahli anlatim vb.) verilir.

KDDB Oryantasyon

Kurumumuzda goreve yeni baslamis akademisyenlere
bire bir ya da kiigiik gruplar halinde egitim verilir.

KDDB Oryantasyon

Dekanlar ve boliim baskanlari ile goriisiilerek akademik
birimlerde diizenli olarak gergeklestirilen «makale saatleri,
seminer>» giinlerinde egitim diizenlenir.

KDDB Oryantasyon

Gerek goriildiigii taktirde bilimsel yayinevleri ve
temsilcileri ile iiriinleri, egitimleri konusunda isbirligi
saglanir, oneriler/goriisler, geri bildirimler dogrultusunda
programlar hazirlanir.

KDDB Oryantasyon

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:

Omer BOZKURT
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iS AKIS SURECI

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  ISSN/ISBN/ISMN Saglama s Ak Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  ISSN/ISBN/ISMN Detay Siireci 5 No: !

Kurumsal yayinlara ait ISSN/ISBN/ISMN
talepleri alinir.

KDDB Daire Bagkani

Numara tahsis edilmesi istenen yayina ait
bilgiler alinir.

KDDB ISSN-ISBN
Saglama

Kiiltiir Bakanhgi’'nin web sayfasindaki formlar
doldurulur.

KDDB ISSN-ISBN
Saglama

Verilen bilgiler
KDDB ISSN-ISBN
Saglama

Basvuru yapilir, onay beklenir.

KDDB ISSN-ISBN
Saglama

Onaylanan ISBN/ISSN/ISMN bilgileri
ilgili kisilere bildirilir.

KDDB ISSN-ISBN
Saglama

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT
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Kiitiiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

Gorsel Isitsel Materyallerin Is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Gorsel-Isitsel Materyaller Detay Siireci

S. No: 1

Egitimi ve 6gretimi destekleyici multimedia
materyalleri temin edilir.

KDDB Saglama

Multimedia materyallerinin saglama girisleri
yapildiktan sonra teknik dinlemesi, izlemesi
yapilir.

KDDB Gérsel-sitsel
Materyaller

AACR2'ye gore kataloglamasi, Dewey Onlu
Siniflama Sistemine gore siniflamasi yapilir.

KDDB Gorsel-isitsel
Materyaller

Libra otomasyon sistemine MARC 21 formatinda
veriler girilir.

KDDB Otomasyon

Bibliyografik kiinyenin demirbas, tam metin,
web baglantisi vb. uygulamalari yapilir.

KDDB Gorsel-isitsel

Materyaller

Sirt etiket ve barkodlari yapistirilir.

KDDB Gorsel-isitsel
Materyaller

Kullanicilarin hizmetine sunulmak iizere ilgili
birimin raflarina gonderilir.

KDDB MULTIMEDYA

Koleksiyonun gelistirilmesi igin
calismalarda bulunulur.

KDDB Daire Bagkani

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:

Omer BOZKURT
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IS AKIS SURECI

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Sosyal ve Akademik Faaliyetler is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Sosyal Faaliyetler Detay Siireci 5 No: !

Her yil Mart ayinin son haftasi ile Nisan
ayinin ilk haftasina rastlayan tarihlerde yurt
capinda kutlanan Kiitiiphane Haftasi Merkez

utiiphanede de gesitli etkinliklerle kutlanir.

KDDB Daire Bagkani

23 Nisan Diinya Kitap Giinii'nde farkindalik
olusturmak igin havaalaninda, terminallerde, rayh
sistemde, deniz ulasim araglarinda, meydanlarda
halka kitap dagitilir; okuma etkinlikleri diizenlenir.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Yil igerisinde onemli giin ve haftalarda giiniin anlam
ve onemine gore cesitli kurum ve kuruluslarla
isbirligi saglanarak yayin sergileri, video
gosterimleri ve DVD, VCD, slayt sunumlari vb.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Rektorliik Makamindan olur alinarak personelin bilgi
teknolojisi, enformasyon ve dokiimantasyon, bilgi
hizmetleri alanlarindaki yenilikleri takibi amaciyla
yurtigi ve yurtdisinda diizenlenen gesitli seminer,

konferans, panel, sempozyum gibi toplantilara
katilimlari ya da liniversitemizin evsahipliginde bu
tir bilimsel etkinliklerin gergeklestirilmesi saglanir.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Gergeklestirilen kongre, seminer, sempozyum ve
bunun gibi etkinliklerde sunulan bildiriler derlenir,
kitap haline getirilir ve yayinlanarak ilgili yerlere
dagitimi yapilir.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Bir sonraki yilin etkinlikleri planlanir bu
dogrultuda stratejik girisimlerde bulunulur.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT
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Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Kupiir Derleme s Akis Siireci
S. No: 1

Siire¢ Adr:

Hazirlayan:  jbrahim Ethem OLUKCUOGLU

202

Kupiir Derleme-Giincel Yayinlar Detay Siireci

Abone olunan yaygin ve yerel basinda haber
taramasi yapilir.

KDDB Kuptr Derleme ve
Glncel Yayinlar

Tarama sonucu Universitemiz ile ilgili
haberler derlenir, kupiir yapilir.

KDDB Kupiir Derleme ve
Glncel Yayinlar

Hazirlanan giinliik kupiirler KDDB Daire Baskaninin
parafindan sonra, Merkez Kiitiiphane web
sayfasinda yer alan Basinda Universitemiz
iceriginde yayinlanmak lizere ilgili birime

gonderilir.

KDDB Daire Bagkani

ilgili birimde her haberden bir kupiir segilir.
Teknik islemleri (tarayicida tarama, photoshop’ta
diizenleme) yapildiktan sonra Merkez Kiitiiphane
web sayfasinda yer alan Basinda Universitemiz
iceriginde yayinlanir.

KDDB Web Sitesi
Yonetimi

Yil sonunda Universitemizle ilgili haber
istatistikleri hazirlanip yayinlanir.

KDDB Web Sitesi
Yonetimi

Onaylayan:  Omer BOZKURT



IS AKIS SUREC

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Referans Hizmetleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Referans Hizmetleri Detay Siireci S. No: 1

sahsen basvuran kullanicinin
bilgi - belge talebi alinir.

KDDB Referans
Hizmetleri

istek
yapilan bilgi
—EVET ya da belge kiitiiphane

kanaklarmda

HAYIR

Baska bir kurumda varsa, KITS veya Tiirkiye Belge
Saglama ve Odiing Verme Sistemi (TUBESS) ile
bilgi-belge saglanir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Bilginin ya da bilgi kaynaginin kendisi elektronik
veya basili ortamda kullaniciya ulastirihir.

KDDB Referans
Hizmetleri

erekli goriiliir ya da talep edilirse bilgiye ve
kaynaga erisim konulu kisa egitim verilir.

KDDB Referans
Hizmetleri

Hazirlayan: = ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT
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Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Kitaplar ve Damsma Kaynaklar is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Kitaplar ve Damsma Kaynaklar1 Detay Siireci S. No: 1

Teknik hizmetler ve dolasimdan gelen
yayinlar siniflama ve yer numaralarina gore
gruplandirilarak raflarina yerlestirilir.

KDDB Kitaplar ve
Danisma Kaynaklari

Tarama terminallerinin kullaniminda ve aradigi
kaynaklari bulmakta arastirmacilara yardimci
olunur.

KDDB Kitaplar ve
Danisma Kaynaklari

Giin icerisinde kullanilan, karel ve masalara
birakilan kitaplar toplanip raflarina yerlestirilir.

KDDB Kitaplar ve
Danisma Kaynaklari

Belirli araliklarla kontrol amaciyla
raf okumasi yapilir.

KDDB Kitaplar ve
Danisma Kaynaklari

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT
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iS AKIS SURECI

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Kiitiiphane ilisik Kesme is Ak Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Dolasim islemleri Detay Siireci S.No: 1

lgilinin kiitiiphane iiyeligi ve
Uzerine kayith materyal olup
olmadigi kontrol edilir.

Kiitiiphane
ayelik kaydi

EVET

Materyaller iade
alinir.

KDDB Dolasin} Hizmetleri

Materyalin
——HAYIR iade tarihi

v

Geciken materyalin giin sayisina gore sistem
tarafindan belirlenen ceza miktari makbuz karsiligi
tahsil edilir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Alinan cezalar haftalik olarak SKSDB'nin ilgili
hesabina yatirilir.

KDDB Daire Bagkani

ilgilinin ilisigi kesilir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT
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Kiitiiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

Tarih: 01.09.15

i$ Akisi Adi:  Kiitiiphaneler Arasi iade islemleri Is Akis Siireci
S. No: 1

Siire¢ Adi:  Dolasim islemleri Detay Siireci

alinan kiitiiphanenin iade tarihinden iki giin
once ilgili kiitiiphaneye teslim edilir.

Kullanici

Kullanici
siire uzatimi

~_ -

HAYIR—

ilgili kiitiiphaneden siire uzatimi istenir.

KDDB Kutuphanelerarasi
Isbirligi

masrafi kullaniciya ait olmak iizere ilgili
kiitiiphaneye kargo ile gonderilir.

KDDB Kutuphanelerarasi
Isbirligi

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT
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Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Alma is Akis Siireci

Siire¢ Adr: Dolasim islemleri Detay Siireci

kiinyesi ile e-posta, telefon ya da sahsen
birime miiracaat eder.

Kullanic

Kiitiiphane kataloglari taranarak materyalin hangi
kiitiiphanede oldugu belirlenir.

KDDB Kutiiphanelerarasi
Isbirligi

Materyal
odiing almaya
2

~

Kutiiphaneler arasi 6diing kitap istek formu
diizenlenerek ilgili kiitiiphaneye elektronik
ortamda iletilir.

ilgili Kitiphane

kiitii - Y v,

odemeli olarak kargoya verilerek gonderilir.

ilgili Kitiphane

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:

Materyal verilmez.

IS AKIS SUREC

Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Omer BOZKURT
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Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

g’“
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is Akist Adi:  Kiitiiphane Uyelik islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
S.No: 1

Siire¢ Adr: Dolasim islemleri Detay Siireci

yeni kayit yaptiran 6grencilere ait
veriler sisteme aktarilir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Bunun disinda kalan 6grenci ya da personel
kurumsal kimlik belgesi ile miiracaat eder.

Uyelik formunu doldurarak ilgili personele verir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Uyelik
formunda eksik bilgi

V

Eksik bilgiler giderilir.

flgili

Personel sistem araciligiyla iiyeli
kaydini ilgili modiile ekler.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Hazirlayan: = ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT
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IS AKIS SURECI

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Materyal iade islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Dolasim islemleri Detay Siireci S.No: 1

iade edilecek materyalin barkodu
bilgisayardan okutularak kullanicinin
uzerindeki kayd diisiriiliir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Odiing alinan materyalin siiresi icinde iade edilip
edilmedigi kontrol edilir.

KDDB Dolasim Hizmetleri

Siiresi igcinde

EVET- >

HAYIR

Geciken materyalin gecikmis giin sayisina gore
sistem tarafindan otomatik olarak belirlenen ceza
miktari makbuz karsilig: tahsil edilir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Tahsil edilen cezalar haftalik olarak SKSDB'nin
ilgili hesabina yatirilir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Bankadan alinan dekontlarin bir niishasi gecikme
cezasi dosyasina konulur, diger niisha list yazi ile
SKSDB'na gonderilir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Biriken kitaplarin manyetik alanlarn
doldurularak materyalin bulunmasi gereken
salona yerlestirilmek lizere gonderilir.

KDDB Dolasim Hizmetleri

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT
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Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci
Tarih: 01.09.15
S. No: 1

is Akist Adi:  Odiing Verme islemleri is Aks Siireci

Dolasim islemleri Detay Siireci

Siire¢ Adr:
Kullanici yogunlugu

var mi?

Kullanici

Materyal dolasima

citkmaya uygun mu?
KDDB Dolasim Hizmetleri

KDDB Dolagim Hizmetleri

Kullanicinin Ogrenci, numarasini ya da
Kimligi var mi? personel, kurum sicil numarasini
9 _ belirterek 6diing materyal alir.

Kullanici

Kullanicinin gecikme EVET
cezasi var mi?

KDDB Dolasim Hizmetleri

Kullanicinin kitap

KDDB Dolagim Hizmetleri

KDDB Dolagim Hizmetleri

Onaylayan:  Omer BOZKURT

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU
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Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Kataloglama ve Simflama is Akis Siireci

Siire¢ Adi:  Kataloglama islemleri Detay Siireci

Materyalin kiitiiphane katalogunda olup
olmadigi kontrol edilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Materyal
kiitiiphane

EVET-

katalo" unda

HAYIR

Materyalin teknik okumasi yapilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Konusu belirlenir ve konu basliklar: verilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

AACR2'ye gore kataloglamasi, Dewey Onlu
Siniflama Sistemine gore siniflamasi yapilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Libra otomasyon sistemine MARC 21 formatinda
veriler girilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Bibliyografik kiinyenin demirbas, tam metin, web
baglantisi vb. uygulamalari yapilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Sirt etiket ve barkodlari yapistirilir.

KDDB Teknik Hizmetler

Kullanicilarin hizmetine sunulmak iizere
ilgili birimin raflarina gonderilir.

KDDB Kitaplar ve
Danigma Kaynaklari

Hazirlayan:  fbrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:

Omer BOZKURT

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1
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Kiitiiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci
is Akisi Adi:  Bags islemleri is Alas Siireci Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Siireg Adi:  Koleksiyon Gelistirme Detay Siireci

Kisi kurum ya da kuruluslardan bagis talebi alinir.

KDDB Daire Bagkani

Bagislanacak materyaller incelenmek iizere teslim
alinir.

KDDB Daire Bagkani

Materyaller bagis politikasi kapsaminda
degerlendirilir.

KDDB Daire Bagkani

Materyaller bagis
politikasina uygun
degilse talep eden
birim ya da kuruma
gonderilir.

Materyaller
koleksiyona

KDDB Daire Bagkani

Teknik islemlerinin gergeklestirilmesi igin ilgili
birimlere gonderilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Koleksiyon gelistirme politikasina uygun olan
yayinlarin teknik islemleri yapilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Ozel koleksiyon niteliginde ise; web ortaminda
ozel koleksiyon adi altinda hizmete sunulur.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Bagdis yapan kisi ya da kuruma
tesekkiir belgesi hazirlanir.

KDDB Sekreterlik ve
Evrak Kayit

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT
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iS AKIS SURECI

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Yaym Satin Alma islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Koleksiyon Gelistirme Detay Siireci S.No: 1

Ilgili birimler ve kisiler yayin isteklerini
resmi yazi ile veya Kiitiiphanemiz web
sayfasi lizerinde bulunan yayin istegi
formunu doldurarak kiitiiphanemize iletirler.

ilgili Birimler

Yayin istekleri kiitiiphane katalogundan taranir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

istenen
yayinlar kiitiiphane

katalo“ unda

Yayin istekleri
listeden cikarilir.

Kiitiphanemizde olmayan yayinlar excel
formatinda bir dosya hazirlanarak listelenir.

KDDB Daire Bagkani

Hazirlanan yayin listeleri Kiitiiphane Yayin
Komisyonuna sunulur.

KDDB Daire Bagkani

unulan yay eleri, K Y ele
tarafindan incelenerek satin alinmak iizere
KDDB'na sunulur.

KDDB Yayin Komisyonu

Hazirlayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT
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IS AKIS SUREC
-\

Kiiltiir ve Spor Etkinliklerinin Yonetimi Stireci

is Akist Adi:  Pankart-Afis Diizenleme is Ak Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Pankart-Afis Diizenleme Detay Siireci S. No: 1

talepleri Rektorliik Makamina gonderilir.

Rektérlik Makami

Talepler

onayladi mi? ve dosyasina kaldirilir.

SKSDB Kultur ve Spor
Sube Mudurlagu

ilgili birim tarafindan gonderilen pankart ve afis
icerigi kontrol edilir.

SKSDB Kultur ve Spor
Sube Mudurlugu

Pankart icerigi
uygun mu? ilgili birime iletilir.

v

- SKSDB Kultur ve Spor
SKSDB Kiiltir vg Spor PR
Sube Mudarli Up Sube Mudurlugua

EVET

Yazimi igin pankart birimine gonderilir.

Pankart Birimi

belirlenen yerlerde ilan edilir.

Pankart Birimi

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Kiiltiir ve Spor Etkinliklerinin Yonetimi Stireci

is Akist Adi:  Atatiirk Kongre ve Kiiltiir Merkezi is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
S.- Ad . .. . . S. No: 1
ure¢ AdlL Salon Tahsisi Detay Siireci

ve Rektoriin onayi ile salonlarin iicretleri
belirlenir.

SKSDB Yoénetim Kurulu

ilgili birim, kurum ve kuruluslarin salon
tahsis talepleri Rektorliik Makamina gonderilir.

Rektorlik Makami

Talep alepte buluna
Rektor Makaminca uygun birim, kurum,
2 kurulusa bildirilir.

KSDB Kuiltu
Rektdr Yardimcisi SKS ultar ve Spor

Sube Mudiirligi
EVET

Kullanma talebi ilgili salonun kullanim
kurum iginden mi? ucretinin yatiriimasi

v istenir.

SKSDB Kiiltir vé Spor
Sube Mudurl§gu

Ucrete ait dekont
SKSDB’ye
ulastiginda makbuz
kesilir ve sd6zlesme
imzalanir.

Ucretsiz tahsis edilir ve s6zlesme imzalanir.

SKSDB Kultur ve Spor

SKSDB Kiiltir vé Spor
Sube Mudurlagi

Sube Mudiirldga

Etkinlik icin salon gorevlilerine bilgi verilir ve

»a
salonun hazir hale getirilmesi saw‘

SKSDB Kultur ve Spor
Sube Mudurlugu

Hazirlayan:  Adil KARABAL

Onaylayan:  Giingor KURAL
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IS AKIS SURECI

Kiiltiir ve Spor Etkinliklerinin Yonetimi Stireci

is Akist Adi:  Ogrenci Konseyi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Ogrenci Konseyi Secimi Detay Siireci >-No: 1

YOK tarafindan, Ogrenci Konseyi
uyelerinin belirlenmesi ve organlarinin
olusturulmasi igin belirlenen takvim,
Rektorlitkce SKSDB'na havale edilir.

Rektorlik Makami

Universite Secim Kurulu olusturulur.

REKTOR

Belirlenen takvim; Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu ve Enstitiilere yazili olarak
bildirilerek 6grenci temsilci secimlerini yapmalari
ve sonucunun bildirilmesi istenir.

ilgili Birimler

ilgili birimlerden gelen secim sonuglari
degerlendirilerek Ogrenci Konseyi
Genel Kurulu olusturulur.

SKSDB Kultur ve Spor
Sube Mudurlugu

Ogrenci Konseyi Genel Kurulu'nun kendi
aralarindan Yonetim Kurulu'nu segcmeleri saglanir.

Universite Segim Kurulu

Secim tutanagi hazirlanarak en geg
kasim ayi sonuna kadar YOK'e gonderilir.

SKSDB Kultur ve Spor
Sube Mudurlagu

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Kiiltiir ve Spor Etkinliklerinin Yonetimi Stireci

is Akist Adi:  Calistirie/Ogretici Ucret Odemeleri is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Kiiltiir ve Spor Faaliyetleri Cahsﬂncn/()@retici Ucret Odemeleri Detay Siireci 5 1

ilgili topluluk ve spor branslarinin galistirici-
ogretici licret 6demelerine iliskin bildirimler
ust yazi ile SKSDB'na gelir.

SKSDB Kiiltir ve Spor
Sube Mudiirligu

Yazi ve puantajlar incelemeye tabi tutulur.

SKSDB Mali isler Sube
Mudurlaga

Evraklar

HAYIR

Yonetim Kurulunca belirlenen saat licreti
iizerinden 6deme puantaji hazirlanir.

SKSDB Satinalma

Odeme emri belgesi ve banka listesi hazirlanir.

SKSDB Satinalma

Odeme emri belgesi ekleri teslim
tutanagi ile birlikte SGDB'na gonderilir.

SKSDB Mali isler Sube
Mudurlaga

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Kiiltiir ve Spor Etkinliklerinin Yonetimi Stireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

Turnuvalara Katihm Is Akis Siireci

Turnuvalara Katihhm Detay Siireci

Kurum, kuruluslar tarafindan ilan edilen
sportif faaliyetler degerlendirilir.

SKSDB Daire Bagkani

Katilm saglanacak branslar belirlenerek
Rektor onayina sunulur.

SKSDB Kultur ve Spor
Sube Mudurlugu

Branslar gozden Tamami
gegirilir.

SKSDB Kultdr ve Spor
Sube Mudurlugu

Katilimi onaylanan
branslar igin siirece

devam edilir. Spor branslari i¢cin antrenor gorevlendirilir.
Digerleri igin islem

sonlandirilir.

SKSDB Daire Bagkani

SKSDB Kdultur ve Spor
Sube Mudurlugu " T - . 0
Antrenorler tarafindan Universite birimlerinde

duyuru yapilarak takim kadrolarinin
olusturulmasi saglanir.

Antrendr

Katilim saglanacak branslar, organizasyonu
diizenleyen kurum, kuruluslara bildirilir.

SKSDB Daire Bagkani

Organizasyonu yapan kurum, kurulus
tarafindan belirlenen fikstiir dogrultusunda
miisabakalara katilim hazirlhiklarina baslanir.

SKSDB Kultur ve Spor
Sube Mudurlagu

Arag kiralanmasi igin Ulasim
satinalma birimine uUniversite araclari ile mi
yazi yazilir.

SKSDB Kdultur ve Spor SKSDB Kiiltir ve Spol
Sube Mudurlagi Sube Madarlaga

Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL

iS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1
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Kiiltiir ve Spor Etkinliklerinin Yonetimi Siireci

Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Turnuvalara Katiim is Akis Siireci
S. No: 2

Sireg Adi:  Turnuvalara Katihm Detay Siireci

idari ve Mali Isler Daire Bagkanligindan
yazi ile arag talep edilir.

SKSDB Kailtiur ve Spor
Sube Mudurlugu

Spor kafilesinin 6245 sayili Kanun kapsaminda
yapacagi harcamalar igin onay alinir ve avans
islemi igin tahakkuk birimine havale edilir.

SKSDB Kultur ve Spor
Sube Mudirlagu

Organizasyonun sonucu, kafile sorumlusu
tarafindan rapor halinde SKSDB'na sunulur.

Kafile Sorumlusu

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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IS AKIS SURECI

Kiiltiir ve Spor Etkinliklerinin Yonetimi Stireci

is Akist Adi:  Bahar Senligi is Aks Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  Bahar Senligi Etkinligi Detay Siireci S.No: 1

Bahar senlikleri igin ilgili Rektor Yardimcisinin
baskanliginda bir komisyon kurulur.

SKSDB Daire Bagkani

Senliklerin tarih, kapsam ve igerigi belirlenerek
SKS Yonetim Kurulu Karari ile Rektor onayina
sunulur.

SKSDB Daire Bagkani

Rektoriin talimatlan
dogrultusunda islem
yapilir.

REKTOR

Senlik programi kapsamindaki ihtiyaglar ilgili
birim, kurum ve kuruluslara yaz yazilir.

SKSDB Daire Bagkani

Senlikler gorsel ve yazili materyallerle
etkin olarak duyurulur.

SKSDB Kadiltir ve Spor
Sube Mudurlugu

Senliklerin giinliik program akisina gore
faaliyetlerin yiriitiilmesi saglanir.

SKSDB Kadiltir ve Spor
Sube Mudurlugu

Senlikler sonucu ilgili komisyon tarafindan
degerlendirilerek raporlanir.

SKSDB Kadiltir ve Spor
Sube Mudurlugu

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Kiiltiir ve Spor Etkinliklerinin Yonetimi Siireci

Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Universite ici Spor Senligi is Akis Siireci
S. No: 1

Siire¢ Adr: Universite I¢i Spor Senlikleri Detay Siireci

Spor senliklerinin diizenlenmesi igin bir
Organizasyon Komisyonu kurulur.

SKSDB Daire Bagkani

Komisyon tarafindan, Senlik tarihleri, branslar ve
"Yarisma Talimati" belirlenir.

Organizasyon

Organizasyon Komisyonu tarafindan "Yiiriitme
Kurulu" ve "Teknik Kurul" belirlenerek ilgili Rektor
Yardimcisinin onayina sunulur.

Organizasyon

Onaylandi mi? Komisyona iade edilir.

v

ilgili Rektdr Yardimcisi

ilgili Rektdr Yardimcisi

EVET

Gorevlendirme, Teknik Kurul ve Yiiriitme Kurulu
iiyelerine yazili olarak bildirilir.

SKSDB Daire Bagkani

Belirlenen tarih ve branslar Universitemiz
birimlerine duyurularak katilinacak branslar
istenir.

SKSDB Kailtur ve Spor
Sube Mudurlugu

Birimlerden gelen katilim formlarina gore fikstiir
olusturulur ve "Yarisma Talimati” ile birlikte ilan
edilir.

SKSDB Kultur ve Spor
Sube Mudirliugu

Senlikler kapsaminda ambulans, saglikci, hakem,
guvenlik vb. ihtiyaglar icin ilgili birimlere yazihir. .

SKSDB Kailtir ve Spor
Sube Mudurlugu

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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IS AKIS SUREC

Kiiltiir ve Spor Etkinliklerinin Yonetimi Stireci

is Akist Adi:  Universite ici Spor Senligi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  Universite Ici Spor Senlikleri Detay Siireci S. No: .

. Kupa, madalya temini, hakem licretleri ve senlige
cevre ilge kampiislerinden katilacak kafilelerin yol
giderleri icin Rektor onayi alinir.

SKSDB Kultur ve Spor
Sube Mudurlugu

Onaylandi mi? dahilinde senlikler

v yurutiliir.

REKTOR

SKSDB Kultur ve Spor
EVET Sube Mudurlagu

Fiktstiire gore miisabakalar baslatilir ve
yiiritiilmesi saglanir.

SKSDB Kultur ve Spor
Sube Mudurlagu

Miisabakalar sonucunda dereceye giren
takimlar igin "Odiil Toreni" diizenlenir.

SKSDB Daire Bagkani

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Kiiltiir ve Spor Etkinliklerinin Yonetimi Stireci

is Akist Adi:  Ogrenci Topluluk Etkinlik is Akis Siireci

Siire¢ Adi:  Ogrenci Toplulugu Etkinlikleri Detay Siireci

ile SKSDB'na basvuruda bulunur.

SKSDB Daire Bagkani

Etkinlik icin gerekli olan ihtiyacglar ve bunlara
iliskin tahmini biitgeyi iceren, topluluk baskani ve
akademik danisman imzah basvuru formu "Etkinlik

Kurulu”na havale edilir.

Etkinlik Kurulu

Etkinlik Kurulunca
onaylandi mi?

SKSDB Kultur ve Spor
Sube Mudirlagu

EVET

Etkinlik Kurulunda onaylanan talepler ilgili
topluluga ve talepleri (arag, yolluk, konaklama,
avans, duyuru, afis, pankart, malzeme, giivenlik

vb.) karsilayacak birimlere yazi ile bildirilir.

SKSDB Kdultur ve Spor
Sube Mudurlugu

gergeklestirilmesi saglanir.

SKSDB Kultur ve Spor
Sube Mudurlugu

Onaylayan:

Hazirlayan:  Adil KARABAL
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Tarih: 01.09.15

S. No:

Giingor KURAL
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IS AKIS SUREC

Kiiltiir ve Spor Etkinliklerinin Yonetimi Stireci

is Akist Adi:  Ogrenci Toplulugu Kurulum is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adr: Ogrenci Toplulugu Kurulum islemleri Detay Siireci 5 1

SKSDB Daire Bagkani

Topluluk kurulumu igin yapilan
basvuru, Etkinlik Kurulu giindemine alinir.

SKSDB Daire Bagkani

Toplulugun ayla ama nede
kurulmasi ilgili 6grenciye yazili
olarak bildirilir.

Ogrenci Topluluguna Etkinlik Kurulunun 6nerisi ve
Rektoriin onayi ile akademik danisman atanir.

SKSDB Daire Bagkani

gelen-giden evrak, karar ve demirbas
kayit defteri " sayfalari miihiirlenerek tutanakla
topluluk baskanina teslim edilir.

SKSDB Kiiltir ve Spor
Sube Mudiirligu

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL



4.4

VMedikososyal ve
Renberlik Faaliyetlerinin
Yonetiimesi Streci




Medikososyal ve Rehberlik Faaliyetlerinin Yonetilmesi Suireci

is Akist Adi:  Engelli Ogrenci Birimi is Akis Siireci

Siire¢ Adr: Engelli Ogrenci islemleri Detay Siireci

gitim-ogretim yili basinda OSYM tarafindan
Universitemize yerlestirilen engelli 6grencilerin
engel durumlarina iliskin bilgileri, 9iDB
tarafindan SKSDB'na bildirilir.

OIDB Daire Bagkani

Engel gruplar tespit edilirek giincellenen engelli
ogrenci listesi, engelli 6grenci birimi yonetimine
sunulur.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Mudurlugu

Engel gruplarinin olasi ihtiyaglarina yonelik
genel diizenleme ve galismalar yapilip,
ogrencilerle goriisiilerek gereksinimleri belirlenir
ve varsa ¢oziim onerileri alinir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Mudurlugu

Tespit edilen ihtiyacglar ve buna iliskin oneriler,
Engelli Birimi Yonetimine iletilir.

SKSDB Engelli Ogrenci
Birimi

intiyag ve
oneriler uygun

Durum ilgili
ogrencilere bildirilir.

SKSDB Engelli Ogrenci

SKSDB Engelli §grenci Birimi
Birimi
EVET
ihtiyag ve onerilerin gergeklestirilmesi igin

sorumlu birimler talimatlandirilir ve takip edilir.

SKSDB Engelli Ogrenci
Birimi

Yapilan diizenleme, etkinlik ve iyilestirmeler
donemler itibariyla raporlanir ve arsivlenir.

SKSDB Engelli Ogrenci

Birimi
Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1
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Medikososyal ve Rehberlik Faaliyetlerinin Yonetilmesi Suireci

is Akist Adi:  SKSDB Saghik Unitesi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  Hasta Kabul ve Muayene islemleri Detay Siireci S. No: 1
( Basvuru yapilir. )

Hasta

On kayit yapihir.

SKSDB Saglik Hizmetleri
Sube Mudurlagu

Temel bulgular tespit edilir.
(Ates, nabiz, tansiyon)

SKSDB Saglik Hizmetleri
Sube Mudurlugu

Hekime yonlendirilir.

SKSDB Saglik Hizmetleri
Sube Mudurlaga

Sorgulama,
fizik muayene sonucu
teshis tedaviye

ileri Tetkik ve
Tani Amacgh sevk

yardimci saglik personeline
yonlendirilir. (Enjeksiyon,
Pansuman vs.)

Doktor Doktor

Regete yazilir.

Doktor

Son kayitlar yapilarak islem sonuglandirilir.

SKSDB Saglik Hizmetleri
Sube Miidiirligi

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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iS AKIS SURECI

Medikososyal ve Rehberlik Faaliyetlerinin Yonetilmesi Suireci

is Akist Adi:  Psikolojik Damismanhk ve Rehberlik is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Psikolojik Damismanlhik ve Rehberlik Hizmetleri Detay Siireci o ilee L

( Telefonla veya gelerek basvuru yapilir. ’

Ogrenci veya Personel

Basvurucuya Basvuru Formu doldurtulur.

Saglik Unitesi Sekreterya

Ongoriisme tarihi belirlenir ve Basvuru
Formu dosyalanir.

Saglik Unitesi Sekreterya

Basvuran tarafindan
on goriismenin iptali

Saglik Unitesi Sekreterfa

Yeni bir
tarih belirlemek

~_

Psikolog EVET

On goriisme
iptal edilir.

Yeni goriisme tarihi belirlenir ve
kaydedilir.

Psikolog

EERTELVAELIEED]

g iiriimee eldi mi?

HAYIR

| D

PDR Birimi

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL



e
——

3 2 ONDOKUZ MAYIS ONIVERSITESI

Medikososyal ve Rehberlik Faaliyetlerinin Yonetilmesi Suireci

is Akist Adi:  Psikolojik Damismanhk ve Rehberlik is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Psikolojik Damismanlhik ve Rehberlik Hizmetleri Detay Siireci o ilee 2

Ongoriisme

PDR Birimi

Test gercgeklestirilir.

PDR Birimi

A

Degerlendirme yapilir.

A

PDR Birimi

Aile ve/veya Sonraki
arkadas gorisme tarihi Baska
belirlenir. Kayit goriisme
defterine y

Rehberlik
Kendisi islenir.

Psikolojik
EVET
Sosyal Yeni bir
Hizmet

de§erlqndi|:me
Giiriisme tamamlanlh)(
Onaylayan:  Giingor KURAL

HAIYIR

Hazirlayan:  Adil KARABAL
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4.5

Burs Islemlerinin
Yonetilmesi Sureci



3 = ONDOKUZ MAYIS ONIVERSITES|
=

Burs islemlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  KYK Bursu islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
S.No: 1

Siireg Adr: KYK Kredi ve Burs islemleri Detay Siireci

KYK bursuna basvuracak ogrenciler igin burs
basvurulari OIDB web sayfasinda ilan edilir.

OIDB MYSB Burs
Transfer Birimi

Ogrenciler burs basvuru formunu doldurarak
online basvurusunu yapar.

Ogrenci

Basvurusunu yapip formu dolduran
ogrenci ciktisini alarak Enstitii/
Fakiilte/Yiiksekokuluna teslim eder.

Ogrenci

Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokullarin Burs
Komisyonlar tarafindan incelenerek

degerlendirilen 6grencilerin formlari OIDB'ye
gonderilir.

Enstitli/Fakulte/Ylksekokul

Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokullardan gelen formlarla
birlikte yapilan online basvurular 6grencilerin
maddi ve basari durumuna gore tekrar incelenerek
degerlendirilir.

OIDB MYSB Burs
Transfer Birimi

KYK tarafindan onerilen kontenjan dahilinde burs
almaya hak kazanan 6grenciler tespit edilerek
bilgilendirilir.

OIDB MYSB Burs
Transfer Birimi

Burs almaya hak kazanan
ogrencilerin listesi KYK'na bildirilir.

OIDB MYSB Burs
Transfer Birimi

Hazirlayan:  Neslihan UNAL Onaylayan: Musa AKYUZ
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IS AKIS SUREC

Burs islemlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Burs Basari Durumlarim incelenmesi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Burs Basar1 Durumlarimin KYK'ya Bildirilmesi Detay Siireci 5 138 1

KYK tarafindan gonderilen listedeki
ogrencilerin transkriptleri incenir.

OIDB MYSB Burs
Transfer Birimi

Ogrenci
son iki yariyilda
aldigi kredinin %60'in1
basarmis mi?

N~

OiDB MYSB Burs
Transfer Birimi

OIDB MYSB Burs OIDB MYSB Burs
Transfer Birimi Transfer Birimi
Hazirlayan:  Neslihan UNAL Onaylayan: = Musa AKYUZ



4.6

Sosyal Tesislerin
Yonetimi Surec




iS AKIS SURECI

Sosyal Tesislerin Yonetimi Siuireci

is Akist Adi:  Misafirhane islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Misafirhane Hizmeti Detay Siireci S. No: 1

niversite personeli ve Universiteye gegici
gorevle goreviendirilenlerin rezervasyonlari en
fazla bir egitim-6gretim yih siiresi igin yapilir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Mudurlagu

Misafirhanede konaklayacaklara iliskin
"Konaklama Formu" doldurtulur. Konaklama
formuna niifus ciizdan veya pasaport
fotokopisi eklenir.

Misafirhane

Kenaklama Rezervasyon iptal
belgeleri HAYIR edi%r P

Misafirhane

Misafirhane

EVET

Konuklarin konaklayacaklari giin sayisi kadarki
iicretleri gorevli personel tarafindan makbuz
karsihig: tahsil edilir ve kasada muhafaza edilir.
Ayhik konaklamalarda ise iicret, ilgili banka
hesabina yatirtilip karsiliginda makbuz verilir.

Misafirhane

Tahsilatlar briit
bir asgari iicret tutarini

V

ilgili banka
hesabina yatirilir.

Misafirhane
SKSDB Sosyal Hizmetlgr
Sube Mudirlig HAYTR
Briit bir asgari licret tutarina kadar kasada
muhafaza edilir ve en geg ay sonunda ilgili banka
hesabina yatirilir.
SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Mudurlagu
Bir sonraki ayin ilk haftasi icinde dnceki aya iliskin
ayrintili gelir tablosu diizenlenerek kanitlayici
belgeleri ile birlikte SKSDB'na gonderilir.
SKSDB Sosyal Hizmetler
Sube Midirlugu
odalar1 temizlenir, bakimi yapilir ve yeni
tahsis igin hazir bulundurulur.
Misafirhane
Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Sosyal Tesislerin Yonetimi Siireci

s Akist Ad:
Siire¢ Adr:

TKKY tarafindan
zimmetle teslim edilir.

SKSDB Tasinir Kayit ve
Kontrol Birimi

Ticari mal iade edilerek
yeniden siparis verilir.

SKSDB Kantin ve
Kafeteryalar

Hazirlayan:  Adil KARABAL

236

Kantin Kafeterya Is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15

S. No: 1

Kantin/Kafeterya Hizmetleri DetaySiireci

Kantinlerin malzeme istekleri
SKSDB'na gonderilir.

SKSDB Kantin ve
Kafeteryalar

istenen
malzemeler depoda

N

isletme sorumlusu tarafindan satinalma
islemleri baslatilir.

SKSDB Satinalma

Muayene Kabul

Firmalar tarafindan getirilen ticari mallar
muayene kabul komisyonu tarafindan
standartlara uygunluk, kalite, saglik, hijyen
kontrolii yapilarak, sayilir ve tartilir.

Muayene Kabul
Komisyonu

Ticari mal satisa
uygun mu?

Ticari mal kabul edilir ve tasinir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan kayitlara alinir.

SKSDB Tasinir Kayit ve
Kontrol Birimi
TKKY, isletme sorumlusunun
goriisii dogrultusunda ticari mallar
birimlerin ihtiyacina gore ilgili kantinlere
cikis islemini yapar.

SKSDB Tasinir Kayit ve
Kontrol Birimi

Kantin gorevlileri tarafindan teslim alinan
driinler, raflara yerlestirilir ve yazar kasa fisi
karsiligr miisteriye satisi yapilir.

SKSDB Kantin ve
Kafeteryalar

Onaylayan:  Giingor KURAL



Sosyal Tesislerin Yonetimi Siuireci

is Akist Adi:  Kantin Kafeterya is Akis Siireci

Siireg Adt: Kantin/Kafeterya Hizmetleri DetaySiireci

Giin icinde yapilan satislar sonucu mesai
bitiminde Z raporu alinirak kasa sayimi yapilir.

SKSDB Kantin ve
Kafeteryalar

Kantinde ticari mal sayimi
yapilir. Sayim sonucu tespit Kasa
edilen kasa fazlasi gelir mevcudu Z raporu

kaydedilir, kasa noksani ile tutuyor mu?

ilgililerden tahsil edilir. v

SKSDB Kantin ve
Kafeteryalar

isletme sorumlusu giinliik Z raporu ile kasa
mevcudunu Muhasebe Yetkilisine teslim eder.

SKSDB Kantin ve
Kafeteryalar

Giinliik gelir,

Derhal ilgili banka
hesabina yatirihir. yasalkasa limiting

SKSDB Kantin ve
Kafeteryalar

Kasada muhafaza edilir ve bir sonraki giiniin
geliri ile birlestirilerek ilgili banka hesabina
yatirihir.

SKSDB Kantin ve
Kafeteryalar

Bankadan alinan dekontlar mahsup fisine
eklenerek muhasebe kayitlarina islenir.

SKSDB Kantin ve
Kafeteryalar

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL

IS AKIS SUREC

Tarih: 01.09.15
S. No: 2
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Kurumsal Yonetim
Ana Surec




5.]

Yonetsel Karar ve
[slemler Strec]
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Yonetsel Karar ve Islemler Siireci

Tarih: 01.09.15

is Akist Adi: ~ is Etik Kurulu Karar islemleri is Akis Siireci
S. No: 1

Siire¢ Adi:  Etik islemleri Detay Siireci

Universitemiz birimlerinden Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden is

Etik Kurulu'na sunulan evraklar Genel
Sekreter Yardimcisina havale edilir.

Evrak ve Arsiv Birimi

Gelen evrak incelenmek tizere Is Etik Kurulu
Baskanligi'na havale edilir.

Genel Sekreter
Yardimcisi

is Etik Kurulu giindemi hazirlanir ve kurul iyeleri
toplanti icin davet edilir. (e-posta ve telefon ile)

Yazi Igleri Birimi

Belirlenen giin ve saatte Is Etik Kurulu toplantisi
yapilarak kararlar alinir. Incelenmesi gereken
konularda ayrica inceleme yapmak lizere Raportor
goreviendirmesi yapilir.

is Etik Kurulu
Raportor, 1 ay icerinde
raporunu hazirlar ve
Is Etik Kurulu
Baskanlhgi'na sunar.

Raportor

is Etik Kurulu Rapor
fs Etik Kurulu Kararlari ilgili birim ve kisilere "ze"'l’(d? 9°""5'|’(‘e
gonderilmek lizere elektronik ortamda iist vapmak uzere tekrar
B toplanir ve konu Kurul
yazi hazirlanarak imzaya sunulur. R [ECEGE
baglanir.

Yazi Isleri Birimi
is Etik Kurulu

Kararlar uygun

is Etik Kurulu Byskani

Yazi imzalanir ve fiziksel ve elektronik
ortamda ilgili dosyaya kaldirilir.

Yazi isleri Birimi

is Etik Kurulu Kararlan; Karar Defterine
yapistirilir ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

Yazi isleri Birimi

Hazirlayan:  Cengiz YAVUZ Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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IS AKIS SURECI

Yonetsel Karar ve Islemler Siireci

is Akisi Adi: = Senato Kararlan is Alkas Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Universite Senatosu islemleri Detay Siireci S. No: 1

Universitemiz birimlerinden Elektronik
Belge Yonetim Sistemi lizerinden (EBYS)

Senatoya sunulan evraklar Genel Sekreter
Yardimcisi ve ilgili Rektor Yardimcisina
havale edilir.

Evrak ve Arsiv Birimi

Senatoya sunulan evrak giindemine alinmasi igin
Yazi Isleri Birimine ya da komisyonda goriisiilmek
izere egitim veya mevzuat komisyonuna havale
edilir.

Rektér Yardimcisi

Mevzuat Komisyonunda goriisiilen Egitim Komisyonunda goriisiilen
konu alinan komisyon karari ile konu, alinan komisyon karari ile
birlikte Senatoda goriisiilmek iizere birlikte Senatoda goriisiilmek iizere
Yazi Isleri Birimine havale edilir. Yazi Isleri Birimine havale edilir.

Mevzuat Komisyonu
Sekreterya

Egitim Komisyonu
Sekreterya

Senato glindemi hazirlanir ve kurul liyeleri toplanti
icin davet edilir. (e-posta ve telefon ile)

Yazi Igleri Birimi

Senato giindemi lizerinde son kontroller yapilarak

toplantida goriisiilmeye hazir hale getirilir.

Yazi Igleri Birimi

Belirlenen giin ve saatte Senato toplantisi
yapilarak kararlar alinir.

Senato

Senato toplantisinda alinan kararlar elektronik
ortamda hazirlanir.

Yazi Igleri Birimi

Hazirlayan:  Cengiz YAVUZ Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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Yonetsel Karar ve Islemler Siireci

is Akisi Adi: = Senato Kararlan is Akas Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Universite Senatosu islemleri Detay Siireci S. No: e

. Kararlar uygun
i ,

Yaz Isleri Birimi Supe

Senato kararlari ilgili birim ve kisilere gonderilmek
uizere elektronik ortamda diizenlenerek list yazisi
ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

Yazi igleri Birimi

Yazi elektronik ortamda paraflanir ve imzalanir.

Elektronik belge
tzerinde paraf yada
imzasi bulunan amir

E-imza ile imzalan yaz fiziksel ortamda ve
elektronik ortamda ilgili dosyaya kaldirilir.

Yazi igleri Birimi

Senato kararlari; Senato Karar Defterine
yapistirilir ve kararlar veri tabanina islenir.

Yazi igleri Birimi

Hazirlayan:  Cengiz YAVUZ Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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IS AKIS SURECI

Yonetsel Karar ve Islemler Siireci

is Akisi Adi: = Universite Yonetim Kurulu islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Universite Yonetim Kurulu islemleri Detay Siireci S. No: 1

Universitemiz birimlerinden
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerinden Universite Yonetim Kuruluna sunulan
evraklar Evrak ve Arsiv Birimi tarafindan Genel
Sekreter Yardimcisi ve ilgili Rektor Yardimcisina
havale edilir.

Genel Evrak ve Arsiv
Birimi

Universite Yonetim Kuruluna Biriminden gelen
evrakin Yonetim Kurulu giindemine alinmasi igin
Yazi Isleri Birimine havale edilir.

Rektor Yard.

Universite Yonetim Kurulu giindemi hazirlanir ve
kurul iiyelerine toplanti icin davet yapilir.
(e-posta ve telefon ile)

Yazi Igleri Birimi

Universite Yonetim Kurulu toplantisi belirlenen
giin ve saatte yapilarak kararlar alinir.

Universite Yénetim
Kurulu

Universite Yonetim kurulu toplantisinda alinan
kararlar hazirlanir.

Yazi Igleri Birimi

Kararlar uygun

Universite Yonetim Kurulu Kararlari ilgili birim ve
kisilere gonderilmek lizere elektronik ortamda
hazirlanan iist yazi ile birlikte imzaya sunulur.

Yazi Igleri Birimi

Yazi elektronik ortamda paraflanir ve imzalanir.

ilgili amir

imzalanan yaz elektronik ortam
ve fiziksel ortamda ilgili dosyaya kaldirilir.
Universite Yonetim Kurulu Kararlar; ekleri ile
birlikte dosyalanir, Yonetim Kurulu Karar Defterine
yapistirilir ve elektronik ortamda saklanmak
iizere kararlar veri tabanina islenir.

Yazi isleri Birimi

Hazirlayan:  Cengiz YAVUZ Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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Yonetsel Karar ve Islemler Siireci

s Akist Ad:
Siire¢ Adi:

Mevzuat Komisyonu Is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Mevzuat Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Detay Siireci

S. No: 1

Universitemiz birimlerinden Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden
Senatoya sunulan Yonerge ve Yonetmelik
taslagina iliskin yazilar Genel Sekreter
Yardimcisina havale edilir.

Evrak ve Arsiv Birimi

Genel Sekreter Yardimcisi birimlerden gelen
yonerge ve yonetmelik taslagini, gerekli
diizenlemeler yapmak iizere mevzuat
komisyonuna havale eder.

Genel Sekreter
Yardimcisi

Mevzuat Komisyonu giindemi hazirlanir ve

komisyon iiyeleri toplanti icin davet edilir. (e-
posta ve telefon ile)

Yazi isleri Birimi

Belirlenen giin ve saatte ilgili Rektér Yardimcisinin
baskanliginda komisyon toplanir ve giindemdeki
yonerge ve yonetmelik taslaklar iizerinde
goriismeler yapilir.

Yaz Isleri Birimi

Komisyonda goriisiilen ve son sekli verilen
yonerge ve yonetmelik taslaklari Senatoda
gorisiilmek lizere ilgili birime havale edilir.

Yaz Isleri Birimi

Hazirlayan:  Cengiz YAVUZ Onaylayan:

Talip KAHYAOGLU
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Stratejik Yonetim Streci
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Stratejik Yonetim Siireci

is Akisi Adi:  idare Faaliyet Raporu Hazirlama s Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  idare Faaliyet Raporu Hazirlama Detay Siireci S. No: 1

idare Faaliyet Raporuna esas teskil edecek;
Harcama birimlerinin Birim Faaliyet Raporlarina
ait Birim Faaliyet Raporu Hazirlama Sistemi (BFRS)
kilavuz dokiimanlari hazirlanir ve ilgili harcama
biriminin dosyalari BFRS'ye yiiklenir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Harcama birimlerine ait birim faaliyet raporlarini
hazirlayacak olan “Birim Faaliyet Raporu Hazirlama
Sorumlulari” nin tespiti ve birim faaliyet raporu siireci
ile kilavuz dosyalarinin BFRS sitemine yiiklenme
tarihlerine dair tiim harcama birimlerine Kasim ayi
icerisinde yazi yazilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

BFRS lizerinden tanimlanan kilavuz dosya ve Harcama
birimleri tarafindan SGDB'ye bildirilen "Birim Faaliyet
Raporu Hazirlama Sorumlusu” iliskilendirmeleri
yapilir. Ayrica Birim Faaliyet Raporu Hazirlama
Sorumlularina SGDB tarafindan mail ve telefon
yoluyla gerekli bilgilendirmeler yapilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

SGDB tarafindan Birim Faaliyet Raporu Hazirlama
Sorumlularinin, rapor hazirlama siirecinde
karsilastiklari sorunlara dair gerekli bilgilendirmeler
ve yardimlar yapilarak, raporlarin istenilen sekle
uygun olmasi saglanir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Universitemizin Harcama birimleri tarafindan
olusturulan birim faaliyet raporlari Ocak ayl sonuna
kadar BFRS'ye yiiklenir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

BFR diizeltilmek
liizere sistem
uzerinden ilgili
birime geri

SGDB'ye iletilen Birim Faaliyet Raporlari
BFR Sistemi lizerinden sekil ve igerik olarak
kontrol edilir.

SGDB Strateji{ Planlama
Birim|

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Rapor ilgili
mevzuata ve kilavuz

SGDB Stratejik Planlama
Birimi
EVET

HAYIR

Hazirlayan:  Mehmet SATILMIS Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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IS AKIS SURECI

Stratejik Yonetim Siireci

is Akist Adi:  idare Faaliyet Raporu Hazirlama is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  idare Faaliyet Raporu Hazirlama Detay Siireci S. No: .

Raporlari PDF olarak ilgili sorumluya mail atilir ve
Birim Faaliyet Raporlarinin ilgili yerlerinin eksiksiz
imzalanarak Rektorliik Makamina sunulmasi hususu
bildirilir.

. Kontrolii yapilarak nihai hale getirilen Birim Faaliyet

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Rektorliik Makamina sunulan Birim Faaliyet Raporlari
evrak kayda alinarak SGDB Stratejik Planlama
Birimine yonlendirilir.

Gen.Sek. Genel Evrak

Universitemiz birimleri tarafindan BFRS
uzerinden gonderilen Birim Faaliyet Raporlari
Stratejik Planlama birimi tarafindan konsolide edilip
ilgili veriler birlestirilerek Subat icerisinde Idare
Faaliyet Raporu olusturulur.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi
Rapor diizeltilmek
iizere SGDB'na geri
gonderilir.

Hazirlanan Idare Faaliyet Raporu Ust Yonetimin
Onayina sunulur.

SGDB Stratejik Planlama SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Ust Yonetici

v

REKTOR

EVET

Onaylanan ve Ust Yonetici ile SGDB Baskani tarafindan
imzalanan idare Faaliyet Raporunun ilgili mevzuat geregi
duyurulmasi ve gonderilmesi icin evrak paraflanir ve
imzalanir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Nihai hale gelen idare Faaliyet Raporunun SGDB
tarafindan dizayni yapilarak evraka eklenir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

dare Faaliyet Raporu ve evrak kamuoyuna

duyurulur, Maliye Bakanligi ve Sayistay Baskanligina

gonderilir. Bilgi amagh olarak da duyuru evraki diger

Universite Rektorliiklerine gonderilerek

islem sonlandirilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Hazirlayan:  Mehmet SATILMIS Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU
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Stratejik Yonetim Siireci

Tarih: 01.09.15

is Akisi Adi:  Stratejik Plan Hazirlama s Akis Siireci
S. No: 1

Siireg Adi:  Stratejik Plan Hazirlama Detay Siireci

st Yonetici tarafindan bir i¢ genelge ile
Universitemiz Stratejik Planinin hazirlanmasi
icin calismalara baslanildig: tiim
birimlere duyurulur.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi
Calismalarin sevk ve idaresini yiiriitmek ilizere
SGDB koordinatérliigiinde Ust Yonetici tarafindan
universitemiz farkhh akademik ve idari birimlerin
yoOnetici ve temsilcilerinden Stratejik Planlama
Ekibi olusturulur.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Olusturulan Stratejik Planlama Ekip liyelerine,
uyelikleri yazi ile teblig edilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi
Stratejik Planlama calismalarinda gorevli
personelin konuya iliskin egitim ihtiyaci tespit
edilerek, ihtiyacg var ise gerekli egitimlerin
verilmesi ve/veya hizmet alimi suretiyle
alinmasi saglanir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Stratejik Planlama Ekibi, hazirlik donemine iliskin
faaliyetleri ve zaman gizelgesini iceren bir hazirhik
programi olusturur.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Mevcut durumun tespiti amaciyla gerekli analiz,
anket vb. calismalar yapilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Misyon-Vizyon-Degerler-Amaclar-Hedefler-
Performans Gostergeleri-Stratejiler olusturularak,
Kurum diizeyinde paylasilir. Konuya dair geri
bildirimler alinarak Stratejik Planlama Ekibince
gerekli goriilen diizeltmeler yapilir.

SGDB Stratejik Planlama

Birimi
Taslak Plan hazirlanir. .

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Hazirlayan:  Mehmet SATILMIS Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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iS AKIS SURECI

Stratejik Yonetim Siireci

is Akist Adi: ~ Stratejik Plan Hazirlama s Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Stratejik Plan Hazirlama Detay Siireci S. No: 2

Plan birimlere duyurulur. Konuya dair geri
bildirimler alinarak Stratejik Planlama Ekibince
gerekli goriilen diizeltmeler yapilir.

. Yapilan tim kurumsal analiz calismalari ve taslak

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Gerekli
degisiklikler ve
diizenlemeler
yapilir.

Stratejik Plan Taslagi Universite
Senatosuna sunulur.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Stratejik Planin grafik ve tasarimi
yapilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi
Hazirlanan Stratejik Plan degerlendirilmek lizere
Planin kapsadigi donemin ilk yilindan 6nceki yilin
Ocak ay1 sonuca kadar Kalkinma Bakanhgina
gonderilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Kalkinma Bakanhgi Universitemiz Stratejik Planini
inceler ve geri gonderir.

Kalkinma Bakanligi
Degerlendirme raporu

Stratejik Plan dogrultusunda, Stratejik

Kalkinma Bakanliginca Planlama Ekibince gerekli
orildi mii? diizeltmeler yapilir ve
Plana son sekli verilir.

SGDB Stratejik Plaplama

Birimi

yapilir. Kamuoyu ile paylasilmak iizere ilgili
kamu kurum ve kuruluslarina gonderilir,
universite web sayfasinda yayinlanir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Hazirlayan:  Mehmet SATILMIS Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU
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Stratejik Yonetim Siireci

is Akisi Adi:  Birim Faaliyet Raporu Hazirlama is Akas Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Birim Faaliyet Raporu Hazirlama Detay Siireci 3. No: 1

Raporuna esas olmak lizere Aralik ayinda
Birim Faaliyet Raporu Hazirlama Sistemi
(BFRS) kapsaminda Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginca olusturulan kilavuz
dosyalar harcama birimince ilgili
sistemden indirilir.

TUm Harcama Birimleri

BFRS'de olusturulan kilavuz dosyalar
iizerinde harcama biriminden gerekli
bilgilerin toplanilmas n ilgili dosyalar
harcama biriminin alt birimlere yonlendirilir.

TUm Harcama Birimleri

Harcama Biriminin alt birimlerinden
faaliyetlerine iliskin alinan bilgiler
Ocak ayi1 sonuna kadar BFRS dokiimanlari
ile konsolide edilerek Harcama Biriminin
Faaliyet Raporu olusturulur.

Tum Harcama Birimleri

Birim Faaliyet Raporu, birimin Harcama Yetkilisine
sunulur.

Tum Harcama Birimleri

Rapor BFRS'ye
gore dogru ve eksiksiz olarak HAYIR

V

Tum Harcama Birimleri

EVET

Harcama Biriminin Faaliyet Raporuna ait
dokiimanlar, Universitemiz idare Faaliyet Raporu
verilerine esas olmak ilizere Ocak ayi! sonuna kadar
BFRS'ye yiiklenir.

TUm Harcama Birimleri

BFRS'ye yiiklenen dosyalar iizerinde SDGB
Stratejik Planlama Birimince gerekli incelemeler
yapilarak, dosyalar lizerinde eksiklik veya hata

olup olmadigina dair kontrol yapilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi .

Hazirlayan:  Mehmet SATILMIS Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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IS AKIS SUREC

Stratejik Yonetim Siireci

is Akist Adi:  Birim Faaliyet Raporu Hazirlama is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Birim Faaliyet Raporu Hazirlama Detay Siireci S. No: .

. Rapor BFRS'ye

SDGB Stratejik Planlama Birimince, Harcama
Birimine ait Rapor PDF hale getirilirek nihai hali
ile ilgili sisteme yiiklenir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Harcama Birimine ait Nihai Birim Faaliyet raporu
ilgili sistemden indirilerek Harcama Yetkilisine ve
mali yil icerisinde harcama yetkililigine vekalet
eden personellere imzalatilir.

Tum Harcama Birimleri

Faaliyet Raporu Ocak ayi sonuna kadar
On yazi ile Ust Yoneticiye sunulur.
Evrak kayit edilir ve dosyalanir.

Tum Harcama Birimleri

Hazirlayan:  Mehmet SATILMIS Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU
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Stratejik Yonetim Siireci

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

Hazirlayan:

252

Idari Birim Kimlik Kodu Alim Is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Idari Birim Kimlik Kodu Alim1 Detay Siireci

ilgili birim ile
goriisiilerek DTVT Bilgi
Formunun diizeltilerek
SGDB'na yeniden
gonderilmesi istenilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Mehmet SATILMIS

Universitemiz Birimlerinin "Idari Birim Kimlik
Kodu" tanimlama istek yazilari Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgina iletilir.

Gen.Sek. Genel Evrak

istek yazisi Daire Baskani ve Sube Miidiiriiniin
havalesi ile Stratejik Planlama Birimine gonderilir.

SGDB Sekreterlik ve
Evrak Kayit

idari Birim Kimlik Kodu isteginde bulunan birime
ait bilgilerin SGDB'nin istemis oldugu forma
uygunlugunun ve dogrulugunun kontrolii yapilir.

SGDB Stratejik Planlama

Birime ait
istenilen bilgiler DTVT
Bilgi Formuna uygun ve

SGDB Stratejik Planlajna

KAYSIS-Elektronik Kamu Yénetimi Bilgi Sitemi
icirisinde yer alan DETSIS (DTVT)'e ilgili birimin
formu dogrultusunda veri girisleri SGDB'ce yapilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

ilgili sistem yoneticileri (YOK-Basbakanlik)
tarafindan SGDB'ce yapilan girisler onaylanir
ve olusan Idari Birim Kimlik Kodu sistem
uzerinden SGDB'ye bildirilir.

YOK-Basbakanlik

idari Birim Kimlik Kodu, ilgili birime ve Genel
Sekreterlige yazi ile bildirilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Ic Denetim Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Damsmanlik Is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
i¢ Denetim Detay Siireci

S. No: 1

Danismanlik talebi gelir.

ilgili Birimler

Ust yoneticiden gelen talebe yada Programa gére
I¢ Denetgi Gorevlendirilir.

i Denetim Birimi
Bagkani

Gorev yazisi gelir.

ic Denetim Birim
Bagkanhgi

Danismanlik kapsaminin belirlenmesine yonelik 6n
calisma yapihir.

ic Denetgi

Danismanlik plani yapilir.

ic Denetgi
ilgili Birimden Goreve iliskin bilgi ve beklentiler ile

ilgili goris alinir.

ic Denetgi

Danismanlik plani Birim Baskaninin
Onayina sunulur.

ic Denetgi

ic Denetim|Birimi
Bagkai

EVET

Danismanlik Faaliyetin yiiriitiilmesi calismalarina
LESELITS

ic Denetgi

Hazirlayan:  Ali iISLEYEN Onaylayan:

Siikrii MAKARACI
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iS AKIS SURECI

Ic Denetim Siireci

is Akist Adi:  Damsmanhk is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi: ¢ Denetim Detay Siireci S.No: 2

inceleme Raporu Hazirlanir ve rapor Birim
Baskanina sunulur.

ic Denetgi

Rapor Rektore sunulur.

i¢ Denetim Birimi
Bagkani

Raporun degerlendirilmesi yapilir.

REKTOR
ic Denetim Birimine
bildirilir.

REKTOR

Rapor ilgili Birimlere gonderilir.

REKTOR

Oneriler dogrultusunda gerekli islemlere baslanilir.

Tlgili Birimler

ilgili Birimler tarafindan yapilan islemlerle
ilgili I¢ Denetim Birimine bildirim yapihir.

Tlgili Birimler

Hazirlayan:  Ali iISLEYEN Onaylayan: = Siikriit MAKARACI
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Ic Denetim Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:
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Denetim Is Akis Siireci

i¢ Denetim Detay Siireci

Ali ISLEYEN

Tarih: 01.09.15
S. No: 1

ic Denetgi goreviendirilmesi ve

gorevin tebligi yapilir.

i Denetim Birimi
Baskanhgi

Bilgilendirme yazisi denetlenecek birime
gonderilir.

i Denetim Birimi

Bagkanhgi

Denetim kapsaminin belirlenmesine yonelik 6n
calisma yapilir ve Denetim Siire Plani Formu ile
Denetim Kontrol Listesi Formu diizenlenir.

ic Denetgi

Denetlenen siirece iliskin bilgiler toplanir.
ic Denetgi

Denetlenen birimlerle/siireg sahipleriyle acilis
toplantisi yapihir.

ic Denetgi
Risk Kontrol Matrisi olusturulur.

ic Denetgi

Denetim Test Formlari hazirlanir.
ic Denetgi

Bireysel Denetim Plani hazirlanir.
likler yapihir.)

ic Denetgi

Bireysel Denetim Plani gozden gegirilir.

ic Denetgi .

Onaylayan: = Siikriit MAKARACI
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Ic Denetim Siireci

is Akist Adi:  Denetim is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi: ¢ Denetim Detay Siireci S.No: 2

Bireysel Denetim Plani onaya sunulur.

ic Denetgi

Bireysel
Denetim Plani

v

i¢ Denetim Birimi
Bagkani
EVET

Denetim testleri uygulanir.

ic Denetgi

Denetim testleri gozden gegirilir.

ic Denetgi

Bulgu listeleri hazirlanir.

ic Denetgi

Usiilsiizliik ve
yolsuzluk bulgusuna

Usiilsiizliik ve yolsuzluk .
bulgusuna iliskin Inceleme Bulgu listeleri siireg sahipleri Ile paylasilir.
Raporu diizenlenir.

ic Denetgi ic Denetgi

Bulgulara iliskin cevaplar ve aksiyon
Rapor Rektore sunulur. planlari hazirlanir.

ic Denetgi

ic Denetgi

Hazirlanan cevaplar ve aksiyon planlari
ilgili birime gonderilir ve kapanis toplantisi
Raporun degerlendirilmesi yapilir. diizenlenir.

Hazirlayan:  Ali iISLEYEN Onaylayan: = Siikriit MAKARACI

ic Denetgi
REKTOR
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Ic Denetim Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Denetim Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
i¢ Denetim Detay Siireci

S. No: 3

Denetlenen birimlerle yapilan kapanis toplanti
tutanagi imzalanir.

ic Denetgi

Denetim Raporu yazilir.

ic Denetgi

Gozden gegirmeler yapilir.

ic Denetgi

Diizenlenen Denetim Raporu Rektore sunulur.

ic Denetim Birimi
Baskanhgi

Denetim Raporu Rektoriin
degerlendirmesi dogrultusunda
geregi igin ilgili birimlere
gonderilir.

ic Kontrol Sistemi
kapsaminda rapor sonuglari
degerlendirilir.

Rapor lizerine yapilan
islemler IDBB'ne bildirilir.

ic Denetim Birimi Rektdrlik Makami
Bagkanhgi

Rektérlik Makami

Nihai rapor 6zeti ile uygulama
sonuglari IDDK'ya bildirilir.

ic Denetim Birimi
Bagkanhgi

Sonuglar degerlendirilerek
denetim raporlari
konsolide edilir.

ic Denetim Birimi
Bagkanhgi

Hazirlayan:  Ali iISLEYEN Onaylayan:

Siikrii MAKARACI
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s Giicli Planlamasi, Atama
ve Gorevden Ayriima
slemleri Surec



IS AKIS SURECI

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Ogretim Uyesi ilan islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Ogretim Uyesi flan Isleri Detay Siireci Sl 1

Birimlerdeki kadro ihtiyaclari
Rektorliik Makamina bildirilir.

ilgili Birimler

Rektorliitk Makamindan gelen

kadrolarin hes nli kadro mu?

PDB Sube Mudiirligi

Prof., Dog., Yrd.Dog. izinli 6gretim liyesi
kadrolarinin e-uygulama ile Devlet Personel
Baskanligina islenir.

izni olmayan kadrolar igin izin alinmak iizere
Universite Yonetim Kurulu karari alinir.

PDB Sube Mudurligu PDB Sube Mudurligu

Basin Ilan Kurumu, Basimevi Doner Sermaye

isletme Miidiirliigii ve YOK'e gonderilir. Devlet
Personel Baskanligi ve Basin Ilan Kurumunun
belirledigi yiiksek tirajh bir gazetede ilan edilir.

YOK'e gonderilir.

PDB Sube Mudurligu PDB Sube Mudurligu

YOK'ten izin verilen kadrolarin kayitlar
yapilarak ilana hazir hale getirilir.

Profesor ve Dogent ilanlari Resmi Gazete'de
yayimlanir.

PDB Sube Mudurligu PDB Sube Mudurligu

Universitemizin web sayfasinda
yayimlanir. Miiracaat eden adaylarin
basvurulari isleme alinir.

PDB Sube Mudurligu

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan: = Serife YILMAZ
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Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Ogretim Uyesi Atama islemleri is Akis1 Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Ogretim Uyesi Atama islemleri Detay Siireci S. No: 1

ilanlarin yayinlanmasina miitakip
basvurular alinir.

PDB Akademik Birim

Sefligi

Dogent adaylar ilanda belirtilen belge ve

Profesor adaylari ilanda belirtilen belge ve
dilekge ekinde 6 takim dosya ile Rektorlitk
Personel Daire Baskanlhgina basvurur.

dilekge ekinde 4 takim dosya ile Rektorlitk
Personel Daire Baskanlhgina basvurur.

PDB Akademik Birim PDB Akademik Birim
efligi

efligi

Dosyalar hazirlanarak Akademik

Dosyalar hazirlanarak Akademik
Degerlendirme Komisyonuna sunulur.

Degerlendirme Komisyonuna sunulur.

PDB Akademik Birim
Sefligi

PDB Akademik Birim
Sefligi

Basvuru usuliine Basvuru usuliine

HAYIR + HAYIR

EVET EVET
Tutanaklar adaya teblig edilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Uygun olanlarin Rektorliik

Genel Sekreterlik makamina
Makaminca jiiri tespiti yapilir.

gonderilir.

PDB Akademik Birim

PDB Akademik Birim
Sefligi

Sefligi
Universite Yonetimde jiiri tespiti
yapilan adaylarin dosyalari jurilere
gonderilir.

Jiiri lGiyelerine dosyalar gonderilir.

PDB Akademik Birim

PDB Akademik Birim
Sefligi

Sefligi
Ji.i!-_ilerden gelen raporlar, Rektorliik
Ozel Kalemde toplanir ve tekrar
Universite Yonetim Kuruluna

[T] 8

Jirilerden gelen raporlar, Rektorliik
Ozel Kalemde toplanir, Yonetim
Kuruluna sunulur.

Ozel Kalem PDB Akademik Birim
Sefligi

Universite Yonetim Kurulu Karari ve
Rektorliikk Makami Oluru lizerine kisilerin durumlarina
gore atamalarin gergeklestirilmesi ve goreve

baslatilmasi icin gerekli islemler yiiratilar.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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IS AKIS SURECI

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akisi Adi:  Akademik Personel Agiktan Atama islemleri is Akisi Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Aciktan Atama islemleri Detay Siireci S. No: 1

Adayin atanacagi birimden Yonetim
Kurulu Karari, atama teklifi ve gerekli
olan evraklar Rektorliik Makamina gonderilir.

PDB Sube Mudurlugu

Rektorlitk Makaminin Olurundan sonra adaylardan
aciktan atama icin gerekli evraklar istenir.

PDB Sube Mudurlugu

Atama Onayi hazirlanarak Rektorlitk Makaminin
Onayina sunulur.

PDB Sube Mudurlugu

Atamasi yapilan personele ise baslamasi amaciyla
teblig yapilir.

PDB Sube Mudurlugu

Kisinin gorev yapacagi birimine Onay ve evraklar
gonderilir. Goreve baslama tarihi istenir.

PDB Sube Mudurlugu

Goreve baslamasi ve istenilen evraklar
geldiginde adayin bilgileri otomasyon

ve HITAP programina islenir, 6zliik dosyasi
acilarak arsive kaldirilir.

PDB Sube Mudiirligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan: = Serife YILMAZ
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Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

Tarih: 01.09.15

is Akisi Adi:  TUS,DUS ve YDUS Atamalar is Akis1 Siireci
S. No: 1

Siire¢g Adi:  TUS,DUS ve YDUS Atamalar Detay Siireci

G ile ilgili islemD G ile ilgili islemD YDUS ile ilgili islemler.

PDB Akademik Biri PDB Akademik Birjm
Sefligi Sefligi

PDB Akademik Biri
Sefligi

Mart a__ylnda istenen kadrolar
OSYM'ye bildirilir.

Ocak ayinda istenen kadrolar
OSYM'ye bildirilir.

Ocak ayinda istenen kadrolar

OSYM'ye bildirilir.

PDB Akademik Birjm
Sefligi

PDB Akademik Biri
Sefligi

PDB Akademik Biri
Sefligi

ilan edilen kadroya gore YOK'ten izin ve aktarma islemleri
baslatilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Sinav sonuglarindan sonra Kkisi
listeleri gonderilir.

PDB Akademik Biri
Sefligi

Tip Fakiiltesi Dekanliginca TUS,
YDUS tekliflerine ve Dis
Hekimligi Fakiiltesi
Dekanliginca DUS teklifine
istinaden islemler yapar.

Aciktan yeniden atananlara
iliskin islemler.

Aciktan atama ile gelenlere ait

Nakil ile gelenlere ait islemler. ;
g s islemler.

PDB Akademik Birjm
Sefligi

PDB Akademik Biri PDB Akademik Biri
Sefligi

Sefligi

Calistigi kurumdan hizmet
belgesi ve gerekli evraklari
istenir.

Kisiye gerekli evraklarin teslim

Calistigi kurumdan muvafakat

istenir. edilmesi teblig edilir.

PDB Akademik Birin] PDB Akademik Birin] PDB Akademik Birjm
Sefligi Sefligi

Sefligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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IS AKIS SURECI

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  TUS,DUS ve YDUS Atamalan is Akis1 Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: TUS,DUS ve YDUS Atamalar1 Detay Siireci 5 No: 2

Atama onayi hazirlanir.

Evraklar
Atama onayi hazirlanir. yasal siire igerisinde

PDB Akademik Biri PDB Akademik Birim PDB Akademik Birim
Sefligi Sefligi Seflidi
HAYIR

Atama Onaylari, Olur igin
Rektore gonderilir.

Atama iptal edilir.

PDB Akademik Biri
Sefligi

PDB Akademik Birim
Sefligi

Rektor Onayindan sonra ayrilis
istenir, baslamasi beklenir.

PDB Akademik Biri
Sefligi

Onaylarin Rektor tarafindan imzalanmasini

miitakip gerekli Kurum ve birimlere bilgiler
verilir ve Onaylar gonderilir. Goreve baslamalar
yapilir, Otomasyon, HITAP ve YOKSIiS
programlarina islenerek arsivlenir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ



3 2 ONDOKUZ MAYIS ONIVERSITESI
A

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi: 1416 SK Gire Atama islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: 1416 SK Gore Atama islemleri Detay Siireci S. No: 1

MEB tarafindan 1416 S. Kanun uyarinca
atanacak personelin atanmasi istemine
iliskin yazi YOK'e ve Universitemize
bildirilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

ilgili akademik birimlere goriis sorulur.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Uygun mu?

~_

ilgili Birimler

YOK'e gonderilir.

EVET

Un_i_versite Yonetim Kurulu Karari alinarak
YOK'ten atama yapilacak kadroya iliskin
kullanma izni alinir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Atamaya iliskin Rektorliik Onayi alinir ve
goreve baslama tarihi MEB'e bildirilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

ise baslama tarihinden itibaren mecburi
hizmet siiresi takip edilir. Bilgiler otomasyon ve
HITAP programlarina islenir ve
ozliikk dosyasinda arsivlenir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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IS AKIS SURECI

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  OYP Koordinatérliigiine Bagh Aras. Gorev. Malzeme Almu is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Sire¢ Adi:  Ogretim Uyesi Yetistirme Program Detay Siireci (OYP) S. No: 1

OYP arastirma gorevlisi tarafindan
ilgili boliimiine dilekge verilir.

Arastirma Gorevlisi

Boliimiinden Dekanliga veya Enstitiisiine yazi
yazilir.

Tlgili B&lim

Dekanlik veya Enstitiisiinden OYP
Koordinatorliigiine yazi yazilir.

Ilgili Dekanlik veya
Enstitl

Biitce kullanim talep formu doldurulur.

Arastirma Gorevlisi

En az 3 firmadan proforma fatura alinir.

Arastirma Gorevlisi

Piyasa arastirma tutanagi diizenlenir.

Arastirma Gorevlisi

Teknik sartname hazirlanir.

Arastirma Gorevlisi

Teknik sartname degerlendirme raporu hazirlanir.

Arastirma Gorevlisi .

Hazirlayan:  Mustafa HOKELEK Onaylayan:  ismet BOZ



3 2 ONDOKUZ MAYIS ONIVERSITESI
--— AR

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  OYP Koordinatérliigiine Bagh Aras. Gorev. Malzeme Almu is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Sire¢ Adi:  Ogretim Uyesi Yetistirme Program Detay Siireci (OYP) S. No: 2

ilgili birimden muayene kabul komisyonu ve gegici
alinda belgesi alinir.

Arastirma Gorevlisi

Tasinir islem fisi yapilir.

OYP Mali isler

Devretme fisi yapilir.

OYP Mali isler

Devir alma fisi yapilir.

ilgili Harcama Birimi

Odeme emri belgesi hazirlanarak
odeme icin SGDB'ye gonderilir.

OYP Mali isler

Hazirlayan:  Mustafa HOKELEK Onaylayan:  ismet BOZ
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IS AKIS SURECI

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

i$ Akisi Adi.  OYP Koordinatérliigiine Bagh Aras. Gorev. Seyahat Gorevlendirme is Akis Siireci  Tarih: 01.09.15

Sire¢ Adi:  Ogretim Uyesi Yetistirme Program Detay Siireci (OYP) S. No: 1

OYP arastirma gorevlisi tarafindan ilgili
boéliimiine dilekge verilir.

Arastirma Gorevlisi

Boliimiinden Dekanliga veya Enstitiisiine yazi
yazihir.

flgili B&lim

iigili birim tarafindan yonetim kurulu karari alinir.

ilgili Dekanlik veya
Enstitl

ilgili birimce Rektoérliik Makamindan olur alinir.

ilgili Dekanlik veya
Enstitl

iilgili birimi tarafindan yolluk bildirimi hazirlanir.

ilgili Dekanlik veya
Enstitl Tahakkuk Birimi

Tiim evraklar OYP koordinatérliigiine verilir.

ilgili Dekanlik veya
Enstitl

Odeme emri belgesi hazirlanarak
odenmesi icin SGDB'ye gonderilir.

OYP Mali isler

Hazirlayan:  Mustafa HOKELEK Onaylayan:  ismet BOZ



3 2 ONDOKUZ MAYIS ONIVERSITESI
A

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gorevden Ayrilma Islemleri Siireci
Tarih: 01.09.15

(")YP'ye Kayit Olan Arastirma Gorevlisi is Akis Siireci
S. No: 1

is Akisi Ad:
Siirec Adt: Ogretim Uyesi Yetistirme Program Detay Siireci (OYP)

YOK tarafindan atanan OYP arastirma
gorevlileri listelenir.

Arastirma gorevlisi evraklari ilgili enstitiisiine
gonderilir.

OYP Yaz Isleri

ilgili OYP arastirma gérevlisi icin YOK'ten 6denek
istenir.

OYP Yaz Isleri

Yiiksek lisans bitiren veya herhangi bir nedenle
yiiksek lisansi yarim birakan arastirma goérevlisinin
arta kalan 6denegi YOK'e iade edilir.

OYP Yaz Isleri

Doktoraya l:_v_aslayan arastirma gorevlisi igin
YOK'ten 6denek istenir.

OYP Yaz Isleri

Doktorasini bitiren veya herhangi bir
nedenle doktorasini yarim birakan
arastirma gorevlisinin arta kalan 6denegi
YOK'e iade edilir.

OYP Yaz Isleri

Onaylayan: = ismet BOZ

Hazirlayan:  Mustafa HOKELEK
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IS AKIS SURECI
-\

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Yabanci Dil Egitimi i¢cin Gonderilen Arastirma Gorevlisi islemleri is Akis Siireci  Tarih: 01.09.15

Sire¢ Adi:  Ogretim Uyesi Yetistirme Program Detay Siireci (OYP) S. No: 1

Yabanci dil puani 65'in altinda olan
arastirma gorevlisi YOK tarafindan
6 ayhlik dil kursuna gonderilir.

Yabanci dil kursu alan OYP'li aragtirma gérevlisi
icin YOK tarafindan ilgili iiniversiteye 6denek
gonderilir.

Yabanci dil kursu alan OYP'li arastirma goérevlisi
adina diizenlenen s6zlesme ilgili liniversite
tarafindan yollanir.

ilgili Birim

2 niishali sozlesme Rektorliik Makami tarafindan
imzalandiktan sonra bir niishasi diger iiniversiteye
gonderilir.

ilgili Birim

_Yabana dil kursunu aldigi iiniversite tarafindan
OYP'li arastirma gorevlisi adina diizenlenen fatura
ilgili iiniversiteye yollanir.

ilgili Birim

Odeme emri belgesi hazirlanarak
odenmesi icin SGDB'ye gonderilir.

OYP Mali isler

Hazirlayan:  Mustafa HOKELEK Onaylayan:  ismet BOZ



3 2 ONDOKUZ MAYIS ONIVERSITESI
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Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Yabaner Uyruklu Ogretim Elemam Cahstirilmasi islemleri is Akis Siireci
S. No: 1

Siireg Ad:: Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam Cahstirilmasi islemleri Detay Siireci

Gorev yapacagi birime ait Yonetim
Kurulu Karari ve gerekli olan evraklar
Rektorliikk Makamina gonderilir.

Tum Birimler

Evraklar incelenir, kisinin emsali maas tespiti
yapilir ve Universite Yonetim Kurulu karari
alinmasi igin Genel Sekreter makamina gonderilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Alinan Universite Yonetim Kurulu karari ile ilgili
evraklar YOK'e gonderilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

YOK'ten Tip S6zlesmesinin gelmesine miitakip ilgili
yonetmelik esaslarina gore kontrol edilmek lizere
SGDB'na gonderilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

SGDB'nin uygun yazisina istinaden kisi ile bir yillik
hizmet s6zlesmesi imzalanir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

ikametgah ve calisma harclarinin yatirildigina dair
dekontlar YOK'e gonderilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

YOK'ten calisma belgesinin gelmesi
lizerine gorev yapacagi birimden ise baslama
tarihi istenir, s6zlesme siiresinin takibi yapilir.
Yilin sonunda uygun goriildiigiinde
uzatma islemleri baslatilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan: = Serife YILMAZ
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IS AKIS SURECI

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

Is Akisi Adi:  Diger Ogretim Elemam Atama islemleri Is Akis Siireci
Sii Adr: O SO . . .. S. No:
urec¢ Adi Diger Ogretim Eleman1 Atama Islemleri Detay Siireci
Birimlerdeki kadro ihtiyaglari
Rektorliik Makamina bildirilir.
Tlgili Birimler
Rektorliik Makamindan gelen kadrolar
izinli kadro mu?
Ozel Kalem
HAYIR EVET:
izni olmayan kadrolar icin izin alinmak Ogretim Uyesi disindaki izni olan uygun
uizere Universite Yonetim Kurulu Karari kadrolar ilan verilmek iizere, YOK
alinir. sistemine (YOKSIS) islenir.

PDB Akademik Birim PDB Akademik Birim

Sefligi Sefligi

. ilan tarihinde diger 6gretim elemanlarina
YOK'e gonderilir. iliskin ilanlar YOK'iin akademik ilanlar web
sayfasinda yayinlanir.

PDB Akademik Birim PDB Akademik Birim

Sefligi Sefligi
YOK'ten izin verilen kadrolarin kayitlar Unwe;';l:?:::zylgy\:\:‘el:ns:yvfeaﬂnda

yapilarak ilana hazir hale getirilir. ilgili birimlere dagitilir.

PDB Akademik Birim PDB Akademik Birim

Sefligi Sefligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ

Tarih: 01.09.15

1



3 = ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES|
e

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gorevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akisi Adi: ~ idari Personel Aciktan Atama islemleri is Akisi Siireci Tarih: 01.09.15

Sireg Adr: Idari Personel Ik Atama ve Aciktan Atama islemleri Detay Siireci S e !

KPSS sonucuna gore Universitemize
yerlesen adaylarin listeleri DPB'nin web
sayfasinda yayinlanir.

PDB idari Birim Sefligi

Yerlesen adaylardan ilgili evraklar istenir ve
aciktan atama formu aday tarafindan doldurulur.

PDB idari Birim Sefligi

Adaylarin atanacagdi birimlerden atama teklifleri
istenir.

PDB idari Birim Sefligi

Atanacagi birimden gelen teklif yazisi iizerine
atanma onayi hazirlanir.

PDB idari Birim Sefligi

Rektorliik Makamina sunulur.

PDB idari Birim Sefligi

Atamasi yapilan personele yasal siire igerisinde
goreve baslamasi igin tebligat yapilir.

PDB idari Birim Sefligi

Goreve baslayan adayin bilgileri otomasyona
ve HITAP programina islenir ve 6zliik
dosyasi acilarak arsive kaldirilir.

PDB idari Birim Sefligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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iS AKIS SURECI

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  idari Personel ilk Atama ve Aciktan Atama Tahakkuk islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: idari Personel ilk Atama ve A¢iktan Atama islemleri Detay Siireci o ilee L

Atamasi yapilan personelin atama onayi ve ise
baslama yazisi gelir.

Tlgili Kurum

Aile yardim bildirimi ve asgari gegim indirimi igin

Aile Durumu Bildirimi kisiye doldurtulur. Kurum ile

anlasmali bankaya hesap actirilir. IBAN numarasi
istenir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

SGK sistemi iizerinden ise giris bildirgesi

hazirlanarak "ise Giris Tescil" islemi yapilir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Takip eden ay maasi igin personel bilgi formu
hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgina
gonderilir. Maas hesaplamasi yapilmasi saglanir.
Ayrica varsa kist maas yapilmasi saglanir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Evraklarin birer sureti dosyalanir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ



3 2 ONDOKUZ MAYIS ONIVERSITESI
A

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gorevden Ayrilma Islemleri Siireci
Tarih: 01.09.15

Is Akisi Adi:  idari Personel Naklen Atama Islemleri Is Akis Siireci
Sii Adr: . . . . S. No: 1
urec¢ Adi Idari Personel Naklen Atama Islemleri Detay Siireci

Atanacak kisinin Kurumunundan muvafakat

(atama izni) istenir.
Tlgili Kurum

ilgili Kurumdan gelen muvafakat yazisi lizerine

atama yapilicak birimden atama teklifi istenir.

PDB idari Birim Sefligi

Gelen teklif iizerine atama onayi hazirlanir
PDB idari Birim Sefligi
Rektorliikk Makamina sunulur.
PDB idari Birim Sefligi
Naklen geldigi kurumdan kisinin ayrilis yazisi ve
dosyasi istenir.
PDB idari Birim Sefligi
Kisinin gorev yapacagi birimine onay ve evraklari
gonderilir. Goreve baslama tarihi istenir.
PDB idari Birim Sefligi
Adayin bilgileri otomasyon ve HITAP
programina islenerek, 6zliik dosyasi
hazirlanarak arsive kaldirilir.
PDB Idari Birim Sefligi
Onaylayan:  Serife YILMAZ

Hazirlayan:  Baki KURT
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IS AKIS SURECI

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Yeniden Atama islemleri is Akisi Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Yeniden Atama Islemleri Detay Siireci S.No: 1

Daha 6nce galismis oldugu kurumdan
hizmet belgesi ve gerekli evraklarin
getirmesi kisiye teblig edilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Atama onayi hazirlanir. Rektorliik Makamina
gonderilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Atama onay! imzalandiktan sonra kisiye goreve
baslamasi teblig edilir. Atandig: birimden goreve
baslama tarihi istenir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Goreve baslama yazisi ilgili birimden geldiginde
otomasyon programina ve HITAP programina girisi
yapilir ve dosya acilarak arsivlenir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Rektor Onayindan sonra kisinin eski
calistigi Kurumdan dosyasi istenir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan: = Serife YILMAZ



:5 ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
A
Tarih: 01.09.15
1

S. No:

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gorevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Atanan Personelin ise Baslama is Akis Siireci
Atanan Personelin ise Baslama Detay Siireci
birime goreve baslamak iizere basvurur

Siire¢ Adr:

Tum Birimler
Birim, gerekli belgeleri personele doldurtarak

goreve baslama tarihi ile birlikte Personel
Daire Baskanhgina bildirir

Tum Birimler

YOKSIS programlarina islenir, 6zlitk dosyasi
diizenlenerek arsivilenir, takibi yapilir

PDB Sube Mudiirligi

Onaylayan:  Serife YILMAZ

Hazirlayan:  Baki KURT
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IS AKIS SURECI

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Askerlik Déniisii Atama islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Sijrer,: Ad: Ucretsiz izin ve Askerlik Doniisii Atama islemleri Detay Siireci S. No: 1
Personel askerlik terhis belgesi ile

terhis tarihinden itibaren en geg bir ay igerisinde
ayrildig: birimine basvurur.

Tum Birimler

Birim list yazi ekinde personelin dilekge ve terhis
belgesini Rektorliik Makamina gonderir.

Tum Birimler

ilgili iist yazi Rektorliik Oluru ile PDB'ye gonderilir.

Tum Birimler

Atama onayi hazirlanarak Rektorliik Makamina
sunulur.

PDB Sube Mudurlugu

Rektorliikten gelen Onaya istinaden personele
tebligat yapilir. Biriminden goreve baslama yazisi
istenir.

PDB Sube Mudurlugu
Goreve baslama yazisinin gelmesine

miitakip bilgiler otomasyon ve HITAP
programlarina islenip arsivlenir.

PDB Sube Mudiirligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan: = Serife YILMAZ



3 2 ONDOKUZ MAYIS ONIVERSITESI
A

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

Ucretsiz izin Doniisii Atama Islemleri is Akis Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Ucretsiz izin ve Askerlik Déniisii Atama islemleri Detay Siireci

Atama onayi hazirlanir ve
Rektorliik Makamindan Onay alinir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

ilgili birimi tarafindan goreve baslama yazisi
yazilir ve PDB'ye gonderilir.

ilgili Birim

ilgili personel Aile Durumu Bildirimi formu
doldurur, Universitemiz ile anlagsmali bankada

hesabi yoksa yeni hesap agtirir ve IBAN
numarasini birimine bildirir.

Tlgili Personel

SGK sistemi iizerinden ise giris bildirgesi
hazirlanarak "Tekrar Tescil" islemi yapilir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Evraklarin birer sureti de ilgili dosyaya kaldirilir

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Onaylayan:

Hazirlayan:  Baki KURT

280

S. No:

Serife YILMAZ

Tarih: 01.09.15

1



IS AKIS SURECI

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Ucretsiz izne Ayrilma is Akis Sureci Tarih: 01.09.15

Sijrer,: Ad: Ucretsiz izin ve Askerlik Doniisii Atama islemleri Detay Siireci S. No: 1

Kisi mazeretini bildiren (Dogum, Askerlik,
Ucretsiz izin vb.) dilekge ile Birimine
miiracaat eder.

ilgili Personel

Birimden gelen list yaziya istinaden hazirlanan
Olur Rektorlitk Makamina sunulur.

PDB Sube Mudurlugu
Onaylanan Rektorliik Oluru, ilgili birim ve
PDB'ye gonderilir.

Rektorlik Makami

PDB tarafindan Olur sureti ilgili personele teblig
edilmek lizere galistigi Birime gonderilir ve
personelin ayrilis tarihi istenir.

Tum Birimler

Ayrilis tarihi gelince otomasyon ve HITAP
programlarina islenerek, takibe alinir.

PDB Sube Mudurlugu

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gorevden Ayrilma Islemleri Siireci
is Akisi Ad:

Naklen Atama Nedeniyle Gorevden Ayirma Islemleri is Akis1 Siireci
Siire¢ Adi:

Tarih: 01.09.15

Naklen Atama Nedeniyle Gorevden Ayirma islemleri Detay Siireci >-No: !

Personelin naklen atanacagi kurumdan
gelen muvafakat isteme yazisi, gérev yaptigi
birimin goriisii alinmak iizere gonderilir.

Tim Birimler

Birimden gelen olumlu goriis yazisinin Rektorliik
Makami tarafindan da uygun goriilmesi lizerine
karsi kuruma muvafakat yazisi gonderilir.

PDB Sube Mudiirligi

Karsi kuruma atandiginin yazi ile Personel Daire
Baskanligina intikali ile gorev yaptigi birimden
ayrihis tarihi istenir.

PDB Sube Mudiirligi

Ayrilis tarihinin bildirilmesi lizerine kadro
bosaltma Oluru Rektorlilk Makamina Onay igin
sunulur.

PDB Sube Mudiirligi

Rektorliikten gelen kadro bosaltma onayi ilgili
tahakkuk birimine ve SGDB'ye gonderilir.

PDB Sube Mudiirligi

Ozliik ve sicil dosyasi atandigi Kamu kurumuna
gonderilir.

PDB Sube Mudiirligi

Otomasyon, HITAP ve YOKSis
programlarina islenerek arsivlenir.

PDB Sube Mudiirligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:

Serife YILMAZ
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IS AKIS SUREC

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  istifa Nedeniyle Gorevden Ayirma islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: istifa Nedeniyle Gorevden Ayirma Islemleri Detay Siireci o ilee L

ilgili personel istifa dilekgesini birimine sunar.

ilgili Personel

ilgili personelin istifa talebinin Rektorliik
Makaminca uygun goriilerek PDB'na gonderilmesi
uzerine kadro bosaltma onayi Rektorliik
Makamina sunulur.

PDB Sube Midirlig

Kadro bosaltma onayi ilgili tahakkuk birimine ve
SGDB'ye gonderilir.

PDB Sube Mudiirligi

Otomasyon, HITAP ve YOKSIS
programlarina islenerek arsivlenir.

PDB Sube Mudiirligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan: = Serife YILMAZ
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Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akisi Adi: ~ istifa Nedeniyle Gorevden Ayirma Tahakkuk islemleri is Akis Siireci

Siireg Adr:

istifa Nedeniyle Gorevden Ayirma islemleri Detay Siireci

stifa eden personelin kadro bosaltma
onayi PDB'na geldiginde ilgiliden pesin
alinan maas igin borglandirma
belgesi hazirlanir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Borglandirma belgesi gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine onay igin imzaya sunulur.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

HAYIR

Onaylandi mi?

v

Zimmet defterine islenerek Strateji Gelistirme
Daire Baskanlhigina gonderilir. Takip eden
aybasindan itibaren maas bordrosundan cikartilir

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

SGK Tescil islemleri sistemi iizerinden
ayrilis tescil islemi gergeklestirilir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Onaylayan:

Hazirlayan:  Baki KURT
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S. No:

Serife YILMAZ

Tarih: 01.09.15

1



IS AKIS SURECI

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Oliim Nedeniyle Gorevden Ayirma islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Oliim Nedeniyle Gorevden Ayirma Islemleri Detay Siireci S. No: 1

Gorev yaptigi birimin ust yazisi ekinde
sunulan 6liim raporunun PDB'na intikali
lizerine kadro bosaltma onayi Rektorliik

Makamina sunulur.

Tum Birimler

Hak Sahiplerinden ilgili evraklar istenir.

PDB Sube Mudurlugu

SGK'ya hak sahipleri icin maas ve tazminat yazisi
yazilir.

PDB Sube Mudurlugu

Kadro bosaltma onayi ilgili tahakkuk birimi ve
SGDB'na gonderilir.

PDB Sube Mudurlugu

Otomasyon, HITAP ve YOKSIS
programlarina islenerek arsivlenir.

PDB Sube Mudurlugu

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Emeklilik Nedeniyle Gorevden Ayirma islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Emeklilik Nedeniyle Gorevden Ayirma Islemleri Detay Siireci 2 N5 1

Qeﬁe bagh emeklilik isle@ Yas haddinden emeklilik is@

ilgili personel yas ve hizmet yilina bagh

olarak birimine basvurur. Emeklilik islemleri resen baslatilir.

Iigili Personel PDB Sube Mudarlugu

Kisilerden emeklilik igin gerekli olan belgelerin
istenir ve PDB tarafindan emeklilik onayi
diizenlenerek Rektorlilk Makamina sunulur.

PDB Sube Midirlig

Emeklilik belgesinin Rektorliik Makami tarafindan
onaylanmasi iizerine kadro bosaltma onayi
alinarak tahakkuk birimi ve SGDB'na gonderilir.

PDB Sube Midirlig

Personele maas baglanabilmesi igin list yazi
ekinde evraklarin SGK'ya génderilir ve otamasyon,
HITAP ve YOKSIS ten diisiiriliir.

PDB Sube Midirlig

ilgiliye emekli maasi baglandigina
dair SGK'dan gelen yazi personelin
dosyasina takilir ve ilgili
birime gonderilir.

PDB Sube Mudiirligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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IS AKIS SURECI

Is Giicii Planlamasi, Atama ve Gérevden Ayrilma Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Emeklilik Nedeniyle Gorevden Ayirma Tahakkuk islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Emeklilik Nedeniyle Gorevden Ayirma Islemleri Detay Siireci 2 N5 1

Emekli olacak personelin dilekgesi ve
ayrilis onayi PDB'na geldikten sonra ayrilis
tarihini takip eden aybasindan
itibaren maas bordrosundan cikartilir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Emeklilik dilekgesi, emekli onayi, ayrilis yazisi
tamamlandiginda yolluk bildirimi hazirlanarak
ilgili personele imzalatilir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

E-biitce sistemi lizerinden 6deme emri belgesi
kesilerek yolluk bildirimi ile birlikte birim harcama
yetkilisine imzaya sunulur.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

imzalandi mi? HAYIR

v

EVET

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak 6deme emri
belgesi ve ekleri ile birlikte SGDB'na gonderilir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

SGK Tescil islemleri sistemi iizerinden ayrilis
tescili yapilir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Evraklarin birer sureti de ilgili dosyaya kaldirilir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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Ozlik Haklar
Yonetimi Sureci



iS AKIS SURECI
-\

Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  isci Dogum/Oliim/Evlilik/Dogal Afet Yardimu is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Isci Sosyal Yardimlar Detay Siireci S.No: 1

Sosyal yardimi alacak personel veya
yakini dilekge ve sosyal yardimi almaya hak
kazandigi durumu kanitlayici belgeler
ile birlikte basvuruda bulunur.

SKSDB Daire Bagkani

Sosyal yardim konusuna gore ayrilarak islemlere
devam edilir.

SKSDB Tahakkuk

Dogum ve evlilik yardiminda
isciye aile durum
beyannamesi doldurtulur ve

Oliim yardiminda 6liim belgesi
istenir. Olen kisi personelin

Dogal afet yardiminda
belediyeden alinan afet
tutanagi istenir.

kendisi olmasi durumunda
aileden vukuath niifus kayit
ornegi istenir.

elinde kanitlayici
belge(dogum raporu, evlilik
ciizdani fotokopisi) istenir.

SKSDB Tahakkuk

SKSDB Tahakkuk SKSDB Tahakkuk

Sosyal yardimin konusuna iliskin gesitli 6demeler
bordrosu hazirlanir.

SKSDB Tahakkuk

E-Biitce sistemi ilizerinden 6deme emrine baglanir;
onay icin harcama yetkilisi ve gergeklestirme
gorevlisine imzaya sunulur.

SKSDB Tahakkuk

Gerekli Gergeklestirme gorevlisi
diizeltmeler ve harcama yetkilisi tarafindan
yapihir.

SKSDB Tahakkuk

SGDB Daire Bagkani

odeme emri belgesi ve ekleri ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina
gonderilir.

SKSDB Tahakkuk

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akisi Adr:

Isci Giyim/Bayram Yardimm Is Akis Siireci
Siire¢ Adr:

Tarih: 01.09.15
Isci Sosyal Yardimlar Detay Siireci

S. No: 1

So6zlesme geregi giyim/bayram yardimi
bordrolari ve banka listeleri hazirlanir.

SKSDB Daire Bagkani

E-Biitce sistemi lizerinden 6deme emrine baglanir;
onay icin harcama yetkilisi ve gergeklestirme
gorevlisine imzaya sunulur.

SKSDB Tahakkuk

Gerekli diizeltmeler

yapilir imzalandi mi?

—

SKSDB Tahakkuk

SKSDB Tahakkuk

EVET

Odeme Emri Belgesi, Tahakkuk teslim tutanagi ve
ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

SKSDB Tahakkuk

Banka listeleri e-mail ortaminda ilgili banka
subesine gonderilir.

SKSDB Tahakkuk

Eksiklikler giderilir. HAYIR

SKSDB Tahakkuk

Muhasebe Yetkifisi

Giyecek yardimi matrahina takip eden aybasi
maaslarinin matrahlarina giyim/bayram yardimi
matrahlari da eklenerek e-bildirge sistemi
uzerinden sigorta matrahlarinin girisi yapilarak,
tahakkuk fisinin ciktisi alinir.

SKSDB Tahakkuk

Maaslar 6dendikten sonra;
Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan gelen
bilgiye gore tahakkuk fisi e-bildirge iizerinden

onaylanip bir sureti SGDB'ye gonderilir.

SKSDB Tahakkuk

Hazirlayan: = Adil KARABAL Onaylayan:

Giingor KURAL
290



IS AKIS SURECI

Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  isci ilave Tediye is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Isci Sosyal Yardimlar Detay Siireci S.No: 1

ilgili s6zlesme ve 6772 sayili Kanun
geregi yapilacak tediye 6demesine iliskin
bordro ve banka listeleri hazirlanir.

SKSDB Daire Bagkani

Odeme emrine belgesi diizenlenerek harcama
yetkilisi ve gergeklestirme gorevlisine imzaya
sunulur.

SKSDB Tahakkuk

Gerekli diizeltmeler HAYIR o et e

v

SKSDB Tahakkuk
EVET

yapilir.

SKSDB Tahakkuk

OEB ve ekleri ile teslim tutanagdi ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Baskanlhgina gonderilir.

SKSDB Tahakkuk

Banka listeleri e-mail ortaminda ilgili banka
subesine gonderilir.

SKSDB Tahakkuk

Eksiklikler giderilir.

Tediye matrahlari takip eden aybasi maaslarinin
matrahlarina eklenerek e-bildirge sistemi
uzerinden sigorta matrahlarinin girisi yapilip
tahakkuk fisinin giktisi alinir.

SKSDB Tahakkuk

Maaslar 6dendikten sonra;
Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan
gelen bilgiye gore tahakkuk fisi e-bildirge
uizerinden onaylanip bir sureti SGDB'ye
gonderilir.

SKSDB Tahakkuk

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akisi Ad:
Siireg Adr:

Hazirlayan:

292

Isci Yemek Yardim is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Isci Sosyal Yardimlar Detay Siireci

Tespit edilen

eksik ve hatalar
giderilir.

SKSDB Tahakkuk

Gerekli
diizeltmeler
yapilir.

SKSDB Tahakkuk

Adil KARABAL

S. No: 1

Birimden gelen yemek puantajlari
birlestirilerek tek puantaj diizenlenir.

SKSDB Tahakkuk

Puantajla izinli, raporlu, gorevli olan
personelin karsilastirmasi yapilir.

SKSDB Tahakkuk

Puantajlar

do"ru mu?

Cesitli Odemeler Yemek Bordrosu

SKSDB Tahakkuk

Cesitli Odemeler
Yemek Bordrosu ile
puantaj giinleri

SKSDB Tahakkuk
EVET

Banka listesi hazirlanir.

SKSDB Tahakkuk

E-biitce sisteminden 6deme emri belgesi
kesilir.

SKSDB Tahakkuk

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine imzaya sunulur.

SKSDB Tahakkuk

Onaylayan:  Giingor KURAL
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Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  isci Yemek Yardim is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Isci Sosyal Yardimlar Detay Siireci S.No: 2

imzalandi mi?

Odeme emri belgesine puantaj, cesitli 6demeler
bordrosu ve banka listesi eklenerek teslim
tutanagi ile birlikte SGDB'na gonderilir.
Banka listesi de ilgili banka subesine e-posta ile
gonderilir.

SKSDB Tahakkuk

Odeme
gergeklesti mi?

Muhasebe Yetkiligi

EVET

SKSDB Tahakkuk

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan: = Giingér KURAL
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Ozliikk Haklar1 Yonetimi Sureci
is Akisi Adi:  Yan Odeme Cetvellerinin Hazirlanmasi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Yan Odeme Cetvellerinin Hazirlanmasi Detay Siireci

Siire¢ Adr:

tazminatlarin Resmi Gazete'de
yayimlanmasindan itibaren PDB
ek 6deme puanlarini hazirlar.

PDB Sube Mudirligi

Ek 6deme puanlari yan 6deme cetvellerine islenir.

PDB Sube Miidiirligii

Hazirlanan cetveller On Mali Kontrol igin SGDB'ye
gonderilir.

PDB Sube Miidiirligii

Uygun goriis N
verildi mi? HAYIR

SGDB ig Kontrol{On Mali
Kontrol Birimi

EVET

SGDB tarafindan uygun goriis verilen cetveller
Onay igin Rektorliik Makamina sunulur.

PDB Sube Miidiirligii

Onaylandi mi? HAYIR

v

Rektorlik Makarhi

EVET

Cetvellerin birer 6rnegi PDB tarafindan
tahakkuk birimlerine gonderilir.

PDB Sube Miidiirligii

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Kadro Dagitim Cetvellerinin Hazirlanmasi is Akis Siireci

Siireg Adr: Kadro Dagitim Cetvellerinin Hazirlanmasi Detay Siireci

Resmi Gazete'de dolu -bos ve serbest
birakilan kadrolar yayinlanir.

PDB Sube Mudurlugu
idari

Kadro Tahsis-Tenkis cetvelleri hazirlanarak
Rektorliik Makaminin oluru alindiktan sonra
Devlet Personel Baskanligina gonderilir.

PDB Sube Midirligi

Kadro Tahsis-Tenkis cetvelleri Devlet
Personel Baskanhdg: tarafindan onaylanir.

PDB Sube Midirligi

Devlet Personel Baskanligi onaylandiktan
sonra Maliye Bakanlig: Biitge ve Mali Kontrol
Genel Midiirligiine vize igin gonderilir.

PDB Sube Midirligi

Vizelenen cetvellerin bir sureti
Devlet Personel Baskanligina
bir sureti de SGDB'ye gonderilir.

PDB Sube Midirligi

Hazirlayan: = Baki KURT

Kadro Cetvelleri hazirlanarak Universite
Yonetim Kurulu Karari alinmak lizere Genel

Sekreterlige gonderilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Universite Yonetim Kurulu Karari alinir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Kadro cetvelleri vize icin YOK'e gonderilir.

Vizelenen cetvellerin bir sureti
SGDB'ye gonderilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Onaylayan:

Serife YILMAZ

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1
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Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akisi Adi:  Maas Tahakkuk islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  Maas Tahakkuk islemleri Detay Siireci 5. No: 1

birimleri ve diger kurum ve kuruluslardan
gelen bilgiler dogrultusunda, yapilacak

degisiklikler ilgili aya ait maas bilgi formu ile

KBS sistemine girilir.

Maag-Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca giincellenen
bilgiler, ilgili personel tarafindan sistem lizerinden
kontrol edilir.

Maas-Tahakkuk Birimi

SGDB tarafindan
yapilan giincellemeler HAYIR—

Maag-Tahakkuk Birimi

Basilan bordro

do" ru mu?

Maag-Tahakkuk Birimi

EVET

Harcama Yonetim Sistemi (HYS) lizerinden 6deme emri
kesilerek gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine imzaya sunulur.

Maags-Tahakkuk Birimi

HAYIR Onaylandi mi?

—

Maas-Tahakkuk Birimf
s EVET

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri ile

birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigina
gonderilir.

Maag-Tahakkuk Birimi .

Hazirlayan:  ipek TOSUN Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Maas Tahakkuk islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  Maas Tahakkuk islemleri Detay Siireci S. No: 2

Bordrolarin birer sureti istege baglh personele
verilir.

Maag-Tahakkuk Birimi

SGK emekli kesenekleri siiresi icersinde
SGK otomasyon sistemine girilir.

Maag-Tahakkuk Birimi

Girilen tutar
ile SGDB arasindaki
EVET kesenek tutari

Maag-Tahakkuk Birimi
HAYIR

Rakamlar tekrar kontrol edilerek fark varsa
diizeltilir veya ek bordro diizenlenir.

Maas-Tahakkuk Birimi

Sistemden onaylanarak aylik prim bildirgesi alinir,
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Maag-Tahakkuk Birimi
Sendika aidatlar listesi ilgili sendika il ve merkez

temsilcilerine yazih olarak bildirilir.

Maag-Tahakkuk Birimi

Tum evraklarin birer sureti dosyalanir.

Maas-Tahakkuk Birimi

Hazirlayan:  ipek TOSUN Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

i$ Akisi Adi:  sci Kidem Tazminati Odeme Islemleri Is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
S" Ad o : . 0 . o . S. No: 1
ure¢ Adl: Isci Maas Tahakkuk Islemleri Detay Siireci
Personel dilekge ile SKSDB'na kidem
tazminati talebi ile basvurur.
SKSDB Daire Bagkani
Dilekgeye istinaden personelin kidem tazminati
hakki incelenir.
SKSDB Daire Bagkani
Kidem Tazminati ile ilgili SGK'dan aldigi kanitlayici
belge ile hizmet dokiimii karsilastirilir.
SKSDB Tahakkuk
Kidem Tazminati hesaplanir ve gesitli ddemeler esitli Odemele
bordrosu diizenlenir.
SKSDB Tahakkuk
m Harcama Talimati hazirlanir ve Odeme Emri
Belgesi kesilir.
SKSDB Tahakkuk
Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine
imzaya sunulur.
SKSDB Tahakkuk
imzalandi mi? HAYIR——
EVET
Odeme emri belgesi ve eki belgeler teslim tutanag:
ile birlikte SGDB'ye gonderilir.
SKSDB Tahakkuk
Evraklarin birer sureti dosyalanir.
SKSDB Tahakkuk
SGK'dan ayrilis islemleri yapilir.
SKSDB Tahakkuk
Hazirlayan: ~ Adil KARABAL

Onaylayan:  Giingor KURAL
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IS AKIS SURECI

Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  isci Mesai Tahakkuk islemi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  isci Maas Tahakkuk islemleri Detay Siireci S. No: 1

Birimlerden gelen gizelgelere gore
fazla calisma puantaji diizenlenir.

SKSDB Tahakkuk

Puantajla izinli, gorevli, raporlu olan personelin
karsilastirmasi yapilir.

SKSDB Tahakkuk

Tespit edilen Puantajdaki
eksik ve hatalar bilgiler
duzeltilir.

SKSDB Tahakkuk

EVET

Mesai bordrosu hazirlanir.

SKSDB Tahakkuk

Gerekli Mesai bordrosu
diizeltmeler saatleri ile puantaj
yapihir. i esi i

SKSDB Tahakkuk
SKSDB Tahakkuk

Banka listesi hazirlanir.

SKSDB Tahakkuk

E-biitce sisteminden 6deme emri belgesi kesilir.

SKSDB Tahakkuk

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

Tarih: 01.09.15

i$ Akisi Adi:  Tsci Mesai Tahakkuk islemi Is Akis Siireci
S. No: 2

Siire¢ Adi:  is¢ci Maas Tahakkuk Islemleri Detay Siireci

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine
imzaya sunulur.

SKSDB Tahakkuk

imzalandi mi?

v

Evraklar ayristirilarak 6deme emri belgesine
puantaj, cesitli 6demeler bordrosu ve banka listesi
eklenerek SGDB'na 6denmek iizere gonderilir.
Banka listesi de ilgili banka subesine e-posta ile
gonderilir.

SKSDB Tahakkuk

Odeme

HAYIR gercgeklesti mi?

Muhasebe Yetkilisi
EVET

Evraklarin birer sureti dosyalanir.

SKSDB Tahakkuk

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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IS AKIS SURECI

Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  SKSDB isci Maas Tahakkuk islemleri is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  isci Maas Tahakkuk islemleri Detay Siireci S. No: 1

isci maaslarindan yapilacak
kesintiler (icra, nafaka, rapor vs.) tespit edilir.

Maas bordrolari, ekleri ile birlikte (banka listesi,
sendika aidat listesi) kesintiler de dikkate alinarak
hazirlanir.

SKSDB Tahakkuk

E-Bildirge sistemi lizerinden sigorta matrahlan
girisi yapilarak tahakkuk fisi alinir.

SKSDB Tahakkuk

Tahakkuk fisi ile maas bordrolarindaki pirimler
karsilastirilarak varsa gerekli diizeltmeler bordro
uzerinden yapilir.

SKSDB Tahakkuk
Maas evraklari E-Biitce sistemi iizerinden 6deme
emrine baglanir; onay igin harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisine imzaya sunulur.

SKSDB Tahakkuk

imzalandi mi?

EVET

HAYIR

ilgili ddeme evraklari tahakkuk teslim tutanagi ile

birlikte 6deme yapilmak iizere SGDB'ye gonderilir,
bordrolarin birer sureti personele dagitilir. Banka
listesi e-mail ile ilgili banka subesine génderilir.

SKSDB Tahakkuk

Sendika aidatlari listesi ilgili sendika baskanligina
bildirilir.

SKSDB Tahakkuk

Maaslar 6dendikten sonra 25 giin icinde tahakkuk
fisi, SGDB tarafindan yapilan kontrol sonrasinda
e-bildirge sistemi ilizerinden onaylanir ve tahakkuk
figinin bir sureti 6denmek lizere SGDB'ye
gonderilir.

SKSDB Tahakkuk
@evraklarm birer sureti dosyalaD
SKSDB Tahakkuk
Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  isci Disiplin Sorusturma is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Sii Adr: e e . . .. S. No: 1
urec¢ Adi Personel Disiplin Sorusturma Islemleri Detay Siireci
ilgili birimlerinden gelen disiplin
islemlerine iliskin konular Disiplin
Kurulu giindemine alinir.
Disiplin Kurulu
Disiplin Kurulu Baskani tarafindan toplanti
tarihinden en az 3 is giinii toplanti gagrisi yapilir
ve ilgili tarihte toplanti agilir.
Disiplin Kurulu Bagkanligi
Eksikliklerin
Giindem tamamlanmasi igin
madde giindemden
cikarihir.
Disiplin Kurulu
Disiplin Kurulu
Goriismeye gegilir, Kurul disipline sevk edilen
isciyi ve taniklari dinler, varsa mevcut delilleri
inceler.
Disiplin Kurulu
Baska taniklarin
K ici terli dinlenmesi ve yeni
vermexk igin yeterii delil toplanmasi igin
tekrar goriisiilmek
uzere karar alinir.
Disiplin Kurulu Disiplin Kurul
EVET Isiplin Kurulu
ilk toplant: tarihinden itibaren 6 giin igerisinde
sonug oylanarak nihai karar verilir.
Disiplin Kurulu
6 giin icinde nihai Siire uzatimi igin
gun igince nihai Disiplin Kurulu
Karari alinir.
Disiplin Kurulu Disiplin Kurulu
EVET
Karar ilgiliye, kadrosunun bulundugu
birime ve ilgili sendikaya bildirilir.
SKSDB Sorusturma ve
Disiplin
Hazirlayan:  Adil KARABAL

Onaylayan:  Giingor KURAL
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IS AKIS SURECI

Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akisi Adi:  Personel Disiplin Sorusturma islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Personel Disiplin Sorusturma islemleri Detay Siireci S. No: 1

Sikayet konusu iceren evrak sekreter
tarafindan kayit islemi yapilarak
Hukuk Miisavirine sunulur.

Hukuk Musavirligi

Hukuk Miisaviri tarafindan teslim alinan evrak
sorusturma acilip agcilmamasi yoniinde karar
verilmek lizere disiplin amirine sunulur.

Hukuk Musaviri

Dosyaya kaldirilmak
uzere sorusturma
biirosuna gelir.

Sorusturma

Disiplin Amiri
P EVET Disiplin Amiri

Disiplin amirinin belirledigi sorusturmaciya
goreviendirme yazisi yazilir ve dosya
sorusturmaciya gonderilir.

Hukuk Musavirligi

Sorusturmanin siiresi icerisinde tamamlanip
tamamlanmadigi kontrol edilir.

Hukuk Musavirligi

Sorusturmaci tarafindan tamamlanarak teslim
edilen dosyada eksik olup, olmadigi incelenir.

Hukuk Musavirligi
Tespit edilen
eksikliklerin

tamamlanmasi igin
dosya sorusturmaciya
iade edilir.

EVET
Hukuk Musavirligi

Disiplin cezasi Sonug ilgiliye ve
i ildi mi PDB'ye bildirilir.

EVET

Hukuk Musavirligi

Teklif edilen disiplin cezasi hakkinda karar

verilmek lizere dosya disiplin amiri/Disiplin
Kuruluna Sunulur.

Hukuk Musavirligi

Disiplin amiri/Disiplin Kurulunca
alinan karar ilgiliye ve Personel Daire
Baskanligina bildirilir.

Hukuk Musavirligi

Hazirlayan: = ismail BAHAR Onaylayan:  Nuri ARSLAN
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Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  intibak islemleri is Akis Siireci
S. No: 1

Siire¢ Adr:

intibak islemleri Detay Siireci

Personelin 6grenim durumunda degisiklik
oldugu takdirde (doktora, yiiksek lisans, lisans,
on lisans, hazirlik sinifi vs.) Onayh belge ve

dilekceyle gorev yaptigi birimine basvurur.

ilgili Personel

Birimi tarafindan Rektorlilk Makamina
degderlendirilmesi igin list yazi ekinde sunulur.

ilgili Birim

Ust yazinin Personel Daire Baskanligina gelmesi
iizerine personelin intibakinin yapilarak Rektorliik
Makaminin Oluruna sunulur.

PDB Sube Midirlig

Rektorliik Oluru ilgili tahakkuk birimine ve
SGDB'ye gonderilir.

PDB Sube Midirlig

Ilgilinin yeni durumu otomasyon ve
HITAP programina islenir ve 6zliik
dosyasina kaldirilir.

PDB Sube Midirlig

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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IS AKIS SURECI

Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akisi Adr:

Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

Derece ve Terfi Islemleri is Akis Siireci Tarih:
S.No:

Derece ve Terfi islemleri Detay Siireci

Atanacak kisinin kurumundan gelen sicil

Ozetine istinaden derece terfi tarihi tespit Mezuniyetine gore KHA ve ODA tespit edilir.
edilir.

PDB Sube Mudurlugu PDB Sube Mudurligu

Terfi tarihlerine gore Personel Daire Baskanliginca
Onay hazirlanir.

PDB Sube Mudurligu

Rektorliik Makaminin Oluruna sunulur.

PDB Sube Mudurligu

Onay isleminden sonra ilgili tahakkuk
birimine ve SGDB'na génderilir. Otomasyon
ve HITAP Programa islenerek takip edilir.

PDB Sube Mudurligu

Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ

01.09.15
1



ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES

Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

g’“
{

is Akisi Adi:  Mal Beyam islemleri is Aks Siireci Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Siireg Adi:  Mal Beyani islemleri Detay Siireci

Ilk goreve baslamada esnasinda personel mal
bildirimi beyannamesi doldurur.

Tum Birimler

0-5 li biten yillarda mal bildirim beyannamesi
yenilenir.

Tum Birimler

Personelin tasinir- tasinmaz degisikligi durumunda
yeni mal bildirim beyannamesi doldurularak kapah
zarf icerisinde PDB'ye iletilir.

Tum Birimler

Mal bildirim beyannameleri kapah zarf
icerisinde kisinin 6zliik dosyasina kaldirilir.

PDB Sube Mudurliigi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  izin islemleri is Akis Siireci

Siire¢ Adi:  izin islemleri Detay Siireci

Personel birimine izin talebinde bulunur.
(Yillik izin, hastalik izni, mazeret izni)

ilgili Personel

UBS sisteminden personelin izin durumu kontrol
edilir.

Gorevli Personel

izin hakki izin talebi
reddedilir.

UBS sistemi lizerinden izin formu doldurularak
talepte bulunan tarafindan imzalanir.

Gorevli Personel

imzalanan form taratilarak, EBYS sisteminde yer
alan izin formuna eklenir. Hastalik izni durumunda
saghk raporu da eklenir ve izin formu sistem
uizerinden birim amirine sunulur.

Gorevli Personel

izin talebi

uun iiriildii mii?

Birim Amiri

imzalanan form EBYS sistemi iizerinden
Personel Daire Baskanligina gonderilir.

Gorevli Personel

izin bitimini miiteakip EBYS sistemi iizerinden izin
doniis formu doldurularak birim amirine gonderilir.

Gorevli Personel

imzalanan izin doniis formu EBYS sistemi
uzerinden Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

Gorevli Personel

Hazirlayan: = Baki KURT Onaylayan:

Birim Amiri

izin talebi
reddedilir.

Birim Amiri

iS AKIS SURECI

Tarih: 13.10.15
S. No: 1

Serife YILMAZ
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Ozliik Haklar: Yonetimi Stuireci
Is Akisi Adi:  Ucretsiz izin islemleri Is Akis Siireci Tarih: 13.10.15
o . s . Lo S. No: 1
Siire¢ Adi:  izin islemleri Detay Siireci
birimine basvurur.
ilgili Personel
EBYS sistemi iizerinden licretsiz izin yazisi
yazilarak birim amirine sunulur.
Gorevli Personel
izin talebi
uygun gorildii mi? reddedilir.
Birim Amiri Birim Amiri
EVET
Birim amiri tarafindan imzalanan yazi EBYS
sistemi lizerinden Rektor Oluruna sunulur.
Birim Amiri
izin talebi
uygun goriildii mii? HAYIR reddedilir.
REKTOR REKTOR
Onaylanan yazi sistem
uzerinden ilgili personelin calistigi birime ve
Personel Daire Baskanligina gonderilir.
Gorevli Personel
ilgili Personel
Onaylayan: = Serife YILMAZ

Hazirlayan:  Baki KURT
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IS AKIS SURECI

Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akisi Adi:  Pasaport Basvuru Islemleri is Ak Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Pasaport Bagvuru islemleri Detay Siireci 5 No: !

Hizmet pasaportu icin basvuru
yapihir.

Hususi pasaport i¢cin basvuru yapilir.

ilgili Personel ilgili Personel

Personel, PDB web sayfasinda yer alan
pasaport formunu doldurarak dilekge ekinde
Genel Sekreterlige miiracaat eder.

Goreviendirme
2

ilgili Personel

Form Genel Sekreterlik tarafindan PDB'ye
havale edilir.

Talep reddedilir.

GENEL SEKRETERLIK

Pasaport formu kontrol edilerek list yazi
hazirlanir.

PDB Sube Mudirlugi

Yazi ve eki imza igin Rektor Yardimcisina
sunulur.

PDB Sube Miidiirligii

imzalanan evrak, il Emniyet
Miidiirligune iletilmek iizere talepte
bulunan personele teslim edilir.

PDB Sube Miidiirligii

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Ogrenci Kimlik Kart1 s Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Personel ve Ogrenci Kimlik Karti islemleri Detay Siireci 5 No: !

Ogrenci kimlik karti
basvurusu yapar.

Tlgili Personel

ygrenci yeniden kimlik cikarma
sebebini belgelendirerek, 6grenci belgesi

Ogrencinin
: .. 4 I >

SKSDB Otomagyon

ve dekont ile birlikte kimlik biirosuna
basvuru yapar.

SKSDB Otomasyon

Lisans, Onlisans Ogrencisi e e

Misafir Degisim Programi Ogrencisi
Ogrenci Ogrenci

OSYM'nin resmi sitesinden kimlik

baskisi igin gerekli bilgi ve
fotograflar alinir.

ilgili birimlerden kimlik baski talebi
ve evraklari iist yazi ile gelir.

SKSDB Otomasyon ilgili Birimler

Gelen bilgiler baskiya hazirlanir.
Digital ortama aktarilir.

SKSDB Otomasyon

Alinan veriler baski makinesine bagh
bilgisayardaki veritabanina aktarilir.

SKSDB Otomasyon

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:

. Giingor KURAL
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iS AKIS SURECI

Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Ogrenci Kimlik Kart: is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Personel ve Ogrenci Kimlik Kart: islemleri Detay Siireci S e 2

. Toplu baski, bir yada birkag kisiye

ait baski cikarilir.

SKSDB Otomasyon

Cikarilan baskilar, onlisans, lisans, yiikseklisans
ogrenimlerine gore ayristirilir.

SKSDB Otomasyon

Ayristirilan kimliklerin otomasyon sistemine
kigisellestirme islemi yapilir. Kimlikler
kullanima hazir hale gelir.

SKSDB Otomasyon

Ayristirilan kimlikler, b6liim 6grenci
islerine tutanak ile teslim edilir.

SKSDB Otomasyon

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingér KURAL
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Ozliik Haklar1 Yonetimi Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

312

Personel Kimlik Kart1 is Akis Siireci

Personel ve (")grenci Kimlik Karti islemleri Detay Siireci

ilgili personel kimlik karti
basvurusunu yapar.

ilgili Personel

SKSDB Otomasyon

. Niifus ciizdani fotokopisi, kimlik
Ilk bagvuruya ait gerekli belgeler istenir.

iicreti dekontu, yenileme nedenini

belirten dilekge istenir.
SKSDB Otomasyon

SKSDB Otomasyon

Gelen bilgiler baskiya hazirlanir.

SKSDB Otomasyon

Alinan veriler baski makinesine baglh
bilgisayardaki veritabanina aktarilir.

SKSDB Otomasyon

Kimlik baskisi yapilir.

SKSDB Otomasyon

Cikarilan kimlik, Yemekhane Otomasyon
Sisteminde kisisellestirme islemi yapilarak
kullanima hazir hale getirilir.

SKSDB Otomasyon

Tanimlanmasi gergeklestirilen kimlik,
imza karsiligi ilgili personele teslim edilir.

SKSDB Otomasyon

Adil KARABAL

Onaylayan:  Giingor KURAL

S. No:

Tarih: 01.09.15

1
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Eqitim SUrec
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Egitim Siireci

is Akist Adi:  Aday Memur Temel Egitim is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adr:

Aday Memur Temel Egitim Detay Siireci 5 No: !

Aciktan atanma (KPSS-KPOMSS-Teror-
3713 SK. vb.) ile Universitemize yerlestirilen

aday memurlarin egitimi (temel egitim,
hazirlayici egitim ve staj egitimi) baslar.

PDB Idari Birim Sefligi

Sinav Komisyonu olusturulur ve ders
verecek egitimciler tespit edilerek egitim
takvimi hazirlanir.

PDB Idari Birim Sefligi
Rektorliitk Makaminin Onayina sunulur.

PDB Idari Birim Sefligi

Hazirlanan egitim takvimi dogrultusunda aday
memur egitimleri yapihir.

PDB Idari Birim Sefligi
Yapilan egitim sonunda sinavlari yapilarak

sonuglandirilir.

PDB Idari Birim Sefligi

Aday memur
?

EVET:

HAYIR

Sinav sonucunda basarili olan aday
memurun birim amirinin teklifi ile yasal siiresi
icerisinde asaleti tasdik edilir.

Sinav sonucunda basarisiz olan aday

memur egitime tabi tutulur.

REKTOR

PDB Idari Birim Sefligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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IS AKIS SURECI

Egitim Siireci

is Akisi Ad:
Siireg Adr:

Tarih: 01.09.15

Gorevde Yiikselme Egitim ve Smav Islemleri Is Akis Siireci

Gorevde Yiikselme Egitim ve Smav Islemleri Detay Siireci
Gorevde Yiikselme Sinavi icin ilan edilecek

bos kadrolar belirlenerek Rektorliik Makaminin
Onayina sunulur.

PDB idari Birim Sefligi

Sinav islemlerini yiriitmek lizere Sinav Kurulu
belirlenerek Rektorlilk Makaminin Onayina
sunulur.

PDB idari Birim Sefligi

_ilan edilecek kadrolar ve bagvuru sartlarn

Universitemizin web sayfasinda duyurulur.
PDB idari Birim Sefligi

Basvurulardan sonra adaylarin aranan sartlar
tasiyip tasimadiklari Sinav Kurulunca incelenerek
sinava katilacak adaylarin listeleri, sinav tarihi ve

sinav yeri Universitemizin web sayfasinda
duyurulur.

PDB idari Birim Sefligi

Sinav Kurulunca sinav yapilarak sonuglar
Universitemiz web sayfasinda duyurulur.

Sinav Kurulu

Onaylayan:  Serife YILMAZ

Hazirlayan:  Baki KURT

S. No:

1
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Egitim Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Hizmetici Egitim is Akis Siireci
S. No: 1

Siire¢ Adi:  Hizmetici Egitim Detay Siireci

Hizmet ici egitim konusu ihtiyaca
binaen belirlenir ve egitim programinin
ne sekilde yapilacaginin plani hazirlanir.

PDB Idari Birim Sefligi

Hazirlanan egitim programi gergevesinde egitimin
kimler tarafindan verilecegi ve egitime kimlerin
katilacagi belirlenir.

PDB Idari Birim Sefligi

Egitimin nerede ve ne sekilde verilecegi planlanir.
(Sunucu, Fotografci, Salon, Birim vb.)

PDB idari Birim Sefligi

Siirekli Egitim Merkezi ile birlikte belirlenen egitim
programi ve egitimi verecek egitimciler igin
Rektorliitk Makamindan Olur alinir.

PDB idari Birim Sefligi

Egitime katilanlar takip etmek lizere katilm
listesi hazirlanir ve imzalatilir.

PDB Idari Birim Sefligi

Hazirlanan egitim programina uygun olarak
verilecek olan ikramlar ayarlanir.

PDB Idari Birim Sefligi

Egitimin cikti sonuglarini tespit etmek
uzere katilimcilara hazirlanan anket
dagitilarak doldurmalari istenir.

PDB Idari Birim Sefligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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Personel Goreviendirme
Sureci
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Personel Gorevlendirme Sitreci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

318

2547 S.K. 31.Md.Gore Gorevlendirme Is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
S. No: 1

2547 S.K. 31.Md. Gore Gorevlendirme Detay Siireci

Ders Gorevlendirme 2547 sayili kanunun 31.

maddesine gore yapilir.

Tum Birimler

figili

birim ve Universitemiz biinyesinde dersi

verecek ogretim elemani bulunmamasi nedeni ile
kurum disindan dersi vermek lizere goreviendirme

talebi Rektorliige bildirilir

Tum Birimler

Dersi verecek ogretim elemani belirlenir, ilgili
birimce de uygun olup olmadigi 6grenilerek

goreviendirme talebinde bulunulur.

Tum Birimler

Belirlenen 6gretim elemani igin
Rektorliik Onayi alinir.

PDB Sube Mudiirligi

Alinan Onay ilgili birime bildirilir.

PDB Sube Mudiirligi

Baki KURT

Onaylayan:  Serife YILMAZ



Personel Gorevlendirme Stureci

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

Hazirlayan:

2547 S.K. 35.Md.Gore Gorevlendirme Is Akis Siireci

2547 S.K. 35, 38 ve 39.Maddeleri Kapsaminda Gorevlendirme Detay Siireci

Arastirma Gorevlisi, baska liniversitede
lisansiistu egitim gormek igin birimine dilekge
ile talepte bulunur.

ilgili Arastirma Gérevlisi

Birim tarafindan dilekgeye istinaden
Yonetim Kurulu Karari alinarak
Rektorliik Makamina sunulur.

ilgili Akademik Birimler

Universite Yonetim Kuru_I_ Kararina istinaden
gerekli evraklar YOK'e sunulur.

PDB Akademik Birim
Sefligi

YOK tarafindan her i niversiteye uygun
olduguna iliskin yazi gonderilir.

YOK yazisina istinaden naklen atama
islemi yapilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Gorevlendirilen Arastirma Gorevlisi ayrilis
yapmadan once Universitemize noter onayl
kefalet senedi teslim eder.

PDB Akademik Birim

Sefligi

Ayrilis islemleri bittiginde 6zlitk dosyasi diger
Universiteye gonderilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Egitim sonunda YOK aracilig ile naklen atama
islemleri aynen uygulanarak geri doniisi saglanir.
goreve baslar.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Baki KURT Onaylayan: = Serife YILMAZ

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1
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Personel Gorevlendirme Sitreci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

2547 S.K. 38.Md.Gére Gorevlendirme Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

2547 S.Kanunun 35, 38 ve 39.Maddeleri Kapsaminda Gorevlendirme Detay Siireci >-No: !

Gegici gérevliendirme talebinde bulunan
__kamu kurumu, Universitemize yazi ile
Ogretim Elemani istek talebinde bulunur.

Tum Birimler

Personel Daire Baskanhg: tarafindan,
gorevlendirilmesi diisiiniilen akademik personelin
gorev yaptigi birimden goris istenir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Uygun goriis Talep reddedilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi
EVET

Birimden gelen olumlu goriis yazisi lizerine,
Universite Yonetim Kurulu Karari alinir. Alinan,
Universite YKK ve Rektorliik Onayi PDB'ye
gonderilir.

ilgili Akademik Birimler

PDB tarafindan personelin gorevlendirilecegi kamu
kurumuna talebin uygun goriildiigiine dair yazi
gonderilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Gorevlendirilecek akademik personelin gorev
yaptigi birime yazi ile bilgi verilir ve ayrilis tarihi
istenir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Bilgiler otomasyon programina islenir,
evraklar ilgili personelin 6zliik dosyasina
kaldirihir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Hazirlayan: = Baki KURT
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IS AKIS SURECI

Personel Gorevlendirme Streci

is Akist Adi: = 2547 S.K. 39.Md.Gére Gorevlendirme Is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi: 2547 S.K. 35, 38 ve 39.Maddeleri Kapsaminda Gorevlendirme Detay Siireci >-No: !

Gorevlendirme talebinde bulunan akademik personel,
dilekge ve ilgili evraklar ile birimine basvurur.

Ilgili Akademik Personel

1 Haftaya kadar (yolluksuz- 15 giine kadar (yolluksuz-
yevmiyesiz) olan yevmiyesiz) olan
gorevilendirmeler. goreviendirmeler.

15 giinii asan veya yolluk-
yevmiye verilmesini
gerektiren gorevlendirmeler.

Tam Birimler Tum Birimler Tum Birimler

Birim amirinin Onayi bilgi igin Gorevlendirme igin Olur
PDB'ye iletilmek lizere alinmak tizere Rektorliik

Birim goreviendirme talebini
Yonetim Kurulunda
degerlendirilir.

Rektorliige gonderilir. Makamina gonderilir.

Tum Birimler Tum Birimler Tum Birimler

Rektorliik Oluru PDB'ye
havale edildikten sonra,
gorevlendirilecek personele
teblig edilmek lizere ilgili
birime yazi ekinde gonderilir.

Alinan Yonetim Kurulu Karari
ekinde ilgili evraklar Olur
alinmak iizere Rektorliik

Makamina
gonderilir.

Bilgiler otomasyon
programina islenir, evraklar
ilgili personelin 6zliik
dosyasina kaldirilir.

PDB Akademik Birith PDB Akademik Birifn
Sefligi Sefligi

Tum Birimler

Rektorliik Oluru PDB'ye
havale edildikten sonra,
gorevilendirilecek personele
teblig edilmek lizere ilgili
birime yazi ekinde gonderilir.

PDB Akademik Biri
Sefligi

Bilgiler otomasyon programina islenir, evraklar
ilgili personelin 6zliikk dosyasina kaldirilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan: = Serife YILMAZ
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Personel Gorevlendirme Streci

is Akist Adi: 2547 S.K. 40.Md. Gire Gorevlendirme is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi: 2547 S.K. 40.Md. Gore Girevlendirme Detay Siireci 5 s 1

2547 sayili kanunun 40-a maddesine gére
Universite igi 6gretim elemani gorevlendirme
talebinde bulunulur.

Ilgili Akademik Birimler

Gorevlendirmeyi talep eden Boliim Baskanligi,

40/a Universite ici birimler arasi goreviendirme

formunu doldurarak bagh oldugu birime teslim
eder. (40/a-GF-1-2-3)

Tum Dekanliklar

Goreviendirme talep eden Boliim Baskani ve
birim amiri tarafindan imzalanan form 6gretim
elemani talep edilen boliimiin bagh bulundugu

birime gonderilir.

Tum Dekanliklar

Gorevlendirme talep edilen Boliim, GF1-2-3
formundaki tabloya gorevlendirme talep edilen
dersler i¢gin Boliim Kurulunun da goriisiinii alarak
uygun ogretim elemani veya elemanlarinin
isimlerini yazarak bagh bulundugu birime

teslim eder.

Tum Dekanliklar

Gorevlendirme talep edilen Béliim Baskani ve bagh
oldugu birim amiri tarafindan imzalanan form
gorevilendirme talebinde bulunulan birime
geri gonderilir.

Tum Dekanliklar

Gorevlendirme talebi ilgili birim tarafindan
Rektorliik Makami Onayina sunulur.

Tum Dekanliklar

Rektorliik Makamindan alinan Onay
Personel Daire Baskanligina havale edilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi
Personel Daire Baskanligi her iki birime
onaylanmis yazi 6rnegini gonderir, sistem
kayitlarini yapar, 6deme yapacak birime ve
SGDB'ye gonderir, yazi goreviendirme
dosyasina kaldirilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ
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IS AKIS SURECI
-\

Personel Gorevlendirme Siireci

Is Akisi Adi: 2547 S.K. 40/b.Md.Gére Gorevlendirme Detay Siireci Tarih: 01.09.15
Siireg Adi: 2547 S.K. 40.Md. Gére Gorevlendirme Detay Siireci S 1

Gorevlendirme talebinde bulunan
Universiteden gelen yazi iizerine, goreviendirilmesi
diisiiniilen Ogretim Uyesinin gérev yaptigi
birimden goriis yazisi istenir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

ilgili birim Yonetim Kurulu Karar alarak
Rektorliik Makamina yazi ile gonderir.

Tam Birimler

Gorevlendirme talebi, Universite Yonetiminde
goriisiilerek alinan karar Yiiksekogretim Kurulu

Baskanligina bildirilmek iizere Personel Daire
Baskanhgina gonderilir.

Tam Birimler

Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginca uygun
goriilmesi halinde, Ogretim Uyesinin gorev
irimden ayrilis tarihi istenir.
Ayrilis tarihi, 6gretim Uyesinin gorevilendirilecegi
Universiteye yazi ile bildirilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Bilgiler otomasyon programina islenir,
evraklar ilgili personelin 6zliik
dosyasina kaldirilir.

PDB Akademik Birim
Sefligi

Hazirlayan:  Baki KURT Onaylayan:  Serife YILMAZ



Personel Gorevlendirme Sitreci

is Akist Adi: 2547 S.K. 13/b Md.Gire Gorevlendirme is Akis Siireci

Siire¢ Adi: 2547 S.K. 13/b Gérevlendirmeleri Detay Siireci

Birimler tarafindan personel ihtiyaglari
Rektorlitk Makamina bildirilir.

Tum Birimler

Hizmetine ihtiyag¢ duyulan personel Rektorliik
Makami tarafindan degerlendirilir.

Tum Birimler

2547 sayili Kanun'un 13/b-4 maddesine gore
gorevilendirilecek personel ile ilgili Olur
hazirlanarak Rektorliik Makamina sunulur.

PDB idari Birim Sefligi

imzalanan Rektorlitk Makami Oluru personele
teblig edilir. Kadrosunun bulundugu birimden
ayrilis, gorevlendirildigi birimden goreve
baslama yazisi yazilir.

PDB idari Birim Sefligi

Ayrilis ve goreve baslama yazilari PDB'ye
gelir, otomasyon programina islenir, ilgilinin
ozliik dosyasina takilir ve arsivlenir.

PDB idari Birim Sefligi

Onaylayan:

Hazirlayan:  Baki KURT
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Tarih: 01.09.15

S. No:

Serife YILMAZ

1



IS AKIS SUREC

Personel Gorevlendirme Streci

i$ Akisi Adi:  Konferans, Sempozyum ve Seminer Gorevlendirme Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  Gérevlendirme Siireci Uzatma Detay Siireci S. No: 1

Sistemi lizerinden Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan ilgili birime havale edilir.

Evrak ve Arsiv Birimi

Evrak ile ilgili
islem yapilacak

Dis Yazismalar Birimi

Elektronik Belge Yonetim
Sistemi lizerinden Yazisma islemleri yapilir.

Dis Yzigsmalar Birimi

Yaz ve ekleri
uygun mu?

Elektronik belge
tzerinde paraf yada
imzasi bulunan amirEVET

Yazi elektronik ortamda paraflanir ve imzalanir.

Elektronik belge
tzerinde paraf yada
imzasi bulunan amir

Ogretim Uyesine, bagh bulundugu birime
ve ilgili kuruma gonderilir.

Dis Yazismalar Birimi

Hazirlayan: ~ Serap SEZER Onaylayan: = Talip KAHYAOGLU



6.5

s Sagligi ve Glvenligi
Strec



iS AKIS SURECI

Is Saghg ve Giivenligi Siireci

is Akist Adi: ~ is Saghg ve Giivenligi is Akas Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi: s Saghg ve Giivenligi Detay Siireci S No: !

Gelen evraklar kayda alinir.

is Saghig ve Givenligi
Sube Mudirligu

Rektor Yardimaisi, evraklari inceler ve is saghg
Giivenligi Kurulu giindemine alinmasi igin i
birime gonderir.

Rektor Yardimcisi

is saghg ve Giivenligi Kurulu Giindemi ile
toplantinin tarih ve saati Rektor Yardimcisinin
onayindan sonra yazi ve e-mail yoluyla Kurul
iiyelerine bildirilir.

is Saglig ve Givenligi
Sube Mudirligu

is saghg ve Giivenligi Kurulu Giindemi ii
son kontroller yapilarak toplantida goriisiilmeye
hazir hale getirilir.

is Saglig ve Givenligi
Sube Mudirligu

Toplanti belirlenen
giin ve saatte

is Saghg ve Giivenligi Kurulu toplantisinda alinan
kararlar kaleme alinir.

is Saghig ve Givenligi
Sube Mudirligu

Hazirlanan is Saghg ve Giivenligi Kurulu
Kararlari igin Onay alinir.

is Saghgi ve Guvenligi .

Ust Kurulu

Hazirlayan:  Seyit Tahir UZUN Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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Is Saghg ve Giivenligi Siireci

is Akist Adi: ~ is Saghgi ve Giivenligi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
S. No: 2

Sireg Adi: i Saghig ve Giivenligi Detay Siireci

Onaylanan Kararlar igin ilgili birimlere
gonderilmek iizere iist yazi hazirlanarak paraf
ve imzaya sunulur.

is sagligi ve Guvenligi
Sube Mudurlugu

Yaz ve ekleri

s

Yazi paraflanir ve imzalanir.

Rektér Yardimcisi

is saghg ve Giivenligi Kurulu Karari ile
birlikte ilgili birim ve kisilere teblig
edilmek lizere dagitimi yapilir.

is Saghgi ve Guvenligi
Sube Mudarligi

Hazirlayan:  Seyit Tahir UZUN Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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Bitce Islemleri Strec



IS AKIS SURECI

Biitce islemleri Siireci

is Akisi Adi:  Birimlerin Biitce Hazirlama is Akus Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Biitce Hazirlama Detay Siireci S.No: 1

Birimlere Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgindan
biitce hazirlik calismasina dair yaz gelir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

ilgili birim gorev alani icerisinde bulunan
hizmetler siralanarak gelecek donemlerde
verilecek hizmetlerle ilgili planlama dogrultusunda
biitge gerekgesi hazirlanir.

ilgili Birim

Bir onceki yil ve ilgili yilin ilk 6 aylik donemi gider
gerceklesmeleri ve birimlerimizden alinan veriler
1Isiginda gelecek yil biitge giderleri hesaplanir.

ilgili Birim

Hesaplanan biitce giderleri ve diger veriler baz
alinarak e-biitge iizerinden 4'iincu diizeyde hazine
ve Ozgelir gider biitge figleri hazirlanir.

ilgili Birim

Biitce calismasi ile ilgili formlar e-biitge lizerinden
veya manuel olarak diizenlenir.

ilgili Birim

Biitge teklifi icmali e-biitge lizerinden cikartilir.

ilgili Birim

Faaliyetlerden elde edilen gelirlerle ilgili gelir
biitge fisleri hazirlanir.

ilgili Birim
Gelir biitgesi ile gider
Gelir biitcesi biitcesi arasinda olusacak

giderleri negatif fark, gider
biitgesinde yapilacak
kesintilerle denklestirilir.

ilgili Birim
EVET

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Biitce Islemleri Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Birimlerin Biitce Hazirlama is Akis Siireci
S. No: 2

Siire¢ Adr: Biitce Hazirlama Detay Siireci

. Gider ve gelir biitge fisleri ile diger formlar
doldurulduktan sonra biitge, karara baglanir ve

Rektorlitk Makaminin onayina sunulur.

ilgili Birim

Gerekli diizeltmeler

Rektorlitk Makami
yapilir.

onayladi mi?

ilgili Birim

bir sureti de arsivlenir.

ilgili Birim

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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IS AKIS SURECI

Biitce Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Universite Biitcesi Hazirlik is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siireg Ad: Biitce Hazirlama Detay Siireci S.No: 1

Rektorliikk Makami Onayiyla, Merkezi Yonetim
Biitge Hazirlama Rehberi ve Yatirim Programi Hazirlama
Rehberinde belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda
biitce hazirlik calismalari baslatilir.

SGDB Bltge ve
Performans Birimi

Biitce ve yatirim tekliflerinin hazirlanmasinda dikkate
alinmasi gereken hususlar bir yazi ile harcama
birimlerine duyurulur. Harcama birimlerinden

biitge ve yatirim teklifleri istenir.

SGDB Bltge ve
Performans Birimi

Harcama birimlerinden gelen biitce ve yatirim teklifleri
Orta Vadeli Mali Planda Universitemiz igin belirlenen
odenek tavanlarina gore konsolide edilir.

SGDB Bltge ve
Performans Birimi

Konsolide edilen biitge ve yatirim tekliflerinin e-biitce
sistemine girisi yapilir.

SGDB Bltge ve
Performans Birimi
E-biitce sistemine girisi yapilan tekliflere ait cetvel ve
tablolar Maliye Bakanligi (BUMKO) ve Kalkinma
Bakanligina posta ile gonderilir.

SGDB Bltge ve
Performans Birimi
Maliye Bakanligi ve Kalkinma Bakanliginca yayinlanan
biitgce goriisme takvimi dogrultusunda Biitge ve Mali
Kontrol Genel Midiirliigii ile gelir, gider ve performans
programi teklifleri hakkinda biitge goriismeleri yapilir.

SGDB Bltge ve
Performans Birimi

Biitge teklifleri Maliye Bakanliginca, yatirim teklifleri
Kalkinma Bakanliginca vizelendikten sonra tasari haline
getirilip Rektor ve Milli Egitim Bakanliginin onayina
sunulur.

SGDB Bltge ve
Performans Birimi

Biitce tasarisi degerlendirilmek iizere YOK, Maliye
Bakanligi, Kalkinma Bakanligina gonderilir.

SGDB Bltge ve
Performans Birimi

Degerlendirilen biitge tasarisi Tiirkiye Biiyiik Millet
Meclisi'ne (Biitge Plan Komisyonu) gonderilir.

SGDB Bltge ve
Performans Birimi

Hazirlayan:  Selma BESIKCi Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU
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Biitce Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Ayrntii Finansman Programu is Ak Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Ayrmtih Finansman Programi Hazirlama Detay Siireci S. No: 1

Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ile
kurumsal bazda verilen biitce 6deneklerinin ayrintili
finansman programi ile aylara dagiliminin yapilabilmesi
icin Maliye Bakanliginca Merkezi Yonetim Biitce
Uygulama Tebligi yayinlanir.

Maliye Bakanhgi

Biitce kanunu ile verilen 6deneklerin e-biitge sistemi
uzerinden kurum bazinda aylara dagilimi yapilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Rektor imzasi ile Ayrintili Finansman Programi Teklifi
olarak Maliye Bakanligina (BUMKO) gonderilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Kurumsal bazda diizenlenen Ayrintih
Finansman Programi (AFP), Maliye Bakanliginca vize
edildikten sonra birim bazinda Ayrintili Finansman
Programi (AFP) yapilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Hazirlayan:  Selma BESIKCi Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU

334



IS AKIS SURECI

Biitce islemleri Siireci

Is Akisi Adi:  Detay Programimin Hazirlanmasi Is Aks Siireci Tarih: 01.09.15
o . . . Lo, S. No: 1
Siire¢ Adr: Detay Programlarin Belirlenmesi Detay Siireci
Yatirnm Programinin Resmi Gazete'de
yayimlanmasini miiteakip Toplu Projelerin Detay
Programlarinin belirlenmesi igin ilgili harcama
birimlerine yazi yazilir.
SGDB Bitge ve
Performans Birimi
ilgili harcama birimlerinden gelen Detay
Programlari konsolide edilir.
SGDB Biitge ve
Performans Birimi
Diizenlenen Detay Programi Rektorliik Makaminin
onayina sunulur.
SGDB Biitge ve
Performans Birimi
Onaylanan Detay Programi Yili Yatirhm
Programinin yayimlanmasindan itibaren 30 giin
icerisinde Kalkinma Bakanligina bildirilir.
SGDB Bitge ve
Performans Birimi
Hazirlayan:  Selma BESIKCI Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Biitce Islemleri Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

336

Odenek Aktarma s Akis Siireci

Odenek Aktarma islemleri Detay Siireci

S. No:

Harcama birimleri biitcelerinde
yer alan 6deneklerinin yil icinde yetersiz
kalmasi durumunda ddenek talep yazisi yazarak
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderir.

Harcama Birimleri

Gelen talep yazisi kayda alinarak Daire Baskani
tarafindan ilgili birime havale edilir.

SGDB Daire Bagkani

Talep edilen
odenek kurum ig¢i mi

kurum d||

KURUM icCi

Aktarmanin birimlerarasi veya farkh
tertiplerden yapilip yapilmayacagina
karar verilir. Kullanilabilir durumdaki
biitge tertibindeki 6deneklerden tenkis
belgesi diizenlenir ebiitgeden ve say2000i
sisteminden onaylanir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Diger birimlerde ayni tertiplerdeki
odeneklerde kullanilabilir olanlardan
ihtiyag dogrultusunda tenkis islemi yapilir
ve birimler arasi 6denek aktarma cetveli
hazirlanarak Rektor Onayina sunulur.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Rektor Onayladiktan sonra e-biitge
lizerinden aktarma yapilir.

SGDB Bltge ve
Performans Birimi

Nihan YUCEL

Kurum iginde karsilanamayan 6denek
ihtiyaglari igin Maliye Bakanhgina
Yedekten Aktarma talebi yapilir.

SGDB Bltge ve
Performans Birimi

E-biitce iizerinden Yedekten Aktarma
cetveli hazirlanarak Rektorliik
Makamindan Onayl iist yazi ile Maliye
Bakanligina gonderilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Maliye Bakanligi onayina istinaden
gelen ddenek ilgili birimlere e-biitce
uzerinden aktarilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU
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IS AKIS SUREC

Biitce Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Odenek Aktarma is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Odenek Aktarma islemleri Detay Siireci 5 No: 2

. Farkl tertipler

arasindaki aktarmalarda
aktarma yapilacak tertipteki
odenek % 20'lik siniri

v

SGDB Btge ve
Performans Birimi

% 20'NIN ALTINDA

% 20'YI ASIYOR

% 20'lik sinirin iizerindeyse tenkis islemi
yapilir ve aktarma cetveli hazirlanarak
Rektor imzasi ile Maliye Bakanligi Onayina
sunulur.

% 20'lik sinirin altindaysa tenkis islemi
yapilir ve aktarma cetveli hazirlanarak
Rektor Onayina sunulur.

SGDB Bitge ve
Performans Birimi

SGDB Bitge ve
Performans Birimi

lUizerinden aktarma yapilir.

e-biitge lizerinden aktarma yapilir.

SGDB Biitge ve SGDB Bitge ve
Performans Birimi Performans Birimi
Hazirlayan:  Nihan YUCEL Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Biitce Islemleri Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

338

Gelir Fazlas1 Karsihg Odenek Kaydi is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Odenek Ekleme Detay Siireci

Yy
odeneklerinin yil iginde yeterS|z kalmasi durumunda
odenek talep yazisi yazarak Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina gonderir.

Harcama Birimleri

Gelen talep yazisi kayda alinarak Daire Baskani

tarafindan ilgili birime havale edilir.

SGDB Daire Bagkani

Yil icinde gerceklesen 6zgelir fazlasi tutarlar ihtiyag
dogrultusunda ilgili birimlere gelir fazlasi karsiligi
odenek kaydi yapilarak Rektor Onayina sunulur.

SGDB Bitge ve
Performans Birimi

Rektor tarafindan onaylandiktan sonra e-biitge

Uzerinden aktarma yapilir.

SGDB Bitge ve
Performans Birimi

Selma BESIKCIi

Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU



IS AKIS SURECI

Biitce Islemleri Siireci

is Akist Adi: = Likit Karsih@ Odenek Kayd is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

SUTeQ Adr: Odenek Ekleme Detay Siireci o ilee 1

Harcama birimleri biitgcelerinde yer alan
odeneklerinin yil iginde yetersiz kalmasi durumunda
odenek talep yazisi yazarak Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina gonderir.

Harcama Birimleri

Gelen talep yazisi kayda alinarak SGDB Daire Baskani
tarafindan ilgili birime havale edilir.

SGDB Daire Bagkani

Yedekten aktarma ve birimler arasi 6denek degisikligi ile
karsilanamayan talepler Likit Karsiligi 6denek kaydi
yapilarak karsilanir.

SGDB Bitge ve
Performans Birimi

E-biitce lizerinden ekleme islemleri segilerek
likit kayd1 6denek ekleme islemi yapilarak
Rektor Onayina sunulur.

SGDB Bitge ve
Performans Birimi

Rektor tarafindan onayladiktan sonra e-biitgce
lUzerinden 6denek ekleme islemi yapilir.

SGDB Bitge ve
Performans Birimi

Hazirlayan:  Selma BESIKCi Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Biitce Islemleri Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazine Yardim is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Hazine Yardim Detay Siireci

S. No: 1

Maliye Bakanliginca hazine yardimi alan 6zel
biitceli idarelere yonelik olarak Yili Merkezi
Yonetim Biitce Uygulama Tebligi yayinlanir.

Maliye Bakanlgi

Say2000i sisteminden biitce giderlerinin ekonomik
siniflandirilmasini iceren aylik mizan cetvelleri alinir.

SGDB Bltge ve
Performans Birimi

Aylik mizan cetvelleri dogrultusunda gelir ve gider
hesaplamalari yapilir. Gelecek iig aya iliskin gelir ve
gider tahminleri yapilarak hazine yardimi formu

doldurulur.

SGDB Blutge ve
Performans Birimi

Doldurulan "Hazine Yardimi Talep Formu" Ust
Yoneticiye sunulmak lizere imzaya gonderilir.

SGDB Bltge ve
Performans Birimi

Ust yonetici tarafindan imzalanan form
Maliye Bakanlig: Biitce ve Mali Kontrol Genel
Miidurligiine gonderilir.

SGDB Blutge ve
Performans Birimi

Hazirlayan:  Selma BESIKCi Onaylayan:

Birsen KAHRAMANOGLU
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Biitce Islemleri Siireci

i$ Akl$l Adi:  Ayrintih Finansman Programm Revize Islemleri is Akis Siireci

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15

- . . . .o S. No: 1
Siireg Ad: Revize Islemleri Detay Siireci
Ayrintili Finansman Programi gergevesinde
serbest birakilan 6denekler ile birim bazinda
gerceklesen giderler arasinda uyumsuzluk meydana
gelmesi halinde ilgili birimlerden SGDB'na
AFP revize talep yazisi gonderilir.
SGDB Btge ve
Performans Birimi
Baskanlik Sekreterliginden kayda alinan yazi SGDB
Daire Baskani tarafindan ilgili birime havale edilir.
SGDB Blutge ve
Performans Birimi
Talep edilen AFP revize islemi, e-biitce sistemi
uzerinden girisi yapilir.
SGDB Blutge ve
Performans Birimi
E-biitce sistemine girisi yapilan cetvel list yazi
ekinde Rektorlilk Makamina imzaya sunulur.
SGDB Blutge ve
Performans Birimi
Ust yazi ve eki cetveller Maliye Bakanhgina
(BUMKO) gonderilir.
SGDB Blutge ve
Performans Birimi
. AFP revize talebi Maliye Bakanliginca
(BUMKO) sistem iizerinden onaylandiktan sonra
odenek gonderme belgesine baglanarak ilgili
birime gonderilir.
SGDB Btge ve
Performans Birimi
Hazirlayan:  Selma BESIKCi Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU
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Biitce Islemleri Siireci

is Akisi Adr: Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adr:

Yatirim Programu Revize islemleri Is Akis Siireci

Revize Islemleri Detay Siireci 5 No: !

Yatirim Programinda yer alan projelerin
revizyon talepleri ilgili harcama birimince
Rektorliitk Makamindan alinan Olur (gerekgeli)
ile SGDB'na gonderilir.

Harcama Birimleri

Evrak kayit yapildiktan sonra SGDB Daire Baskani
havalesi ile ilgili birime gonderilir.

SGDB Daire Bagkani

Yatirim proje revize talepleri, Yili Programinin
Uygulanmasi, Koordinasyonu ve Izlenmesine
Dair Karar ¢gergevesinde incelenir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

. Revize islemi
Ust Yonetici yetkisi

HAYIR

Yili Programinin Uygulanmasi,
Koordinasyonu ve izlenmesine Dair
Karar'a gore Rektor yetkisinde olan
revize islemleri Rektorliik Makamina

imzaya sunulur.

SGDB Blutge ve
Performans Birimi

Rektor tarafindan imzalanan revize islemi
e-biitce sistemi lizerinden onaylanir.

SGDB Blutge ve
Performans Birimi

Onaylanan revize islemi iist yazi
ekinde bilgi amacgh Kalkinma
Bakanligina gonderilir.

SGDB Bltge ve
Performans Birimi

Hazirlayan: = Selma BESIKCi
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Yili Programinin Uygulanmasi,
Koordinasyonu ve izlenmesine Dair
Karar'a gore Kalkinma Bakanhgindan
onay alinmasi gereken revize islemleri
icin Kalkinma Bakanligina yazi yazilir.

SGDB Blutge ve
Performans Birimi

Kalkinma Bakanligindan revize
islemi icin onay alindigi takdirde e-biitge
sistemi lizerinden onaylama islemi
gerceklestirilir.

SGDB Blutge ve
Performans Birimi

Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU



IS AKIS SURECI

Biitce islemleri Siireci

i$ Akisi Adi:  Yatirimlarin izlenmesi ve Raporlanmas Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Yatirimlarmn izlenmesi ve Raporlanmasi Detay Siireci 5. No: 1

Mali yil icinde liger aylik donemler
itibariyle yatirnmlarin izlenmesi amaciyla ilgili
birimlere projelerin nakdi ve fiziki durumlarini
bildirmeleri igin yazi yazihr.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Birimlerden nakdi ve fiziki durumlari bildiren
yazi ve cetveller geldikten sonra kurum
bazinda konsolide edilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Donem iginde harcama ve gerceklesme durumlari
ve bunlarin finansman ayrintisini kapsayan
tablolar ilist yazi ekinde Rektorliik Makamina
imzaya sunulur.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Bu tablolardaki bilgiler Kalkinma Bakanhginin
internet sayfasinda yer alan Yillik Program Izleme
Sistemine kaydedilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

imzalanan yaz ve eki tablolar
Kalkinma Bakanligina gonderilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Hazirlayan:  Semra SOYSAL Onaylayan: Birsen KAHRAMANOGLU
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Biitce Islemleri Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

344

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu Is Akis Siireci

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun Hazirlanma Detay Siireci

Maliye Bakanhigindan (BUMKO),

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu
hazirlanmasi hakkinda gelen yazi SGDB

tarafindan kayda alinarak Daire Baskani
tarafindan ilgili birime havale edilir.

SGDB Daire Bagkani

Birim tarafindan alti aylik gelir gerceklesmelerini
gosteren mizan cetvelleri aylik olarak cikarilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Maliye Bakanligindan gelen yazi dogrultusunda
gelir ve gider gelisimleri karsilastirmali olarak
raporlanir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Yilin ikinci donemine ait beklentiler ve hedefler ile
yiriitiilecek faaliyetler rapora eklenir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Maliye Bakanhigindan gelen yazi ekinde bulunan
biitce giderlerinin gelisimi ve biitge gelirlerinin
gelisimine ait tablolar e-biitge
sisteminden cikarilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Hazirlanan Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler
Raporu kamuoyuna duyurulmak lizere Rektorliik
Makamina imzaya sunulur.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

imzalanan Rapor uygun araglarla

kamuoyuna duyurulur ve bir 6rnegi

elektronik ortamda Maliye Bakanligina
(BUMKO) gonderilir.

SGDB Bitge ve
Performans Birimi

Semra SOYSAL

Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU

Tarih: 01.09.15

1



IS AKIS SUREC
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Biitce islemleri Siireci

is Akist Adi:  Maas ve Yiik Hesabi islemleri Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Sureg Adr: Maas ve Yiik Hesab1 Detay Siireci o e !

s gili y Yy
Bakanhgindan (BUMKO) Universitemize gelir.

Maliye Bakanhgi

Gelen yazi SGDB Baskanlik sekreterligince kayda
alinarak SGDB Daire Baskani tarafindan ilgili
birime havale edilir.

SGDB Daire Bagkani

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve
Tazminatlara Iliskin Karar uyarinca Personel Daire
Baskanligi tarafindan hazirlanan Kadro Dagilim
Cetvelleri SGDB'na gonderilir.

Personel Daire Baskanligi

9 g
e-biitce sistemine girisi yapilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Hazirlayan:  Selma BESIKCI Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Biitce Islemleri Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Odenek Gonderme is Akis Siireci
S. No: 1

Siireg Adi:  Odenek Génderme islemleri Detay Siireci

birakilan 6denekler sonucunda gonderilecek
odenek igin e-biitge sisteminden giris yapilarak
islem numarasi alinir.

SGDB Bitge ve
Performans Birimi

islem numarasi alinan 6denek onay icin
Muhasebat Genel Miidiirliigiine gonderilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

ust yazi ekinde 6denek gonderme belgesi ile
ilgili harcama birimine gonderilir.

SGDB Bitge ve
Performans Birimi

Hazirlayan:  Selma BESIKCi Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Performans Programi islemleri Siireci

Tarih: 01.09.15

is Akist Adi: ~ Performans Biitce Hazirlama s Aks Siireci
S. No: 1

Siireg Ad: Performans Program Hazirlama Detay Siireci

Maliye Bakanliginca "Performans Programi
Hazirlama Rehberi" Resmi Gazetede yayinlanir.

Maliye Bakanhgi

Ust Yonetici ve harcama yetkilileri tarafindan
program donemine iliskin oncelikli stratejik
amac ve hedeflerin, performans hedef ve
gostergelerin, faaliyetlerin ve bunlardan
sorumlu harcama birimlerinin belirlenmesi
amaciyla Rektorlilk Makamina bilgi verilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Belirlenen hususlarin Rektor tarafindan sorumliu
harcama birimlerine duyurulmasi igin yazi
yazilir ve sorumlu birimlere gonderilir.

Ust Yénetici

Sorumlu harcama birimleri e-biitge kullanicilarina

faaliyet maliyetlerinin girislerinin yapilabilmesi
icin sistem iizerinden yetki verilir.

SGDB Bitge ve
Performans Birimi

Rektor tarafindan duyurulan performans hedef ve
gostergeleri ile faaliyetler ve harcama birimlerince
saglanan maliyet bilgileri konsolide edilerek
Performans Programi Teklifi hazirlanir.

SGDB Bitge ve
Performans Birimi

Hazirlanan Performans Programi Teklifi, Biitge
goriismelerinde degerlendirilmek lizere ilgili
kurumlara gonderilmesi amaciyla iist yazi
ekinde Rektorliik Makamina sunulur.

SGDB Bitge ve
Performans Birimi

Rektor tarafindan imzalanan
yazi eki Performans Program Teklifi ile
Maliye Bakanligina ve Kalkinma
Bakanligina gonderilir.

SGDB Bitge ve
Performans Birimi

Hazirlayan:  Selma BESIKCI Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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On Mali Kontrol Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

350

Taahhiit Evraki ve Sézlesme Tasarilar1 On Mali Kontrolii is Akis Siireci

.. . : . .. .o S. No:
Taahhiit Evraki ve Sozlesme Tasarilar1 On Mali Kontrolii Detay Siireci
Kontrole tabi taahhiit evraki ve
sozlesme tasarilari SGDB'na gelir.
ilgili Harcama Birimi
On Mali Kontrol Birimine havale yapilir.
SGDB Bagkani
On mali kontrol gergeklestirilir.
SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi
Uvaun gorii ilgili birime
ygun gorus EVET: sO6zlesme imzalanmak
lizere gonderilir.
SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi
Gerekgeli yazisi ile ilgili birime gonderilir.
SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi
isleme devam ihale Yetkilisince
W ihale iptal edilir.
ilgili Harcama Birifi
SGDB'na yazili olarak bildirilir.
ilgili Harcama Birimi
Uygun goriis verilmedi
Harcama Yetkilileri tarafindan gergeklestirilen
islemlerin kayitlari tutulur. Aylik dénemler
itibariyle Ust Yoneticiye bildirilir. I¢ ve dis
denetim sirasinda denetgilere sunulur.
SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi
Omer CAKICILAR Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU

Tarih: 01.09.15

1



IS AKIS SURECI

On Mali Kontrol Siireci

is Akisi Adi:  Odenek Aktarma islemlerinin Kontrolii is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Odenek Aktarma islemlerinin Kontrolii Detay Siireci 3. No: 1

arcama Birimlerince 6denek aktarma taleplerine
iliskin yazilar SGDB'a gonderilir.

Harcama Birimleri

Yapilan 6denek aktarma islemlerine ait evraklar
SGDB Daire Baskanina gelir.

SGDB Daire Bagkani

Yapilan aktarma isleminin 6n mali kontrolii yapilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Odenek aktarma
talepleri bir yazi ile
ilgili birimlere geri
gonderilir.

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

Odenek aktarma talepleri Ust Yoneticinin
O LEWLERITLITIT S

SGDB Biitge ve
Performans Birimi

s
kurumsal biitce tertipleri arasindaki
aktarmanin %20 sine kadar olan biitce islemi
Ust Yoneticinin onayi ile gergeklesir.
Kurumsal biitge tertipleri arasinda yapilan
%20 lizeri aktarma Maliye Bakanligina
gonderilmek iizere gerekgeli yazi ile Ust
Yoneticinin onayina sunulur.

SGDB Daire Bagkani

Hazirlayan:  Omer CAKICILAR Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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On Mali Kontrol Siireci
is Akist Adi:  Kadro Dagilim Cetvellerinin Kontrolii is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Kadro Dagilim Cetvellerinin Kontrolii Detay Siireci Sl 1

Siire¢ Adr:

Kadro dagilim cetvelleri SGDB'na gonderilir

Personel Daire Bagkanligi

On Mali Kontrol Birimine havale yapilir

Strateji Gelistirme Daire
Bagkani

On mali kontrol gergeklestirilir

SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi
Uygun goriis Diizeltilmek lizere
verildi mi? PDB'na gonderilir.

SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi

Uygun goriilen cetveller PDB'na gonderilir.

SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi

Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU

Hazirlayan: ~ Omer CAKICILAR
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On Mali Kontrol Siireci

Is Akisi Adi:  Yan Odeme Cetvellerinin Kontrolii is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
- . - . . .. .o S. No: 1
Siireg Ad: Yan Odeme Cetvellerinin Kontrolii Detay Siireci
Yan Odeme Cetvelleri SGDB'na gonderilir.
Personel Daire Bagkanligi
On Mali Kontrol birimine havale yapilir.
SGDB Daire Baskani
On mali kontrol gergeklestirilir.
SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi
Kontrol sonucunda
— eksik/hata tespit
Uygu.n -gor-t;s edilen cetveller
diizeltilmek lizere
PDB'na gonderilir.
EVET SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi
Uygun goriilen cetveller Ust Yoneticiye sunulmak
uzere PDB'na gonderilir.
SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi
i.:l_st Yonetici tarafindan onaylanan Yan
Odeme Cetvellerinin birer 6rnegi PDB
tarafindan SGDB'na gonderilir.
Personel Daire Baskanligi
Hazirlayan:  Omer CAKICILAR Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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On Mali Kontrol Siireci

is Akist Adi:  Yurtdisi Konaklama Bedellerinin Kontrolii is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siireg Adr: Yurtdis1 Konaklama Bedellerinin Kontrolii Detay Siireci S. No: 1

Yurtdisina gegici gorevlendirmelerde
gorevlendirme onayi SGDB'na gonderilir.

ilgili Harcama Birimi

On Mali Kontrol Birimine havale yapilir.

SGDB Daire Bagkani

On mali kontrol gerceklestirilir.

SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi

Uygun
goriilmeyenler ilgili
birime iade edilir.

Uygun goriis
Ea

SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi

EVET

On mali kontrol sonucunda uygun gériilenler
ilgili birime gonderilir.

SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi

Hazirlayan:  Omer CAKICILAR Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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On Mali Kontrol Siireci

i$ Akisi Adi:  Sozlesmeli Personel Say1 ve Sozlesmelerin Kontrolii Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siireg Ad: Sozlesmeli Personel Say1 ve Sézlesmelerin Kontrolii Detay Siireci o ilee L

Sozlesmeler SGDB'na gonderilir.

Personel Daire Bagkanligi

On Mali Kontrol Birimine havale edilir.

SGDB Daire Bagkani

On mali kontrol gergeklestirilir.

SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi

Uygun goriilmeyen
sozlesmeler ilgili
birime geri iade edilir.

Uygun goriis
ildi mi?

SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi

EVET

Kontrol sonucu uygun gériilen sozlesmeler Ust
Yonetici tarafindan imzalanmak lizere ilgili
birime goénderilir.

SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi

imzalanan soézlesmelerin birer 6rnegi ilgili
birim tarafindan SGDB'na gonderilir.

Personel Daire Bagkanligi

Hazirlayan:  Omer CAKICILAR Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akist Adi:  Tahsilat is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Tahsilat Detay Siireci S. No: 1

tahsilat islemleri icin muhasebe islem
fisi diizenlenerek Muhasebe Yetkilisine
imzaya sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Muhasebe Yetkilisi MIF'i imzalar ve tutari tahsil
edilmek iizere vezne servisine gonderir.

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe islem fisi Say2000i sistemi iizerinden
onaylanarak yevmiye numarasi alinir, tahsilat
gercgeklestirilir, alindi belgesi diizenlenerek ilk
sureti ilgilisine verilir. Nakit muhafaza edilmek

lizere kasaya konur.

Veznedar

kontrol edilerek sebebi
tespit edilir, diizeltme
kayitlar yapihir.

noksani veya fazlasi

Veznedar

HAYIR Veznedar

i iliski u i isleri,
giin icinde veznede muhafaza edilir. Ilgili
MiF'ler kasa kapanisini takiben yapilan
sayim sonrasi arsive kaldirilir.

Veznedar

Hazirlayan:  Neemi DOLUEL Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Kasa Fazlasi is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Kasa Fazlas1 Detay Siireci

S. No: 1

Her is glinii mesai saati bitiminde
Say2000i sisteminden kasa defteri dokiiliip
bakiye durumu kontrol edilerek veznedar ve
muhasebe yetkilisince imzalanip ilgili
dosyasinda muhafaza edilir.

Veznedar

Giin boyu yapilan tahsilat tutari, veznede nakit
bulundurma limitini asmasi durumunda kasa
fazlasinin bankaya yatirilmasi icin muhasebe

islem fisi diizenlenir.

Veznedar

Kasa fazlasi tutar iizerinden teslimat

miizekkeresi diizenlenir, veznedar ve muhasebe
yetkilisince ii¢ niisha olarak imzalanir, parayla
birlikte ilgili bankaya gétiiriiliir.

Veznedar

Bankada islem goren ve imzalanan teslimat
miizekkeresinin iki niishasi dekontla birlikte
SGDB'na geri gonderilir.

ilgili Banka

Bankadan SGDB'na geri gelen teslimat
miizekkeresinin bir niishasi ilgili muhasebe
islem figsine takilir, bir niishasi da ilgili
dosyasinda muhafaza edilir.

Veznedar

Hazirlayan:  Necmi DOLUEL

Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

Hazirlayan:

Teminat Olarak Alinan Degerler Is Akis Siireci

Teminat Olarak Alinan Degerler Detay Siireci

Uzerine ihale kalan yiikleniciler, teminat
olarak yatiracaklari degerleri teslim etmek
uiizere ihale yapan birime miiracaat eder.

Yiklenici

ihaleyi yapan birim tarafindan teminatin muhafaza
altina alinmasina dair SGDB'na resmi yazi yazar,
teminat ile birlikte SGDB'na gonderir.

ihaleyi Gergeklestiren
Birim

SGDB kaydina EBYS sistemi ve elden gelen evrak
Daire Baskani tarafindan vezneye havale edilir.

SGDB Daire Bagkani

Say2000i sisteminde, teminat ilgili firma adina
kayitlara alinarak MIF diizenlenir, islem numarasi
alinarak imza i¢cin Muhasebe Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

ilgili MiF kontrol edilir.

Muhasebe Yetkilisi

Hata olmasi halinde
diizeltilmek lizere
veznedara geri
gonderir.

Hata var mi?

Muhasebe Yetkilisi

MIF imzalanir ve veznedara gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

ay2000i sisteminde MIF onaylanarak
yevmiye numarasi alinir, alindi belgesi
diizenlenir ve teminat olarak alinan degerler
kasada saklanir. Alindinin ash ilgiliye verilir,
ikinci sureti dosyasinda saklanir.

Veznedar

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Necmi DOLUEL Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Mubhasebe islemleri Siireci

Is Akisi Adi:  Teminat Olarak Alinan Degerlerin Iadesi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
- . . o . . Lo S. No: 1
Siireg Ad: Teminat Olarak Alinan Degerlerin Iadesi Detay Siireci
ihaleyi yapan birim yiikleniciye ait
teminatin iadesini bildiren resmi yaziy: hazirlar
ve SGDB'na gonderir.
ihaleyi yapan birim
SGDB'na gelen yazi Daire Baskani tarafindan
veznedara havale edilir.
SGDB Daire Bagkani
iade de aranan sartlar ve muhasebe kayitlari
incelenerek Say2000i sisteminde MIF diizenlenir
ve imza icin Muhasebe Yetkilisine gonderilir.
SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
iadede aranan sartlar var mi? MIF diizgiin
diizenlenmis mi?
Muhasebe Yetkilisi
iadede )
aranan sartlara uygun EVET. MIF veznedara iade
gii mi iii MIF edilir.
Muhasebe Yetkilisi
Muhasebe Yetkilisi
Say 2000i sisteminde onay yapilarak yevmiye
numarasi alinir.
Veznedar
Kasadan iade
Y
- e, anka tarafindan
e ¥etk_|I|S|tneh;lglll_ I:IF ':T:at""‘ iade edilmesine iliskin resmi yazi
velteminatieldenyiaceieaii: hazirlanir ve bankaya gonderilir.
Veznedar Veznedar
Banka tarafindan teminatin iade
edildigine iliskin gelen dekont iizerine
gerekli MIF diizenlenir, imzalatilip
dosyaya kaldirilir.
Veznedar
Hazirlayan:  Neemi DOLUEL Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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IS AKIS SURECI

Mubhasebe islemleri Siireci

is Akisi Adi:  Vergi Odemeleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adr: Vergi Odemeleri Detay Siireci S. No: 1

ir onceki ay mizan cetveli ve yardimci defter
raporlari kontrol edilerek, vergilerin tahakkuk

eden tutarindan mahsup edilen tutarlar disiiliir,
odenecek vergi tutarlari tesbit edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

GiB Elektronik Beyanname Modiilii iizerinden;

- Ucret ve iicret sayilan 6demeler ile diger
odemelerden yapilan gelir vergisi tevkifatlari igin
muhtasar beyanname,

- Hakedislerden yapilan KDV tevkifatlari icin 2 Nolu
KDV beyannamesi,

-Kiralamalara iliskin tevkifatlar icin 1 Nolu KDV
beyannamesi diizenlenir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Diizenlenen ilgili beyannameler, Gelir idaresi
Baskanligi Internet Vergi Dairesi e-beyanname
sistemine yiiklenir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Beyannameler onaylanir, sistemde otomatik
olarak tahakkuk fisleri olusur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Say2000i sisteminde MIF diizenlenerek vergi
tutarlari emanet hesaplarindan cikarilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

MiF Muhasebe Yetkilisi tarafindan incelenir.

Muhasebe Yetkilisi

Kontrol edilmek lizere

Hesap ve tahakkuk

W
Muhasebe Yetkilisi
EVET .

muhasebe servisine
iade edilir.

Hazirlayan:  Esra DAL Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akist Adi:  Vergi Odemeleri is Akis Siireci

Siire¢ Adr:

Vergi Odemeleri Detay Siireci

Muhasebe Yetkilisi MiF vergi tutarlarini kontrol

. ederek imzalar, Say 2000i sisteminden onay igin
ilgili personele gonderir.

Muhasebe Yetkilisi

MiF'in onay islemi yapilir, yevmiye numarasi alinir
ve Vergi Dairesi Midiirliigiine 6deme yapilmak
lizere gonderme emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

gercgeklestirebilmesi igin ilgili gonderme
emri belgesine tahakkuk fisleri de
eklenerek bankaya gonderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Esra DAL Onaylayan:
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IS AKIS SURECI
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akist Adi:  Fazla Cahisma Odeme islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Fazla Cahsma Odeme islemleri Detay Siireci S. No: 1

Birimde yapilan fazla calismaya iliskin
KBS Fazla Calisma Modiiliinde puantaj

doldurulur ve Fazla Calisma Bordrosu
ve Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

Harcama Birimi
Mutemedi

A

OEB ve Fazla Galisma Bordrosu gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisince kontrol edilerek
imzalanir.

Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi " e o
Diizeltme igin birim

OER e Rordio mutemedine iade
— = edilir.

Gergeklestirme Gorevlisi
veya Harcama Yetkilisi

OEB ve eki belgeler SGDB'na gonderilir.

Harcama Birimi
Mutemedi

Odeme emri belgesi ve ekleri incelenir, Say2000i
Fazla Calisma modiiliindeki bordrolarla
karsilastirilir, onaylanarak muhasebelestirilir ve
imza icin Muhasebe Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

OEB ve Bordro Diizeltme igin

W birimine iade edilir.

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yefkilki

EVET

OEB ve eklerini imzalar ve ilgili personele
gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

OEB, Say2000i sisteminden onaylanarak yevmiye
numarasi alinir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimj

Hak sahiplerine 6deme yapilmak lizere
gonderme emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Dogan ARSLAN Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU

363



3 2 ONDOKUZ MAYIS ONIVERSITESI

o

“ans oA

Mubhasebe islemleri Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

364

Yolluk Odemeleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Yolluk Odemeleri Detay Siireci

Dogan ARSLAN

S. No: 1

Gegici veya siirekli gorevlendirilmesi yapilan
personel tarafindan yolluk 6demesine iliskin Yolluk
Bildirim Formu diizenlenir ve kanitlayici belgeleri
ile birlikte bagh bulundugu birimine verilir.

ilgili Personel

Harcama birimi mutemedi tarafindan ilgili belgeler
kontrol edilerek Odeme Emri Belgesi diizenlenir ve
gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine
imzaya sunulur.

Harcama Birimi
Mutemedi

Diizeltme igin
mutemede geri
gonderilir.

Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan kontrol edilerek imzalanir.

Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi

ilgili OEB ve eki belgeler SGDB'na gonderilir.

Harcama Birimi
Mutemedi

Tahakkuk dairelerinden gelen evraklar tahakkuk
evraki teslim listesi ile teslim alinir bir nushasi
sira nolu olarak dosyalanir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Tahakkuk dairelerinden gelen her tiirlii yolluk
odemelerine ait 6deme emri ve ekleri incelenir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi
Muhasebe

[01: RV/-W:Te] {e [ () Yetk i

icin geri gonderilir.

SGDB Muhasepe Kesin SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raforlama

Lo Hesap ve Raporlama
Birimi Birimi
EVET

Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU



IS AKIS SURECI

Muhasebe Islemleri Siireci

is Akisi Adi:  Yolluk Odemeleri is Akas Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Yolluk Odemeleri Detay Siireci S.No: 2

. Kontrolii yapilan 6demeye uygun haldeki 6deme
emri belgeleri muhasebe kayitlarina alinmak iizere
ilgili personele gonderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

HYS iizerinden elektronik olarak say2000i sistemine
gonderilen 6deme emri belgesinin 6denek durumu ve
hesap kodlar1 kontrol edilerek muhasebe kaydi yapilir,

uygun olan OEB'ne islem numarasi verilerek
imzalanmak lizere Muhasebe Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Odeme emri belgesi ve eklerini kontrol edilir.

Muhasebe Yetkilisi

Diizeltme igin
mine geri
gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

iImzalanan OEB ve ekleri onaylama islemi yapilmak
uzere ilgili personele gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

OEB, Say2000i sisteminden onaylanarak yevmiye
numarasi alinir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi
OEB, Say2000i sisteminden onaylanarak
yevmiye numarasi alinir ve hak sahiplerine
odeme yapilmak iizere gonderme emri listesine
dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Dogan ARSLAN Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akisi Adr:

Isci ve Sozlesmeli Personel Maas ve Ucret ile Ogrenci Maaslan is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Siire¢ Adr: Isci ve Sozlesmeli Personel Ucretleri ile Ogrenci Maaslar1 Detay Siireci

Hazirlayan:  Dogan ARSLAN

366

ilgili Birimler

ilgili Birimler

ilgili Birimler

SGDB Muhasebe Kesin

ilgili isci maaslar veya sozlesmeli personel
maasina iliskin bordro diizenlenir.

Diizenlenen bordro kontrol edilir ve OEB
diizenlenerek gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine imzaya sunulur.

X Diizeltme igin
OER W Bordro mutemede geri

W gonderilir.

OEB ve eki belgeler imzalanarak SGDB'na
gonderilir.

ilgili birimden SGDB'na gelen 6demeye
iliskin belgeler tahakkuk evraki teslim
listesi ile teslim alinir.

Hesap ve Raporlama
Birimi
Tahakkuk dairelerinden gelen siirekli-gegici isci
uicretleri, sozlesmeli personel maaslari ve diger
personel 6demeleri ile partime ve intérn 6grenci
maaslarina ait 6deme emri ve ekleri incelenir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi
Muhasebe Yetkilisi

bilgisi dahilinde

harcama birimine

iade edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

OEB ve ekleri muhasebe kayitlarina alinmak iizere

ilgili personele gonderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU



IS AKIS SURECI

Mubhasebe islemleri Siireci

is Akist Adi:  isci ve Sozlesmeli Personel Maas ve Ucret ile Ogrenci Maaslari is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Isci ve Sézlesmeli Personel Ucretleri ile Ogrenci Maaslar Detay Siireci 5 2

. HYS iizerinden elektronik olarak say2000i
sistemine gonderilen 6deme emri belgesinin
odenek durumu ve hesap kodlari kontrol edilerek
muhasebe kaydi yapilir, islem numarasi verilerek
imza i¢cin Muhasebe Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Muhasebe Yetkilisi OEB ve eklerini kontrol eder.
Muhasebe Yetkilisi

- OEB ve ekleri
OEB ye Bordro harcama birimine

W iade edilir.

Muhasebe Yetk]lisi

Muhasebe Yetkilisi

EVET

Odemeye uygun olmasi halinde OEB imzalanir
ve onaylanmak lizere ilgili personele gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

OEB, Say2000i sisteminden onaylama islemi
yapilir ve yevmiye numarasi alinir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

OEB, Say2000i sisteminden onaylama
islemi yapilir ve yevmiye numarasi alinir, hak
sahiplerine 6deme yapilmak lizere gonderme

emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Dogan ARSLAN Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akist Adi:  isci ve Sézlesmeli Personel Sosyal Giivenlik Odeme islemleri is Akis Siireci Tarih: 27.11.15
Siireg Adr: Isci ve Sézlesmeli Personel Ucretleri ile Ogrenci Maaslar Detay Siireci 5 1

odemelerine iliskin bildirgeler, ilgili birimler
tarafindan SGDB'na gonderilir.

ilgili Birimler

Bildirgeler maas 6deme emri belgelerindeki
tutarlarla karsilastirihir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Hata olmamasi halinde OEB diizenlenerek imzaya
sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Hata diizeltilmek
uzere ilgilisine
iade edilir.

Muhasebe Yetkilisi

imzalanan MIiF prim 6demesi yapilmak
uzere ilgili bankaya gonderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Belma GUNER Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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IS AKIS SURECI
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Muhasebe Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Maas ve Ozliik Haklar1 Odemeleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Sireg Adi.  Maas ve Ozliik Haklar1 Odemeleri Detay Siireci S. No: L

Mutemet KBS Sistemi lizerinden maas bilgilerini \
Y

diizenler ve gerekli bilgi girislerinw

Harcama Birimi
Mutemedi

KBS sistemi iizerinden personel maasi hesaplatilir,
daha 6nce sisteme girilen bilgiler kontrol edilir.

Harcama Birimi
Mutemedi

Maas bilgileri dokiimleri alinir, HYS iizerinden OEB
diizenlenerek kontrol edilir. Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine sunulur.

Harcama Birimi
Mutemedi

OEB ve ekleri
OEB ve Bordro diizeltilmek lizere

mutemede
w iade edilir.

EVET Gergeklestirme Gorevlisi
veya Harcama Yetkilisi

Harcama birimlerinden gelen maas 6demelerine ait
OEB ve ekleri incelenir, Say2000i maas modiiliindeki
hesaplamalarla karsilastirilarak, dogru olmasi halinde
muhasebelestirilir ve imza igin Muhasebe Yetkilisine

sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi Muhasebe

OEB ve Bordro sinin bilgisi

W de harcama
birimine iade edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Muhasebe Yetkilisi OEB'ni inceler ve onaylanmak
iizere ilgili personele gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

2 Odeme emri belgesi
OFR ye Rordio ve ekleri harcama

W birimine iade edilir.

Muhasebe Yetkilisi

OEB, Say 2000i sistemi lizerinden
onaylanir ve hak sahiplerine 6deme yapilmak
lizere gonderme emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU
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Hazirlayan:  Dogan ARSLAN
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akist Adi:  Satin Alma Odemeleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Satin Alma Odemeleri Detay Siireci S. No: 1

Harcama birimi satin alma mutemedi
tarafindan satin alma islemlerine iliskin g
)

6demeye esas belgeler hazirlanir ve HYS
iizerinden OEB hazirlanir.

Harcama Birimi Satin
Alma Igleri Mutemedi

OEB ve eki belgeler Gergeklestirme Gérevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan incelenir ve OEB ve
ekleri SGDB'na gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi

OEB ve OEB ve ekleri

eki belgeler ilgili mutemede
iade edilir.

Gergeklestirme Gorevlisi
veya Harcama Yetkilisi

Harcama biriminden SGDB'na gonderilen satin
alma islerine ait OEB ve ekleri ilgili memur
tarafindan incelenir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Birimi 6EB ve
eki belgeler

Muhasebe
Yetkilisinin bilgisi
ilinde harcama

ine iade edilir.

EVET SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi
Vergi borcu sorgulamasi yapilir.
-Vergi borcu bulunan miikellefin borcu ilgili
harcama birimince 6deme tutarindan kesilmek
lizere 6deme emri belgesi iade edilir.
-Vergi borcu olmayan miikellefler icin OEB "vergi
borcu yoktur" kasesi ile parafe edilir.
SGDB Muhasebe Kesin

Hesap ve Raporlama
Birimi

Kontrolii yapilan 6demeye uygun haldeki OEB ve

ekleri imzalanmak iizere muhasebe servisine
gonderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi
HYS lizerinden elektronik olarak Say2000i
sistemine gonderilen OEB'in muhasebe kaydi
yapilir, kayit esnasinda 6denek durumu ve hesap
kodlari kontrol edilerek Muhasebe Yetkilisine

imzaya sunulur.
SGDB Muhasebe Kesin

Hesap ve Raporlama
Birimi

Hazirlayan:  Enver BULUT Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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IS AKIS SUREC

Mubhasebe islemleri Siireci

Is Akisi Adi:  Satin Alma Odemeleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
- . 2 . .o S. No: 2
Siireg Ad: Satin Alma Odemeleri Detay Siireci
OEB ve ekleri OEB ve
ilgili personele HAYIR eki belgeler
iade edilir. v
Muhasebe Yetkilisi Muhasebe YetKlisi
Muhasebe Yetkilisi OEB ve eklerini kontrol ederek
imzalar ve onay islemi igin ilgili personele
gonderir.
Muhasebe Yetkilisi
OEB, Say2000i sisteminden islem numarasi ile
sorgulanarak onay islemi yapilir.
SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi
Hak sahiplerine 6deme yapilmak lizere
gonderme emri listesine dahil edilir.
SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Hazirlayan:  Enver BULUT Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Muhasebe Islemleri Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi: = icra Odemeleri is Akus Siireci
S. No: 1

Sire¢ Adi:  icra Odemeleri Detay Siireci

Icra borcuna iliskin yazi SGDB'na gelir. EBYS
Uzerinden evrak kayda alinir, Daire Baskani
tarafindan ilgili personele havale edilir.

SGDB Sekreterlik ve
Evrak Kayit

Borgclu; -Universitemiz personeli ise; personelden
kesinti yapilacagina yada daha 6nce icra borcu
bulunmasindan dolayi icra dosyasinin siraya
alindigina, - Universitemiz personeli degil ise
borglunun personelimiz olmadigina iliskin icra
Miidiirliigiine resmi yazisi yazilarak imzaya
sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Birimi
Yazi ilgili
Yazi ve ekleri .
4 - & eie personele iade

W edilir.

SGDB Daire Bagkani SGDB Daire Bagkani

EVET

Yazi, EBYS sistemi iizerinden say1 verilerek posta
ile ilgili Icra Mudirliigiine gonderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi
ilgili adina icra kesintisi yapilmak iizere veya
ilgilinin mevcut icra kesintisi varsa siraya
konulmak iizere icra dosyasina iliskin Say2000i
sistemine ve Borglular Defterine bilgi girisi yapilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

ilgilinin maasindan kesilecek icra tutarinin maas
bordrolarina otomatik olarak yansimasini

saglamak lizere Say2000i sistemi iizerinden
muhasebe kaydi yapilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Borglunun maas 6deme evraklari SGDB'ligina
gonderildiginde harcama birimince icra

kesintisinin yapilip yapilmadigi (Baska Birimler
Adina Izlenen Alacaklar Hesabi) kontrol edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama .

Birimi

Hazirlayan:  Belma GUNER Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akist Adi: = icra Odemeleri is Akus Siireci Tarih: 01.09.15
S.No: 2

Sire¢ Adi:  icra Odemeleri Detay Siireci

. Maas 6demesini takiben icra kesintilerinin ilgili
Icra Miidiirliiklerine gonderilmesi amaciyla MIF
diizenlenerek Muhasebe Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

MIF ilgili
MIF dogru mu? personele iade

v edilir.

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkifisi
EVET

MIiF imzalanir ve ilgili personele geri gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

yevmiye numarasi verilerek icra Miidiirliigiine
odeme yapilmak iizere gonderme emri listesine
dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU
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Hazirlayan:  Belma GUNER
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akist Adi:  Ek Ders Odemeleri is Akis Siireci

Sire¢ Adi:  Ek Ders Odemeleri Detay Siireci

Ek derslere veya sinavlara iliskin ek ders
veya sinav beyan formu doldurulup birim
tahakkuk gorevlisine verili./

Akademik Personel

A

Formlarin KBS sistemine girisi yapilarak OEB ve
ekleri hazirlanir ve imzaya sunulur.

Harcama Birimi
Mutemedi
Diizeltilmek lizere
ilgili akademik
personele iade
edilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan OEB ve eki incelenerek imzalanir ve
SGDB'na gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi

Odeme emri belgeleri tahakkuk evraki teslim
listesi ile teslim alinir bir nushasi sira nolu olarak
dosyalanir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Odeme emri belgesi ve ekleri incelenir, KBS
iizerinden de elektronik olarak Say2000i ekders
modiiliine yansiyan hesaplamalarla
kargilastirilarak onaylanir ve muhasebelestirilir,
Muhasebe Yetkilisine imzaya sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

- OEB ve ekleri
EB ve ekleri e
0 o S harcama birimine

W iade edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

SGDB Muhasebe[Kesin
Hesap ve Raporfama
Birimi

Muhasebe Yetkilisi, OEB ve eklerini inceleyerek

imzalar.

Muhasebe Yetkilisi

Tarih: 01.09.15

S. No:

1

Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU

Hazirlayan:  Dogan ARSLAN
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IS AKIS SUREC

Muhasebe Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Ek Ders Odemeleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
S" Ad . > . o . S. No: 2
urec Adi: Ek Ders Odemeleri Detay Siireci
- > OEB ve ekleri
O:Etivre ?‘l‘di" harcama birimine
~_ _— iade edilir.
Muhasebe Yetkifsi SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi
OEB'ne Say 2000i sisteminden yevmiye
numarasi alinir.
SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi
AKade pe -“--"'.- Nnd
lUzere gonderme emri listesine dahil edilir.
SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Hazirlayan:  Dogan ARSLAN Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Muhasebe Islemleri Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Kesin Hesap Tasars1 is Akis Siireci
S. No: 1

Siireg Ad: Kesin Hesap Tasaris1 Detay Siireci

Kesin hesap islemlerine ait raporlar, yil sonu

hesap kapatma islemlerini miiteakip Say2000i
Kesin Hesap modiiliinden alu.y

SGDB Muhasebe Kesin

Hesap ve Raporlama
Birimi

A

Kesin Hesap denklik kontrolleri yapilir.

Muhasebe Yetkilisi
Yilsonu hesap

Kesin
e kapatma
hesap bilgileri islemlerine geri
doniiliir.

Muhasebe Yetkiligi Muhasebe Yetkilisi

Biitce giderleri ve biitge gelirleri kesin hesap
cetvel dokiimlerinin gerceklesme bazinda
aciklamalari yapilir.

Muhasebe Yetkilisi

Yonetmelikte belirtilen sira dahilinde kitap haline
getirilen raporlar mutabakat saglamak iizere Nisan
ayinin 15’ine kadar Maliye Bakanhgi Kesin Hesap
Subesine iki adet gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi
Yilsonu hesap

Mutabakat kapatma

islemlerine geri
doniiliir.

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkiligi
EVET

Dort adet kitap haline getirilen Biitce Gelirleri
Kesin Hesap Cetveli, Biitce Giderleri Kesin
Hesap Cetveli, Tasinir Kesin Hesap Cetveli
ve Kesin Hesap Icmal Cetvelleri Rektor ve

Milli Egitim Bakaninca imzalanmis olarak Maliye

Bakanligina gonderilmek iizere resmi yazi yazilir.

Muhasebe Yetkilisi

Resmi yaz iist yonetimce
imzalandiktan sonra iist yazi ekinde Biitce
tasarilari ile birlikte gorisiilmek lizere
TBMM'ye ve Sayistay’a gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

Hazirlayan:  Sebnem ODABAS Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU
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IS AKIS SURECI

Mubhasebe islemleri Siireci

is Akist Adi: = Sosyal Giivenlik Odemeleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Sosyal Giivenlik Odemeleri Detay Siireci 5 No: !

Universitemizin maas 6demeleri yapilirken
sosyal giivenlik prim 6demeleri OEB iizerinde
emanet hesaplara kaydedilir.

Harcama Birimleri

Harcama Birimleri tarafindan sosyal giivenlik
primlerine iliskin e-bildirgeler SGDB'ye gonderilir.

Harcama Birimleri

Muhasebe kayitlari ve e-bildirgeler arasinda
tutarlilik saglanmigsa maas 6demelerini takiben,
Say2000i sisteminde sosyal giivenlik prim
kesintileri emanet hesaplarindan gikisi
yapilabilmesi igin MIF diizenlenerek Muhasebe
Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Diizeltilmek
E-bildirge uizere harcama
do - birimine iade
edilir.
SGDB Muhasebg Kesin SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Hesap ve Raporlama
Birimi Birimi

EVET

Muhasebe Yetkilisi MiF'in hesap kodlarini ve e
bildirgeleri kontrol ederek imzalar, onay icin ilgili
personele gonderir.

Muhasebe Yetkilisi

Kodlar
diizeltilmek lizere
ilgili personele
iade edilir.

MiF ve ekleri

Muhasebe Yetkilis
EVET

Muhasebe Yetkilisi

MIF Say2000i sisteminde onaylanarak yevmiye
numarasi alinir, evrak ilizerine yazilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Sosyal Giivenlik Kurumuna
odeme yapilmak iizere gonderme emri
listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Miinir KARAKAYA Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akisi Adi:  Sendika Odemeleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adr: Sendika Odemeleri Detay Siireci S.No: 1

birimlerinden SGDB'ligina gonderildiginde
sendikaya kayith personelin sendika aidatlarina
iliskin 6deme listelerinin birer 6rnegi, maas
ve iicret 6demesine iliskin evrak ekinden
cikarilarak muhasebe biriminde
konsolide edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Kesinti tutarlan ilgili aya il
kayitlarinda yer alan kesintisi tutarlari ile
karsilastirilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi
Eksik olan kesinti

Tutarlar . "
= listesi tahakkuk
W biriminden istenir.
SGDB Muhasebe Kegin SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlamfa Hesap ve Raporlama
Birimi

EVET

ilgili tutarlarin sendikalara génderilmesi amaciyla
MIF diizenlenir ve Muhasebe Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Muhasebe Yetkilisi muhasebe islem fisini kontrol
eder ve hata olmamasi halinde imzalayip onay
islemi igin ilgili memura gonderir.

Muhasebe Yetkilisi

Diizeltilmek lizere
ilgili personele iade
edilir.

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe islem fisinin Say2000i
sistemi lizerinden onay islemi yapilir, yevmiye
numarasi alinir ve 6deme yapilmak iizere
gonderme emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Miinir KARAKAYA Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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IS AKIS SURECI

Mubhasebe islemleri Siireci

Is Akisi Adi:  Kefalet Odemeleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Sii Adr: o . .o S. No: 1
urec¢ Adi Kefalet OdemeleriDetay Siireci
Maas 6deme evraklari harcama
birimlerinden SGDB'ligina gonderildiginde
kefalet kesintisine tabi personelin kefalet
kesintisine iliskin 6deme listelerinin
birer 6rnegi, maas ve iicret 6demesine
iliskin evrak ekinden cikarilarak muhasebe
biriminde konsolide edilir.
SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi
Harcama birimlerden gelen listeler ilgili aya iliskin
muhasebe kayitlarinda yer alan kefalet kesintisi
tutarlan ile karsilastirilir.
SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi Eksik olan kesinti
Kesinti tutarlan listesi tahakkuk
W biriminden
istenir.
SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi
Kefalet sandigina gonderilmek ilizere emanet
hesaplarindan cikis islemi icin MIF diizenlenerek
Muhasebe Yetkilisine sunulur.
SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi y Hata diizeltilmek
MIF ve ekleri uzere ilgili
personele iade
edilir.
Muhasebe Yetkiligi Muhasebe Yetkilisi
Muhasebe Yetkilisi MiF'i kontrol ederek imzalar,
Say2000i sisteminden onay islemi igin ilgili
memura gonderir.
Muhasebe Yetkilisi
MIF onaylanarak yevmiye numarasi alinir ve
Kefalet Sandigi Baskanligina 6deme yapilmak
iizere gonderme emri listesine dahil edilir.
SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Hazirlayan:  Miinir KARAKAYA Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akisi Ad:

Y1l icinde Yapilan Tasinir Konsolide Islemleri is Akis Siireci
Siire¢ Adi:

Tarih: 01.09.15

Tasir Konsolide Gorevlisi Islemleri Detay Siireci S-No: !

Igili harcama birimlerince, baska birime

tasinir mal devredildiginde, tasinir mallari
hurdaya ayrildiginda veya ilk madde malzemeleri
tiiketildiginde Tasinir Islem Fisi diizenlenerek
ust yazi ile birlikte SGDB'na gonderilir.

ilgili Harcama Birimleri

SGDB Daire Baskani ilgili yazi ve TIF'i Tasinir
Konsolide Gorevlisine havale eder.

SGDB Daire Bagkani

Tasinir konsolide gorevlisi, 1slak imzali ve Tasinir
Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) lizerinden
elektronik ortamda gonderilmis olan TiF'i inceler,
Say2000i sistemi ilizerinden kabuliinii yapar ve
ilgili TIF'i Muhasebe Yetkilisine sunar.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Diizeltilmek lizere
TIF dogru mu? Tasinir Konsolide
Gorevlisine iade edilir.
Muhasebe Yetkilisi Muhasebe Yetkilisi
EVET

uhasebe yetkilisi TIF'i Tasinir Konsolide
Gorevlisine gonderir. TIF, Say 2000i sisteminden
onaylanarak arsive kaldirilmak lizere yevmiye
dosyasina konulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Necmi DOLUEL Onaylayan:

Birsen KAHRAMANOGLU
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IS AKIS SUREC

Mubhasebe islemleri Siireci

i$ Akisi Adi: Y1l Sonunda Yapilan Tagimir Konsolide Islemleri Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Tasinir Konsolide Gorevlisi islemleri Detay Siireci S. No: 1

Cetvelleri sistemden alinarak ilgililere imzalatihir
ve SGDB'na gonderilir.

Harcama Birimi Taginir
Kayit Kontrol Yetkilileri

Harcama birimine ait Tasinir Yonetim Hesabi
Cetvelleri ile SGDB muhasebe kayitlarinin
uygunlugu kontrol edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Cetveller diizeltilmek
iizere harcama
birimine iade edilir.

Cetvellerin
kayitlarla uygunlugu HAYIR

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Hesap icmal Cetvelleri hazirlanir. Maliye Bakanlig
ve Sayistaya gonderilmek iizere Universitemiz
Kesin Hesap Cetvelleri ekine konur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Neemi DOLUEL Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Mubhasebe islemleri Siireci

i$ Akisi Adi:  Performansa Dayah Ek Odeme Islemleri Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi.  Déner Sermaye Ek Odeme islemleri Detay Siireci 3. No: 1

Birimlerce alinan performans 6demelerine esas
olusturacak Yonetim Kurulu Kararlari, Universite
Yonetim Kuruluna sunularak onaylanir.

Déner Sermaye isletme
Mudarlagu

Performans 6demelerine esas bilgiler, ilgili birimler
tarafindan tahakkuk birimine her ay diizenli olarak
gonderilir.

Ilgili Birimler

Odemeye esas ilgili birimlerden
bilgiler birimlerden tam eksik bilgiler
temin edilir.

Déner Sermaye isletme

Dén maye Isletm et Avin
oner Sermaye Isletme| Midarluga

Miduirliga
EVET

ilgili birimlerden gelen evraklar incelenir. Goreve yeni
baslayanlar , gorevden ayrilanlar veya ek gorev
verilenler varsa ilgili bilgiler sisteme g

Déner Sermaye Isletme
Mmudarlagu

SGDB'den maas bilgileri her ay diizenli olarak
alinarak sisteme giris yapilir. Sisteme girilen bilgiler
kontrol edilerek performans hesaplama cizelgesine
giris yapilir.

Déner Sermaye Isletme
Mmudarlagu

Performans hesaplamasinda esas alinacak puanlar
Performans hesaplama cizelgesine girilmeden 6nce B
Puanlarinin listesi sistemden alinarak ilgili Ogretim
Elemanlarina gonderilir ve bilgilerde eksiklik olup
olmadiginin kontrolii saglanir.

Déner Sermaye Isletme S Loy "
Mudarlaga Ilgili Ogretim Elemanlari
tarafindan tesbit edilen
Puanlar hatalar diizeltilerek
tekrar sisteme
iizere geri

gonderilir.

ilgili Personel
ilgili Personel

EVET

Hazirlayan:  Sevin¢ KILIC Onaylayan:  Serafettin BAYRI
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akisi Adi:  Performansa Dayah Ek Odeme islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Déner Sermaye Ek Odeme islemleri Detay Siireci S. No: .

. Puan bilgileri Performans Hesaplama Cizelgesine
girilir.

Déner Sermaye isletme
Maduarlaga
Bilgilerin dogrulugunun

L bilalier saglanmasi igin ilgili
sisteme dogru 9 cin I'g
personele geri

— gonderilir.

. Doéner Sermaye
Isl.Md. 0§ Sube MCZy/Er

. Doéner Sermaye
isl.Md.ligi Sube Miidiri

Tum personelin ilgili aya ait rapor izin v.s. bilgileri
kayit edilerek calisma verimlilik katsayisi
hesaplanir.

Doner Sermaye isletme
Maduarlaga

Mevcut tiim bilgiler elden manuel olarak, ilgili birim
hangi sistemi kullaniyor ise girisi ve hesaplamasi
yapihir.

Doner Sermaye isletme
Madarlaga
Performans bordrolari dokiiliir. Sabit ek 6demeler
Doner Sermayeden 6dendigi icin Doner Sermaye
performansi, kisiye odenirken ayin 15'inde 6denen
ek 6deme tutari, performansa dayali ek 6demeden
diisiilerek kisiye 6demesi yapilir. Hangi bankadan
odenecek ise banka listeleri ve aylik toplam vergi
matrahi listesi hazirlanir, OEB ve MIF kesilerek
onaya sunulur.

Déner Sermaye Isletme
Mudarluga
Diizeltilmek lizere

ilgili personele

geri gonderilir.

. Doéner Sermaye
isl.Md.lagt Sube Mudufi Isl.Md.1agu Sube Midiri

ye ilis g g9
ile birlikte 6denmek iizere Doner Sermaye
Saymanligina gonderilir ve bir suret ilgili
dosyada arsivlenir.

Doner Sermaye isletme
Maduarlagia

Hazirlayan:  Sevin¢ KILIC Onaylayan: = Serafettin BAYRI
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akist Adi: = Sabit Ek Odeme islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Déner Sermaye Ek Odeme islemleri Detay Siireci S. No: 1

Sabit ek iicret hesaplamasina iliskin
personele bilgileri, ilgili birimlerden
(personel isleri, maas, tahakkuk) istenir.

Déner Sermaye Isletme
Maduarlaga

Kadrolu yada gorevli calisan personel listeleri
onayh olarak ilgili birimlerden alinir.

Déner Sermaye Isletme
Maduarlaga

Sabit ek 6deme yapilacak personele ait maas
bordrolari ilgili birimlerden temin edilir.

Déner Sermaye Isletme
Maduarlaga

Sabit ek 6deme yapilacak personelin bilgileri maas
bordrolarindan elde edilerek sisteme girilir ve
bordro olusturulur.

Déner Sermaye Isletme
Maduarlaga

Odeme Emri Belgesi diizenlenir, 6deme yapilacak
personele ait bordrolar eklenerek imzaya sunulur.

Déner Sermaye Isletme
Maduarlaga

sl e AR Diizeltilmek lizere
orcro ve cige ilgili personele

W iade edilir.

. Doéner Sermaye
isl.Md.lugii Sube Miidiiri

. Doéner Sermaye]
isl.Md.lugt Sube Midiirii

Onaylandiktan sonra teslim tutanagi ile birlikte

Doner Sermaye Saymanhigina gonderilir. Odeme

listesi, ddeme yapilacak bankaya mail atilir ve
ash elden gonderilir.

Déner Sermaye Isletme
MudarlGga
Maas tahakkuk birimlerine (kisilerin
kadrosunun bagli oldugu birimlere) gelir vergisi
matrahinda kullanilmak tizere gelir vergisi
matrahlari listesi gonderilir ve birer sureti
dosyaya kaldirilir.

Déner Sermaye Isletme
Maduarlaga

Hazirlayan:  Sevin¢ KILIC Onaylayan: = Serafettin BAYRI
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akist Adi: = Tiibitak-Santez-Oka-Farabi-Mevlana-AB Proje Odemeleri is Akis Siireci

Siire¢ Adr: Tiibitak-Santez-Oka-Farabi-Mevlana Proje Odemeleri Detay Siireci

Finansor kurum, kurulus veya proje
yiiriitiiciisii tarafindan, dis finansman destekli
projeler igin 6zel banka hesabi agtirilmasi
hususunda SGDB'na yazi gonderilir.

Finansor Kurum veya
Kurulus

SGDB Daire Baskani, yaziyi ilgili birime havale eder.

SGDB Daire Bagkani

Kamu haznedari bankaya ilgili proje adina hesap
acilmasi icin resmi yazi gonderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Banka, hesap numarasi acildigina iliskin yaziyi
SGDB'na gonderir.

Kamu Haznedari Banka

Banka tarafindan acgilan hesap numarasi dis
finansman destegi saglayan kurum/kurulusa
yazi ile bildirilir. (AB Projelerinde ise gelir ve

gider hesaplarinda izlenir.)

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Dis finansmani saglayan kurum/kurulus ilgili proje
odenegini belirtilen banka hesap numarasina
aktardiginda bu tutar Emanetler hesabina alinir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Proje yiiritiiciisii proje ile ilgili yaptig: harcamalara
iliskin harcama belgelerini iist yazi ile birlikte Bilimsel

Arastirma Projeleri Ofisine teslim eder.

Ilgili Proje Yuritucusu

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Hazirlayan:  Esra DAL Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Muhasebe Islemleri Siireci

Tarih: 01.09.15

Tiibitak-Santez-Oka-Farabi-Mevlana-AB Proje Odemeleri is Akis Siireci

s Akist Ad:
S. No: 2

Siireg Adi:  Tiibitak-Santez-Oka-Farabi-Mevlana Proje Odemeleri Detay Siireci

. PYO tarafindan harcamalara iliskin MIF diizenlenerek
SGDB Muhasebe Birimine gonderilir.

Proje Yonetim Ofisi Dis
Kaynakli Proje Birimi

SGDB Muhasebe Birimince ilgili evraklar incelenerek
islem numarasi alinir ve imzalanmak lizere Muhasebe
Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

- - > Diizeltilmek iizere
MIE e ekler_| do«__;:u ilgili personele iade

W edilir.

Muhasebe Yetkilis

EVET

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi tarafindan MiF imzalanarak ilgili
personele gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

Sistem iizerinden onaylanan MiF'in yevmiye numarasi
alinir ve hak sahiplerine 6deme yapilmak ilizere
gonderme emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Sonlanan projelerde bankada hesap bakiyesi kalmasi
durumunda bu tutar ilgili finansoér kurum/kurulusun talebi
izerine ilgili hesaba iade edilir. Harcama raporlari ve banka
hesap ekstresi vb. dokiimanlarin gonderimi saglanir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Esra DAL Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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Mubhasebe islemleri Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

Omer ERISGIN

Gelirlerden Red ve iade Odemeleri is Akis Siireci

Gelirlerden Red ve iade Odemeleri Detay Siireci

Ilgili harcama birimi bir iist yazi ile
yapilacak iade tutar ve bilgilerini gosteren
tablolari SGDB'na gonderir.

OiDB Harg islemleri
Birimi

Gonderilen Red ve iade Belgesine istinaden
Muhasebe Islem Fisi (MIF) diizenlenerek
Muhasebe Yetkilisine imzaya sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

MIF ve ekleri dogru
4 e

—~ -

Muhasebe Yetkilisi

MIF ve eki iade belgeleri imzalanarak ilgili
personele gonderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

b ay2000i g g aylanara
yevmiye numarasi alinir. Hak sahibine 6deme
yapilmak iizere gonderme emri listesine dahil
edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Kodlar diizeltilmek
Uzere muhasebe
servisine iade
edilir.

Onaylayan:

iS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Muhasebe Yetkilisi

Birsen KAHRAMANOGLU
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Muhasebe Islemleri Siireci

s Akist Ad:
Siire¢ Adr:

Egitimci Ucreti Odeme Is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Egitimci Ucreti Odeme Detay Siireci

S. No: 1

Egitim gerceklestirildikten sonra

egitime katilan katilimci sayisi ile banka
hesabina yatan para, banka ekstresi
uizerinden tekrar kontrol edilir.

Surekli Egitim Merkezi

Egitimcilerden en son almis olduklari maas
bordrosu istenir.

Sirekli Egitim Merkezi

Harcama Talimati diizenlenerek egitimciye
odenecek iicret hesaplanir.

Strekli Egitim Merkezi

Katki Payi Dagitim Bordrosu diizenlenir.

Sirekli Egitim Merkezi

Doner Sermaye Mali Yonetim Sistemi (DMIS)
uzerinden Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

Sirekli Egitim Merkezi

Egitimciye 6deme yapilmasi amaciyla MIF
diizenlenir.

Strekli Egitim Merkezi

Odeme Emri Belgesi, MiF, Hesap
Cetveli, Katki Payi Bordrosu, e-bordro, Harcama
Talimati ve egitime iliskin Universite Yonetim
Kurulu Karari, 6deme yapilmak ilizere Doner
Sermaye Saymanligina gonderilir.

Sirekli Egitim Merkezi

Hazirlayan:  Elif ENSARI ALPAY Onaylayan:

Canan KAZAK
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IS AKIS SURECI

Mubhasebe islemleri Siireci

is Akist Adi:  Egitim Hizmeti Alim is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Egitim Hizmeti Almu Detay Siireci S.No: 1

Egitim gerceklestirildikten sonra egitime
katilan katilimci sayisi ile banka hesabina yatan
tutar, banka ekstresi iizerinden karsilastirilir.

Strekli EGitim Merkezi

Egitimciden TC kimlik numarasi ve banka hesap
bilgileri alinarak Harcama Pusulasi ve Harcama
Talimati diizenlenir.

Strekli Egitim Merkezi

Egitimin gerceklestirildigine dair tutanak diizenlenir.

Strekli EGitim Merkezi

Harcama Pusulasi, Harcama Talimati,
Tutanak ve egitime iliskin Universite Yonetim
Kurulu Karari Odeme Belgesine ilistirilerek Doner
Sermaye Saymanligina gonderilir.

Strekli Egitim Merkezi

Hazirlayan:  Elif ENSARI ALPAY Onaylayan: = Canan KAZAK
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Gelirlerin Yonetimi
Sureci



iS AKIS SURECI

Gelirlerin Yonetimi Siuireci

is Akist Adi:  Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanh@ Ozgelirleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adr: Gelirlerin Yonetimi Detay Siireci S.No: 1

Tahsil edilen 6rgiin ve yaygin 6gretim,
ikinci 6gretim, yaz okulu, tezli ve tezsiz yiiksek
lisans, doktora, yurt yatak ve diger gelirlere
iliskin olarak tahsil edilen tutarlar kamu
haznedarligi hesabina aktarilir.

SKSDB Mali isler Sube
Madarlaga

Tahsilatlara iliskin banka ekstre ve dekontlarina
istinaden ilgili gelir kodlarina muhasebe kaydi
yapilarak, biitge gelirleri muhasebelestirilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Her aya iliskin gelir aktarimlari, muhasebe
kayitlari ile teyit edilmek ve mutabakat saglanmak
uizere bir tablo halinde SGDB'na gonderilir.

SKSDB Mali isler Sube
Maduarlaga

ilgili muhasebe kayitlarinda hata olmasi halinde
gerekli diizeltmeler yapilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES

Gelirlerin Yonetimi Siireci

is Akisi Adr:
Siireg Adr:

Tarih: 01.09.15

Tesebbiis ve Miilkiyet Gelirleri Is Akis Siireci

Gelirlerin Yonetimi Detay Siireci

kiralananlara iliskin kira sozlesmeleri ve
devam eden sozlesmelere dair kira artis
olurlari SGDB'na gonderilir.

iMID Taginmazlar Sube
Madurlaga

Kira sozlesmeleri ve kira artis olurlarina istinaden,
cari yil ve ertesi yillar kira bedellerine iliskin
muhasebe kayitlari yapilarak gelirin tahakkuk

kaydi olusturulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi
Kira 6deme donemlerinde, tahsil edilen kiralarin,
tahakkuktan diisme kayitlari yapilir. Kiralanan
tasinmaza iliskin elektrik, su ve iIsinma gibi
giderlerin bedelleri de kiracilarca séozlesmesinde
belirlenen donemlerde 6denerek, SGDB'nca biitce
geliri olarak muhasebelestirilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Tahsilat siiresi ici
saglandi mi?

v

EVET

halinde durum Hukuk Miisavirligine
bildirilerek hukuki yollardan tahsilatin
gergeklestirilmesi istenir.

r

Tasinmaz Ofisi gecikme cezasi ile birlikte
ddemenin yapilmasini kiraciya teblig eder, tebliga
yazisinin bir 6rnegi SGDB'na gonderilir.

IMID Tasinmazlar Sube SGDB Biitge ve
Mudurlaga Performans Birimi

Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU

Hazirlayan:  Mehmet SATILMIS

392

S. No:

1



iS AKIS SURECI

Gelirlerin Yonetimi Siuireci

is Akist Adi:  Uzaktan Egitim Gelirleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adr: Gelirlerin Yonetimi Detay Siireci S.No: 1

Tahsil edilen uzaktan 6gretimden elde edilen
gelirler ve uzaktan 6gretim materyal gelirleri
tahsil edilir.

Uzaktan Egitim
Uygulama ve Arastirma
Merkezi

ilgili tutarlar kamu haznedarhg: hesabina aktarilir.

UZAKTAN EGITIM
UYGULAMA VE
ARASTIRMA MERKEZ1

Tahsilatlara iliskin banka ekstre ve dekontlari
lizerine, ilgili gelir kodlarina kayit yapilarak biitce
gelirleri muhasebelestirilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Gelir aktarimlari, muhasebe kayitlari ile teyit
edilmek ve mutabakat saglanmak iizere bir tablo
halinde SGDB'na gonderilir.

UZAKTAN EGITIM
UYGULAMA VE
ARASTIRMA MERKEZ1

Mutabakat saglandi mi?

EVET:

Dosyalanir. Kayitlar dizeltilir.

Uzaktan Egitim Uzaktan Egitim
Uygulama ve Aragtirma Uygulama ve Aragtirma
Hazirlayan:  Dilek OZCAN Onaylayan: = Sénmez PAMUK
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Gelirlerin Yonetimi Siireci

is Akist Adi: Oz Gelirlerin Takibi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Siire¢ Adr: Oz Gelirlerin Takibi Detay Siireci

SKSDB Bitge Plan

Alinan dokiimanlara gore hesaplanan 6zgelir
tutarlar, ilgili gelir kodlarina islenerek gelir icmali
tablosu hazirlanir.

SKSDB Daire Baskani

;‘?i';r::” d'll:” SGDB'na iletilir ve
diizeltilmesi saglanir.

eleior mu?

SKSDB Biitce Plan

EVET

SKSDB Biitge Plan

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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IS AKIS SUREC

Gelirlerin Yonetimi Siuireci

is Akist Adi: ~ Sosyal Hizmetler Geliri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Oz Gelirlerin Takibi Detay Siireci >-No: 1

SKSDB'na gonderilen gelir aidat raporlari, biitge
plan servisine havale edilir.

SKSDB Daire Bagkani

Rapor eki belgeler kontrol edilir.

SKSDB Bitge Plan

Belgeler
bildirilerek
diizeltilmesi saglanir.

SKSDB Bitge Plan

Bankadan alinan sosyal hizmetler hesabina ait
ekstre ile dekontlar karsilastirilir. Gelir ve gider
denkliginin saglanip saglanmadig: kontrol edilir.

SKSDB Biitge Plan

Gelir ve
gider denkligi HAYIR

Diizeltilmesi igin ilgili
Sube Miidiiriine bilgi
verilir.

SKSDB Bitge Plan
EVET

r
edilerek Daire Baskanina imzaya sunulur. Imza
sonrasi dosyasina kaldirilir.

SKSDB Biitge Plan

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Gelirlerin Yonetimi Siireci

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

Stant A¢ma Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Oz Gelirlerin Takibi Detay Siireci S.No: 1

Stant agma talep dilekgesi ve ekinde istenen
evraklar ilgili Rektor Yardimcisinin onayi ile
SKSDB'na gonderilir.

SKSDB Daire Bagkani

Stant agmak
icin istenen belgeler

v

SKSDB Bltge PIalEVET

Eksik evraklar
HAYIR tamamlatilir.

SKSDB Biitgf Plan
Stant acacak firma/kurum/kurulus ile iletisime

gecilerek yatirmasi gereken tutar ve hesap
numarasi bildirilir.

SKSDB Biitge Plan

Stant acacak firma/kurum/kuruluslardan stant
agma licretinin yatirildigina dair dekont alinir.

SKSDB Blutge Plan

Bankayla iletisim kurularak teyitlesme saglanir.

SKSDB Biitge Plan

Stant acacak gorevlinin kimlik fotokopisi alinir.

SKSDB Biitge Plan

Stant agma izin formu diizenlenerek Daire m
Baskanina sunulur.

SKSDB Biitge Plan

Daire Baskanlig: tarafindan onaylanan stant agma
belgesi, merkez kampiiste giivenlik miidiirliigiine,
diger kampiislerde ise ilgili birime gonderilir.

SKSDB Daire Bagkani

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:

Giingor KURAL
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IS AKIS SURECI

Gelirlerin Yonetimi Siuireci

is Akist Adi: =~ Giinliik Yemek Geliri Takibi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Giinliik Yemek Geliri Takibi Detay Siireci S. No: 1

Yemek saati baslamadan otomasyon sistemi
kontrol edilir.

SKSDB Otomasyon

Otomasyon noktasina
derhal yemek fisi
gonderilir.

Fis Gelir Takip Bfirosu

Otomasyon yiiklemelerinden ve fis satisindan elde
edilen gelirler, fis ve gelir takip memuru tarafindan
birimlerdeki otomasyon gorevlilerinden teslim
alinir.

Fis Gelir Takip Birosu

Teslim alinan yemek gelirleri gorevli memur
tarafindan ilgili banka hesabina yatirilir.

SKSDB-Fis ve
Otomasyon Gelirleri

Otomasyon gegisleri, varsa satilan fis miktarlari ve
bankaya yatan gelir dekontu imzaya sunulur.

SKSDB-Fig ve
Otomasyon Gelirleri
Otomasyon gegisleri
ve fig satislari
yeniden kontrol
edilir.

Tutarlar esit mi?

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Sube

Beslenme ve Destdq
Hizmetleri Sube

Madarlaga Madarlaga
EVET
SKSDB'na yazih olarak bildirilir ve dosyalanir.
Beslenme ve Destek
Hizmetleri Sube
Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Gelirlerin Yonetimi Siuireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Yemekhane Gelirleri is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Yemekhane Gelirleri Detay Siireci

S. No: 1

Yemekhane hizmetlerinden elde edilen

gelirlerin kayitlari, Merkez Kampiiste her giin,
diger birimlerde ise takip eden ayin 10'uncu
giiniine kadar yazi ile SKSDB'na gonderilir.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Sube
Mudarlaga

Gelirler; satisi yapilan yemek fislerinin seri
numaralari ve yemekhane otomasyon sistemi
raporlari iizerinden kontrol edilerek banka
dekontlar ile karsilastirilir.

SKSDB Biitge Plan

ilgili banka hesabina yatirilmasi gereken gelir
rakamlarinda; eksik var ise derhal tamamlatilir,
fazla var ise bir sonraki ayin gelirinden mahsup
edilir.
SKSDB Biitge Plan

Gelirlerin, belirtilen parasal limitler ve siireler
kapsaminda banka hesabina yatirilip yatiriimadigi
kontrol edilir.

SKSDB Biitge Plan

Yonergesi B
hiikiimlerine Ilgili birim yazih

v olarak uyarihir.

EVET

Gelir kaydi yapilir ve satisi yapilan fisler ile
burslu 6grenci fisleri seri numaralarina gore
kayitlardan diisiiliir.

SKSDB Biitge Plan

Hazirlayan: = Adil KARABAL Onaylayan:

Giingor KURAL
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IS AKIS SURECI

Gelirlerin Yonetimi Siuireci

is Akist Adi:  Déner Sermaye Gelirleri is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Déner Sermaye Gelirleri Detay Siireci S. No: 1

Doner sermaye gelirleri (yapilacak is ve hizmetler,
uretilen mallarin satisi karsiligi saglanan gelirler ile
bagis, yardim ve sair gelirler) olusur.

Doner Sermaye isletme
Midarliga
Her mali yil sonunda Doner Sermaye Isletmesine
ait birimlerdeki ilgili ABD'larindan verecekleri
hizmetlere ait licretlerin belirtilerek ilgili Dekanliga

bildir
Déner Sermaye isletme
Madirliga
ilgili birimlerin Doner Sermaye gelirlerini
olusturacak faaliyet alanlari ve

fiyatlandirilmasi ile ilgili Yonetim Kurulu
Karari alinir.

_ Déner Sermaye
Isletmesi Mudurlaga

Alinan Yonetim Kurulu Karari, Universite Yonetim
Kurulu onayina sunulur.

_ Déner Sermaye
Isletmesi Mudurlaga

Kararin onaylanmama
sebebi ilgili birime

iletilerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasi
saglanir.

. Doéner Sermaye
Isletmesi Mudurlaga

Onaylanan Yonetim Kurulu Karari ilgili birimlere
gonderilir ve uygulamaya konulur.

_ Doner Sermaye
Isletmesi Mudurlugi

Birim faaliyetleri ile ilgili miiracaatlarin yapilmasi
sonucu olusan gelirler; fatura ve makbuz karsiligi,
vezne yada banka hesabina yatirilmak sureti ile

tahsil edilir.
Doéner Sermaye .

isletmesi Mudurligia

Hazirlayan:  Seving KILIC Onaylayan:  Serafettin BAYRI
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Gelirlerin Yonetimi Siireci

Déner Sermaye Gelirleri Is Akis Siireci

is Akisi Adr:
Siireg Adr:

Doner Sermaye Gelirleri Detay Siireci

BANKA:

VEZNE

Makbuz karsiligi vezneye para yatirilir.
Tahsilat ciktisi paray: yatiran kisiye
verilir.

_ Doéner Sermaye
Isletmesi Mudurlaga

Giin sonunda tahsil edilen paralar
makbuzlari ve dokiimii ile birlikte bir
niishasi Saymanlhik muhasebe birimi

veznesine gonderilir. Saymanhk
onaylayarak bir suret birime verir.

_ Doner Sermaye
Isletmesi Mudurlugi

Tahsil edilen paralar MIF diizenlenerek
ilgili gelir hesabina alinir. Ekleri ile
birlikte gorevli veznedar tarafindan

Saymanlik Muhasebe birimi veznesine
teslim edilir.

Doner Sermaye

Isletmesi Mudurligi

Muhasebe birimi tarafindan teslim
alinan paralar, ilgili banka hesabina

Saymanlik veznedar tarafindan yatirilir.

_ Doéner Sermaye
Isletmesi Mudurlaga

Kesilen muhasebe fisleri ekleri ile
birlikte ilgili dosyaya kaldirilir.

Bankalardan giinliik ekstreler alinir.
Hesaba yatan ve cikan paralar kontrol
edilir.

_ Doéner Sermaye
Isletmesi Mudurlaga

Tahsil
edilen tutarlar

v

HAYIR

Niteligi tesbit edilemeyen tutar emanet
hesabina alinir. Eksik veya fazla tutarin
nedeni tesbit edilir.

_ Doner Sermaye
Isletmesi Mudurlugi

Tarih: 01.09.15
S. No:

Bankaya giren paranin ve ilgili gelir
kaydinin muhasebe islem fisi kesilir
Saymanlik Miidiirliigiine gonderilir.

_ Doéner Sermaye
Isletmesi Mudurlaga

_ Doéner Sermaye
Isletmesi Mudurlaga

Hazirlayan: = Sevin¢ KILIC

Onaylayan:

Serafettin BAYRI

2
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Alacaklarin Takibi SUrec
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Alacaklarin Takibi Siireci

is Akisi Adi:  Kamu Zarar1 Takip ve Tahsil islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Kamu Zaran Takip ve Tahsil islemleri Detay Siireci S. No: L

Kamu zararinin tespiti halinde borglandirma
yapilmasina iliskin bilgiler ve hesap cetveli
hazirlanir.

Harcama Birimleri

Ust yazi ve ekleri imzalanarak SGDB'na gonderilir.

Harcama Birimleri

Hesap Cetveli ve eklerinde bir hata olmamasi
halinde Say2000i sisteminde borglu personel adina
muhasebe kaydi olusturularak bir alacak takip
dosyasi acilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Muhasebe islem fisi diizenlenerek Muhasebe
Yetkilisine imzaya sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Hesap cetveli
diizeltilmek lizere
harcama birimine iade
edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Muhasebe yetkilisi MiF'ini imzalar, onaylanmak
uzere ilgili personele gonderir.

Muhasebe Yetkilisi

Borglunun itirazi
halinde, itiraz
Tahsilatin yapilmasini temin etmek lizere ilgili degerlendirilir, uygun

birim ile gerekli yazismalar yapilir. goriilmesi halinde
alacak takip dosyasi
kaldirihir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama i

Birimi SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

o Birimi
Ilgili harcama birimince borglunun almakta oldugu n
maas, ek ders vb. 6demeleri lizerinden gerekli
kesintiler yapilir.
Harcama Birimleri .
Hazirlayan:  Miinir KARAKAYA Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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IS AKIS SUREC

Alacaklarin Takibi Siireci

is Akist Adi:  Kamu Zarari Takip ve Tabhsil islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Kamu Zarar Takip ve Tahsil islemleri Detay Siireci S. No: 2

Tahakkuk dairelerince kesilen ve kisilerin SGDB
. banka hesabina veya veznesine yatirdiklari
miktarlar ilgili alacak takip hesaplarina alinarak
alacak takip edilir .

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi
ahsilat tamamen

gercgeklesti mi?

alacak takip dosyasi kapatilarak bildirilerek hukuki yollardan
takip sonlandirilir. takibinin yapilmasi istenir.

SGDB Muhasebe Kesin SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Miinir KARAKAYA Onaylayan:  Birsen KAHRAMANOGLU
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iziksel Kaynaklarin
Yonetimi Streci
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[asinmaz Yonetimi
Sureci
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Tasinmaz Yonetimi Siireci
Is Akisi Adi:  Yeni Bina ve Tesis Yapimu Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
- . . e . .o S. No: 1
Siireg Ad: Yeni Bina ve Tesis Yapimi Detay Siireci
Talebinin Alinmasi
ilgili Birim
Yeni Bina ve Tesis Yapimi On
Degerlendirme Siireci
Yap! Isleri ve Tekn.Dairf
Bagkanhgi
Relg:;lulla( d“?:im' Ge_rgeklestirilemeyeceﬁinin
yladi mi? ilgili Birime Bildirilmesi
Rektorliik Makami N — Y
apl erl ve Tekn.Daire
EVET : 5Ba;kanl|§|
Yapim Isinin
Yatirhm Yatirhm
Programi Programina
Mevcut mu? Alinma
Siireci
Yap! Isleri ve Tekd.Daire
YIR
Yeni Bina ve Tesis
Yapimi Etiit, Yatirim
Projelendirme Programina
ve Yaklasik Alindi mi?
Maliyet Siireci
Yapi Isleri ve Tekh.Daire
is Tek - .
Basina mi Ihale e Seliaose
E || | ? Islerin Derlenmesi
Yapi Isleri ve Tdkn.Daire i
Baskanlif Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Bagskanhgi
Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan: = Nail CELIiK



IS AKIS SUREC

Tasinmaz Yonetimi Siireci

is Akist Adi: = Yeni Bina ve Tesis Yapimu is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Yeni Bina ve Tesis Yapim Detay Siireci S. No: 2

Rektorliik
Oluru olumlu mu?

Rektorlik Maka

OLUMLU

Yatirhm Yatirim Programinin

Program||_1a Revizyon EVET Revize Edilmesi Siireci

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Bagkanhgi Yapi Isleri ve Tel§n.Daire

Baskanhg|

Odenek Temin _ Yeterli
Edilmesi Siireci Odenek Var mi?

v

Yap! isleri vg Tekn.Daire
Baskdnhgr

Yapim Isleri
Ihale Siireci

Yapi Isleri ve Tekn.Dairp
Baskanhgi

Yapim isleri
Kontrolliik Siireci

Yapi Isleri ve Tekn.Dairp
Baskanhgi

Yapim isleri Kabul
ve Teslim Siireci

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELiK



:5 ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES

O —

fe‘km'ﬂf

£

2!

Tasinmaz Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Yapim Yénetim is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  Yapim Yénetim Detay Siireci S. No: 1

Yap! Igleri ve Tekn.Daire
Bagkanhgi

SARI IHALE
Mi?

v

Yap! Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

EVET

DPT ONAYI ALINMASI

ODENEGI
VAR MI?

Yap! Isleri ve TeknDaire
Baskanhgi

PROJE IHALESI
YAPILACAK MI?

v

Yap! Isleri ve TeknDaire
Baskanhgi

ON PROJE VE ON MALIYET

ODENEK TALEP EDILMESI OLUSTURULMASI

Yap! Isleri ve Tekn.Daire Yap! Isleri ve TeknDaire
Baskanhgi Baskanhgi

PROJE IHALESININ
YAPILMASI

REKTORLUK GORUS/ONAY
ALINMASI

Yapi Isleri ve Teffn.Daire

Yap! Isleri ve TeknDaire
Baskanhgi

UYGULAMA/KESIN
PROJESI OLUSTURULMASI

PROJE iHALESi
SONUCLANDI MI?

Yap! Isleri ve TeknDaire
Baskanhgi

Yap! isleri ve Tekn|Daire

Baskanhgi
EVET .

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan: = Nail CELIK
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Tasinmaz Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Yapim Yénetim is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
S.No: 2

Sireg Adi:.  Yapim Yénetim Detay Siireci

KESIN MALIYET VE KESIN

SOZLESME YAPILMASI HESAP OLUSTURULMASI

Yapi Isleri ve TeknDaire

YIR Baskanhgi

Yapi Isleri ve Tekn.
Daire Bagkanh§i

KONTROLLUK ISLERI

iHALE
SONUGLANDI

~__

Yapi Isleri ve Tekn.
Daire Bagkanlig

KABUL VE TESLIM ISLERI

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

SOZLESME YAPILMASI

Yapi Isleri ve Tekn.
Daire Bagkanlig

KONTROLLUK ISLERI

Yapi Isleri ve Tekn.
Daire Bagkanlig

KABUL VE
TESLIM ISLERI

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELiK
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Tasinmaz Yonetimi Siireci
is Akist Adi:  Tahsis Edinme islemleri is Ak Siireci Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Tasinmaz Edinimi Detay Siireci

Siire¢ Adr:

I
tarafindan ilgili birime Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) lizerinden havale edilir.

Evrak ve Arsiv Birimi

Evrak ile ilgili
islem yapilacak mi? HAYIR

Dosyaya
kaldirilir.

Dis Yazismalar Birimi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinde
yazisma islemleri yapilir.

Dis Yazismalar Birimi

A VAR
ekleri

v

EVET

Yazi elektronik ortamda paraflanir ve imzalanir.

Elektronik belge
tzerinde paraf yada
imzasi bulunan amir

E-imza ile imzalanan yazi fiziksel ortamda ve
elektronik ortamda ilgili dosyaya kaldirilir.

Dig Yazigmalar Birimi

Evrak cevap

beklior mu?

EVET

kurulusca geregi yapilir.

Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU

Hazirlayan:  Serap SEZER
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IS AKIS SURECI

Tasinmaz Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Tasinmaz Kiralama islemi is Akus Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Tasinmaz Kiralama Detay Siireci S.No: 1

Firmalarin Kiralama talepleri ve/veya

Kurumun kiraya vermek istedigi yerler
belirlenerek tapu bilgileri ve krokisi Yapi isleri
ve Teknik Daire Baskanligindan istenir.

IMID Taginmazlar Sube
Maduarlaga

Universite Yonetim Kurulu Karari alinir.

Rektorlik Makami

Milli Egitim Bakanhgindan izin

alinir. (Ug yildan fazla Basbakanhktan izin alinir.
kiralamalar igin)

IMID Tasinmazlar Suybe iMID Tasinmazlar Sybe
Mudurlaga Mudurlaga

ilgili yerlerden rayig bedeller istenerek
Bedel Tespit Komisyonu tarafindan
muhammen bedel tespit edilir.

Bedel Tespit Komisyonu

2886 sayili D.i.K.na gore ihale usulii
belirlenir.

iMID Tasinmazlar Sube
Mudurlaga

Rektorliik Makamindan ihale Onayi alinir.

IMID Tasinmazlar Sube
Mudarlagu

ihale Komisyonu gérevlendirilir.

iMID Tasinmazlar Sube
Mudurlaga

ihale 2886 sayili kanunun ihale yapilis

sekline gore isteklilere duyurulur. .

IMID Tasinmazlar Sube
Mudarlagu

Hazirlayan:  Yasar BALCI Onaylayan:  Yilmaz OZTURK



3 :5 ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES

A—
%%Rﬂaqgaﬁﬂé#
AR

Tasinmaz Yonetimi Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Tasinmaz Kiralama islemi is Akus Siireci
S. No: 2

Siireg Adt: Tasinmaz Kiralama Detay Siireci

isteklilere sartname hiikiimlerine gore
ihale dékiimani verilir.

IMID Tasinmazlar Sube
Mudarlagu

ihale islem dosyasi hazirlanir.

IMID Tasinmazlar Sube
Mudarlagu

Teklifler ihale saatine kadar sira numaral
alindilar karsiliginda Komisyon
Baskanhgina verilir.

IMID Tasinmazlar Sube
Mudarlagu

ihale Komisyonu teklifleri sartnameye
gore degerlendirilerek komisyon kararini
belirtir ve belirtilen karar Ihale
Yetkilisinin onayina sunulur.

IMID Tasinmazlar Sube
Mudarlagu

thaleyetkilis ihale iptal edilir.

IMID Tasinmazlar pube
Mudarlagu

Kesinlesen ihale karari katilimcilara
bildirilir.

iMID Tasinmazlar Sube
Mudurlaga

ihale Gizerine kalan yiiklenici s6zlesmeye
davet edilir.

iMID Tasinmazlar Sube
Mudarlugi .

Hazirlayan:  Yasar BALCI Onaylayan:  Yilmaz OZTURK

412



IS AKIS SUREC

Tasinmaz Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Tasinmaz Kiralama islemi is Akus Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Tasinmaz Kiralama Detay Siireci S.No: 3

. Yiiklenici tarafindan kesin teminat, damga
vergisi ve karar pulu 15 giin icinde
yatirihr.

IMID Tasinmazlar Sube
Muduarlagu

K::t'l':lf::“n'::t kaydedilir ve ihale

iptal edilir.

Sozlesme imzalanir.

iMID Tasinmazlar Sube
Mudurlaga

Baskanliklarina s6zlesme ve yer teslimi ile
ilgili gerekli evraklar gonderilir.

iMID Tasinmazlar Sube
Mudurlaga

Hazirlayan:  Yasar BALCI Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Tasinmaz Yonetimi Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Tasinmaz Kayit islemleri is Akis Siireci
S. No: 1

Siireg Ad: Tasinmaz Mal Kayit ve Konsolide Detay Siireci

ahsisi durumunda YITDB'den tasinmaza ait tapu
bilgileri, metrekareleri, yiizélglimleri
ve diger bilgiler istenir.

IMID Tasinmazlar Sube
Madarlaga

ilgisine gore;
Tapuya Kayith Tasinmazlar Formu,
Tapuya Kayith Olmayan Tasinm.Formu,
Orta Mallar Formu,
Genel Hizmet Alanlari Formu,
Sinirlh Ayni Ve Kisisel Haklar
Formuna islenir.

IMID Tasinmazlar Sube
Madarlaga

Tim bilgiler Muhasebe Kayitlarina Alinmasi
icin Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgina
gonderilir.

IMID Taginmazlar Sube
Madarlaga

olusturulmak iizere Strateji
Gelistirme Daire Baskanlhgina
gonderilir.

IMID Tasinmazlar Sube
Madarlaga

Hazirlayan:  Yasar BALCI Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Tasinmaz Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Tasinmaz irtifak Hakki ve Trampa is Akis Siireci Tarih: 25.11.15

Siire¢ Adr: Tasinmaz irtifak Hakki ve Trampa Detay Siireci S. No: 1

Firmalarin irtifak Hakki veya Trampa talepleri,
kurumun irtifak Hakki veya Trampa yapmak istedigi
yerler belirlenerek tapu bilgileri ve krokisi Yapi isleri
ve Teknik Daire Baskanligindan istenir.

Tasinmazlar Sube
Maduarlagia

Universite Yonetim Kurulu Karari alinir.

Universite Yénetim
Kurulu

Milli Egitim Bakanhgindan
izin alinir.

Basbakanliktan izin alinir.

IMID

ilgili yerlerden rayig bedeller
istenir.

imMiD

Yapi isleri ve Teknik Daire

Baskanligindan iftifak Hakki ile ilgili Trampa yapilacak tasinmazin degeri

teknik hususlar belirlenerek IMiD' e belirlenir.
bildirili
Yapi Isleri ve Teknik Tasinmazlar Sube
Daire Baskanligi Mudurliga
irtifak Hakki Bedeli belirlenir. Qmpa islemi tamamlanir
Tasinmazlar Sube Tasinmazlar Sube
Mudarlagu Mudarlaga

2886 sayili D.I.K. na gore Ihale usulii
belirlenir.

Tasinmazlar Sube
Mudarlagu

ihale Onay

Rektorliik Makamindan Ihale onayi alinir.

Tasinmazlar Sube
Maduarlagia

ihale Komisyonu gérevlendirilir.

Tasinmazlar Sube
Mudarlagu

Hazirlayan:  Yasar BALCI Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Tasinmaz Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Tasinmaz irtifak Hakki ve Trampa is Akis Siireci Tarih; 25.11.15

Siire¢ Adr: Tasinmaz irtifak Hakki ve Trampa Detay Siireci 5. No: 2

2886 sayili kanuna gore Ihaleler duyurulur.

Tasinmazlar Sube
Mudarlaga

isteklilere Sartname hiikiimlerine gore ihale
dokiimani verilir.

Tasinmazlar Sube
Mudarlaga

ihale islem dosyasi hazirlanir

Tasinmazlar Sube
Mudarlaga

Teklifler ihale saatine kadar sira numarali
alindilar karsiliginda komisyon baskanligina
verilir.

Tasinmazlar Sube
Mudarlaga

ihale komisyonu teklifleri sartnameye gore
degderlendirerek komisyon kararini belirtir ve
belirtilen karari ihale yetkilisinin onayina
sunulur.

Tasinmazlar Sube
Mudarlaga

ihale iptal edilir.

Tasinmazlar Shihe

MudarliEVET

Kesinlesen Ihale kararlari katihmcilara
bildirilir.

Tasinmazlar Sube
Mudarlaga

ihale iizerine kalan yiiklenici s6zlesmeye
davet edilir.

Tasinmazlar Sube
Mudarlaga

Hazirlayan:  yasar BALCI Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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IS AKIS SUREC

Tasinmaz Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Tasinmaz irtifak Hakki ve Trampa is Akis Siireci Tarih: 25.11.15

Siire¢ Adr: Tasinmaz irtifak Hakki ve Trampa Detay Siireci S. No: 3

Yiiklenici tarafindan kesin teminat, damga

vergisi ve karar pulu 15 giin iginde yatirilir.

Tasinmazlar Sube
Muduarlagu

Kesin teminat

yatirildynu? kaydedilir ve ihale

iptal edilir.

imMiD

Tapuda resmi senet diizenlenir.

Tasinmazlar Sube
Muduarlagu

sozlesme ve yer teslimi ile ilgili gerekli evraklar
gonderilir.

Tasinmazlar Sube
Muduarlagu

Hazirlayan:  Yasar BALCI Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Tasinmaz Yonetimi Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akisi Adi:  Bitkisel Uretim is Akis Siireci
S. No: 1

Siireg Adi:  Cevre Diizenleme islemleri Detay Siireci

Bitkisel iiretim calismalari baslatilir.

Orman ve Cevre
Dizenleme Mudurlugu

Yazhk cigek iiretimi

Kishk cgigek iliretimi
(Ocak-Subat)

(Agustus-Eyliil)

Cicek cesitleri renkleri ve tohum sayilan
belirlenir, iiretimde kullanilacak diger
materyaller (torf, perlit, viyol, giibre, ¢im
tohumu vs.) tespit edilir ve bunlarin temini
icin gerekli evraklar hazirlanarak teklifler alinir.

Orman ve Cevre
Dizenleme Mudurlugu

Uretim igin gerekli malzemeler temin edilir.

Orman ve Cevre
Dizenleme Mudurlugu

Plastik serada koklendirme masalari igerisinde
tohum yataklari hazirlanir ve alinan gigek
tohumlar torf ortamina ekilir.

Orman ve Cevre
Dizenleme Mudurlugu

Tohum ekiminden sonra cimlenme asamasinda
gerekli bakimlar ve otomatik sisleme ile sulamalari
yapilir, sera sartlari cgimlenme igin uygun diizeyde
tutulmasi saglanir.

Orman ve Cevre
Diizenleme Midurliugu

Cimlenmeden sonra gerek duyulmasi halinde
giibreleme ve ug alma calismalari yapilir.

Orman ve Cevre
Dizenleme Mudurlugu

Hazirlayan:  Elif KINIK Onaylayan:  Abdulaziz OZMEN
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IS AKIS SURECI

Tasinmaz Yonetimi Siireci

Is Akisi Adi: = Bitkisel Uretim Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
- . .. . . Lo S. No: 2
Siire¢ Adr: Cevre Diizenleme Islemleri Detay Siireci
Cigek fideleri uygun biiyiikliige yaklastiginda
viyollere sasirtilmasi yapihir.
Orman ve Cevre
Duzenleme Mudurlugu
Fidelerin uygulanacagi alanlar tespit edilir ve
projelendirilir.
Orman ve Cevre
Duzenleme Mudurlugu
Dikim yapilacak olan alanlarda toprak hazirhigi, ot
temizleme ve giibreleme islemleri yapilir.
Orman ve Cevre
Duzenleme Mudurlugu
Dikim igin uygun biiyiikliige sahip fidelerin
arazideki yerlerine aplikasyonu yapilir.
Orman ve Cevre
Duzenleme Mudurlugu
Dikimden hemen sonra sulama islemi yapilir.
Orman ve Cevre
Duzenleme Mudurlugu
Cicekli kaldiklari donem boyunca diizenli olarak
bakim ve sulamalari yapilir.
Orman ve Cevre
Duzenleme Mudurlugu
Cicekleri gecen mevsimlik fideler, araziden
toplanarak toprak hazirligi tekrar yapilir.
Orman ve Cevre
Duzenleme Mudurlugu
Hazirlayan:  Elif KINIK Onaylayan:  Abdulaziz OZMEN
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Tasinmaz Yonetimi Siireci

Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Orman isleri is Akis Siireci
S. No: 1

Siireg Adr: Cevre Diizenleme islemleri Detay Siireci

Ormanhik alan envanteri tespit edilir,
ilgili evraklar hazirlanir ve diger
birimlerle goériismeler yapilir.

Orman ve Cevre
Dizenleme Madurlugu

Orman sahalari diizenlenir, kampiis igi
adgaclardaki sorunlar giderilir.

Orman ve Cevre
Dizenleme Madurlugu

Ozel ormanlar planlanir ve Tapu Kadastro
Miidiirliigiinden tapular temin edilir.

Orman ve Cevre
Dizenleme Madurlugu

Aralik-Subat aylari arasinda kampiis igindeki
agaclarda bakim ve budama amaciyla arazi
hazirhigr yapilir ve galismalar yiriitiiliir.

Orman ve Cevre
Duzenleme Mudurlagu

Devrik agacglar ormanlik alandan cikarilir,
sahalar temizlenir, kampiis igi tapulu
alanlarda izin alinarak agacg kesimi yapilir.

Orman ve Cevre
Duzenleme Mudurlagu

Orman liriinleri yakacak ve endiistriyel
driin olarak satis igin hazirlanir.

Orman ve Cevre
Dizenleme Mudurlugu

ilkbahar doneminde kampiis ici ve ormanlik
alanlarda tamamlama ve agaglandirma
calismalan yiiriitiilir.

Orman ve Cevre
Duzenleme Mudurlagu

Yaz doneminde kampiis igi ve civar yerleskelerdeki
cevreye tehlike arz eden agaclar tespit edilip
fotograflanir ve kesim planlari yapilir.

Orman ve Cevre
Duzenleme Mudurlagu

Gerekli evraklar hazirlanir,
tapulu kesim izni alinir ve
kesimleri yapilir.

Orman ve Cevre
Duzenleme Mudurlagu

Hazirlayan:  Elif KINIK Onaylayan:  Abdulaziz OZMEN
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IS AKIS SURECI

Tasinmaz Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Peyzaj Planlama is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Cevre Diizenleme Islemleri Detay Siireci >-No: 1

Kampiis icinde gevre diizenlemesi
yapilmasi istenen alanlar tespit edilir,
ilgili evraklar hazirlanir ve

peyzaj projeleri gizilir.

Orman ve Cevre
Dizenleme Madurlugu

Uygulama yapilacak alanda gerekli arazi
calismalari belirlenir ve arag ve isgi
temini saglanir.

Orman ve Cevre
Dizenleme Madurlugu

Proje uygulama ekibi tarafindan arazi
tesviye edilir, temizlenir ve uygulamaya
hazir hale getirilir.

Orman ve Cevre
Dizenleme Madurlugu

Yapisal ve bitkisel materyaller temin edilir.

Orman ve Cevre
Dizenleme Mudurlugu

Peyzaj diizenleme projesinin alana
aplikasyonu yapilir.

Orman ve Cevre
Dizenleme Mudurlugu

Peyzaj diizenleme calismalari yapilan
bu alanlar diizenli olarak kontrol edilip
gerekli bakim ve onarim islemleri yuriitiiliir.

Orman ve Cevre
Duzenleme Mudurlagu

Hazirlayan:  Elif KINIK Onaylayan:  Abdulaziz OZMEN
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Tasinmaz Yonetimi Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Lojman Teslim Etme is Akis Siireci
S. No: 1

Siireg Adr: Lojman Tahsis Islemleri Detay Siireci

Daire Baskanligina Lojman Tahsis
Karari Gonderilir.

Lojman Tahsis
Komisyonu

Personelin Basvurusu Uzerine Tahsis
Islemleri Baslatilir.

IMID idari Isler Sube
Madurlaga

Tigili cikan lojmani kabul

Personel etmedigine dair
Tahsis Cikan

; Rektorliik Makamina
Lomam Kabul

hitaben dilekge
yazar.

ilgili Personel

Lojmana Ait Tiim Evrak ve Belgelerin
Konulacagi Dosya Hazirlanir.

iMID idari isler Sube
Mudarlaga

Kamu Konutlari Yonetmeligi Eki (6) Sayili Cetvel ve
Taahhiitname Diizenlenir.

IMID idari Isler Sube
Madurlaga

Kamu Konutlari Yonetmeligi Eki (7) Sayili Cetvel
Diizenlenerek Konutta Bulunan Demirbas ve
Mefrusatin Listesi ve Durumu Tesbit Edilir.

iMID idari isler Sube
Mudarlaga

Dairenin Anahtarlari Personele
Verilerek Konut Teslim Edilir.

IMID idari Isler Sube
Madurlaga

Hazirlayan:  Alper Tolga OZDEMIR Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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iS AKIS SURECI

Tasinmaz Yonetimi Siireci

is Akisi Adi:  Lojman Teslim Alma s Akus Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Lojman Teslim Alma islemleri Detay Siireci S. No: 1

Lojmani Teslim Edecek Personelden
Dilekge Gelir.

ilgili Personel

Teslim Alma Evraklari Hazirlanir.

IMID idari Isler Sube
Maduarlaga

Teslim Almaya iliskin Yapi Isleri ve Teknik
Dai.Bsk.nin Ilgili Personeline Bilgi Verilir.

iMID idari Isler Sube
Maduarlaga

Lojmanda Eksik ve Noksanlik Olup
Olmadigi Tespit Edilir.

Eksik ve
Noksanhik

v

Eksikliklerin Giderilmesi Saglanir.

iMID idari Isler Sube
Maduarlaga

Eksikliklerin Giderilip Giderilmedigi Tespit Edilir.

Eksik ve
Noksanliklar

EVET .

Hazirlayan:  Alper Tolga OZDEMIR Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Tasinmaz Yonetimi Siireci
Tarih: 01.09.15

Is Akisi Adi:  Lojman Teslim Alma is Akis Siireci
S. No: 2

Siireg Adr: Lojman Teslim Alma islemleri Detay Siireci

Lojmana Ait Borglar Kontrol Edilir.

IMID idari isler Sube
Muduarlaga

Borg Var Mi1? HAYIR:

v

ilgili Personel Tarafindan Tiim Borglarin
ilgili Hesaplara Yatiriip Dekontlarinin
Teslimi Saglanir.

IMID idari isler Sube
Mmudarlaga

ilgili Formlar Imzalanarak Lojman Teslim Alinir.

IMID idari isler Sube
Muduarlaga

Hazirlayan:  Alper Tolga OZDEMIR Onaylayan:  Yilmaz OZTURK

424



Tasinmaz Yonetimi Siireci

i$ Akisi Adi:  Gegici Kabul Is Akis Siireci

Sireg Adi:  Gegici Kabul Detay Siireci

_ Yiiklenicinin Gegici Kabul Igin
Idareye Yazili Olarak Basvuru Yapar.

Yiklenici

incelemesi Yapilir.

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

is Gegici
Kabul igin

V

Yapi Isleri ve Tekn.[baire
Bagkanhgi

Gegici Kabul Komisyonu Olusturulur.

Yapi isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Gegici Kabul Komisyonu Inceleme Yapar.

Gegici Kabul Komisyonu

is Gegici
Kabule

~

Gegici Kabul Komisyonu

Yapilan islerin Yapi Denetim Gorevlilerince On

Gegici Kabul Tutanagi Onaylanir.
(Kesin Teminat Mektubunun Iade Edilmesi)

Gegici Kabul Komisyonu

Hazirlayan: = Sevgi CINKA Onaylayan:

IS AKIS SUREC

Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Eksikliklerin
Tamamlanarak

isin Gegici Kabule

Uygun Hale
Getirilmesi igin
Siire Verilir.

Yapi isleri ve Tekn.Daire

Baskanhgi

Gegici Kabule
Engel Belirlenen

Eksiklikler
Giderilir.
Yuklenici
Nail CELIK
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Tasinmaz Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Kesin Kabul is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Kesin Kabul Detay Siireci S. No: 1

Yiiklenici Kesin Kabul igin

idareye Basvuru Yapar. /

&
Y

Yiklenici

Yapilan isle_!-in,_ Yapi Denetim Gorevlilerince
On Incelemesi Yapilir.

Yapi Igleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Eksikliklerin
Tamamlanarak iIsin
Kesin Kabule Uygun
Hale Getirilmesi igin

Siire Verilir.

is Kesin Kabul
Igin Uygun mu?

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Kesin Kabul Komisyonu Olusturulur.

Yap! Igleri ve Tekn.Daire
Bagkanhgi

Kesin Kabul Komisyonu inceleme Yapar.

Kesin Kabul Komisyonu

Kesin Kabule
Engel Belirlenen
Eksiklikler Giderilir.

Kesin Kabule
Uygun mu?

Yiklenici

Kesin Kabul Komgyonu

Kesin Kabul Tutanagi Onaylanir.
(Kesin Teminat Mektubunun Iade Edilmesi)

Kesin Kabul Komisyonu

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELiK
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3.2

Tasinir Islemleri
Yonetim Streci
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Tasinir Islemleri Yonetim Siireci
is Akist Adi:  Tasimr Kayit ve Kontrol Yetkilisi KBS Yetkilendirilmesi is Ak Siireci Tarih: 01.09.15
S. No: 1

Siireg Ad: Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorevlendirilmesi Detay Siireci
ilgili Harcama Yetkilisi imzasi ile Birim
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
goreviendirme yazisi yazilir.

ilgili Harcama Birimi
Yaazi ilgili harcama biriminden SGDB'na gonderilir

ilgili Harcama Birimi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gelen yazi
Daire Baskani tarafindan Muhasebe Yetkilisine
havale edilir.

SGDB Daire Bagkani

KBS Sistemi lizerinden yetkilendirme
islemi yapilir ve gorevlendirilen
personelin e posta adresine giris

sifresi gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

Onaylayan: = Birsen KAHRAMANOGLU

Hazirlayan:  Necmi Doluel
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IS AKIS SUREC

Tasinir Islemleri Yonetim Siireci

i$ Akisi Adi:  Bagis veya Yardim Yoluyla Edinilen Tasimirlarin Girisi Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Tasimir Giris islemleri Detay Siireci S.No: 1

Bagis yapacak kisi veya firma
Rektorliik Makamina dilekge ile basvurur.

Ilgili Kisi veya Firma

Bagis alinacak malzemenin kayitlara girilmesi
icin olur yazisi alinir.

ilgili Harcama Birimi

Bagis alinacak malzemelerin uygunlugu yoniinden
incelenmesi icin Rektorliik Makami veya Harcama
Yetkilisi tarafindan komisyon goreviendirilir.

iMID Daire Bagkani

Komisyon tarafindan
malzeme uygun

6ri.ildii mii?

vazgecildigi ilgili kisi
veya firmaya bildirilir.

IMID Taginir Kayit ve
Kontrol Sube Mudurlugu

Tasinir Islem Fisi (TIF) diizenlenerek malzeme
ambara alinir.

IMID Tasinir Kayit ve
Kontrol Sube Mudurlagu

TIF'in bir sureti ile birlikte tesekkiir yazisi
ilgili kisi veya firmaya gonderilir.

IMID Tasinir Kayit ve
Kontrol Sube Mudurlagu

Hazirlayan:  Umit SENOGLU Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Tasinir Islemleri Yonetim Siireci

is Akist Adi:  Devir Yoluyla Malzeme Girisi Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Tasimir Giris islemleri Detay Siireci S.No: 1

Kurumlar arasi veya kurum igi
devir yoluyla malzeme alinir.

IMID Tasinir Kayit ve
Kontrol Sube Mudurlagu

Malzeme
Kurum iginden mi

HAYIR

KBS sistemi lizerinden "Onaylama
Islemleri” meniisii kullanilarak
tasinirin giris islemi baslatilir.

Malzemenin alimi icin Rektorliik
Makamindan Olur alinir.

IMID Tasinir Kayit ve

IMID Tasinir Kayit ve
Kontrol Sube Mudurlagu

Kontrol Sube Mudurlagu

Teslim alinan malzemeler, ilgili
ambar giincellemesi yapilarak devir
alma islemi tamamlanir.

alzemenin teslim
alinmayacagi ilgili
kuruma bildirilir.

IMID Taginir Kayit ve
Kontrol Sube Midurligu EVET

IMID Taginir Kayit ve
Ilgili TIF "Harcama Yonetim Kontrol Sube Muduarlugi

Sistemine " gonderilir. 0 N . .
KBS sistemi iizerinden "Devir Alma"

meniisii kullanilarak tasinirin
iMID Tasinir Kayit ve kayitlara girisi saglanir.
Kontrol Sube Mudurlagu

IMID Tasinir Kayit ve
Kontrol Sube Mudurlagu

ilgili TIF'in bir niishasi1 devreden
birime verilir.

TIF ile giris kaydedilir ve fisin bir

niishasi 7 giin icerisinde devreden
idarenin cikis kaydina esas TiF'e
IMID Taginir Kayit ve baglanmak iizere gonderilir.

Kontrol Sube Mudarlagu

IMID Tasinir Kayit ve
Kontrol Sube Mudurlagu

TiF'in bir niishasi dosyalanir.

Hazirlayan:  Umit SENOGLU Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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IS AKIS SURECI

Tasmir Islemleri Yonetim Siireci

i$ Akisi Adi:  Satin Alinan Tagimirlarin Giris Islemleri Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siure¢ Adi:  Tasimir Giris islemleri Detay Siireci S.Nox 1

Demirbas veya tiiketim malzemesi

A
r '\ satin alinir.

iMID Satinalma Sube
Mudarlugi

Malzeme
depoya teslim

Alimi bir merkezden yapilarak birden fazla
Satinalma birimince alimi yapilan tiiketim ve birime dogrudan teslim edilen tasinirlar igin,
dayanikh tasinir; onay yazisi ve faturasi ile tasinirin teslim edildigi birimlerce iki niisha
teslim alinir. Gegici Alindi diizenlenir ve bir niishasi alimi
yapan birime gonderilir.

IMID Tasinir Kayit ve

flgili Birimler
Kontrol Sube Midurlagu

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan
depoya alinan malzeme muayene ve
uygunluk yazisi diizenlenerek Muayene
Kabul Komisyonunun onayina sunulur.

Alimi yapan birim, bu alindiya dayanarak,
6demeye ve kendi giris kayitlarina esas
olmak iizere Tasinir Islem Fisi diizenler.

iMID Tasinir Kayit ve
Kontrol Sube Midurlagu

Satinalmay!
Gergeklestiren Birim

Alimi yapan birimce giris kayitlari yapildiktan
sonra diizenlenecek Tasinir Islem Fisiyle de
Kabul edildi mi? ilgili diger birimler adina cikis kaydedilir.

v

Satinalmayi
Gergeklestiren Birim

Fatura, Onay Belgesi ve Muayene
Kabul Komisyon Raporuna dayanilarak

Komisyon Gerekgeli Ret Raporu diizenler ve ii¢ niisha TIF diizenlenir

Satinalma Sube Miidiirliigiine bildirir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Muayene Kabul Yetkilisi
Komisyonu

Uygun bulunmayan malzemeler teknik

sartnameye uygun gonderilmesi igin ilgili
firmaya iade edilir.

iMID Satinalma Sube
Mudirltgi

Hazirlayan:  Umit SENOGLU Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Tasinir Islemleri Yonetim Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Sayim Fazlasi Tasimrlarm Girisi is Akis Siireci
S. No: 1

Siire¢ Adr: Tasimr Giris islemleri Detay Siireci

gorevlendirecegi bir kisinin baskanhginda
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisinin de katihmiyla
en az 3 kisiden olusan Sayim Kurulu
olusturulur.

Harcama Yetkilisi

Sayim Kurulu birimdeki tasinirlari sayarak sayim
tutanagina kaydeder.

Sayim Kurulu

Sayim fazlasi malzemenin cinsi ve miktari
belirtilerek Tasinir Islem Sayim Fazlas Fisi
diizenlenir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

DU V ] »

sureti giris kayitlarinin yapilabilmesi igin
SGDB'ye gonderilir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Hazirlayan:  Umit SENOGLU Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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IS AKIS SUREC

Tasmir Islemleri Yonetim Siireci

is Akisi Adi:  Devir Yoluyla Malzeme Cikis1 is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Tasiir Cikis islemleri Detay Siireci 5. No: 1

Harcama Yetkilisi

istek uygun
goriuldia mii?

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

KBS sistemi ilizerinden istek yazisi dayanak
gosterilerek devir cikis islemi yapilir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Hazirlayan:  Umit SENOGLU Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Tasinir Islemleri Yonetim Siireci

is Akisi Adi:  Hurdaya Ayirma s Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Tagiir Cikas islemleri Detay Siireci S. No: 1

Hurdaya ayrilacak malzemeleri
degerlendirmek iizere Harcama Yetkilisi
tarafindan uzmanhk alanina gore en az
g kisiden olusan bir komisyon kurulur.

Harcama Yetkilisi

Komisyon tarafindan hurdaya ayrilacak
malzemeler ilgili mevzuata gore incelemesi yapilir.
Hurdaya ayrilmasina karar verilenler icin Kayittan

Diisme Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenir.

Kayittan Digme
Komisyonu

Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlardan
kayith degerleri Maliye Bakanliginca belirlenecek
tutara kadar olanlar Harcama Yetkilisi, belirlenen
tutar asan tasinirlar ise; Rektéor Onayina sunulur.

Kayittan Digme
Komisyonu

Malzemeler
kayitlarda kalir.

Hurdaya ayrilmasi uygun gériilen malzemeler igin
Kayittan Diisme Tasinir Islem Fisi (TIF)
diizenlenir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Hurdaya ayrilan malzeme hurda deposuna teslim
edilir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Hurdaya ayrilan veya imha edilen
tasinirlar icin diizenlenen TIF'in ekine
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin
bir niishasi baglanir ve dosyalanir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Hazirlayan:  Umit SENOGLU Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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iS AKIS SURECI

Tasinir Islemleri Yonetim Siireci

is Akist Adi:  Tiiketim Suretiyle Cikis islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Tagiir Cikas islemleri Detay Siireci S. No: 1

. Ilgili birim yetkilisince Tasinir
Istek Belgesi diizenlenir, Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisine verilir.

Tlgili Birim Yetkilisi

Tasinir istek belgesi ile istenilen miktarlar
depoda ki mevcuda gore kontrol edilir ve
harcama yetkilisinin onayina sunulur.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

istenilen malzemeler
ilgili birime verilmez.

Talep edilen malzemelerin cikisi sistem lizerinden
yapilarak, Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Tasinir islem Fisindeki malzemeler ilgili birime
teslim edilir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Her li¢ ayda bir diizenlenen Tiiketim
Malzemeleri Donem Cikis Raporu
konsolide yetkilisine gonderilir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Hazirlayan:  Umit SENOGLU Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Tasinir Islemleri Yonetim Siireci

is Akist Adi:  Zimmet iade (Zimmet Diisme) islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  Tagiir Cikas islemleri Detay Siireci S. No: 1

ilgili kisi/birim tarafindan ambara teslim
edilmek istenen malzeme kontrol edilir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Malzeme Malzeme Zimmet Fisi
HAYIR (diisme) diizenlenerek

teslim alinir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Kasit, kusur, Malzemenin kusuru

thmal, tedbirsizlik veya = L € _
dikkatsizlik s6z (Diisme) diizenlenir. ilgili

personele imzalatilarak
v malzeme teslim alinir.

Tasinir Kayit ve Kontrol

Yetkilisi
Deger Tespit Komisyonu tarafindan rayic bedeli
tespit edilir.
Deger Tespit Komisyonu
Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik esaslari uygulanmak
suretiyle malzemenin bedeli tahsil edilir.
Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi
Diizenlenen TiF ve belgelerin birer niishasi
dosyalanir. /
Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi
Hazirlayan:  Umit SENOGLU Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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iS AKIS SURECI

Tasmir Islemleri Yonetim Siireci

is Akisi Adi:  Zimmet Verme is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Tagiir Cikas islemleri Detay Siireci 5. No: 1

. ilgili birim tarafindan Tasinir
Istek Belgesi diizenlenir, Tasinir Kayit
ve Kontrol Yetkilisine verilir.

ilgili Birim

Tasinir istek Belgesi ile istenilen miktarlar
depodaki mevcuda gore kontrol edilir ve
harcama yetkilisinin onayina sunulur.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

istenilen malzemeler ilgili
kisiye/birime verilmez.

Talep edilen malzemelerin zimmeti sistem
iizerinden yapilarak, zimmet fisi olusturulur.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Zimmet Fisindeki malzemeler ilgili kisiye/birime
teslim edilir.

Tasginir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Zimmete verilen malzemeler iizerine barkodlama
yapilhir.

Tasginir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Diizenlenen zimmet fisinin bir niishasi ilgili
kisiye verilir bir niishasi dosyalanir.

Tasginir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Hazirlayan:  Umit SENOGLU Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Tasinir Islemleri Yonetim Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

438

Devir Islemleri is Akis Siireci

S. No: 1

Sayim ve Devir islemleri Detay Siireci

degismesi halinde, yeni gorevlendirilen
yetkiliye devir islemi yapilir.

ilgili Birim

Harcama yetkilisi tarafindan belirlenen bir
kisinin baskanliginda, Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkililerinin de katildigi, en az ii¢ kisinin
katilimiyla Devir Kurulu olusur.

Harcama Yetkilisi

Sayim islemi gergeklestirilir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

saglandlktan sonra Ambar DeV|r ve Tesllm
Tutanagi diizenlenir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Onaylayan:  Yilmaz OZTURK

Umit SENOGLU



IS AKIS SURECI

Tasmir Islemleri Yonetim Siireci

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

Hazirlayan:

Sayim Islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Sayim ve Devir Islemleri Detay Siireci S-No: !

Harcama Yetkilisince kendisinin veya
gorevlendirecegi bir kisinin baskanliginda Tasinir
Kayit Kontrol Yetkilisinin de katilimiyla en az

3 kisiden olusan Sayim Kurulu olusturulur.

Harcama Yetkilisi

Ambarlardaki tasinirlar fiilen sayilir ve bulunan
miktarlar Sayim Tutanaginin "Ambarda Bulunan
Miktar" siitununa kaydedilir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi
Oda, biiro, boliim, gegit, salon, atdlye, garaj ve
servis gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan
tasinirlar Dayanikh Tasinir Listeleri ve bunlarin
verilme sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri
esas alinarak sayilir ve sayim sonuglari
Sayim Tutanaginda gosterilir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi
Sayimda bulunan miktar ile kayith miktar
arasinda fark bulunmasi halinde miktarlarinda
farklilik bulunan tasinirlarin sayimi bir kez
daha tekrarlanir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Eksik veya

Sayim kurulunca, tasinirin eksik olugunun tespiti
halinde Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi
ve TiF; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise
TiF diizenlettirilir ve defter kayitlarinin
sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Duizenlenen giris ve cikis belgelerinin bir
ornegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi
icin muhasebe birimine gonderilir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu
saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan
Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir.
Cetvel, Sayim Kurulu ile Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Umit SENOGLU Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Tasinir Islemleri Yonetim Siireci

is Akist Adi:  Tasimr Yénetim Hesabi is Akus Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi: Y1l Sonu Tasimir islemleri Detay Siireci S. No: 1

r
Sayim Kurulu tarafindan onaylanan Tasinir
Sayim ve Dokiim Cetveline dayanilarak
iki niisha Harcama Birimi Tasinir Yonetim
Hesabi Cetveli hazirlanir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Diizenlenen cetvellerin ekine Tasinir Sayim ve
Dokiim Cetveli eklenir ve harcama yetkilisinin
onayina sunulur.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

~ =

HAYIR

Harcama yetkilisince, Cetvelin Tasinir Sayim ve
DoOkiim Cetveline uygunlugu kontrol edilerek
muhasebe yetkilisine gonderilir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Muhasebe yetkilisi, gonderilen cetvellerdeki

kayitlari muhasebe kayitlariyla karsilastirip
uygunlugunu onaylar ve harcama yetkilisine geri
gonderir.

Muhasebe Yetkilisi

Tasinir Yonetim Hesabi; yetkili mercilerce
istenildiginde ibraz edilmek veya gonderilmek
lUizere harcama biriminde muhafaza edilir.

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Hazirlayan:  Umit SENOGLU Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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sletmeler ve Tesisler
Yonetim StUreci



Isletmeler ve Tesisler Yonetim Siireci

Bina Bakim Onarimm Is Akis Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Bina Bakim Onarim Detay Siireci

ONARIM TALEBI

ilgili Birim

%q, 3 2 ONDOKUZ MAYIS ONIVERSITESI
o A

Tarih: 01.09.15

S. No:

REKTORLUK GORUS/ONAY
ALINMASI

TALEP
YAZILI MI?

ON INCELEME VE ON PROJE
OLUSTURULMASI

Yap! Igleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

ON MALIYET VE ON HESAP
OLUSTURULMASI

Yap! igleri ve Tekn.Daire
Bagkanhgi

UYGULAMA/KESIN PROJESI
OLUSTURULMASI

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

KESIN MALIYET VE KESiN HESAP
OLUSTURULMASI

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Bagkanhgi

ONARIM IHALESININ YAPILMASI

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Bagkanhgi

Yap! islg
=

Fi ve Tekn.Daire

pskanhdi

Onaylayan:

Hazirlayan:  Sevgi CINKA

442

Nail CELIK

1



IS AKIS SUREC

Isletmeler ve Tesisler Yonetim Siireci

is Akisi Adi:  Bina Bakim Onarim is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adu: Bina Bakim Onarim Detay Siireci S. No: 2

. iHALE

SONUCLANDI MI?

SOZLESME YAPILMASI

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

KONTROL iSLERI

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Bagkanhgi

KABUL VE TESLIM ISLERi

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Hazirlayan: ~ Sevgi CINKA Onaylayan: = Nail CELIK
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Isletmeler ve Tesisler Yonetim Siireci

is Akist Adi:  Elektrik Periyodik Bakim Hizmetleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adr: Elektrik isletme Detay Siireci S. No: 1

Yap! Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

_Bak|m
Ihtiyaci
Var Mi?

Ariza ya da Is istegi

Yap! Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Bakim Onarim

istegi Mi? Ariza Mi?

Yap! Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

isletme
Birimlerince EVET
Tesis mi? Yapilabilir Mi?

Yap! igleri ve Tekn.Daire Yap! Isleri ve Tekn.Daire
Bagkanhgi Baskanhgi
Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELIK
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IS AKIS SUREC]

Isletmeler ve Tesisler Yonetim Siireci

is Akisi Adi:  Makine Periyodik Bakim Hizmetleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

. . . )
Siireg Adi:  Makina isletme Detay Siireci S. No:

Yapi isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Bakim ihtiyaci
Var Mi?

Yapi isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Ariza
Var Mi?

EVET:

Yapi isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Yapi isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELIK
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Isletmeler ve Tesisler Yonetim Siireci

is Akisi Adi:  Fatura islemleri Detay Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Telefon isletme Detay Siireci S. No: 1

Telefon faturalar il Telekom
Miidiirligiinden alinir.

Santral Gorevlisi

Faturalar birimlerine gore ayrilir ve
ilgili birimlere gonderilir.

Santral Gorevlisi

Faturalar birim yetkilisince kontrol edilir
ve imzalanir.

Birim Amiri

Ozel goriisme
tutar tespit edilerek
ilgilisince SGDB veznesine
odenmesi saglanir.

Ozel goriisme
2

Birim Amiri

OEB diizenlenerek harcama yetkilisine
imzatilir.

Gergeklestirme Gorevlisi

Odeme yapilmak lizere SGDB'na gonderilir.

ilgili Birim

Faturalarin 6demesi gergeklestirilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Odenen faturalar Telekom Miidiirliigiinden
teyit edilir.

Santral Gorevlisi

Dokiimii yapilan faturalar Santral
biriminde dosyalanir.

Santral Gorevlisi

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELiK



IS AKIS SURECI

Isletmeler ve Tesisler Yonetim Siireci

is Akisi Adi: = Santral Operator islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adr: Telefon isletme Detay Siireci S. No: 1

Gelen
Cagri Dis
Cagri mi?

ic Cagni
Bir Numaraya mi
Baglanmak
istiyor?

Gelen
Cagri Randevu
Igin mi?

Bir
Santral Gorevlisi Numaraya mi Santral Gorevlisi
Baglanmak
Istiyor?

Santral Gorevlisi

Santral Gorevlisi Santral Gorevlisi

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELIK
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Isletmeler ve Tesisler Yonetim Siireci

is Akist Adi: = Tesisler Periyodik Bakim is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Tesisler Detay Siireci S.No: 1

Yap! Igleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

_Bak|m
Ihtiyaci
Var Mi?

Yap! Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Hazirlayan: = Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELIK
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3.4

Universite Tasitlarinin
Yonetimi Surec
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Universite Tasitlarimin Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Ara¢ Girevlendirme is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

P . . . L . No: 1
Siire¢ Adr: Hizmet Araclarinin Yoénetimi Detay Siireci S-No
ilgili Birim
uygun mu ?
iMID Arag isletme
Madarlaga
Tasit gorev emri formu ile sofor ve arag
gorevlendirilir.

iMID Arag Isletme

Mudarlaga
IMID Arag Isletme

Midirlugi

Hazirlayan:  ipek TOSUN Onaylayan:  Yilmaz OZTURK



IS AKIS SUREC

Universite Tasitlarimin Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Tasitlara Akaryakit Al is Akas Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Hizmet Ara¢larnn Akaryakit ikmalleri Detay Siireci S. No: 1

IMID Arag Isletme
Mudarlagu

Yakit alimi ile yakit fisi alinir.

iMID Arag isletme
Madarlaga

IMID Arag Isletme
Mudarlaga

Hazirlayan:  ipek TOSUN Onaylayan: = Yilmaz OZTURK
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Universite Tasitlarinin Yonetimi Siireci
Tarih: 01.09.15

Arac Muayene Islemleri Is Akis Siireci
S. No: 1

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hizmet Araclarimin Muayene ve Sigorta islemleri Detay Siireci

Muayene bitis siiresi dolmadan 6nce ilgili araca
Arac¢ Muayene Istasyonundan randevu alinir.

IMID Arag Isletme
Maduarlaga

Avans cekilir.

IMID Arag isletme
Muduarlaga

Tasir gérev emri formu diizenlenerek, Muayene
Istasyonuna gonderilir.

IMID Arag isletme
Muduarlaga

Arag
Eksiklikler giderilir.

muayeneden
i mi?

“ IMID Arag Isletme
Mudurlaga

Arag Muayend istasyonu

Faturalar, makbuzlar tasit gérev emri
formu alinir ve teslim edilir.

IMID Arag isletme
Muduarlaga

Avansin kapatilmasi igin, Odeme Emri
Belgesi kesilerek Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir.

IMID Arag Isletme
Maduarlaga

Onaylayan:  Yilmaz OZTURK

Hazirlayan:  fpek TOSUN
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Universite Tasitlarinin Yénetimi Siireci

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

Hazirlayan:

Arac¢ Bakim Onarim Islemleri is Akis Siireci

Hizmet Araclarinin Teknik Bakim ve Onarimi Detay Siireci

Sofdr aracin arizasini Bas sofére veya
Arag Isletme Miidiiriine bildirir.

ilgili Arag Soférii

Arac isletme Miidiirii veya bas sofor araci,
arizasinin giderilmesi icin Kademeye
sevk eder.

IMID Arag isletme
Madurlaga

Arag Bakim Formu diizenlenir.

iMiD Arag isletme
Mudarlugi

Ariza
Kademe tarafindan
giderilebiliyor mu ?

Ariza, Bakim-Onarim
Oluru alinir.

iMID Arag isletthe
Mudirltgi

IMID Arag isletthe
Mudarlugi

Arag bakim-onarim
Ariza Kademe tarafindan giderilir. yapilacak ilgili servise sevk
edilir.

IMID Arag islethe
Madurlaga

IMID Arag isletme
Mmadurlaga

Muayene ve kabul islemleri yapilir.

iMiD Arag isletme
Mudarlugi

ipek TOSUN Onaylayan:  Yilmaz OZTURK

iS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 1
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Universite Tasitlarimin Yonetimi Siireci

5

Tarih: 01.09.15

Servis Araclarinin Gorevlendirilmesi s Akis Siireci
S. No: 1

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Servislerin Sevk ve idaresi Detay Siireci

IMID Arag Isletme
Mudarlagu

Tasit Gorev Emri Formu ile sofor ve
arag gorevlendirilir.

iMID Arag isletme
Madarlaga

IMID Arag Isletme
Mudarlagu

Onaylayan:  Yilmaz OZTURK

Hazirlayan:  ipek TOSUN
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IS AKIS SUREC

Universite Tasitlarinin Yénetimi Siireci

is Akisi Adi: = Beslenme ve Destek Hizmetleri Ara¢ Gorevlendirme is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Beslenme ve Destek Hizmetleri Arag isletme Detay Siireci 5. No: L

Birimlerin aracg taleplerini gonderir.

ilgili Birimler

Gelen talepler degerlendirilir.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Sube
Maduarlagia

Degerlendirme
sonucu

>

Durum gerekgesiyle
ilgili birime bildirilir.

Arag goreviendirme Formu diizenlenerek Sube
Miidiiriine imzaya sunulur.

Destek Hizmetleri Arag
Isletme

1igili sofér arag géreviendirme formu ile géreve
cikar.

Destek Hizmetleri Arag
Isletme

Durum derhal birim
amirine bildirilir.

Arag gorevden
sorunsuz olarak

Destek Hizmetleri Arag

EVET isletme

Arag gorevlendirme yazisi soforden
teslim alinir ve aracin km'si yazilir.

Destek Hizmetleri Arag
Isletme

Arag gorevlendirme yazisi
arsivlenmek lizere dosyaya kaldirilir.

Destek Hizmetleri Arag
Isletme

Hazirlayan: ~ Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL



3ilgi Teknolojileri ve

3ilgi Kaynaklarinin
Yonetimi Strec]




9.1

Arsiv Yonetimi SUreci
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Arsiv Yonetimi Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Birim Arsiv islemleri is Akis Siireci
S. No: 1

Siire¢ Adi:  Arsiv islemleri Detay Siireci

cak ayi igerisinde dnceki yila ai
evraklar gozden gegirilir.

Tlgili Birim Sorumlusu

Evraklar ayrima tabi tutulur.

ilgili Birim Sorumlusu

islem
tamamlandi mi?

ragmen elde bulundurulmasi
gerekli evraklar ilgili oldugu
biiroda tutulur.

1lgili Birim Sorumlusu

Arsive devredilecek malzemenin
uygunluk kontrolii yapilir.

ilgili Birim Sorumlusu

Uygun mu?

v

Miiteakip takvim yilinin ilk 3 ayi
icerisinden birim arsivine devredilir.

ilgili Birim Sorumlusu

n arsivinde saklama
sonuna kadar saklanir.

ilgili Birim Arsivi

Hazirlayan:  Sami ARSLAN Onaylayan:  Omer BOZKURT



IS AKIS SUREC

Arsiv Yonetimi Siireci

is Akisi Adi:  DAGM Evrak Devir-Teslim islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Arsiv islemleri Detay Siireci S. No: 1

Evrak Arsiv Birimi

Evraklarin
DAGM'ye devri
uygun mu?

Evrak Arsiv Birimi

Evraklar Devir-Teslim envanter
listesine Islenir.

Evrak Arsiv Birimi

Listeler
Rektor tarafindan
onaylandi mi?

v

aklanmaya devam eder.

Evrak Arsiv Birimi

Devir-Teslim envanter formlarinin
birer niishasi saklanir.

Evrak Arsiv Birimi

Evrak Arsiv Birimi

Hazirlayan:  Sami ARSLAN Onaylayan:  Omer BOZKURT
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Arsiv Yonetimi Siireci

is Akist Adi:  Kurum Arsivi Ayiklama-imha islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Arsiv islemleri Detay Siireci S. No: 1

Ayiklama ve imha komisyonu kurulur.

Evrak Arsiv Birim Amiri

Komisyon iiyesi igin birimlerden personel talep
edilir.

Evrak Arsiv Birim Amiri

Birimlerden gelen isim listeleri olusturulur.

Evrak Arsiv Birimi

Ayiklama ve imha .
komisyonu Rektorlitk Ilgili birimden tekrar
Makaminca isim istenir.

Evrak Arsiv Birim Amiri

Komisyon liyelerine gorevleri tebligi edilir

Evrak Arsiv Birim Amiri

Imha listelerinin olusturulur.

Ayiklama ve imha
Komisyonu

imha listelerinin uygunluk icin DAGM'ye gonderilir.

Ayiklama ve imha
Komisyonu

Listedeki onaylanmayan

?
Qnavisndmy/ maddeler gikarilir.

v

Ayiklama ve Jmha
Komisyon
EVET

Hazirlayan:  Sami ARSLAN Onaylayan:  Omer BOZKURT



IS AKIS SURECI

Arsiv Yonetimi Siireci

is Akisi Adi:  Kurum Arsivi Ayiklama-imha islemleri is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Arsiv islemleri Detay Siireci S. No: 2

. imha listeleri kesinlik kazanir.

Ayiklama ve imha
Komisyonu

imha listelerinin Rektor tarafindan onaylanir.

Ust Yénetici

imha islemleri gergeklestirilir.

Ayiklama ve imha
Komisyonu

imha tutanaklari hazirlanir.

Ayiklama ve imha
Komisyonu

Onaylanmis imha listelerinin bir niishasi ilgili
birime 10 yil saklanmak iizere verilir.

Ayiklama ve imha
Komisyonu

imha tutanaklarinin kurum arsivinde
10 yil siireyle saklanir.

Evrak Arsiv Birimi

Hazirlayan:  Sami ARSLAN Onaylayan:  Omer BOZKURT



9.2

Fvrak Islemleri Strec



iS AKIS SURECI

Evrak Islemleri Siireci

Is Akisi Adi:  EBYS Kullanic1 Destegi Islemleri is Akis Siireci Tarih: 06.10.15
% . Lo S. No: 1
Siireg Adi:  Gelen Evrak Detay Siireci
Kullanicinin EBYS'de kayith olup olmadig:
tespit edilir.
Evrak ve Arsiv Birimi
Kullanici ilgili birimden kullanici
sistemde sisteme kayit edilmesi
v icin yazi istenir.
Evrak ve Arsiv Bifimi
Kaydi yapilan kullaniciya sistemin kullanimi
hakkinda egitim verilir.
Evrak ve Arsiv Birimi
Egitim verilirken kullanicinin gérev tanimi
dikkate alinir.
Evrak ve Arsiv Birimi
e . s Egitim igerigi birim amirlerinin
Egitim icerigi yazisma yapacak kullanimina gore hazirlanir.
kullaniciya gore hazirlanir.
Evrak ve Arsiv Birimi
Evrak ve Arsiv Birimi
Egitim verilir.
Evrak ve Arsiv Birimi
Egitimden
istenilen verim
EVET
Egitim sona erdirilir.
Evrak ve Arsiv Birimi
Hazirlayan:  Hiiseyin ERISGIN Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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Evrak Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Kurum i¢i ve Kurum Disi Gelen Evrak Kayit islemleri is Akis Siireci Tarih: 30.11.15

Siireg Ad: Gelen Evrak Detay Siireci 5 No: !

Kurum iginden gelen evraklar,
birim amiri tarafindan onaylandiktan
sonra EBYS sisteminden Evrak ve Arsiv
Birimine otomatik olarak iletilir.

Kurum iginden gelen dilekgeler ve
kurum disindan gelen dilekge , evraklar,
Evrak ve Arsiv Birimi personeli tarafindan
taranarak EBYS'ye aktarilir.

Kurum igi Tim Birimler

Evrak ve Arsiv Birimi

Kurum Ici ve Kurum Disi evraklar Evrak ve Arsiv
de toplanir ve Evrak ve Arsiv Sube
Miidiirii tarafindan ilgili Genel Sekreter
Yardimcisina iletilir.

Evrak ve Arsiv Birimi
Sube Mudura

Ust Yonetime ilgili birime havale
sun_ulmaS| 4 HAYIR edilir.
Genel Sekreter Yard.

Genel Sekreter Ygrd.

EVET

ilgili birim amirinin gérmesi icin Evrak Genel
Sekreter, Rektor Yardimcisi ve Rektore sunulur.

Rektorliik
Makaminca yazi HAYIR

ilgili Birim Amiri

ilgili Birim Amiri

EVET

Yazi yazilmak lizere ilgili birime havale edilir.

ilgili Birim Amiri

o Yazi isleri Birimine

Yazi isleri Birimi .

Birimine

Kurumsal Iletisi

Hazirlayan:  Hiiseyin ERISGIN Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU



IS AKIS SUREC

Evrak Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Kurum i¢i ve Kurum Disi Gelen Evrak Kayit islemleri is Ak Siireci Tarih: 30.11.15

Siireg Adi:  Gelen Evrak Detay Siireci S.No: 2

. Yazi kurum
B B
igLbicyazt s birimlere dagitilir.
v Kurumsal iletisim Birimi

Kurumsal iletisim |Birimi

Yazi kurum disi yazi
kismindan yazilir.

ilgili birim

ilgili Yazisma elektronik ortamdan
kurumun KEP yapilacagindan yazi yazilirken KEP
entegrasyonu segilir ve yazilan yazi Evrak ve
Arsiv birimine diisuriiliir.

Kurumsal iletisim|Birimi Iigili birim

imza ile onay verilerek ilgili kuruma
elektronik ortamdan iletilir.

Kurumsal iletisim Birimi Evrak ve Arsiv Birimi

Hazirlayan:  Hiiseyin ERISGIN Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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Evrak Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Kurum Disina Génderilen Evrak is Akis Siireci Tarih: 10.12.15

Siireg Ad: Giden Evrak Detay Siireci Sl 1

Kurum disina gonderilen evraklar.

ilgili Birimler

Kurum disina gidecek evraklar EBYS
sisteminden olusturulup birimler
tarafindan birim amirlerine
onaylanmak lizere sunulur.

ilgili Birimler

Yazilan yaz fiziki
olarak mi
gonderilecek ?

~N

Evrak posta veya kep lizerinden
gonderilmek iizere sistemden

sonra ilgili kisiye zimmet
yazisma siireci baslatilir.

karsilig: verilir.

ilgili Birimler ilgili Birimler

Evrak posta
yoluyla mi

EVET:

Evrak birim tarafindan
postalanmak iizere
hazirlanir posta odasina
gonderilir.

Yazisma yapan birim tarafindan
evrak olusturulurken kep butonu
segcilir ve evrak evrak ve arsiv
birimine sistemden iletilir.

ilgili Birimler

ilgili Birimler

islemler yapilir ve evrak fiziki
olarak ilgili kuruma gonderilir.

elektronik imza ile onaylanarak

Posta Odasi
elektronik ortamdan ilgili kuruma
gonderilir.
Evrak ve Arsiv Birimi
Hazirlayan:  Hiiseyin ERISGIN Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU



Evrak Islemleri Siireci

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

Miihiir Edinilmesi is Akis Siireci

Miihiir Edinilmesi Detay Siireci

IS AKIS SURECI

Tarih:
S. No:

ilgili birim tarafindan miihiir

istegi yapilir.

figili Birim

Eskiyen/yipranan
miihiiriin yenilenmesi mi

Mihiir bedeli bankaya yatirilir.

idari ve Mali Isler Daire
Baskanhgi

Rektorlilk Makami Onayi ile Darphane
Genel Midiirligii'nden miihiir talep edilir.

idari ve Mali isler Daire
Bagkanhgi

Darphane Genel Miidiirliigii'nden
gonderilen miihiir, miihiir Berati
ile birlikte teslim alinir.

idari ve Mali Isler Daire
Baskanhgi

Teslim alindi belgesi ilgili birim yetkilisi
tarafindan imzalanarak miihiir teslim
edilir ve eski miihiir iade alinir.

idari ve Mali Isler Daire
Baskanhgi

Eski miihiir ile birlikte teslim alindi ,
belgesi Darphane Genel Miidiirliigii'ne
gonderilir.

idari ve Mali isler Daire
Bagkanhgi

Darphane Genel Miidiirligi,
eski miihiirii teslim alip imha ettigine
dair belgeyi Universitemize gonderir.

Darphane Genel
Mudarlagu

Hazirlayan:  Umit SENOGLU

Yeni mihiiriin bedeli bankaya yatirilir.

idari ve Mali Isler Daire
Baskanhgi

. Rektorlik Makami Onayi ile Yiiksek
Ogretim Kurumu'ndan mihiir talep edilir.

idari ve Mali isler Daire
Bagkanhgi

Yiiksek Ogretim Kurumu tarafindan
Darphane Genel Miidiirliigii'nden
miihiir talep edilir.

idari ve Mali Isler Daire
Baskanhgi

Darphane Genel Miidiirliigii'nden
gonderilen miihiir, miihiir berati
ile birlikte teslim alinir.

idari ve Mali Isler Daire
Baskanhgi

Teslim alindi belgesi ilgili birim yetkilisine
imzalatilarak miihiir teslim edilir.

idari ve Mali isler Daire
Bagkanhgi

Teslim alindi belgesi Darphane
Genel Miidiirliigii'ne gonderilir.

idari ve Mali Isler Daire
Baskanhgi

Onaylayan:  Yilmaz OZTURK

01.09.15

1



9.3

Donanim Islemleri Strec



IS AKIS SUREC

Donanim Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Teknik Destek islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Teknik Destek islemleri Detay Siireci S. No: 1

lUizerinden birim amiri onayi ile gelir.

BIDB Yazilim Destek
Birimi

Birim amiri tarafindan ilgili personele
yonlendirilir.

BIDB Yazilim Destek
Birimi

Talep edilen iigili destek

destek online olarak (yardim) linkine
" ulebili i yonlendirilir.
BiDB Yazili

Destek
Birirpi

Telefon ve uzak baglanti ile
yonlendirmeler ile sorun ¢oziilmeye
cahisilir.

BIDB Yazilim Destek
Birimi

EVET

EVET

Randevu verilerek Bilgi islem Daire
yerinde miidahale Baskanligi'na
edilir. davet edilir.

BIDB Yazilim Dgstek
Birimi

BIDB Yaziim Pestek

Y

,‘ Siire¢ tamamlanir. ‘,(

A
>

Hazirlayan: Emre ENGIN Onaylayan:  ismail CAN
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Donanim Islemleri Siireci
i$ Akisi Adi:  Donanim Ihtiyaglarinin Belirlenmesi ve Yonetilmesi Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Donamim ihtiyaclarinin Belirlenmesi ve Yonetilmesi Detay Siireci 5 1

Donanim ihtiyacinin talebi ve amaci resmi
yaziyla gelir.

BIDB Sistem Birimi

Mevcut donanimin su an ki egitim/is
gereksinimlerini karsilayip karsilamadigina yonelik
yerinde inceleme yapilir.

BIDB Sistem Birimi

Mevcut donanim

ihtiyaca uygun donanim analizi yapilir.

EVET:

ic yazi ile talep eden birime donanima

ihtiyaci olmadig: belirtilir.

BIDB Sistem Birimi

BIDB Sistem Birimi

Analizlere gore sartname olusturulur.

BIDB Sistem Birimi

idari Mali isler Daire Baskanhigina
sartname list yaziya ek olarak EBYS
iizerinden gonderilir.

BIDB Sistem Birimi

Siire¢ tamamlanir.

Hazirlayan: Emre ENGIN Onaylayan:  ismail CAN

470



9.4
AQ Yonetimi ve
GUvenligi Surec
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Ag Yonetimi ve Giivenligi Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Uzaktan Erisim Talep is Akis Siireci
S. No: 1

Siireg Adr: Uzaktan Erisim Talep Detay Siireci

e

BIDB Ag Birimi

Talep
degerlendirmesi
olumlu mu ?

Gilivenlik duvarinda gerekli ayarlar yapilir.

BIDB Ag Birimi

BIDB Ag Birimi

Hazirlayan: Emre ENGIN Onaylayan:  ismail CAN
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IS AKIS SUREC

Ag Yonetimi ve Giivenligi Siireci

is Akisi Adi: ~ Universite Giivenlik Duvar: (Firewall) Yonetimi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Universite Giivenlik Duvari (Firewall) Yonetim Detay Siireci 5. No: 1

BIDB Ag Birimi

USOM
ve BILGEM
onerisi

ULAKBIM bal kiipii
saldir tespiti var mi ?

Loganalizer
yazilimi loglarinda

problem var mi ?

Engelli siteler ve alanlar listesi (blacklist)
siirekli giincellenir.

BIDB Ag Birimi

intiyaclara gore network (ag) kurallari
olusturulur.

BIDB A§ Birimi

Gilivenlik
Duvari yaziliminin
giincellemesi

Giivenlik Duvari yaziliminin giincellemeleri
yapilir.

BIDB Ag Birimi

Hazirlayan: Emre ENGIN Onaylayan:  ismail CAN
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Ag Yonetimi ve Giivenligi Siireci
Tarih: 01.09.15
S. No: 1

is Akist Adi:  Ag Yénetimi is Akis Siireci
Ag Yonetimi Detay Siireci

Siire¢ Adr: 5

BIDB Ag Birimi

Ag izleme
aracglari ile izlendiginde EVET

ag problemi

~

internet
baglantisi
problemi bildirimi

Problem olan port/cihaz/switch
tespit edilir.

BIDB Ag Birimi

Probleme uzaktan miidahale edilir

BIDB Ag Birimi

coziildii mii ?

Yerinde miidahale igin cihazin oldugu konuma
gidilir.

BIDB Ag Birimi

Y
( !ull reg lamamlanlr. )

Emre ENGIN

Onaylayan: = ismail CAN

Hazirlayan:

474



IS AKIS SUREC

Ag Yonetimi ve Guvenligi Siireci

is Akisi Adi:  Telefon ve Faks Sistemlerinin isletilmesi is Akas Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Telefon ve Faks Sistemlerinin isletilmesi Detay Siireci 3. No: 1

BiDB Ag Birimi

ip telefona iizerinde ki panelden islem
yapilarak yapilandirma yapihr.

BiDB Ag Birimi

Hazirlayan: Emre ENGIN Onaylayan:  ismail CAN



9.5

Veri Kaynaklarl ve
Veri Tabanlarinin
Yonetimi Surec;




IS AKIS SUREC

Veri Kaynaklar: ve Veri Tabanlarinin Yonetimi Sureci

is Akist Adi:  Sunucu (Server) Islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Sunucu (Server) islemleri Detay Siireci 5 1

( Sunucular goézlemlenir. ’

BIDB Ag Birimi

izleme aracglari ile
jzlendiginde problem

Herhangi bir nedenle sorun olan sunucu
tespit edilir.

BiDB Ag Birimi
Sunucunun tekrar ayni hatayi

vermemesi i¢gin onlemler alinir.
Probleme miidahale edilir.

BIDB Ag Birimi

uUsoMm
___HAYIR. bildirimi veya

yayinlanmis giivenlik

EVET

Gerekli yamalar ve giincellemeler
yapilir.

BIDB Ag Birimi

Siire¢ tamamlanir.

Hazirlayan: Emre ENGIN Onaylayan:  ismail CAN
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Veri Kaynaklari ve Veri Tabanlarinin Yonetimi Siuireci

is Akist Adi:  Kurumsal Web Sitesi Yonetim is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  Kurumsal Web Sitesi Yonetim Detay Siireci 5. No: 1

BIDB Yazilim ve Web
Birimi

Yazilim ve Proje
Mevcut Gelistirme detay
web sayfasi mi ? siireci(9.6.3)
isletilir.

BIDB Yaznll ve Web

Hazirlayan: Emre ENGIN

Onaylayan:  jsmail CAN
478



IS AKIS SUREC

Veri Kaynaklar: ve Veri Tabanlarinin Yonetimi Siireci

is Akisi Ad:
Siire¢ Adi:

Hazirlayan:

Kiitiiphane Web Sitesi Yonetimi Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Kurumsal Web Sitesi Yonetim Detay Siireci

utiiphane web sitesi tasarim ve igerik yoniinden
hazirlanir.

KDDB Web Sitesi
Yonetimi

Sayfalar birim igerisindeki sunucudan erisime
acilir.

KDDB Web Sitesi
Yonetimi

Gelisen teknoloji, geri bildirimler ve hizmetler

dogrultusunda giincelligi saglanir.

KDDB Web Sitesi
Yonetimi

Sayfayla ilgili yedeklemeler alinir.

KDDB Web Sitesi
Yonetimi

ibrahim Ethem OLUKCUOGLU Onaylayan:  Omer BOZKURT

S. No:

1
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Veri Kaynaklar: ve Veri Tabanlarinin Yonetimi Sureci
Tarih: 01.09.15

LIBRA Otomasyon Sistemi s Akis Siireci
S. No: 1

is Akisi Adr:
Siireg Ad: Otomasyon Programlarimin Yonetimi Detay Siireci
Otomasyon programindan kayna__klenan

sorunlar veya gelistirilmesi diisiiniilen
modiiller ile ilgili talepler gelir.

KDDB Otomasyon
Firma yetkilileri ile iletisime gegilir.

KDDB Otomasyon

Talep edilen ya da firmanin rutin program
glincellemeleri sistem lizerinden gergeklestirilir

KDDB Otomasyon

Gergeklestirilen giincellemeler hakkinda personele
bilgi verilir.

KDDB Otomasyon

Personel programin giincel versiyonunu ag
uizerinden bilgisayarlarina yiikler.

KDDB Otomasyon

Diizenli olarak programla ilgili
yedeklemeler alinir.

KDDB Otomasyon

Onaylayan:  Omer BOZKURT

Hazirlayan:  jbrahim Ethem OLUKCUOGLU
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IS AKIS SUREC
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Veri Kaynaklar: ve Veri Tabanlarinin Yonetimi Siireci

i$ Akisi Adi:  Otomasyon Programlarinin Yénetimi Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Otomasyon Programlarinin Yénetimi Detay Siireci 5. No: 1

< destek talebi gelir. >

BiDB Teknik Destek
Birimi

Sorun tespit edilir.

BiDB Teknik Destek
Birimi

Sorunun mevcut imkanlarla ¢oziilmeye calisilir.

BIiDB Teknik Destek
Birimi
"Teknik Destek
Sorun islemleri is Akis
coziildii mii ? Siireci" (9.3.1)
isletilir.

BIDB Teknik
Birimi

Siire¢ tamamlanir.

Hazirlayan: Emre ENGIN Onaylayan:  ismail CAN



9.6

Yazilim Islemleri Streci



IS AKIS SUREC
-\

Yazilim Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Yaziim Entegrasyon is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Yaziim Entegrasyon Detay Siireci S. No: 1

BIDB Yaziim ve Web
Birimi

"Yazilim ve
Proje Gelistirme
is Akis Siireci"
isletilir. (9.6.3)

Entegre
edilecek yazilim
uretilecek mi ?

BIDB Yazilin] ve Web

Entegre edilecek yazilim ile ana yazilim arasi
baglantilar ve cevresel faktorler ayarlanir.

BIDB Yaziim ve Web
Birimi

Yazilim entegrasyonunun testleri yapilir.

BIDB Yaziim ve Web
Birimi

Siireg eksiksiz

P Sorunlar giderilir.

BIDB Yazilim ve Web
BIDB Daire Bagkafi Birimi

Hazirlayan: Emre ENGIN Onaylayan:  ismail CAN
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Yazilim Islemleri Siireci
is Akist Adi:  Bilisim ihtiyacinin Belirlenmesi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siireg Adr: Bilisim Thtiyacinin Belirlenmesi Detay Siireci S. No: 1

BIDB Yaziim ve Web
Birimi

ihtiyac analizi yapihir.

BIDB Yazilim ve Web
Birimi

Yazilim gerekli mi ?

ihtiyag
duyulan yazilim,
Yazilim ve Web
Biriminde
uretilebilir

ihtiyac duyulan yazilim ile ilgili

"Yazilim ve Proje
Gelistirme Detay Sartname hazirlanir ve yazilim
Sireci” igletilir. talebinde bulunan birime
(9.6.3) gonderilir.

ilgili Birim

BIDB Yazilim ve|Web
Birimi

Onaylayan: = ismail CAN

Hazirlayan:  Emre ENGIN
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IS AKIS SURECI

Yazilim Islemleri Siireci

is Akisi Adi: = Yazilim ve Proje Gelistirme is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Yazilim ve Proje Gelistirme Detay Siireci S.No: 1

Yazihim talebi alinir.

BIDB Yazilim ve Web
Birimi

intiyac analizi yapilir.
BIiDB Yaziim ve Web
Birimi

Konu hakkinda teorik ve mevcut uygulamalar
incelenir.

BIDB Yazilim ve Web
Birimi

Yazilim iiretme takvimi olusturulur.

BIDB Yazilim ve Web
Birimi

Algoritmalar gelistirilir.

BIDB Yazilim ve Web
Birimi

Kodlama islemi yapihir.

BIDB Yazilim ve Web
Birimi

Program test edilir.

BIDB Yazilim ve Web
Birimi

Program istenilen Eksikler tespit

W edilir ve eklenir.

BIDB Yazilim ve Web
EVET Birimi

Kullaniciya egitim verilir ve siireg tamamlanir.

BIDB Yazilim ve Web
Birimi

Hazirlayan: Emre ENGIN Onaylayan:  ismail CAN
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Yazilim Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Yazilim Destek is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
Siireg Adr: Yazilim Destek Detay Siireci S.No: 1

gili problem yardim masasi yonetimi
uizerinden sistem yoneticilerine iletilir.

BIDB Yazilim Destek
Birimi

Problem durumu sistem yoneticileri
tarafindan analiz edilir.

BIDB Yazilim Destek
Birimi

Talep edilen
destek online olarak

>

ilgili destek (yardim)
linkine yonlendirilir.

BIDB Yazilim Dgstek
Birimi

Telefon ve uzak baglanti ile
yonlendirme yaparak sorun B
coziilmeye calisilir. goziildii mii?

BIDB Yazilim Destek
Birimi

EVET
Sorun

coziildii mii? EVET

HAYIR

Sorun
yerinde miidahale mi

e

EVET:

HAYIR

Randevu verilip, yerinde B'Blg' Ilgl:lr:l II'):;re
miidahale edilir. siantg

davet edilir.

BIDB Yazilim Destek BIDB Yazilim Destek
Birimi Birimi

Siire¢ tamamlanir.

Hazirlayan:  Emre ENGIN

Onaylayan: = jsmail CAN
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Destek Hizmetlerinin
Yonetimi Sureci




10.1

Yargi Islemleri Sireci



IS AKIS SUREC

Yargi Islemleri Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

Mali Goriis Verilmesi Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

S. No:

Mali Goriis Verilmesi Detay Siireci

gili birim, Huku usavirliginden
mali goriis talebinde bulunur.

Tum Birimler

ilgili mevzuata gore konu incelenerek
mali goriis hazirlanir.

Hukuk Musaviri

Mali goris ilgili birime gonderilir.

Yazi isleri Personeli

Mali goriis yazilari ilgili klasore kaldirilir.

Yazi Igleri Personeli

ismail BAHAR Onaylayan:  Nuri ARSLAN

1
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Yargi Islemleri Siireci
is Akisi Adi:  Hukuki Goriis Verilmesi is Akas Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi.  Hukuki Gériis Verilmesi Detay Siireci 5. No: 1

Birimlerden Hukuk Miisavirligine
hukuki miitalaa talebi gelir.

Tum Birimler

ilgili mevzuata gore konu incelenir.

Hukuk Musaviri

YOK'iin yada
diger list kuruluslarin
goriisiine ihtiyag

YOK ya da diger
ust kuruluslardan
goris istenir.

Hukuk Msavirligi

Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhgindan ya da
diger uist kuruluslardan goriis gelir.

Hukuki mutalaa hazirlanir.
Hukuk Misavri
Hukuki mitalaa ilgili birime gonderilir.

Yaz Igleri Personeli

Miitalaa yazilari ilgili klasore kaldirilir.

Yaz Igleri Personeli

Hazirlayan:  ismail BAHAR Onaylayan:  Nuri ARSLAN



IS AKIS SURECI

Yargi Islemleri Siireci

is Akist Adi:  Miidahillik Talebinde Bulunulmasi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siireg Adi:  Miidahillik Talebinde Bulunulmas: Detay Siireci S. No: 1
Mahkemesinden gelen miidahillik

dilekgesi sekreter tarafindan teslim
alinarak evrak kayit islemi yapilir.

Birim Sekreteri

Evrak kayit islemi yapilan dilekge Genel
Sekreterlige gonderilir.

Birim Sekreteri

Genel Sekreter tarafindan goriilen dilekgce Hukuk
Miisavirine iletilir.

Hukuk Musaviri

Hukuk Miisaviri miidahillik dilekgesini
ilgili avukata havale eder.

Ilgili Avukat

ilgili avukat tarafindan 7 giin igerisinde
mahkemeye beyanda bulunulur.

Ilgili Avukat

Hazirlayan:  ismail BAHAR Onaylayan:  Nuri ARSLAN



3 2 ONDOKUZ MAYIS ONIVERSITESI

o

“ans oA

Yargi Islemleri Siireci

i$ Akisi Adi:  Adli Yargida Aleyhe Acilan Davalarin Takibi Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Adli Yargida Aleyhe Agilan Davalarin Takibi Detay Siireci

Hazirlayan:  Senem NAYIR

492

S. No: 1

Adli yargi mercilerinden durusma
giinii ile birlikte dava dilekgesi
Hukuk Miisavirligine gelir.

Adli Yargi

Hukuk Miisaviri sekreteri dava dilekgesini
teslim alip kayit islemini yapar ve
Hukuk Miisavirine teslim eder.

Birim Sekreteri

Hukuk Miisaviri dava dilekgelerini
inceledikten sonra sekreteri vasitasiyla
Genel Sekreterlige gonderilmesini saglar.

Hukuk Musaviri

Genel Sekreterlik dava dilekgesini
havale ettikten sonra Hukuk Miisaviri Ust
Yoneticilere bilgi verip dava dilekgesini
ilgili avukata havale eder.

Hukuk Musaviri

Gerekli yerlerden bilgi belge istenmesi
yoniinde yazi islerine talimat verilir.

Ilgili Avukat
Yazi isleri ilgili yerlerden bilgi belge ister. Adli
Yargi Esas Defteri ve Sinerji Takip Programina

isler. Durusma giinii ile Dava Dilekgesine verilecek

cevabin son giiniinii not alir.

Yazi isleri Personeli

ilgili yerlerden bilgi belgeler gelir ve sekreter
tarafindan kayit edilir. Hukuk Musaviri ilgili
avukata havale eder.

Birim Sekreteri

Bilgi belgeler dosya ile birlikte ilgili avukata teslim
edilir. Ilgili avukat bilgi belgeleri inceledikten
sonra yasal siiresi igerisinde cevap hazirlar.

ilgili Avukat

Cevap dilekgesi yazi isleri tarafindan
kayit edildikten sonra takip elemani
vasitasiyla Mahkemeye gonderilir.

Yaz Igleri Personeli

Onaylayan: = Nuri ARSLAN



IS AKIS SURECI

Yargi Islemleri Siireci

is Akist Adi:  idari Yargida Aleyhe Agilan Davalarm Takibi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  idari Yargida Aleyhe Agilan Davalarm Takibi Detay Siireci o ilee L

idare Mahkemesi tarafindan génderilen dava
dilekgesi gelir.

idari Yarg:
Hukuk Miisaviri sekreteri dava dilekgesini
teslip alip kayit islemini yapar ve
Hukuk Miisavirine teslim eder.

Birim Sekreteri

Hukuk Miisaviri dava dilekgelerini inceledikten
sonra sekreterine talimat vererek Genel
Sekreterlige gonderilmesini saglar.

Hukuk Musaviri
Genel Sekreterlik dava dilekgelerini birime
havale ettikten sonra Hukuk Miisaviri Ust
Yoneticilere bilgi verip, dava dilekgelerini
ilgili avukata havale eder.

Hukuk Musaviri

Avukat gerekli yerlerden bilgi belge istenmesi
yoniinde yazi islerine talimat verir.

ilgili Avukat

Yazi isleri ilgili yerlerden bilgi belge ister. idari
Esas Defterine isler.var ise durusma giinii ile
dava dilekgesine verilecek cevabin son
guniinu not alir.

Yazi Igleri Personeli

ilgi yerlerden bilgi belgeler gelir ve sekreter
tarafindan kayit edilir. Hukuk Miisaviri ilgili
avukata havale eder.

Hukuk Musaviri

Bilgi belgeler dosya ile birlikte avukata teslim
edilir. Ilgili avukat bilgi belgeleri inceledikten
sonra yasal siiresi icinde cevap hazirlar.

ilgili Avukat

Cevap Dilekgesi yazi isleri tarafindan
kayit edildikten sonra takip elemani
vasitasiyla Mahkemeye goénderilir.

Yazi isleri Personeli

Hazirlayan:  Senem NAYIR Onaylayan:  Nuri ARSLAN
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Yargi Islemleri Siireci

i$ Akisi Adi:  idare Lehine Adli Yargida Agilan Davalarin Takibi Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  idare Lehine Adli Yargida Acilan Davalari Takibi Detay Siireci 5 118 !

Birimler tarafindan Rektorliik Oluru
alinarak dava acgilmak iizere gelen tiim bilgi
elgeler sekreter tarafindan kayit islemi yapilara
Hukuk Miisavirine teslim edilir.

Birim Sekreteri

Hukuk Miisaviri tarafindan dava acilmak lizere
ilgili avukata havale edilir.

Hukuk Musaviri

Avukat tarafindan hazirlanan dava dilekgesi
yazi islerine kayit verilmek iizere gonderilir.

ilgili Avukat

Yazi igleri tarafindan dava dilekgesi Adli Esas
Defteri ve Sinerji Takip Programina
islenerek kayit numarasi verilir.

Yazi isleri Personeli

Kaydedilen dilekge takip elemani vasitasiyla
mahkemeye gonderilir.

Yazi isleri Personeli

Hazirlayan: =~ Senem NAYIR Onaylayan:  Nuri ARSLAN



IS AKIS SURECI
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Yargi Islemleri Siireci

is Akist Adi:  idare Tarafindan idari Yargida Acilan Davalarm Takibi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: idare Lehine idari Yargida Acilan Davalarin Takibi Detay Siireci S. No: 1

Birimler tarafindan Rektorliik Oluru
alinarak dava acgilmak iizere gelen tiim bilgi
elgeler sekreter tarafindan kayit islemi yapilara
Hukuk Miisavirine teslim edilir.

Birim Sekreteri

Hukuk Miisaviri tarafindan dava acilmak iizere ilgili
avukata havale edilir.

Hukuk Musaviri

Avukat tarafindan hazirlanan dava dilekgesi yazi
islerine kayit verilmek lizere gonderilir.

Ilgili Avukat

Yazi isleri tarafindan dava dilekgesi Idari
Esas Defteri ve Sinerji Takip Programina
islenerek kayit numarasi verilir.

Yazi Igleri Personeli

Kaydedilen dilekge takip elemani vasitasiyla
mahkemeye gonderilir.

Yazi Igleri Personeli

Hazirlayan:  Senem NAYIR Onaylayan:  Nuri ARSLAN
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Yargi Islemleri Siireci

is Akisi Adi:  idare Lehine Baslatilan icra Takipleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  idare Lehine Baslatilan icra Takipleri Detay Siireci 3. No: 1

icra takibine konulacak alacaklara ait belge,
senet ve taahhiithameler sekreter tarafindan
teslim alinir evrak kayit islemleri yapilarak
Hukuk Miisavirine teslim edilir.

Birim Sekreteri

Hukuk Miisaviri tarafindan ilgili avukata havale
yapilir.

Hukuk Musaviri

Avukat tarafindan geregi igin icra biirosuna havale
yapilir.

Ilgili Avukat

icra Biirosunca takip dncesi borglulara 6deme
mektubu yazilir.

icra Biirosu

Borca iliskin
taahhiitnhame-senet var
ise borgluya imza
karsilig verilir.

Odeme var mi ?

v

icra Biirosu

icra takipleri hazirlanarak ilgili icra
dairesinde takipler acilir.

icra Biirosu

itirazin iptali

o &
Itiraz var mi ? davasi acilir.

v

ilgili Avukat

Hazirlayan:  ismail BAHAR Onaylayan:  Nuri ARSLAN



IS AKIS SUREC

Yarg islemleri Siireci

is Akist Adi:  idare Lehine Baslatilan icra Takipleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: idare Lehine Baglatilan fcra Takipleri Detay Siireci S. No: .

Menkul, gayrimenkul, tapu, trafik, banka,
maas haciz islemleri yapilir.

icra Biirosu

Haciz islemleri
sonucunda hacze kabil
mal veya tahsilat

v

dosyalar islemden kaldirilir.

Tlgili Avukat Hukuk Musaviri

Hazirlayan:  ismail BAHAR Onaylayan:  Nuri ARSLAN



3 = ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES|
—"

e

Yargi Islemleri Siireci

i$ Akisi Adi:  idare Aleyhine Baslatilan fcra Takipleri Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  idare Aleyhine Baslatilan icra Takipleri Detay Siireci 3. No: 1

icra 6deme Emri postacidan imza karsiligi
teslim alinir ve evrak kayit islemi yapilir.

Birim Sekreteri

Odeme emri Genel Sekreterlige génderilir ve
geregdi icin Hukuk Miisavirligine havale edilir.

Hukuk Musaviri

ilgili avukata havale edilir.

Hukuk Musaviri

Borcun kaynaginin arastirilmasi yapilir.

icra Biirosu

7 Borg
Universiteye mi

v

EVET

HAYI Rn

Borca itiraz yapilir.

icra Birosu

Borcun yasal mevzuat cergevesinde 6denmesi igin
ilgili birimlere yazi yazihir.

icra Biirosu

Doner sermaye borglarina
iliskin Hastane Bashekimligine
yazi yazilhir.

Genel Biitge borglarina iliskin
SGDB'na yazi yazilir.

icra Biirosu icra Birosu

Personel 6zliik haklarina iliskin
borglar igin alacaklinin galistig:
birimine yazi yazilir.

icra Biirosu

Hazirlayan:  ismail BAHAR Onaylayan:  Nuri ARSLAN
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Kurumsal lletisim Strec]
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Kurumsal Iletisim Siireci

is Akisi Adi:  Bilgi Edinme Bagvurular is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Bilgi Edinme islemleri Detay Siireci S.No: 1

Genel evrak birimine gelen bilgi edinme
talepleri ile ilgili dilekgeler kayda alinir.

Gen.Sek. Genel Evrak

Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan EBYS
uzerinden Sube Miidiiriine gonderilir.

Gen.Sek. Genel Evrak

Evrak Sube Miidiirii tarafindan incelenir.

Sube Mudura

Evrak ile
ilgili bir islem

Sube Midiri ilgili dosyaya kaldirilir

EVET

Gen.Sek. Genel Evrak

ilgili memur tarafindan evrak kontrol edilir,
eksikler tamamlanir, yazisma islemi yapilir.

Kurumsal iletrigim
Sb.Md. Bilgi Edinme
Birimi

Yazismalar

ot

Sube Muduru

HAYIR

EVET

Evrak paraflanir ve imzalanir.

Ust Yénetim

Evrak ilgili birim ve kisilere gonderilmek iizere
Genel Evrak birimine gonderilir.

Kurumsal Iletrigim
Sb.Md. Bilgi Edinme

Hazirlayan: = Serap SEZER Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU



IS AKIS SURECI

Kurumsal Iletisim Siireci

is Akisi Adi:  Bimer Basvurulan is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Bilgi Edinme islemleri Detay Siireci S. No: 1

BIMER sayfasindan Universitemize
yonlendirilen basvurular kayda alinir
ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan
havale ile Sube Miidiiriine iletilir.

Kurumsal iletigim
Sb.Md. Bilgi Edinme

Sube Midiirii tarafindan incelenerek konuyla ilgili
birime havale eder.

Sube Mudura

Havalesi yapilan BIMER basvurusu birim personeli
tarafindan ilgili birime gonderilir.

Kurumsal iletigim
Sb.Md. Bilgi Edinme

ilgili birimden gelen cevap birim personeli
tarafindan diizenlenerek Genel Sekreterlik
Makamina sunulur.

Kurumsal iletigim
Sb.Md. Bilgi Edinme

Evrak paraflanir ve imzalanir.

Ust Yénetim

Onaylanmis cevabi yazi BIMER sayfasi
iizerinde_n ilgili talep sahibine ve
BIMER'e gonderilir.

Kurumsal Iletigim
Sb.Md. Bilgi Edinme

Hazirlayan:  Serap SEZER Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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Kurumsal Iletisim Siireci

i$ Akisi Adi:  Dilek ve Sikayet Bagvurular Is Akis Siireci

Siire¢ Adi:  Bilgi Edinme islemleri Detay Siireci

Universitemiz birimlerinde dilek ve
sikayet kutularinda bulunan dilek ve
sikayetler giivenlik birimince toplanarak
Bilgi Edinme Birimine iletilir.

Kurumsal iletisim
Sb.Md. Bilgi Edinme

Birimlerine gore tasnif islemi yapilir.

Kurumsal Iletisim
Sb.Md. Bilgi Edinme

Kurula sunumu yapilir.

Kurumsal iletisim
Sb.Md. Bilgi Edinme

Degerlendirme
sonucu olumlu mu?

Ilgili dosyaya
kaldirihir,

Kurumsal iletisim

EVET

Kurul tarafindan alinan karar evraklari
paraflanir veya imzalanir.

Evrak ilgili birim ve kisilere gonderilmek
uzere Genel Evrak Birimine gonderilir.

Kurumsal iletisim
Sb.Md. Bilgi Edinme

Tarih: 01.09.15
S. No:

Hazirlayan:  Serap SEZER Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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iS AKIS SURECI

Kurumsal Iletisim Siireci

is Akist Adi:  Oneri ve Diisiinceleriniz Basvurularina iliskin is Akis Siireci Tarih: 15.09.15

Siire¢ Adi:  Bilgi Edinme islemleri Detay Siireci S. No: 1

Oneri ve Diisiinceleriniz web sayfasina
yapilan basvuru ilgili birim personeli
tarafindan Sube Midiiriine iletilir.

Kurumsal iletigim
Sb.Md. Bilgi Edinme

incelenen basvuru ilgisine gore Sube Miidiiriine
ve/veya ilgili birime iletilir.

Kurumsal Iletigim
Sb.Md. Bilgi Edinme

ilgili birimden gelen cevabi yazi Sube Miidiirii
tarafindan Ust Yonetime sunulur.

Sube Mudura

Yapilan basvuruya iliskin ilgili basvuru sahibine
mail yoluyla cevap gonderilir.

Kurumsal iletigim
Sb.Md. Bilgi Edinme

Hazirlayan:  Serap SEZER Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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Kurumsal iletisim Siireci

is Akist Adi:  Duyuru Yaymlama is Akis Siireci Tarih: 09.12.15

Siireg Ad: Haber, Etkinlik ve Duyuru Yayimlama islemleri Detay Siireci 5. No: 1

Kurumsal Iletisim

Duyuru metni amirin onayina sunulur.

Kurumsal iletisim

Kurumsal iletisim

Hazirlayan:  Rabia Esra CETINKAYA Onaylayan:  Miirsel KAN
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IS AKIS SUREC
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Kurumsal Iletisim Siireci
is Akist Adi:  Etkinlik Yaymnlama s Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Haber, Etkinlik ve Duyuru Yayimlama islemleri Detay Siireci 5. No: 1

Kurumsal iletigim

Grafiker tarafindan afis veya davetiye ornegi
hazirlanir ve birim amirinin onayina sunulur.

Kurumsal iletigim

Onaylandi mi? HAYIR—

Kurumsal iletigim

Hazirlayan:  Rabia Esra CETINKAYA Onaylayan:  Miirsel KAN
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Kurumsal Iletisim Siireci

is Akisi Ad:

Siire¢ Adi:

Hazirlayan:

506

Haber Yaymnlama is Akis Siireci

Haber, Etkinlik ve Duyuru Yayimlama islemleri Detay Siireci

Bilgiler mail yoluyla alinir.

Kurumsal iletigim

Bilgi diizenlenir, haber formatina getirilir.

Kurumsal iletigim

LEDLET Fotograflar temin
edilir.

Kurumsal ildtisim

Fotograflar kontrol edilir ve diizenlenir

Kurumsal iletigim

Haber ve fotograflar birim amiri tarafindan
incelenir.

Kurumsal iletigim

Eksiklikler diizeltilir.

Kurumsal iletigim

Birim amirinin onayina sunulur.

Kurumsal iletigim

Onaylandi mi?

EVET

Onaydan gelen haber web sitesinde yayinlanir,
Universitemiz resmi Facebook ve Twitter

adresinden takipgilerine duyurulur.

Kurumsal Iletisim

Tarih: 01.09.15

S. No:

Onaylayan:  Miirsel KAN

Rabia Esra CETINKAYA

1



IS AKIS SURECI

Kurumsal Iletisim Siireci

is Akist Adi: = Biilten Hazirlama is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Tanitim Detay Siireci S.No: 1

Biilten hazirlanmasi igin
Universitemizde yapilan haberler, derginin odak
noktasi ve roportaj yapilacak kisiler belirlenir.
Belirlenen konular Rektor'e sunulur.

Kurumsal iletisim

Haberler
Rektor tarafindan

v

Belirlenen kisilerle roportaj yapilir.

Kurumsal iletisim

Universitemizdeki etkinlikler, atamalar ile gerekli
bilgiler ilgili birimlerden istenir.

Kurumsal iletisim

Universitemizde yapilan haberler ve birimlerden
gelen bilgiler tasarim siireci i¢in hazirlanir.
Fotograflar derlenir.

Kurumsal iletisim

Hazirlanan bilgiler grafikerler tarafindan
tasarlanir ve matbaya hazir hale getirilir.

Kurumsal iletisim

Dergi matbaada basilir ve Kurumsal
Iletisim Birimine gonderilir.

Matbaa

Biiltenin tiim birimlere dagitimi yapilir.

Kurumsal iletisim

Hazirlayan:  Rabia Esra CETINKAYA Onaylayan:  Miirsel KAN
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Kurumsal Iletisim Siireci

is Akist Adi:  Fuar Organizasyonu is Aks Siireci Tarih: 23.10.15

Siireg Adr: Tanitim Detay Siireci S.No: 1

. Fuar diizenleyen kuruluslardan
Universitemize fuar davetiyeleri gelir.

flgili Kuruluglar
Tiim fuar davetiyeleri tek bir tabloda toplanir ve
Kurumsal Iletisim Biriminden sorumlu Rektor
Yardimcisina sunulur.

Kurumsal iletigim

Fuara katilm
gercgeklestiriimez,
davetiyeler dosyalanir,

Fuara katilm

W

Kurumsal iletisim

Fuari diizenleyecek kurulusa fuara katilacak kisiler
bildirilir. Fuar s6zlesmesi Kurumsal iletisim
Biriminden sorumlu Rektor Yardimcisi tarafindan
imzalanir ve sozlesme fuari diizenleyen kurulusa
fakslanir.

Kurumsal iletigim

Fuar icin Kurumsal iletisim Birimi deposundan
Universitemiz tanitim materyalleri hazirlanir.

Kurumsal iletigim

uar igin hazirlanan
Arag Gerekli mi? tanitim malzemeleri
kargo ile gonderilir.

Kurumsal iletigim

Arag talebinde bulunulur.

Kurumsal iletigim

uar tarihinden bir giin 6nce
Universitemiz tanitim malzemeleri ve tanitim
yapacak personel gorevlendirilen arag ile fuara
gider.

Kurumsal iletigim

Hazirlayan: = Rabia Esra CETINKAYA Onaylayan:  Miirsel KAN
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IS AKIS SURECI

Kurumsal Iletisim Siireci

is Akist Adi:  Universitemiz Mail ve Sosyal Hesaplar is Akis Siireci Tarih: 10.12.15

Siireg Adr: Tanitim Detay Siireci S.No: 1

Universitenin mail adresine ve sosyal
hesaplarina gelen tiim mesajlar okunur.

Kurumsal iletigim

Mesajlar ilgili birimlere yonlendirilir.

Kurumsal iletigim

Yonlendirilemeyen mesajlar (Derneklerden, diger
Universitelerden gelen veya sahislarin sikayet

mesajlari) birim sube miidiiriine iletilir.

Kurumsal iletigim

Birim sube miudiiri tarafindan mesajlar okunup
kayda girmesi i¢cin Evrak-Kayit Birimine, Genel
Sekreter'e veya ilgili Rektor Yardimcilarina
gonderilir.

Kurumsal iletigim

enel Sekreter'den ve Rektor Yardimcilarindan
gelen talimat dogrultusunda mesajlar dosyalanir
veya ilgili birimlere yonlendirilir.

Kurumsal iletigim

Hazirlayan:  Rabia Esra CETINKAYA Onaylayan:  Miirsel KAN
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Kurumsal Iletisim Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

510

Universitemiz Tanitim Malzemeleri Dagitim Is Akis Siireci

Tamtim Detay Siireci

ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES

Tarih: 09.12.15
S. No: 1

Universitemiz tanitim malzemelerine iliskin

talep yazisi gelir.

ilgili Birimler

istenilen miktarda tanitim malzemesi (tanitim
brosiirii, kalem, sapka, tisort, kupa, vb.) Kurumsal

iletisim Birimi deposundan temin edilir.

Kurumsal iletigim

ilgili birime malzemelerin hazirlandig bilgisi
telefonla verilir.

Kurumsal iletigim

Ilgili birimden gelen gorevliye tanitim
malzemeleri teslim edilir.

Kurumsal iletigim

Rabia Esra CETINKAYA Onaylayan:  Miirsel KAN



Kurumsal Iletisim Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

karsiliginda ilgili birime teslim

Baski ve Tasarim islemleri Is Akis Siireci

Kurumsal Etkinlik ve Organizasyon Detay Siireci

EBYS iizerinden baski (davetiye,
afis, brosiir, sertifika vb.) talep yazisi gelir.

ilgili Birimler

Basilacak isle ilgili bilgiler istek yapilan
birimden yazinin ekinde veya mail yoluyla
alinir.

Kurumsal iletigim

Bilgiler kontrol edilir.

Kurumsal iletigim

Bilgiler
baskiya

~_

ilgili birimden tekrar
veri istenir.

Kurumsal iletigim

Tasarim yapilir. Kontrol ve onay igin ilgili
birime ve birim amirine gonderilir.

Kurumsal iletigim

Diizeltmeler yapilip
ilgili birime gonderilir.

Kurumsal iletigim

Baski dosyasi ilgili birime

edilir dijital ortamda teslim edilir.

Kurumsal iletigim Kurumsal iletisim

Rabia Esra CETINKAYA Onaylayan:  Miirsel KAN

IS AKIS SUREC

Tarih: 09.12.15
S. No: 1
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Kurumsal Iletisim Siireci

is Akist Adi:  Davetiye Hazirlama is Akas Siireci Tarih: 09.12.15

Siireg Adr: Kurumsal Etkinlik ve Organizasyon Detay Siireci S. No: 1

Rektorliik Makamindan Universitemizde
yapilacak etkinlikle ilgili davetiye talebi gelir.

Rektérlik Makami

Grafikler tarafindan ornek davetiye hazirlanir.

Kurumsal iletigim

Ornek davetiye Rektorlilk Makamina onaya
sunulur.

Kurumsal iletigim

Davetiye 6rnegi
istenilen sekilde
diizenlenir.

Onaylandi mi?

v

EVET

Kurumsal iletigim

avetiyeler istenen sayida basilir ve
zarflanip kurum disi ve kurum igine dagitilmak
uzere Posta Birimine teslim edilir.

Kurumsal iletigim

Hazirlayan:  Rabia Esra CETINKAYA Onaylayan:  Miirsel KAN
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iS AKIS SURECI

Kurumsal Iletisim Siireci

is Akist Adi:  Haber Yapilmas is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Kurumsal Etkinlik ve Organizasyon Detay Siireci S. No: 1

Habere gidecek muhabir, foto muhabir,
kameraman gorevilendirilir.

Kurumsal iletigim

Haber icin gerekli malzemeler (ses kayit
cihazi, kamera,fotograf makinesi)
tamamlanir.

Kurumsal iletigim

EBYS'den "Arag Talep Formu" doldurulur.

Kurumsal iletigim

Haber yapilacak yere gidilir.

Kurumsal iletigim

Konusmacilarin ses kaydi
alinir ve not edilir, fotograflar gekilir,
video kaydi yapilir.

Kurumsal iletigim

Hazirlayan:  Rabia Esra CETINKAYA Onaylayan:  Miirsel KAN
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Kurumsal Iletisim Siireci

is Akisi Adi: ~ Slider Hazirlama s Akis Siireci Tarih: 09.12.15

Siire¢ Adi:  Kurumsal Etkinlik ve Organizasyon Detay Siireci 5. No: 1

slider tasarlanmasi hakkinda
istek yazisi gelir.

ilgili Birimler

Slider ile ilgili bilgiler istek yapilan birimden
yazinin ekinde veya mail yoluyla gelir.

Kurumsal Iletisim

Grafikerler tarafindan tasarim yapilir. Kontrol ve
onay igin birim amirine sunulur.

Kurumsal iletisim

Gerekli diizenlemeler
yapilir.

Kurumsal iletisim

Universitemiz web sayfasinda
yayinlanmak lizere BIDB'ye gonderilir.

Kurumsal iletisim

Hazirlayan:  Rabia Esra CETINKAYA Onaylayan:  Miirsel KAN

514



10.3

Sekreterya Hizmetleri
Surec



3 ;5 ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES

%__

s o

Sekreterya Hizmetleri Sureci

Is Akisi Adi:  Ozel Kalem Birimi Evrak is Akis Siireci Tarih: 08.12.15
Sii Adi: . . .. S. No: 1
urec Adi: Sekreterya Hizmetleri Detay Siireci
r
evraklar. faks yoluyla gelen evraklar.
Ozel Kalem Mudiri veya Ozel Kalem Mudiri veya
Sekreteryasi Sekreteryasi
Evrak halinde diizenlenip
resmilestirmek lizere Evrak ve
Arsiv Birimine gonderilir.
Ozel Kalem Mudiri v
Sekreteryasi
EBYS sistemine
aktarilacak mi?
Evrak ve Arsiv Birimi tarafindan ;
taranarak EBYS sistemine davetiye, yazi ve belgeler
aktarilir. dosyalanarak saklanir.
Evrak ve Arsiv Birimi Ozel Kgfkr:‘etl‘lcsg;ﬂ veya
ilgili evrak EBYS iizerinden
Makama sunulur.
Evrak ve Arsiv Birimi
evraklar sistem iizerinden ilgili
birime gonderilir.

Rektor

Hazirlayan:  Hiiseyin ERISGIN Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU



iS AKIS SURECI

Sekreterya Hizmetleri Sureci

is Akist Adi:  Ozel Kalem Birimi Seyahat Program is Akis Siireci Tarih: 08.12.15

Siireg Ad: Sekreterya Hizmetleri Detay Siireci 5 No: !

Ilgili kurum veya kurulustan gelen
davetiye veya toplanti hakkinda ilgili
birimler bilgilendirilir.

Ozel Kalem Miidiirii veya
Sekreteryasi

Seyahat
icin makam araci

V

Ucgak veya otobiisle seyahat durumunda yer
icin rezervasyon yaptirilir.

Arag ve sofo n gorevlendirme olur
yazisi yazilmasi igin ilgili birime bilgi verilir.

Ozel Kalem Mudiri veya Ozel Kalem Mudiri veya

Sekreteryasi Sekreteryasi
Gorevlendirme oluru ile birlikte yurtici veya
yurtdisi seyahat icin avans 6demesi saglanir.
Ozel Kalem Mudiri veya
Sekreteryasi
Gorevlendirme HAYIR
Vize isleri gergeklestirilir.
Ozel Kalem Mudiri veya
Sekreteryasi
Biletler alinir.
Ozel Kalem Mudiri veya
Sekreteryasi
Ulasim saglanir.
Ozel Kalem Mudiri veya
Sekreteryasi
Hazirlayan:  Hiiseyin ERISGIN Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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Tarih: 08.12.15

Sekreterya Hizmetleri Sureci
S. No: 1

s Akist Ad:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

Protokol Listeleri is Akis Siireci

Sekreterya Hizmetleri Detay Siireci
< protokol listeleri kayit edilir. >

Ozel Kalem Mudiri veya
Sekreteryasi
Bilgiler durumuna gore yeni atananlar, yeniden
atananlar, unvanlari ve iletisim bilgileri kayit
edilir. Tebrik yazilarinin yazilmasi saglanir.

Ozel Kalem Mudiri veya
Sekreteryasi

Yenilenen bilgiler Kurumsal iletisim Birimine
iletilir.

Ozel Kalem Mudird veya
Sekreteryasi

Bilgilerin kayit altina alinma islemi tamamlanir

Protokol sorumlusu

Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU

Hiiseyin ERISGIN
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Satin Alma Siireci

is Akisi Ad:
Siireg Adr:

Hazirlayan:

520

Yemek Odemeleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Yemek Odemeleri Detay Siireci

Evraklar diizeltilmesi igin
ilgili birime iade edilir.

SKSDB Butge Plan

Dis kampislerde tiiketilen yemek sayilariyla

Dis Kampusler

Fis Sayim Komisyonu

SKSDB Biitge Plan

SKSDB Satinalma

S. No: 1

ilgili evraklar SKSDB'na gonderilir.

Her ayin sonunda yiiklenici firma tarafindan
getirilen yemek figleri sayilir ve tutanak altina

alinir.

ilgelerden gelen yemek raporlarina
istinaden diizenlenen aylik yemek fis
cetveli ile karsilastirilarak kontrol edilir.

Uygun mu?

EVET

Otomasyon ciktilari ve varsa yemek fisleri
toplanarak yenilen yemek sayilari hesaplanir.

Hesaplanan yemek sayisi, yiikleniciye bildirilir ve

Tamamlanmasi igin
yiikleniciye bildirilir.

SKSDB Satinalma

SKSDB Satinalma

SKSDB Satinalma

SKSDB Satinalma

fatura diizenletilir.

Yiiklenici firmanin belge yiikiimliiliikleri
sorgulanir.

Belgeleri

OEB hazirlanarak gergeklestirme gorevlisi ve

harcama yetkilisine imzalatilir.

Odeme emri belgesi ve ekleri 6deme
yapilmak ilizere SGDB'na teslim edilir.

SKSDB Satinalma

Adil KARABAL

Onaylayan:  Giingor KURAL



IS AKIS SUREC

Satin Alma Siireci

is Akist Adi:  Donanim-Yazilim Alum Sartname Hazirlama is Akis Siireci Tarih: 20.10.15

Siireg Adr: Sartname Hazirlama Detay Siireci S. No: 1

ilgili Birimler

Talebin gerekgeleri incelenir.

Alima Onay Veren

Talep
uygun mu?

v
ilgili Birim
EVET
DMO'dan
alinmasi
uygun mu ?
ilgili Birim ilgili Birim
Hazirlayan:  Emre ENGIN Onaylayan:  ismail CAN
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Satin Alma Siireci

is Akisi Adi:  Pazarlik Usulii ihale is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Pazarlik Usulii ile Satin Alma Detay Siireci S.No: 1

Pazarhk usulii ile ihale yapilmasi
icin talepte bulunulur.

Talepte Bulunan Birim

Yapilacak isin ihalesinin pazarhk usulii ile
yapilmasi uygun olup olmadigi incelenir.

ihaleyi Gergeklestirecek
Birim

ihalenin
Pazarhk Usulii ile Diger ihale usulleri
gerceklestirilmesi ile ihaleye gidilir.

Talepte Bulunan Birim

EVET

Yaklasik Maliyet ve Sartname Olusturulur.

ihaleyi Gergeklestirecek

ihale bilgileri EKAP'a girilir. (Gerekge raporunun
olusturulmasi, ihale kayit numarasi alinmasi,
teknik sartname, idari sartname ve sozlesme
tasarisinin olusturulmasi)

ihaleyi Gergeklestirecek
Birim

istekliler ihaleye davet edilir.

ihaleyi Gergeklestirecek .

Birim

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELIK
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IS AKIS SURECI

Satin Alma Siireci

is Akist Adi: ~ Pazarhk Usulii ihale is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Pazarhik Usulii ile Satin Alma Detay Siireci S. No: 2

ihale Komisyonu olusturulur.
(EKAP'ta ihale komisyonu olusturulmasi)

ihaleyi Gergeklestirecek
Birim

Davet edilen isteklilere iicret karsiliginda
ihale dosyasi verilir.

ihaleyi Gergeklestirecek
Birim

Teklif zarflar1 alinir.

ihaleyi Gergeklestirecek
Birim

Teklif zarflari Komisyona teslim edilir.

ihaleyi Gergeklestirecek
Birim

ihalenin ilk oturumu yapilir ve
teklif sayisi degerlendirilir.

ihale Komisyonu

Teklif Sayisi

N

ihale iptal Edilir.

ihale Komisyonu

ihalenin ilk oturumu kapatilarak 2. tekliflerin

hangi giin hangi saatte alinacag isteklilere
duyurulur.

ihale Komisyonu .

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELiK
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Satin Alma Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akisi Adi:  Pazarlik Usulii ihale is Akis Siireci
S. No: 3

Siireg Adi:  Pazarhik Usulii ile Satin Alma Detay Siireci

Teklifler incelenerek teklifleri uygun olan
isteklilerden 2. teklifleri yaziyla sunmasi istenir.

ihale Komisyonu

Uygun
teklif

N

EVET

ihale iptal edilir.

ihale Komisyonu

Belirlenen giin ve saatte 2. tekliflerini sunan
isteklilerin teklifleri okunarak yaklasik maliyet
aciklanir.

ihale Komisyonu

Teklifler EKAP'a girilerek ihale sonuglandirilir.
ihale komisyon karar yazilarak, ihale Yetkilisinin
Onayindan sonra bu karar biitiin isteklilere
gonderilir.

ihaleyi Gergeklestiren

Birim
ihaleye
EVET: itiraz
ihale
HAYIR on mali kontrole

v

On mali kontrole tabi taahhiit evraki ve s6zlesme
tasarisi on is giinii icinde kontrol edilir.

SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi

Olumliu

HAYIR I

EVET:

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELIK
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Satin Alma Siireci

is Akist Adi: ~ Pazarhk Usulii ihale is Akis Siireci

Siire¢ Adr: Pazarhk Usulii ile Satin Alma Detay Siireci

SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi

Kontrol Birimi

ihale iizerinde kalan istekli
sozlesmeye davet edilir.

ihaleyi Gergeklestiren
Birim
Durum aylik olarak Ust
Yoneticiye bildirilir. Ilgili
kayitlar ic ve dis denetim
sirasinda denetgilere
sunulur.

SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi

ihale
sozlesmesi

ihale konusu mal, hizmet alimi veya

SGDB ig Kontrol-On Mali

N

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 4

Uygun goriis yazisi diizenlenerek Uygun goriilmeme nedenini belirten

islem dosyasi ile birlikte birimine goriis yazisi diizenlenerek islem
gonderilir. dosyasi ile birlikte birimine gonderilir.

ihaleye
devam

ihale iptal edilir.

ihaleyi Gergeklestiren
Birim

Ekonomik agidan en avantajh

yapim isi gercgeklestirilir. 2.teklif sahibi ile s6zlesme imzalanir.

Muayene ve kabul islemleri gercgeklestirilir.

ihaleyi Gergeklestiren
Birim

OEB diizenlenerek gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan imzalanir ve

SGDB'na gonderilir.

ihaleyi Gergeklestiren
Birim

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Yiikleniciye hakedis 6demeleri gergeklestirilir.

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELiK



;5 ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES

fe‘km—ﬁ’é‘v

£

2!

Satin Alma Siireci

is Akist Adi:  Muayene ve Kabul islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Muayene Kabul Detay Siireci S.No: 1

Muayene ve Kabul Komisyonu olusturulur.

Harcama Yetkilisi

Muayene ve kabul islemlerine baslanir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Muayenelerde once fiziksel nitelikler kontrol edilir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Muayene sonucu

HAYIR

EVET:

Sonug olumsuz ise red
raporu verilir.

Muayene Kabul Komisyon
Raporu diizenlenir.

Muayene ve KabA\ Muayene ve Kabul
Komisyonu Komisyonu
Tasinirlar teslim alinmaz
ve iade edilir.
Muayene ve Kabul
Komisyonu
ilk muayenede bulunmamis olan kisilerden
kurulacak en az iig kisilik ikinci bir komisyon
yeniden muayene yapar.
Harcama Yetkilisi
EVET Muayene
HAYIR
ilgili firmaya malzemenin Teknik Sartnameye
uygun olarak getirilmesi bildirilir.
Muayene ve Kabul
Komisyonu
Firmanin Teknik Sartnameye uygun olarak
getirdigi malzemeler Komisyon tarafindan yeniden
muayene edilir.
Muayene ve Kabul
Komisyonu
Hazirlayan:  Alper Tolga OZDEMIR Onaylayan:  Yilmaz OZTURK

526



IS AKIS SURECI

Satin Alma Siireci

is Akist Adi:  Kredi Acilmasi islemleri is Ak Siireci Tarih: 01.09.15
Siireg Adr: Kredi Yolu ile Satin Alma Detay Siireci S. No: 1

Talep edilen malzemeyle ilgili
Onay Belgesi diizenlenir.

ilgili Birim

Kredi acilmasi icin Muhasebe islem Fisi diizenlenir
ve Harcama Yetkilisine imzaya sunulur.
ilgili Birim
Muhasebe islem Fisi, kredinin ilgili hesaba

aktarilmasi icin SGDB'na gonderilir.

ilgili Birim

Kredi ilgili yere aktarilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Harcamaya iliskin Odeme Emri
Belgesi diizenlenir.

ilgili Birim

OEB, harcamaya iliskin belgelerle birlikte
mahsup islemi icin SGDB'na gonderilir.

ilgili Birim

Krediye iliskin mahsup siirelerine uyulup
uyulmadigi kontrol edilir. Uyulmadig: takdirde
gecikme faizi uygulanir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama
Birimi

Kredinin mahsup islemleri yapihir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan: = Nail CELIiK
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Satin Alma Siireci

Tarih: 01.09.15

is Akist Adi: ~ Avans islemleri is Akis Siireci
S. No: 1

Siire¢ Adr: Avans Yolu ile Satin Alma Detay Siireci

Avans mutemedi gorevlendirilir.

ilgili Birim

Harcama Talimati ve Muhasebe Islem
Fisi diizenlenir.

ilgili Birim
Avans tutari tahsil edilir.

Avans Mutemeti

Piyasa arastirmasi yapilarak Piyasa Arastirma
Tutanagi diizenlenir.

ilgili Birim

Harcama konusu mal satin alinir,
hizmet gergeklestirilir.

Avans Mutemeti

Harcamaya iliskin kanitlayici belgelerle birlikte
mahsup islemine iliskin diizenlenen OEB SGDB'na
gonderilir.

Avans Mutemeti

OEB ve harcamalara iliskin kanitlayici
belgeler incelenerek avans kapatilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELiK
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iS AKIS SURECI

Satin Alma Siireci

is Akist Adi:  22-d Usulune Gére Dogrudan Temin Alum is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Dogrudan Temin 22/d Usulii le Satin Alma Detay Siireci S. No: 1

DOGRUDAN TEMINE iLiSKiN
OLUR-UYGUN GORUS ALINIR.

HARCAMA YETKiLiSI o . ..
ONAYLADI MI? iSLEM IPTAL EDILiR.

ilgili Birim

ilgili Birim

SATINALMA iSLEM DOSYASI OLUSTURULUR.
ilgili Birim

TEKLIF iSTEh_/IE YAZISI HAZIRLANIR
VE IMZALATILIR.

ilgili Birim

PIYASA FIYAT ARASTIRMASI YAPILIR.

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

TEKLIFLER DEGERLENDIRILIR.

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

PIYASA FiYAT ARASTIRMASI TUTANAGI
DUZENLENIR.

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

SOZLESME
YAPILACAK MI? HAYIR )

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELiK
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Satin Alma Siireci

is Akist Adi:  22-d Usulune Gére Dogrudan Temin Alum is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Dogrudan Temin 22/d Usulii le Satin Alma Detay Siireci S. No: .

SOZLESME Dl:jZEN LENEREK TARAFLARA
IMZALATILIR.

ilgili Birim

SiPARIiS VERILIR.

ilgili Birim

SiPARIS
TESLIM

SIPARIS IPTAL
EDiLiR.

ilgili Birim

MUAYENE VE KABUL ISLEMLERI YAPILIR.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Muayene ve

FATURA, MUAYENE VE KABUL KOMISYON
TUTANAGI VE TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEN
ODEME EMRI BELGESINE EKLENIR.

ilgili Birim

OEB VE EKI BELGELER SGDB'NA GONDERILIR.

ilgili Birim

OEB VE EKI BELGELERDE HATA
VEYA EKSIKLIK OLMAMASI HALINDE
ODEME ISLEMi GERCEKLESTIRILIR.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELiK
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iS AKIS SURECI

Satin Alma Siireci

is Akist Adi: = 22-a/b/c Usuliine Gore Dogrudan Temin Almu is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Dogrudan Temin 22-a/b/c Usulii ile Satin Alma Detay Siireci S. No: 1

_DOGRUDAN TEMINE
ILISKIN OLUR ALINIR.

ilgili Birim

HARCAMA YETKiLisi a . ..
ONAYLADI MI? iSLEM IPTAL EDILiR.

ilgili Birim

EVET

SATINALMA ISLEM DOSYASI OLUSTURULUR.

ilgili Birim

PiYASA FiYAT ARASTIRMASI YAPILIR.

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

TEKLIFLER DEGERLENDIRILIR.

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

22 NCI MADDENIN a/b/c BENTLERI KAPSAMINDA
TEK KAYNAKTAN TEMIiN EDILEN MALLARA iLiSKiN
FORM DUZENLENIR.

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

SOZLESME
YAPILACAK MI?

IMZALATILIR.

SOZLESME DUZENLENEREK TARAFLARA .

ilgili Birim

Hazirlayan:  Alper Tolga OZDEMIR Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Satin Alma Siireci

is Akist Adi: = 22-a/b/c Usuliine Gore Dogrudan Temin Almu is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Dogrudan Temin 22-a/b/c Usulii ile Satin Alma Detay Siireci S. No: .

SiPARIS VERILIR.

ilgili Birim

SiPARIS
TESLIM_

U

EVET

SiPARIS IPTAL

HAYIR EDiLiR.

ilgili Birim

MUAYENE VE KABUL ISLEMLERI YAPILIR.

ilgili Birim

FATURA, MUAYENE VE KABUL KOMiSYON
TUTANAGI VE TASINIR ISLEM FiSi DUZENLENEN
ODEME EMRI BELGESINE EKLENiR.

ilgili Birim

OEB VE EKi BELGELER SGDB'NA GONDERILIR.

ilgili Birim

OEB VE EKI BELGELERDE HATA
VEYA EKSIKLIK OLMAMASI HALINDE
ODEME ISLEMI GERCEKLESTIRILIR.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama

Hazirlayan:  Alper Tolga OZDEMIR Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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iS AKIS SURECI

Satin Alma Siireci

is Akist Adi:  Mal ve Hizmet Al ihale islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Acik ihale Usulii ile Satin Alma Detay Siireci S. No: 1

Belirlenen teknik sarthameye gore piyasa
arastirmasi yapilir.

Satinalma Birimi

Yaklasik maliyet hesap cetveli hazirlanir.

Satinalma Birimi

Yeterli
—EVET oddenek

Odenek istenir.

ilgili Birim

ihale iptal edilir

ilgili Birim

ihale onayi alinir.

Satinalma Birimi

ihale dokiimani hazirlanir.

Satinalma Birimi

ihale ilani hazirlanir ve yayinlanmasi saglanir

Satinalma Birimi

Hazirlayan:  Alper Tolga OZDEMIR Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Satin Alma Siireci

is Akist Adi:  Mal ve Hizmet Al ihale islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
S-- Ad . . g . . S. No: 2
ure¢ Adi: Acik Thale Usulii Ile Satin Alma Detay Siireci
ihale komisyonu olusturulur
Harcama Yetkilisi
ihale dosyasi komisyon tarafindan incelenir
ihale Komisyonu
isteklile_r Diizeltme
tarafindan ihale ilani/ Zeyilname ile
dokiimanina itiraz Hiialtilebilir mi2
HAYIR
Teklif zarflan

. Diizeltme
tutanak karsihiginda Itiraz reddedilir i|an|/uzzeyi|name
teslim alinir

diizenlenir
Satinalma Birinpi

ihale Komisyonu

Satinalma Birinpi

ihale komisyonu ihale tarih ve saatinde
eksiksiz olarak toplanir

inhale iptal edilir.
ihale Komisyonu

Harcama Yetkilisi
Teklif zarflari ihale komisyon baskanina
teslim edilir

ihale Komisyonu

Teklifler degerlendirilir

ihale Komisyonu

ihale komisyonunun karari ihale yetkilisine

sunulur .

ihale Komisyonu

Hazirlayan:  Alper Tolga OZDEMIR Onaylayan:

Yilmaz OZTURK
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iS AKIS SURECI

Satin Alma Siireci

is Akist Adi:  Mal ve Hizmet Al ihale islemleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Acik ihale Usulii ile Satin Alma Detay Siireci S. No: :

ihale
yetkilisi karari

v

EVET

ihale iptal edilir.

Harcama Yetkilisi

Kesinlesen ihale karari isteklilere bildirilir.

ilgili Birim

itiraz var mi? Karar diizeltilir.

v

ilgili Birim

itiraz reddedilir.

On mali
kontrole

v

HAYIR |

ilgili Birim

On mali
kontrolde uygun

Uygun goriilmeme nedenini belirten
Uygun goriis yazisi diizenlenerek goriis yazisi diizenlenerek islem
islem dosyasi ile birlikte ihaleyi dosyasi ile birlikte ihaleyi
gercgeklestirilen birime gonderilir. gercgeklestirilen birime gonderilir.

s SGDB ig Kontrol-On Mali
Harcama Yetkilisi Kontrol Birimi

Hazirlayan:  Alper Tolga OZDEMIR Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Satin Alma Siireci

is Akisi Adr:

Mal ve Hizmet Al Thale islemleri is Akis Siireci
Siire¢ Adr:

Tarih: 01.09.15
Acik ihale Usulii ile Satin Alma Detay Siireci

S. No: 4

ihale iizerinde kalan istekli
sozlesmeye davet edilir.

ilgili Birim

Durum ayh
Ust Yoneticiye bildirilir. Ilgili
kayitlar i¢ ve dis denetim

sirasinda denetgilere
sunulur.

ihale iptal edilir.

Harcama Yetkilisi
SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi

Ihale s6zlesmesi

EVET:

ihale konusu mal satin alinir,

n en avantajh
hizmet gordiiriiliir.

2.teklif sahibi ile sozlesme
imzalanir.
ilgili Birim

Satinalma Birimi

ihaleye konu islemin ihale dokiimanina uygun
olarak teslim edildigi veya yapildiginin anlasilmasi
iizerine kesin kabul islemi yapilir.
Muayene ve Kabul

Komisyonu

OEB diizenlenerek gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan imzalanir ve
SGDB'na gonderilir.

Satinalma Birimi

Muayene ve kabul tutanag, fatura ve
hakedis dosyasi OEB'ne baglanarak SGDB'ye
gonderilir ve 6deme islemi gergeklestirilir.

Satinalma Birimi

Hazirlayan:  Alper Tolga OZDEMIR Onaylayan:

Yilmaz OZTURK
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IS AKIS SURECI

Satin Alma Siireci

is Akist Adi:  Yapim isi ihale islemleri is Ak Siireci Tarih: 01.09.15
Siire¢ Adi:  Acik ihale Usulii ile Satin Alma Detay Siireci S. No: 1

t:)_ngiiriilen yatirnmlarin gerekgeleri hazirlanip
YOK, Kalkinma Bakanligi ve Maliye Bakanhgi ile
biitce goriismeleri yapilir.

SGDB ve YITDB

Sektorler itibariyle Yatirnm Programina
alinacak g yillik 6denekler tespit edilir.

SGDB ve YITDB

ilgili projeler icin 6denek tespiti yapilarak
programa alinir.

SGDB ve YITDB

Proje, mahal listesi ve teknik sarthame calismalari
yapilir.

Yapi Ileri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Yaklasik Maliyet Hazirlanir.

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Bagkanhgi

ihale Dokiimani Hazirlanir.

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

ihale Onay Belgesi diizenlenir.

Yapi Isleri ve Tekn.Daire .

Bagkanhgi

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan: = Nail CELIiK
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Satin Alma Siireci
Tarih: 01.09.15

is Akist Adi:  Yapim isi ihale islemleri is Ak Siireci
S. No: 2

Siire¢ Adi:  Acik ihale Usulii ile Satin Alma Detay Siireci

KiK'den ihale kayit numarasi alinir.

Yap! Igleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

id_ari ve Teknik Sartname, S6zlesme Tasarisi,
Ilan Metni ve diger dokiimanlar hazirlanir
ve Ihale Onay Belgesine eklenir.

Yap! Igleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

ihale Onay Belgesi gerceklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisince imzalanir.

Yap! Igleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

ihale ilani yayimlanir veya davet mektuplar
gonderilir.

Yap! Igleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

ihale Komisyonu olusturulur ve ihale dokiimaniyla
birlikte gerekli tebligatlar yapilir.

Yap! Igleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

ihaleye katilmak isteyen isteklilere ihale
dokiimani bedeli karsilig: satilir.

Yap! Igleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Isteklilere ait teklif zarflari sira numarasi verilerek

alinir ve ilgili standart formlar diizenlenerek ihale
Komisyonuna teslim edilir. .

Yap! Igleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Hazirlayan: = Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELiK
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IS AKIS SURECI

Satin Alma Siireci

is Akist Adi:  Yapim isi ihale islemleri is Ak Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Acik ihale Usulii ile Satin Alma Detay Siireci S. No: :

ihale gergeklestirilir.

ihale Komisyonu

ihale igin verilen teklifler acilir ve degerlendirilir.
ihale Komisyonu

Asin diisiik teklifler varsa tespiti ve asiri diisiik
teklif sorgulamasi yapilir.

ihale Komisyonu

ihaleye iliskin gerekgeli karar hazirlanarak
komisyon iiyeleri tarafindan imzalanir.

ihale Komisyonu

Yasaklilik teyitleri yapilir ve ihale yetkilisinin
onayina sunulur.

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

ihale karari onaylanir veya gerekgesi acikca
belirtilmek suretiyle ihale iptal edilir.

Harcama Yetkilisi

ihale iptal edilir.

Harcama Yetkilisi

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELiK
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Satin Alma Siireci
Tarih: 01.09.15

i$ Akisi Adi:  Yapim isi Thale Islemleri is Akis Siireci
S. No: 4

Siireg Adi:  Acik fhale Usulii ile Satin Alma Detay Siireci

Kesinlesen ihale karari teklif veren

biitiin isteklilere teblig edilir.

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

Sozlesme imzalanmadan 6nce ihalenin 6n mali
kontrole tabi olup olmadig: kontrol edilir.

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

ihale
on mali kontrole

v

On mali kontrole tabi taahhiit evraki ve s6zlesme
tasarisi on is giinii icinde kontrol edilir.

SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi

Olumliu
goriis

HAYIR

EVEI

Uygun goriilmeme nedenini belirten
goriis yazisi diizenlenerek islem
dosyasi ile ihaleyi gergeklestirilen
birime gonderilir.

Uygun goriis yazisi diizenlenerek
islem dosyasi ile birlikte ihaleyi
gercgeklestirilen birime gonderilir.

SGDB ig Kontrol-On Mali SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi Kontrol Birimi

ihaleye
devam

~_

ihale iizerinde kalan istekli
sozlesmeye davet edilir.

HI-|\YIR .

Onaylayan:  Nail CELIK

Harcama Yetkilisi

Hazirlayan:  Sevgi CINKA
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IS AKIS SURECI

Satin Alma Siireci

is Akist Adi:  Yapim isi ihale islemleri is Ak Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Acik ihale Usulii ile Satin Alma Detay Siireci S. No: :

\ 4
. Durum ayhk olarak

Ust Yoneticiye bildirilir. Ilgili
kayitlar ic ve dis denetim
sirasinda denetgilere
sunulur.

ihale iptal edilir.

Harcama Yetkilisi

SGDB ig Kontrol-On Mali
Kontrol Birimi

ihale s6zlesmesi

7

HAYIR

Ekonomik agidan en avantajh
2.teklif sahibi ile sozlesme
imzalanir.

Yer teslimi yapilarak ihale konusu is

gordiiriliir.

Yap! Isleri ve Tekn.Daire Yap! Isleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi Baskanhgi

Sozlesme bedeli, belirlenen parasal limiti asan
ihalelere iliskin ihale sonuclari, en geg onbes giin
icinde Kamu Ihale Biilteninde ilan edilir.

Yap! igleri ve Tekn.Daire
Baskanhgi

isin muayene ve kabulii gerceklestirilir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

OEB diizenlenerek gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

Yap! igleri ve Tekn.Daire
Bagkanhgi

Muayene ve kabul tutanag, fatura ve
hakedis dosyasi OEB'ne baglanarak SGDB'ye
gonderilir ve 6deme islemi gergeklestirilir.

Yapi Isleri ve Tekn.Daire
Bagkanhgi

Hazirlayan:  Sevgi CINKA Onaylayan:  Nail CELiK
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Sureci




IS AKIS SURECI

Temizlik, Giivenlik ve Yemek Hizmetleri Siireci

is Akist Adi:  Yemekhane Hazirlik ve Temizleme is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adr: Yemekhane Hazirhk ve Temizlik Detay Siireci S. No: 1

Yemekhanelerde yemek
servisi dncesi gerekli
hazirhiklar yapilir.

Beslenme ve Destel
Hizmetleri Sube
Mudarlagu

Servis saatinde yemeklerin
sicaklhigini korumasi i
benmari isiticisi gahistirihir.

Yemek masalarinin

uzerinde bulunan malzemeler
kontrol edilir.

Beslenme ve Destek Yemekhaneler
Hizmetleri Sube

MadarlGgi

Serviste kullanilacak malzemeler
servis tezgahina yerlestirilir.

Eksik malzemeler yemekhane
deposundan temin edilir.

Yemekhaneler

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Sube
Maduirliga
Mutfaktan gelen yemekler isitilmis
Yemekhane benmariye yerlestirilir.

deposunda

v

SKSDB Taginir Kayit ve
Kontrol Birimi

Yemekhaneler

Yemek saati sonunda benmarinin
isiticisi kapatilarak genel
temizligi yapihir.

TKKB'nden istek
yapilarak temin
edilir.

Depodan temin

edilir.
Yemekhaneler

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Sube Beslenme ve Destek Masalarin iizerindeki malzemelerin

Hizmetleri Sube

Madarlaga Muduarlugi temizligi yapihir; kirli ortiiler de

camasirhaneye gonderilir.
Yemekhaneler
Yemekhane ve bulasikhanedeki

copler toplanarak ¢op istasyonuna
gotuaralir.

Yemekhaneler

Yemekhane ve bulasikhanenin
genel temizligi yapilarak bir sonraki
servise hazir hale getirilir.

Yemekhaneler

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Temizlik, Giivenlik ve Yemek Hizmetleri Siireci

is Akisi Adi:  Beslenme ve Destek Hizmetleri Teknik Bakim s Akus Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Adi:  Beslenme ve Destek Hizmetleri Teknik Bakim Detay Siireci 5. No: L

Baskanligimiz birimlerinden s6zlii veya yazili
bakim onarim talepleri gelir.

Teknik Bakim Birimi

Bakim onarim

acil miidahale Programa alinir.

Beslenme ve Destd Teknik Bakim Birimi
Hizmetleri Sul
ZUEVET

Mudarlagu

Teknik bakim personeli derhal kesfe gider.

Teknik Bakim Birimi

ilgisine gore
YiTDB veya Orman
ve Cevre Diizenleme
Miidiirlugiinden
destek talebinde
bulunulur.

Sorun
coziilebilecek

Teknik Bakim Birinfi
Beslenme ve Destek
EVET Hizmetleri Sube
Mudirlagu

Malzeme tespiti yapilip tedarik edilir.

Teknik Bakim Birimi

Sorun giderilir ve bakim-onarim formu diizenlenir.

Teknik Bakim Birimi

@Ienen form, birime teslim@

Teknik Bakim Birimi

Hazirlayan: =~ Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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iS AKIS SURECI

Temizlik, Giivenlik ve Yemek Hizmetleri Siireci

is Akist Adi:  Yemek Fis Talep is Aks Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Yemek Hazirlama ve Sunumu Detay Siireci S. No: 1

Birimlerin yemek fisi taleplerine
iliskin yazilar gelir.

SKSDB Bitge Plan

Talepler, tutulan kayitlara ve birimde tiiketilen
yemek sayilarina gore realize edilir.

SKSDB Bitge Plan

Belirlenen fis miktarlari Tasinir Kayit Kontrol
Biriminden istenir.

SKSDB Bitge Plan

TKKY'nden gelen yemek fisleri
seri numaralarina gore kayitlara islenir.

SKSDB Bitge Plan

Fisler, talep eden birim tarafindan
gorevlendirilen personele tutanakla
teslim edilir.

SKSDB Bitge Plan

Hazirlayan:  Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Temizlik, Giivenlik ve Yemek Hizmetleri Siireci

is Akisi Adi:  Yemek Hazirlama ve Sunumu is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Yemek Hazirlama ve Sunumu Detay Siireci 5. No: 1

Ertesi giin yapilacak yemek iiretimi igin,
ihtiyac duyulan gida maddeleri tespit edilir.

Mutfak

Tespit edilen gida maddeleri TKK Biriminden KBS
uzerinden istenir.

Mutfak

Alinan malzemeler iiretime verildikten sonra
her asamada (ayiklama, soyma, yikama,
dograma vs.) kontrolleri yapilir.

Mutfak

Uretimi gerceklesen yemekler titketime
verilmeden once goriiniim, tat, koku gibi
ozellikleri kontrol edilerek giinliik yemek

kontrol tutanagi diizenlenir.

Mutfak

Uretimi gerceklesen yemeklerden 72 saat
siireyle saklanmak ilizere numune alinarak
soguk depoda muhafaza edilir.

Mutfak

Servis edilecek her birim igin belirlenen miktarda
yemekler hazirlanarak tasima kaplarina alinir.

Mutfak

Yemekler, birimlere sevk edilmek iizere araglara
yiiklenir ve gonderilir.

Mutfak

Yemekler
dis birimlere

7

Beslenme ve Destek -
. ] : Yemekler tiim yemekhanelerde
sirasinda yiyecek Hizmetleri Sube 4

Madarlaga servis edilir.

Hazirlayan: =~ Adil KARABAL Onaylayan:  Giingor KURAL
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Temizlik, Giivenlik ve Yemek Hizmetleri Siireci

is Akist Adi:  Yemek Hazirlama ve Sunumu is Akis Siireci

Siire¢ Adr: Yemek Hazirlama ve Sunumu Detay Siireci

HAYIR

EVET

Alternatif yemek hazirlanir.

Mutfak

Arag arizasi oldugu durumlarda yeni

bir arag servise cikarilir.

Mutfak

Hazirlayan:  Adil KARABAL

Yemek sonrasi tiim

yemek
top

hanelerden bos kaplar
lanir ve temizlenir.

Yemekhaneler

Yemekhane otomasyon
verileri toplanir.

SKSDB Otomasyon

Bu veriler dikkate alinarak aksam
yemegi ve ertesi giin igin iiretilecek
yemek sayisi tespit edilerek; KBS
Uizerinden malzemelerin tasinir
istekleri yapilir.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Sube
Mudarlagu

Aksam

uretim plani dogrultusunda yemek

Mutfak

yemegi icin belirlenen

daretimi yapihir.

Siirecin tiim islemleri raporlanir.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Sube

Onaylayan:

Giingor KURAL

IS AKIS SURECI

Tarih: 01.09.15
S. No: 2
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Temizlik, Giivenlik ve Yemek Hizmetleri Siireci

Is Akisi Adi:  Temizlik Hizmetleri Is Akis Siireci Tarih: 01.09.15
o . P, . . ; . .o S. No: 1
Siireg Ad: Temizlik Hizmetlerinin Sevk ve Idaresi Detay Siireci
Satinalma biriminden ilgili ihale dosyasi
Idari Isler Sube Miudiirliigii'ne gonderilir.
iMID Satinalma Sube
Mudarlaga
Denetim ve Kontrolii CETETHEL
Uzere Komisyon Olusturulur.
iMID idari Isler Sube
Mudarlaga
ilgili Firma ise Baslatilir.
iMID idari Isler Sube
Mudarlaga
SGK' ya Bilgi Verilir.
iMID idari Isler Sube
Mudarlaga
Gerekli Malzeme ve Ekipman Firmadan
Talep Edilir ve Uygunlugu Denetlenir.
idari Denetim ve Kontrol
Komisyonu
Makdnclorus Maizeme Testim
Ekipmanlar Sartnameye Alinmaz ve Uygun
Olan Talep Edilir.
Yapilan isin Denetimi Yapilir.
idari Denetim ve Kontrol
Komisyonu
Is Sartnameye T
—EVET Uygun Olarak N - :
~ o — Yerine Getirilmesi
v Saglanir.
idari Denetim e Kontrol
Komisyohu .
Hazirlayan:  Alper Tolga OZDEMIR

Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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iS AKIS SURECI

Temizlik, Giivenlik ve Yemek Hizmetleri Siireci

is Akist Adi:  Temizlik Hizmetleri is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Temizlik Hizmetlerinin Sevk ve idaresi Detay Siireci S. No: .

Aylhik Hakedis Hazirlanir.

iMID idari isler Sube
Maduarlaga

So6zlesme Siiresi Sona Erdiginde isin
Kabuliiniin Yapilmasi Icin Komisyonlar
Toplanir.

Eksikliklerin Maddi Karsihigi
ve/veya Ceza Tutari Firmanin
Hakedisinde Kesilir.

Muayene Kabul iMID idari isler Sube

Komisyonu Maduarlaga
is Eksiksiz Olarak
Tamamlandi mi
Eksikliklerin Giderilmesi Saglanir.
IMID idari igler Sube
Mudarligi
ksiklikle Madd
Eksiklikler Karsihiklari Firmanin
iderildi mi? HAYIR Teminatindan
Mahsup Edilir.
SGDB Muhasebe Kesin
EVET Hesap ve Raporlama
Birimi
isin Kabulii Yapilir.
Muayene Kabul
Komisyonu
SGK'ya Isin Sona Erdigi Bildirilir.
IMID idari igler Sube
Mudarligi
Hazirlayan:  Alper Tolga OZDEMIR Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Temizlik, Giivenlik ve Yemek Hizmetleri Siireci

is Akist Adi:  Giivenlik Hizmetleri Yonetimi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Giivenlik Hizmetlerinin Sevk ve Idaresi Detay Siireci >-No: !

Giinliik planlar dogrultusunda gorev ve nobet
yerleri belirlenir.

IMID Koruma ve
Guvenlik Sube
Maduarlaga

Gorevle ilgili
egitime ihtiyag HAYIR—

Personele egitim verilir.

IMID Koruma ve
Guvenlik Sube
Maduarlaga

Personel gorev ve nobet yerlerine gonderilir.

IMID Koruma ve
Guvenlik Sube
Maduarlaga

Personel gorev ve nobet siiresi boyunca
glivenlik hizmeti devam eder.

Guvenlik Personeli

ve nobetini, siiresi
bitiminde bir

sonraki gorevliye

teslim eder.

Olay var mi?

v

EVET

Guvenlik Personeli

Olay yeri derhal kontrol altina alinir.

IMID Koruma ve

Guvenlik Sube
Maduarlaga

Grup/Vardiya Sorumlusuna bilgi verilir. .

Guvenlik Personeli

Hazirlayan: Kemal YARDIM Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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iS AKIS SURECI

Temizlik, Giivenlik ve Yemek Hizmetleri Siireci

is Akist Adi:  Giivenlik Hizmetleri Yonetimi is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siireg Ad: Giivenlik Hizmetlerinin Sevk ve Idaresi Detay Siireci >-No: 2

IMID Koruma ve
Guvenlik Sube
Maduarlaga

Kor. ve Giiv. Mudiiriine bilgi verilir.

Guvenlik Personeli

Olay adli

Sl

EVET

Olay genel kolluga haber verilir.

IMID Koruma ve
Guvenlik Sube
Maduarlaga

Sorumlular tutanakla birlikte
genel kolluga teslim edilir.

IMID Koruma ve
Guvenlik Sube
Maduarlaga

Olayla ilgili Ust Yonetime bilgi verilir.

IMID Koruma ve
Guvenlik Sube

Hazirlayan: Kemal YARDIM Onaylayan:  Yilmaz OZTURK
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Sivil Savunma Surec



iS AKIS SURECI
-\

Sivil Savunma Siireci

is Akist Adi:  Egitim ve Tatbikatlar is Akis Siireci Tarih: 01.09.15

Siire¢ Adi:  Egitim ve Tatbikat islemleri Detay Siireci S. No: 1

Sivil Savunma Birimince
egitim ve tatbikatlar planlanir.

is saghigi ve Guvenligi
Sube Mudurlugu

Rektorliikk Makamindan egitim ve
tatbikatlar icin Onay alinir.

is saghigi ve Guvenligi
Sube Mudurlugu

Rektorliik
Onay!i

N

Valilik araciligiyla ilgili kurumlardan
hizmet talep edilir.

is saghigi ve Guvenligi
Sube Mudurlugu

Talep Talep Sivil Savunma
Uygun Goriildii Birimince gozden
i gegirilir.

is Saghgi ve Givenligi
Sube Mudurlagu

Universitemiz ve hizmet verecek Kurum
arasinda yer ve zaman tespiti yapilir.

is saghigi ve Guvenligi
Sube Mudurlugu

Egitim ve tatbikatlar gerceklestirilir.

is Ssaghigi ve Guvenligi
Sube Mudurlugu

Hazirlayan:  Sami ARSLAN Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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Sivil Savunma Siireci

is Akisi Adr:
Siire¢ Adr:

Sivil Savunma Plam Hazirlama Islemleri is Akis Siireci

Tarih: 01.09.15
.. . S. No: 1
Sivil Savunma Plam1 Hazirlama Detay Siireci

Sivil Savunma Komisyonu kurulur ve
Komisyon Olurlari alinir.

is Saghgi ve Givenligi
Sube Mudurlugu

Komisyon tarafindan Sivil Savunma Plani
hazirlanir.

Sivil Savunma

Plan, Rektorliik Makami Onayina sunulur.

is saghgi ve Givenligi
Sube Mudurlagu

Plan, Onay igin Valilige gonderilir.

is Saghgi ve Givenligi
Sube Mudurlugu

Plan kesinleserek yiiriirliige girer.

is Saghgi ve Givenligi
Sube Mudurlugu

Gerekli hallerde degisiklikler ve
giincellemeler gergeklestirilir.

is Saghgi ve Givenligi
Sube Mudurlugu

Hazirlayan:  Sami ARSLAN Onaylayan:  Talip KAHYAOGLU
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