ORMAN FAKULTESI YAPILACAK iSLER SUREC PROFILLERI
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izin Talep formu doldurularak akademik personel kendi Bslim o
01 o C . . Yillik Izin Talep Formu
= Baskanligina,ldari personel birim Sekreterligine basvuruda bulunur.
7:, %’ —  |vasal Mevzuata uygun ofarak; 2547 Sa-\/l|l kanun 64. 02 .Uygun gorilen izin formu Dekanllk/_MCl.diJrIL:Jk evrak kayit birimine iletilir.| Yillik ?zin Talep Formu
o o = . . o maddesi, 657 Sayili 03 1zin Talep Formu evrak kayit defterine islenir. Makamin onayina sunulur |Yillik izin Talep Formu
1 o - = Fakulte akademik ve idari — — —
- = = N o . Kanun 102. ve 103. 04 Makam tarafindan izin uygun bulunuyorsa, izin formu onaylanir. Yillik 1zin Talep Formu
[7) c <= |personelin yillik izin islemleri i
a ‘N maddeleri - . e . . ) N -
= 05 Onaylanmis Izin Talep Formunun bir kopyasi izin donlstinde goreve 1-Ustyaz (ise basladigi belirtilerek)
baslama yazisi ile birlikte Rektorltigi gonderilir. 2-Yillik izin Talep Formu
o1 Personel aldigi saglik raporunu birimine (idari personel 1- Dilekge
Dekanhga/Miidurlige, akademik personel Bolim Baskanhigina) ulastirir. | 2- Rapor
Akademik le ait Rapor Bolim Baskanliginca st yazi i 1-Blum Ust yazis
2547 sayil kanun 64. 02 ademi p?rs"on"e e ait Rapor (? um askanliginca tst yazi ile 2- Dilekce
" Dekanlik/Mudurliik Makamina bildirilir.
- maddesi, 657 Sayil 3- Rapor
=
— [} Kanun 105. maddesi, -Bélim U i
°=’ E ~— |Yasal Mevzuata uygun olarak; “Memurlarin hastalik 1 BqurT;.U‘st)yazm (Akademik
< N . L ersonel igin
2 8 % < Fakilte akademik ve idari 03 Belge Dekanlik/Miidiirliik evrak kaydina alinir. P i ¢
= 25 ) L . raporlarini verecek 1- Dilekge
[ e — |personelin Sihhi izin islemleri ) .
a I hekim ve saglik kurullari 2- Rapor
hakkinda yénetmeligin o4 Rapor Mevzuat geregince Personel isleri birimince sihhi izne cev: 1- Dilekge
9. maddesi uzere islem baslatilir. 2- Rapor
K
1- Dilekge
05 Sihhi izin karar yazisi makamin onayina sunulur. ¢
2- Rapor
06 Sihhi izne gevrilen rapor Ust yazi ile Personel Daire Baskanligina 1-Ustyazi
gonderilir. -Rapor
onderili 2-Rap
Mazeret izin talebinde bulunan personelce mazeret (Dogum, Evlilik, .
. L i P 1-Mazeret izin Formu
01 Oliim vb.) belirtilerek doldurulan izin Formu ile birimine (idari personel i
N e N i N 2-Mazeret Belgesi
Dekanliga/Mudirlige akademik personel Béliim Baskanligina) bagvurur.
_ '5 — 02 Akademik personele ait Mazeret Talep Formu, Bolim Baskanliginca 1-Mazeret izin Formu
o = E Yasal Mevzuata uygun olarak; 2547 sayili kanun 64. Dekanlik/Miidirliik evrak kayit birimine iletilir. 2-Mazeret Belgesi
3 3 % ©  |Fakilte akademik ve idari maddesi, 657 Sayili 1-Mazeret izin Formu
- 2L © ) . . . 03 Belge evrak kaydina alinir. .
g_’ £ S |personelin mazeret izin islemleri |Kanun 104. maddesi 2-Mazeret Belgesi
= 04 Mazeret izin Talep Formu Personel isleri birimince makamin onayina 1-Mazeret izin Formu
sunulur. 2-Mazeret Belgesi
. I X 1-Ust yazi
Onaylanan Mazeret Talep Formu Ust yazi ile birlikte Personel Daire L
05 . . . 2-Mazeret Izin Formu
Baskanligina gonderilir. X
3-Mazeret Belgesi
Ucretsiz izne ayrilacak personel Ucretsiz izin Formu ile birimine (idari . L
M PRSP . A . 1- Ucretsiz Izin Formu
01 personel Dekanliga/Mudirluge akademik personel Bélim Baskanligina) 3 -
2- Var ise talep ile ilgili belge
bagvurur.
02 B&lim Baskanlig! Uist yazi ile gelen talebi Dekanlik/Mudirltge, idari 1- Ucretsiz izin Formu
- personel talebi ise Dekanlik/Mudiirliik evrak kayit birimine iletir. 2- Var ise talep ile ilgili belge
- T — -
g - 5 Vasal Mevzuata uygun olarak; 03 ligilinin talel.:fl r.\je?./zuat cergevesinde deg‘erle'nd'lr'lInTek uzere - 1 Ucre_tsu 1zin |.=or.ml.1.
° R . ) L 657 Sayilli DMK Dekanlik/Miidirliik tarafindan Personel isleri birimine sevk edilir. 2- Var ise talep ile ilgili belge
4 @ 2 o |Fakiilte akademik ve idari . — —— — —
= L5 o L . |108.maddesi Mevzuata uygun talepler onaylanmak tizere Dekanlik/Mudurluge 1- Ucretsiz Izin Formu
[ c D [|personelin tcretsiz izin iglemleri 04 ) I
a == sunulur. 2- Var ise talep ile ilgili belge
Uygun gorilmeyen talepler ise ilgili B6lim Bagkanligina/Personele
05 veun e A y P g. . 5 gna/ 1- Dekanlik/Mudurlik géris yazisi
gerekgesi ile birlikte yazili olarak bildirilir.
1- Ust yazi
Uygun gortlen talepler onaylandiktan sonra belgeleri ile birlikte - 4 L
06 . . . - 2- Ucretsiz izin Formu
Personel Dairesi Bagkanligina gonderilir. . o
3- Var ise talep ile ilgili belge
o1 Her dénem basinda Bolimlerin mifredatlarinda bulunan derslerin
dagilimlari B6lum Kurullari tarafindan yapilir.
0 Dagilimi yapilamayan derslerin 6gretim elemani talepleri 1- Boliim Bagkanligi st yazisi
Universitemizin diger birimlerinden talep edilmek iizere 2- Boliim Kurulu Karari
Universitelerde ve bagh e N N 1- Dekanlik/Muddirluk talep yazisi
- . Dekanlik/Mudurliik 6gretim elemani temini igin Universitemizin ilgili - .
birimlerinde bu Kanun uyarinca 03 2- B6liim Bagkanligi yazisi

3- Bolim Kurulu Karari




Mur Gy a o Yoy o

— E 2
g .‘3' 3 |herhangi bir dersin 6zel bilgi ve 2547 sayili kanun 31 oa Talebin karsilanmast ile ilgili olumlu yada olumsuz cevaplar Béliim 1- Dekanlik/Mudurliik yazisi
g E) § uzmanlik isteyen konularinin maddesi : Baskaligina iletilir. 2- Diger birimlerin cevap yazilari
g ?_; & egitim - 6gretim ve uygulamalari
’8 = |icin, kendi uzmanlik alanlarindaki 05 Olumsuz cevap gelmesi halinde Bolim Baskanlig tarafindan 1- Boliim Bagskanligi talep yazisi
E calisma ve eserleri ile tananmig Universitemiz digindan temin edilmek iizere Dekanlk/Mudrluge iletilir. [ 2- Bolim Kurulu Karari
l; kisilerin, sureli veya ders saati
L |cretiile gorevlendirilmesidir. 1- Dekanlik/Muddrlik talep yazisi
& 8 Dekanlik/Mudurlik Kurum digindan dgretim elemani temini igin - / N Py
06 o . o 2- Bolim Baskanlig yazisi
Personel Dairesi Baskanligina bildirir. -
3- B6liim Kurulu Karari
TATE DT OTIVETSTCETTZ TETTOeTT VEyar O3 TUarT AT S asT Trammae— T~ Dekanik/Madariak yazis
07 Yonetim Kurulu Karari alinarak, Rektorlitk onayi igin Personel Dairesi L
i » 2- Yénetim Kurulu Karari
OYP kapsaminda alinan Aragtirma gérevlisi, Aragtirma ve doktora
01 ¢alismalarini yapmak igin baska bir Gniversiteye gitmek i¢in anabilim dali | 1-Dilekge
baskanligina dilekge ile bagvuru yapar.
2 02 Anabilim dali bagkani ilgilinin dilekgesini gorustyle birlikte Bolum 1-Dilekge
% Baskanligina bildirir. 2-ABD Bagkanhg Goriis
g Ogretim eleman yetistirilmesi 1-Dilek
Lo ) B -Dilekge
@ amaciyla universitelerin 03 ligilinin dilekgesi ve Anabilim Dali baskanliginin gériisiint de ekleyerek 2-ABD ;a Kanh Goéril
2 E r: arastirma gorevlisi kadrolari, Ba&liim Bagskanlhigi gorusunii Dekanlik Makamina bildirir. 3- B3l ; K gl N 5 -
g E 3 |arastirma veya doktora 2547 sayil kanun 35. olum Bagkanliginin gortls yazisi
g % é ¢aligmalari yaptirmak tzere maddesi 1-Dilek
o AP ) ; -Dilekge
a 5 8 baska bir tniversiteye, ligilinin talebi evrak kayit islemi yapildiktan sonra Personel Isleri birimi ¢ N
] . R - 04 . o . . . 2-ABD Bagkanhgi Gortis
= Yuksekogretim Kurulunca gegici tarafindan Yénetim Kurulunda goriisilmek tzere giindeme eklenir. . N i
> . " - 3- Boliim Baskanliginin goris yazis
& olarak tahsis edilmesidir.
N
<
e 1-Bolum Bagkanhgi Gorus Yazisi
05 Yonetim Kurul Karari olumsuz ise Bolim Bagkanligina, olumlu ise 2-Anabilim Dali Baskanhgi Gorusu
Personel Daire Baskanligina iletilir. 3-Dilekge
4-Yénetim Kurul Karari
é’ L S . . o e 1- Gorevlendirme talep formu
o |Ogretim elemanlarinin yurt 1Igili 6gretim elemanin gérevlendirmeye iligkin talep formu Bolum N . -
s | . 01 . 2- Gorevlendirme ile ilgili belgeler.
s icinde ve diginda kongre, Baskanligina imzaya sunulur.
S |konferans, seminer ve benzeri
o - -
€ o |bilimsel toplantilarla, bilim ve - N
] = ™ e e o . 1- Bolim Baskanhgi yazisi
c T £ |meslekleriile ilgili diger Uygun gorilen talep formu Bolim Baskanligi tarafindan L X
o c 3 2547 sayili kanun 39. 02 > o " 2- Gorevlendirme talep formu
7 @ = |[toplantilara A Dekanliga/Mudurluge génderilir. L . -
= S 3 maddesi 3- Gorevlendirme ile ilgili belgeler.
g_’ @ £ katiimalarina,arastirma ve
8 X linceleme gezileri yapmalarina,
= . . Dekanlik/Midurliik yetkisi dahilinde olan gérevlendirmeler onaya 1- Dekanlik/Muddirlik yazisi
S.  |arastirma ve incelemenin
o . sunulur. Rektorlik Makami yetkisindeki gorevlendirmeler igin uygun 2- Yonetim Kurulu Karari
v |gerektirdigi yerde bulunmalarina 03
~ I " . gorigle Rektodrlik Makamina iletilir. (Yolluklu-yevmiyeli ve 15 gini 3- Gorevlendirme talep Formu
s |dair gérevlendirmedir.
& gegen gorevlendirmelerde Yénetim Kurulu Karari gereklidir.) 4- Eki Belgeler
c o o 01 Birimler taleplerini Dekanlik Makamina bildirir. 1-Talepler
2 ': g gg‘(ffkselfciguretl_m knurum!a'””da 02 Birimlerden gelen talepler Bélim Baskanligina bildirilir. 1- Dekanlik/Mdirlik yazist
5 E g ?’ ;gorevll ogreﬂtlm l:IY%|EI'I.I|E ders 8 P! $ g . 2- Birim talep yazisi
S 2 S = g vermekle gorevli ogretim 2547 sayili kanun 40. 03 Boliim Bagkanligi tarafindan gorevlendirilen 6gretim elemanlari 1- Boliim Baskanligi yazisi
9. o = T 3 yardimcilari bagh bulunduklari .
o B s o - maddesi
g_’ o & fakilte veya yiiksekokulda 1-Dekanhk/Madarlak
= - -Dekanlik/Mudirliik yazisi
& r; g haftalik ders yukuni 04 Dekanlik/Midurliik Gist yazi ile talep eden birimlere isimleri bildirir. 2-B6lim Baskanhé: C v b
ﬂ S :ddolduramadiklari takdirde, kendi -bolum Bagkanlig Cevabl
-~ {ini " P Lu
c
3 o |gorevli 6gretim Uyeleriile ders Bélim Bagkanliklarinca ders mifredatinda yer alan fakat ilgili alanda o N
vt g . . 01 e . ) - 1- Bolim Bagkanhgi Yazisi
B :=s a gvermekle gorevli 6gretim 6gretim elemani bulunmayan derslerin tespiti yapilir.
¢ Es o yardimcilari bagh bulunduklari
g e =T Y . g 2547 sayili kanun 40. Bolimlerin 6gretim elemani ihtiyaci Dekanlik/Miidurlik Makami R,
@ |[@ = © gfakilte veya yiiksekokulda A 02 . L ) " 1-Dekanlik/Mudirliik yazisi
R E L maddesi tarindan Universitemizin diger birimlerinden talep edilir.
a B4 haftalik ders yikind 1-Dekanlik/Mudirlik yazisi
o . : -
o = S dolduramadiklari takdirde, kendi Gelen olumlu cevaba gére gorevlendireilen elemanlari igin Yonetim T v
NS . . T 03 - L N 2- Yonetim Kurulu Karari
o Universitelerinin diger Kurulu Karari alinarak Rektérliik Makamina Onay igin gonderilir. .
~ " L L. . 3- Ekleri
= e ',' M', ' ,' N "u', e " Kurumlardan ve kisilerden gelen talepler ilgili Dekanlik/Mudtirlik 1-Talepler
= Universitenin istegi ve kendi 01 . N . L
O E — | e fraring we ilaili vinativm Yonetim Kurulunda degerlendirilir. 2-Yénetim Kurul Karari
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Personel

Gorevlendirnm
(2547 Sayih Kant

40/b Md. ile

areusu wLCI NG Ve g yUTcL
kurullarinin gérist, rektérin
Onerisi ile Yiiksekdgretim Kurulu
tarafindan,istekte bulunan
tniversitenin birimlerinde en az
bir egitim-6gretim yili igin

2547 sayil kanun 40.
maddesi

02

Gorevlendirilen 6gretim elemant ilgili Yonetim Kurulu Karari ile
Rektorlilk Makamina Onay igin gonderilir.

1-Ust yazi
2-Yonetim Kurul Karari

11

Personel

ise Baglatma

Atamasi yapilan personelin ise
baglatma iglemi

01

ilgili personelin géreve baslama evraklari doldurtularak birimde géreve
baglatilir.

1- Atama Onayi

2-Goreve baslama evraklari

a) Sigortali ise giris formu,b) Tedavi
yardim beyannemesi,c) Oliim
yardim bildirimi, d) Aile durum
bildirimi,

e) Aile yardim bildirimi, f) Mal
beyani,
g) Nufiis ctizdani fotokopisi h) Banka
Hs. Cuizdan fotokopisi

02

ilgili evraklar Personel Daire Bagkanligina bir iist yazi ile génderilir.

1-Ust yazi

2-Goreve baslama evraklari

a) Sigortali ise giris formu,b) Tedavi
yardim beyannemesi,c) Olim
yardim bildirimi,d) Aile durum
bildirimi,

e) Aile yardim bildirimi,f) Mal
beyani,

g) Nufiis ctizdani fotokopisi h) Banka
Hs. Cizdan fotokopisi

3-Yénetim Kurul Karari (Akademik
personel igin)

12

Personel

ise Almi
(Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi ve Okutman)

Arastirma gorevlisi, 6gretim
gorevlisi, okutman kadrosuna
atama islemlerinin
gergeklestirilmesi

2547 Sayili Kanunun 31.
ve 33.maddeleri

01

ilan edilen Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gérevlisi ve Okutman
kadrosuna miracaatlar alinir.

1-Bagvuru Formu
2-Bagvuru evraklari

02

Aragtirma Gorevlisi, Ogretim Gérevlisi ve Okutman alimlarinda
Basvuruda bulunan adaylari degerlendirmek tizere Dekan/Mudur
tarafindan Ynetim Kurulu Karari ile On Degerlendirme / Degerlendirme

1-Yonetim Kurul Karari
2-Gorevlendirme Yazisi

03

ilgili Komisyonlar tarafindan Mevzuatlar cergevesinde bagvurular

1-On Degerlendirme Sonucu

04

Yapilan degerlendirme sonucunda Bilim Sinavina girecek adaylar

05

Bilim sinavinda alinan puanlar dahil yapilan degerlendirme sonucu
Degerlendirme Raporu ile Dekanliga/Mudirluge bildirilir.

1-Degerlendirme Sonucu

06

Dekanlik/Mudirliik sonucu ilan edilmek iizere Personel Daire
Baskanligina bildirir.

1-Ust yazi
2-Degerlendirme Raporu

07

Basarili Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi ve Okutman adayinin
atama islemleri yapilmak tizere Yénetim Kurulu Karari ve gerekli
evraklar ile birlikte Personel Daire Baskanligina atama teklifi yapilir.

1- Basvuru evraklar

a) Oz gegmis, b) Diploma,c)
Fotograf,

d) Transkript, e) Askerlik Durum
belgesi, f) Ales sonug Belgesi, g)
KPDS-UDS sonug Belgesi, h) Niifus
Clizdani fotokopisi, 1) Banka Ciizdani
Fotokopisi

sent)

Aladamil narcanalin vardime

01

ilan edilen Yardimci dogent kadrosu icin miiracaatlar alinir.

1-Bagvuru Formu

2-Basvuru Evraklari (4 Niisha)

a) Oz gegmis, b) Diploma, c)
Fotograf,

d) Bilimsel galismalar ve yayinlar

e) Yayin Listesi f) KPDS-UDS sonug
Belgesi, g) Nufus Cizdani fotokopisi,
h) Kamuda ¢alisanlar igin hizmet
belgesi g) istenen diger belgeler

02

Bagvuruda bulunan adaylara Yénetim Kurulunca belirlenen juri
uyelerince yabanci dil sinavi yapilir.




Persone
ise Alm

ARUGC TR P SUTIC yar e

dogent

2547 Sayili Kanunun

Sinavda basarili olan adaylarin bagvuruda bulundugu alan ile ilgili

1- Juri Gorev Yazisi

<]
o
13 g Kadrosuna atanmasina iliskin 23.maddesi 03 degerlendirme yapmak tizere Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen 3 2- Ozgegmis, Bilimsel Galisma ve
_§ islemlerin gerceklestirilmesi Jt.{rl. lfyesm_e adayin _y_ay{nlan gonde.nllr._ _ __ : : yayuln_larl iceren dosya
g 04 Juri Uyeleri sonuca iligkin raporu bir ay icerisinde bildirmesi gerekir. 1-JUri raporu
= En az iki jiri Giyesinden de olumlu sonug gelmesi halinde Yénetim Kurul |1-Ust yazi
05 Karari alinarak ilgilinin atamasi yapiimak tizere Personel Daire 2-Juri raporlan
Baskanligina bildirir. 3-Yénetim Kurul Karari
1- Dilekge
2- Goreve baglama evraklari
a) Sigortali ise giris formu, b) Tedavi
. . e yardim beyannemesi, c) Olim
Personel Daire Bagkanligindan atama onayi gelen 6gretim Uyesi birimde o ;
06 sreve baslatilir yardim bildirimi, d) Aile Durum
& s : Bildirimi, e) Aile Yardim Bildirimi, f)
Mal Beyanl, g) Niifiis ctizdani
fotokopisi h) Hesap Clizdani
Fotokopisi
= o1 Yabanci uyruklu olarak galismak isteyen 6gretim elemani evraklarini 1-Dilekge
5 E a_é Yabanci Uyruklu sozlesmeli tamamlayarak ilgili bélime basvuru yapar. i—??[un:( Evrlallzlarl
P -Bolum Kurul Karari
14 g ‘_; 5' Ogretim 2547 Sayili Kanunu 02 Ba&liim basvurusunu degerlendirip uygun buldugu takdirde Bolim Kurul 2-Dilekce
g ) g elemani calistirlmasina iligkin 34.maddesi Karari ile birlikte Dekanlik Makamina bildirir. 3 Ba§vzru evraklar
a = 8 [lislemler =
-§. 03 Dekanlik Makami ilgili hakkinda Yonetim Kurul Karari alarak Personel 1-Yonetim Kurul Karari
- Daire Bazkanllﬁ“lna bildirir. Z—Bajvuru Evraklari
— o1 Gorev suresi dolan 6gretim elemani kadrosunun bulundugu Bolim 1-Dilekge
§ 4_‘6 Baskanligina bir dilekge ile basvuru yapar. 2-Faaliyet Raporu
s = —
o 9 -
o 5 £ |Gorev siresi yeniden uzatilacak " _— » e 1-Ust yazul e
c = -§ Akademik Personele 2547 Sayili Kanunu 02 Ba&lim Bagkanligi ilgili Anabilim Dali Baskanin yazili gorusu ile birlikte 2-ABD Gortisu
v
15 o ] W P, . idurlige bildirir. | .
g £ E (OBr.Gor. Ars.Gér., Uzman) iliskin | 31. maddesi 6nerisini ist yazi ile Dekanlik/Muddirlage bildirir. j Za"allye;RapSrut i
a X -Gorev Siire Uzatim Formu
a = |islemler
] — . — - 1-Yonetim Kurul Karari
6 b0 Yonetim Kurul Karari alinarak yeniden ilgili kadroya atanmasi igin X
[CRe) 03 R e . - 2-Faaliyet Raporu
= Personel Daire Baskanligina ilgilinin evraklar gonderilir. N "
3-Gorev Sire Uz_atlm Formu
o1 Gorev stresi dolan 6gretim tyesi kadrosunun bulundugu Bolum 1-Dilekge
E = Baskanligina bir dilekge ile basvuru yapar. 2-Faaliyet Raporu
s S ) o 1-Ust yazi
o | & § [Gorevsiresiyeniden uzatilacak Boliim Baskanlhiug ilgili Anabilim Dali Baskanin yazili gériisi ile birlikte  |2- ABD Gorisii
S o 2 |Akademik 2547 Sayilh 02 | : PN .
16 9 S i . oénerisini tst yazi ile Dekanlik/Midiirlige bildirir. 3-Faaliyet Raporu
5 3 E _Personele (Yrd.Dog.) iligkin Kanunu 23.maddesi 4-Gérev Siire Uzatim Formu
a 3 B |islemler T-Birim Ustyazist |
g i 03 Yonetim Kurul Karari alinarak yeniden ilgili kadroya atanmasi igin 2-Yonetim Kurul Karari
Personel Daire Baskanligina ilgilinin evraklari génderilir. 3-Faaliyet Raporu
— ACicol o ioos o O
“:’ 5 c g g Personelin kuruma naklen gelme 657 Saylli Devlet 01 ilgili kisi bir dilekge ile Dekanliga/Midiirlige bagvuru yapar. 1- Dilekge
o S. 3 Qictesi
17 2 E 8 5 !s-te-gm-e Memurlari Kanunu S - . . . T 1- Dekanlik/Midurliik yazist
&, £ Jiliskin islemler 02 Ilgilinin dilekgesi Ust yazi ile Personel Daire Bagkanligina bildirilir. 2- Dilekge
—
_ £ 3628 Sayil Kanunun ilk ise baslamada / gérev degisikliginde /sonu 0 ve 5 olan yillarda ve ilgili
[ = . . . .. |2.maddesi, 01 yonetmelikte belirtilen miktardaki mal varligi artislarinda 1-Mal Bildirim formu
c )
° B —= |Personelin mal varligina ile ilgili I I L
18 @ = £ 3 Mal Bildiriminde Akademik/idari personelden mal bildirim beyani alinir.
o Q@ @ |yapilaniglemler .
2 T o Bulunmasi Hakkindaki oot
. . ) - Ustyazi
= Yénetmeligin 8.maddesi 02  |Mal bildirim beyani kapali zarf icinde Personel Daire Baskanligina iletilir. vazl
2- Mal Blld_lrlm Formu
2547 sayil ] . o ] . .
_ .g Yiiksek&gretim 01 Akademik Personel sicil formuna ilgili personelin fotografi yapistirilir. 1-Sicil Formu
o = Kanunu’nun 63. maddesi ici icil amiri i -Sici
1 g g Akademik Personele amirlerince ve Yuksekdgretim Ust 02 Sicil formu 1.sicil amiri tarafindan imzalanir. 1-Sicil Formu
P4 verilecek sicille liskin islemler _ .
g_’ 3 Kuruluglari ile 03 Form 2. sicil amiri tarafindan imzalanmak Gzere kapali bir zarf igerisinde |1- Ust yazi
@ Yiksekdgretim Personel Daire Baskanligina gonderilir. 2- Sicil Formu (Kapali zarf iginde)
Kurumlari Sicil
— =
E} g 7 ‘E |Personelin kurumda alistigina 01 ilgili personel bir dilekge ile Dekanlik/Miidiirliigine bagvuru yapar. 1-Dilekge
20 2 | & w0 'S |dair belge verimesine iliskin N
4 © @ % . Personel isleri birimi tarafindan hazirlanan belge Dekanlik/Mudirliik .
[ O @ = [islemler 02 R I N 3 L 1-Calisma Belgesi
o tarafindan imzalanarak ilgiliye imza karsihgi teslim edilir.
@ R . .
g [COzimi uzmanhgy, 6zel veya o1 Universite disindan Rektorliik vasitasiyla gelen bilirkisi gérevlendirme 1-Talepler
= -

21

ionel
rkisi
and

teknik bilgi gerektiren hallerde
mahkemelerce sérevlendirme

5271 Sayili Ceza
Muthakemesi

talepleri Dekanlik/Mudurliik tarafindan ilgili bélimlere iletilir.




Medeni
durum, soyadi degisiklik

Personel

o | T e [ -
g_’ [ 9>_> istemlerine dair Kanununu 0 Bolumlerden gelen cevaplar dikkate alinarak Dekanlik/Mudurlik 1-Ust yazi
’6 orevlendirmelerle ilgili islemler tarafindan gérevlendirmeler Personel Dairesi Bagkanligi'na iletilir. 2-Talepler

1. Dilekge

2. Evlilik ctizdan fotokopisi

3. Nufus ctizdan fotokopisi

4. Kendi istegi ile Ad, Soyad
degisikligine dair mahkeme karari.

01 ilgili kisi bir dilekge ve ekleri ile Dekanliga/Miidiirlige bagvuru yapar.

= 5.B il

E . . |657 Sayili Devlet osanma fami
@ |Personelin adi, soyadi ve medeni

E Memurlari Kanunu .

& |durumlarinda meydana gelen 4. maddesi 1- Ust Yazi

2 |degisikliklerele ilgili islemler . 2- Dilekge

3- Evlilik ctizdan fotokopisi

4- Niifus clizdan fotokopisi

5- Kendi istegi ile Ad, Soyad
degisikligine dair mahkeme karari.
6- Boganma ilami

ilgilinin dilekgesi ve ekleri iist yazi ile Personel Daire Bagkanligina

02 bildirilir.

657 Sayili Devlet 1. Dilekge

01 ilgili kisi bir dilekge ve ekleri ile Dekanliga/Miidiirlige bagvuru yapar.

) £ i
g 'g X |Personel bir Gst 6grenimi Memurlari Kanunu 2. Ogrenim Belgesi
g ,g, ;gn tamamlamasi 2914 Sayih Kanunun ilgili 02 ilgilinin dilekgesi ve ekleri iist yazi ile Personel Daire Baskanligina 1. Dilekge
a O 5 ddeleri ildi Breni i
maddeleri bildirilir. 2. grenim Belgesi
g 1. Dilekge
. 2. Sozlesmeli statude teknik, saghk
] o?;_ = 01 ilgili kisi bir dilekge ve ekleri ile Dekanlik/Mudurligine basvuru yapar. al anlasrlnln alistiklar kurumlagrl
g %’ lE) Personelin daha 6nceki 5434 sayili Kanunun ek ¢ 5__ Jerini 9 : ir hi t belgesi
2 f' @ [hizmetlerine iliskin islemler 18.maddesi Ve strelerini gosterir hizmet belgest
g_’ o @
£ 1- Ust yazi
I 02 ilgilinin dilekgesi ve ekleri iist yazi ile Personel Daire Bagkanligina iletilir. |2- Dilekge

3- Hizmet belgesi

1. Sendikaya tye olanlar igin sendikal

=
2 o1 ilgili kisi bir Sendika Uyeligi/istifaya iligkin dilekge ve ekleri ile tiyelik formu
7]
) = " " . Dekanliga/Mudurluge bagvuru yapar. 2. Sendikadan istifa edenler igin
[
c s Sendikalara tye olmak isteyen . o .
o 8 personel Kamu Gérevlileri cekilme formu
g Kl ile ilgili islemler Sendikalan Kanunu 1. Sendikaya Uye olanlar igin sendika
a %‘ 02 ilgilinin dilekgesi ve ekleri ist yazi ile Personel Daire Bagkanligina tyelik formu
§ bildirilir. 2. Sendikadan istifa edenler igin
cekilme formu
o1 Sorusturma konusu olayin bildirimi (Savcilik, dig kurumlar, bagh birimler, |1- Sikayet Dilekgesi
sahis sikayeti). 2- Deliller/Belgeler
02 Evrak, Dekan/Mudiir tarafindan incelenip sorusturma 1- Sikayet Dilekgesi
acilip/agilmamasina karar verilir. 2- Deliller/Belgeler
03 Disiplin sorusturmasi agilmamasi kararinda sikayet mercine cevap
—— - 1- Sorusturmaci Gorevlendirme
04 Disiplin sorugturmasi agilmasi kararinda ilgili personel/personeller Vazis:
hakkinda Dekan/ Midir tarafindan sorugturmaci tayin edilir.
2- Sorusturmaya konu belgeler
Sorusturmaci ilgili personel/konu hakkinda gerekli arastirmalari yasal
L n . . R 1-Sorusturma raporu
05 siiresi igerisinde 2 niisha halinde Dekanliga/Mudirliige yazil olarak )
2- Sorusturmaya dair belgeler.
sunar.
Disiplin Amiri sorusturmanin usuliine uygun yapilip yapilmadigini
= . " R - ) . . 1-Sorusturma raporu
5 " e 06 incelemek tizere, Yonetim Kurulu tiyelerinden birini Raportor olarak )
_ K Yuksekogretim sreviendiri 2- Sorusturmaya dair belgeler.
“c’ qE, Gerekli gérildiigiinde veya Kurumlari Yonetici £OreV en ir. — — -
o = . . R 07 Raportdr bes giin icinde raporunu yazarak, Dekanlik /Mudurltik Raportor Raporu
o — sikayet halinde yapilacak ogretim elemani ve - —~ —
= £ e - 08 Incelemede sorusturmanin usiil ve mevzuata uygun degil ise Dosya
[ = sorusturmalara iligkin islemler Memurlari disiplin - — ——
a % yonetmeligi Incelemede sorusturmanin usil ve mevzuata uygun 6nerilen ceza
a uyarma, kinama veya ayliktan kesme cezalarindan biri ise Disiplin Amiri

09 . . - L Ceza Teblig Yazisi
supheli ya da suiphelilerin son savunmasini alir. Savunma yazisinda

sucun ne oldugu ve savunma siiresi belirtilir. Onerilen ceza dogrudan

. 1- Ustyazi
Disiplin cezasina itiraz edilmemesi halinde ceza kesinlegsir. Ilgilinin bagl ¥
10 . ) N o 2- Sorusturma Raporu
oldugu birim ve Personel Daire Baskanligina ceza bildirilir. .
3- Sorusturmaya dair belgeler.

Disiplin cezasina itiraz edilmesi durumunda Sorusturma dosyasinin itirazi
11 inceleyecek iist disiplin amiri veya st disiplin kuruluna sunulmasi. Ust
disiplin amiri veya st disiplin kurulu kararinin ilgiliye, bagl oldugu

1-itiraz dilekgesi
2-Ceza Teblig Yazisi




RaUETTTE TETTETTESTT DUTUUTUTTTasT, —GUTEVOETT GRS SaymiTa v
da “Memurluktan Gikarma” cezalarindan biri 6nerildiginden, sorusturma [ 1-Ust yazi
12 dosyasi goristlmek tizere Faklte Disiplin Kurulu giindemine alinir. Bu | 2-Disiplin Kurul Gorusu
cezalari verme yetkisi atamaya yetkili amirde oldugundan, Disiplin 3-Rapor
= Memu:lan 1. Dilekce
- o P . o )
?:, E Devlet memurunun kendi istegi |Kanununun 94. maddesi 01 1Igili kisi bir dilekge ve ekleri ile Dekanhiga/Midurluge basvuru yapar. ; :(|I$Ik ke;lmer:ilg;m
27 8 % ile memurluktan gekilme Yiiksek 1' Dl_JIrl:(m Mk xar
= = . . . ) . Dilekge
g & islemleri Segim Kurulunun Karari 02 ilgilinin dilekgesi ve ekleri tist yazi ile Personel Daire Baskanligina 2. ilisik iesme belgesi
b ile 2839 bildirilr. - rkasme bl
il olil: 3. Kurum kimlik karti
01 ilgili kisi bir dilekge ile Dekanliga/Mudiirlige bagvuru yapar. 1-Dilekge
1- Personelin isten ayrilis OLUR'u
_ . E’ 657 Sayili Devlet (Askere sbevk, Ucretsiz izin, 6lum
g (7] g Personelin gérevden ayrilisina Memurlar Kanunu raporu vb.) .
28 o 1= % |iliskin 5510 Sayil 2- Naklen ayrilan personelin maas
2 .9-) o | 02 ilgilinin dilekgesi st yazi ile Personel Daire Baskanligina bildirilir. nakil bildirimi,
[ 0 2 lislemler Kanunun X . .
o o T . 3 -Emekli olan personelin emeklilik
> 9.maddesi
© belgesi
4- Calistigi son aya ait maas
bordrosu
° i:‘ Kendi istegiyle emekliye ayriimak o1 Emekli olacak personel bir dilekge ile Dekanliga/Mudiirlige basvuru 1-Dilekce
_ S . 8 L - 5434 Sayili Kanunun yapar.
o | = © - |isteyenlerile cesitli nedenlerle .
c W e g B . 39. 44 ve 205. maddesi
° © —= |vazifelerini yapamayacak
® g |2 c g duruma giren personelin - 657 Sayih Devlet 1-0
= [ ) -Ust yazi
nﬂ_’ w2 “g P IR Memurlari Kanununun 02 llgilinin dilekgesi tst yazi ile Personel Daire Bagkanligina bildirilir. " yaz
9 = emeklilik taleplerine iligkin . 2-Dilekge
7] ) 105.maddesi
= islemler
_ Yas haddinden emekliye 5434 Sayili Kanun 01 |ilgili kisi dilekge ile Dekanliga/Miidiirlige bagvuru yapar 1-Dilekge
g E ayrilacak ve kurumlarinca (tayine |39/f ile 40/b
o
30 Q |vE 9. yetkili makam tarafindan) maddeleri 2547 1-Dilekge
£ p E > N . - 02 Dekanlik/Mudurlik ilgilinin dilekgesini Rektérlik Makamina génderir. - ¢
g_’ isteklerine bakilmaksizin, gorilen |Sayili Kanunun 2- Ust yazi
. lizum Gzerine emeklive sevk 30.maddesi
Naklen ayrilma onayi gelen personel iligsik kesme formunu ilgili birimlere | .
o 3 . 01 . o i 1-ligsik Kesme Formu
c © Personelin kurumdan naklen 657 Savill Devlet imzalatarak Dekanlik/Midirlugine teslim eder.
31 3 z E atanmasi nedeniyle yapilacak v —
- 8 T ) Memurlari Kanunu N - e . 1- Ust yazi
g_’ C ;‘ islemler Dekanlik/Mud k ilgili personelin ilisigini keserek Personel Daire S
02 . o 2- Ilisik kesme formu
Baskanligina bildirir.
Fakillte ve yiksekokullarin amag, o1 Boliim Bagkanini belllr.le”mek.l{zerevbolumdekl Anabilim Dali Goriis istem Yazisi
= [T, . Baskanlarinin yazili gorisleri istenir.
= kapsam ve nitelik ydniinden bir — - — —
= S |butin olusturan ve lisans 2547 sayili Kanun, 02 Anabilim Dali Bagkanlarinin yazili gériislerine gére Bolim Baskani adayi
c m diizeyini de iceren en az bir Universitelerde 03 Belirlenen Bolim Baskani adayinin ikinci bir idari gérevi yoksa Bolim Atama Yazis
32| 8 o @ - pYTS—
g § e |egitim-ogretim, bilim ve sanat Akademik Teskilat 04 Ata.nma kara"n"RektorIuk Makamma' Ye t')ol'urlne tl)lltfivll’llll’.. __ Atama Yazis
a ;8 % dallarinda arastirma ve uygulama |Yénetmeligi 05 Belirlenen Bo:uka?§kan| adaymllnlel.na b:; |dkar| lg?rew \iar:a f{fktorun Atama Teklif Yazis:
= @ |yapan birimleri olan B5lim onaylina sunulmak lzere personel Dairesi Bagkanligina génderilir.
= Baskanlig' na idareci atanmasi 06 Rektdr onayindan sonra atanan Bélim Bagskani géreve baglatilir.
Atanabilecek 6gretim Uyesi 6gretim gorevlisi k iki kisi
o1 / anabilece "og"re im dyesi veya ofretim gorevlisi sayisien ok ikikisi .
ise Dekan/Mudr baskan adayini seger.
02 Anabilim Dalinda gérevli Profesor, Dogent, Yrd. Dogent ve Ogretim Segime Davet Yazisi
Gorevlileri Dekan/Mdiir tarafindan secime davet edilir. (salt cogunluk | (Davet sézlii de olabilir)
- - > = =
(_‘: : B6limii olusturan ve en az bir Segime salt gogunluk katll(v:ll ve ka.tl.lanlar.ln S"alt gogunlugunun oyunu ) .
£ 2 |uiim veya sanat dalini kapsayan 03 alan aday var ise ( Salt gogunluk igin segim Ug kere tekrarlanir, Secgim Tutanagi
< 8 = egitim-diretim, uygulama 2547 Sayili Kanun, dordiinciisiinde adaylar esit oy alirsa besinci tura gegilir degilse) Segim
© = , P "
- g : (= faaliyetlerinin yaritaldiga Universitelerde Dekan/Miidiir, segime katilan Giye sayisinin yarisindan bir fazlasinin
g g>_> E akademik bir birim olan Anabilim Akademik Teskilat 04 oyunu alani, veya salt gogunluga bakmadan en ¢ok oyu alani Anabilim  |Atama Yazisi
a ‘8 a8 . Yonetmeligi Dali Baskan adayi olarak belirler. Belirlenen adayin ikinci bir idari gérevi
.= & |veyaAnasanat Dali Bagkanligi'na — ———— —
5 < idareci atanmas! 05 Atama Rektorliige ve ilgili B6lume bildirilir. Atama Yazisi
- 06 Belirlenen adayin ikinci bir idari gérevi varsa atamasini yapmak tizere Atama Teklif Yazisi
07 Rektér tarafinda Anabilim Dali Bagkani atanir. Atama Yazisi (Rektorlikten)
i . 1- Atama Yazisi
08 Oy pusulalari, tutulan tutanak ve yapilan yazismalarin bir nushasi segilen 2- Tutanak
uyenin dosyasina konulur.
3- Oy pusulalan
(] Kurul Akademik bir organdir. Her yariyil basinda ve sonunda , gerekli
® < 3 5 01 hallerde Dekanin/Mudiirtn gagrisi tizerine toplanir. Yoneti Kurulu idari
g E ‘; g HEgitim Ogretim ile Birimin 2547 Sayili kanun, kurumdur. Dekanin/Mudiiriin gagrisi tizerine toplanir.
m 12 o 3. . B ' P




w = 2 E + Yoneum- 1ietsim Karariarinin universitelerae 02 Kurullarin gindemi olusturulur
© |0 = dp R . . s ‘
S S ‘é '{3 % Birim kurullarinca gérdsilmesi ve A.lfademllil'.e§k||at 03 Kurulun toplanti tarih, saat ve yeri yaziyla tyelere bildirilir ve toplanti Toplanti Davet yazisi
2 o 2 =§ 1 onaylanmasi Yonetmeligi 04 Kurul kararlari alinir, tutanaklar yazilir. Toplanti Tutanagi
3 =5 >
=2 =2 )
o 05 Ilgili birimlere kurul kararlar bildirilerek kayit defterine iglenir. Toplanti Kararlar
= Segim yapmak tzere segilecek temsilci kadrosunda bulunan 6gretim .
= 01 . A e . Secime Davet yazisi
t uyeleri Dekanlik/Mudurlik tarafindan toplantiya davet edilir.
= c ‘e
= £
o § 'g. 02 Gizli oyla yapilacak secim icin tye sayisi kadar miihiirli oy pusulasi ve Oy Pusulasi, Zarf
g 2 @ |Kurula tig yil igin birimdeki 2547 Sayili kanun, Uye tam sayisinin salt gogunlugunun toplantiya katilimi saglaninca .
™ o v " P . 03 . . .. ) . . Segime Davet yazisi
35 o ~ 5- profesorler, dogentler ve Universitelerde secime gegilir degilse farkl tarih ve saat belirlenerek segime davet
,S. ﬁ s yardimci dogentlerden temsilci  |Akademik Teskilat Segime katilanlarin salt gogunlugunu alan aday bulunana kadar beg tur
?‘_; E. 3 |uye segimi Yoénetmeligi oa segim tekrarlanir. Salt gogunluga ulasilinca, segime katilanlarca tutanak [1- Tutanak
S
E" 25 tutularak deknaliga/mudurlige bildirilir. Besinci turda da salt 2- Atama Yazisi
& x cogunlugun oyunu alan aday olmazsa dekan/mudur en ¢ok oy alan
£ Segim sonucu Rektorluge bildirilir. ( Oy pusulalari, tutulan tutanak ve
05 o . . ) Atama Yazisi
yaellan xamzmalarm bir niishasi sesllen lyenin dosxasma konulur.)
Dekan/Mudiir bos bulunan Yénetim Kurulu tyeligi igin se¢im yapmak
= 01 (izere Fakilte/Yuksekokul/Enstiti Kurulu tyelerini toplantiya davet Toplanti Davet yazisi
£ = Yy plantiy: p Yy
B
2 g eder.
= R4
R0 = g 02 Gizli oyla yapilacak segim igin Uye sayisi kadar miihiirlii oy pusulasi ve Oy Pusulasi, Zarf
E 2D |Yénetim Kuruluna tig il igin Kurul{2547 Sayili Kanun, Uye tam sayisinin salt gogunlugunun toplantiya katilimi saglaninca
o O © " . . o . 03 R . .. R e Toplanti Davet yazisi
36 = x 5 Uyelerinden profesér, dogent ve |Universitelerde secime gegilir degilse Bir sonraki (Ug defaya kadar) Kurul toplantisinda
o 2 A " A
S £ 3 |yardima dogent temsilcisi tye [ Akademik Teskilat Segime katilanlarin salt gogunlugunu alan aday bulunana kadar bes tur
_E E- i secimi Yonetmeligi 04 segim tekrarlanir. Salt cogunluga ulasilinca, segime katilanlarca tutanak |[1- Segime iliskin Karar
§ 8 g tutularak deknaliga/mudiirlage bildirilir. Beginci turda da salt 2- Atama Yazisi
E § ¢ogunlugun oyunu alan aday olmazsa dekan/mudiir en ¢ok oy alan
©
w o Segim sonucu Rektorlige bildirilir. (Oy pusulalari, tutulan tutanak ve
> 05 ¢ e (. v pusuia Atama Yazisi
yaellan xauimalarm bir niishasi segllen tyenin dosva_sma konulur.)
g = Birim iginden ve disindan gelen mevzuat ve uygulama konulart ile ilgili
g. ° § ‘; 01 gorus ve onerilerin evrak kayit islemi sonrasi yapilacak islemin
!o- E| == belirlenmesi
f B s —
37 (U] % %‘ £ 02 Konunun ilgili birimlere iletilmesi Ust yazi
§ :a:_, ‘—; g 03 ilgili birim/kurul-komisyon/kisilerden geri déniislerin alinmasi ve Goriis, Oneri Yazisi (Raporu)
N X~
> c © = .
§ ‘0 w g 04 Birim goriig/onerisi talep eden birime Ustyazi ile génderilir. Ustyazi
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grenci

(o)

Yeni Kayit

Yasal mevzuata uygun olarak;
yeni kayit olacak 6grencilerin
(LYS(Lisans Yerlestirme Sinavi),
DGS (Dikey Gegis Sinavi), YOS
(Yabanci Uyruklu Ogrenci Sinavi)
sinavlari ile 6n kayit-6zel yetenek
sinavlari ile kesin kayit hakki
kazanan adaylarin kayitlarinin
OSYM ve Universitemiz
Senatosunca kabul edilen tarihler
arasinda yapilmasi) islemlerinin
yuratilmesi.

2547 sayil kanun, YOK
cergeve yonetmeligi,
Universite senato
kararlari, Universite
lisans onlisans egitim-
6gretim yonetmeligi 7.
madde.

01

Ogrencinin evraklar ile birlikte 6grenci islerin bagvurmasi.

T)KarabUk Universitesi Ogrenci On |
Kayit Formu. (On kayit formu
doldurulup, islem onayi alinarak,
formun giktisi imzali bir sekilde kayit
sirasinda teslim edilmek
zorundadr.)

2)Adayin mezun oldugu ortadgretim
kurumundan aldigi diplomanin asl
ya da yeni tarihli mezuniyet belgesi
(Ogrencilerimizin, kendilerine daha
sonra gerekli olabileceginden, lise
diplomasinin fotokopisini kayda
gelmeden 6nce almalari uygun
olacaktir.)Daha 6nce herhangi bir
yuksekogretim kurumundan
(Fakiilte / Yiiksekokul / Meslek
Yuksekokulu) mezun olsalar dahi
kayit esnasinda lise diplomasi
mutlaka teslim edilecektir.)

3)Aday 0,15 katsayisindan veya ek
puandan yararlanarak ya da sinavsiz
gecisle yerlestirilmis ancak alani
diplomasinda veya mezuniyet
belgesinde belirtiimemisse, hangi
okul ve alandan mezun oldugunu
gosterir resmi belge (METEM
programlarindan mezun olanlarin
diplomalarinda okul adi olarak,
diplomay: diizenleyen merkezin adi
yazilmaktadir.)

4)Nufus ctuizdani fotokopisi (Niifus
clizdaninin asli kayit esnasinda
gosterilecektir.)

5)OSYS Sonug Belgesinin internet
ciktisi

6)12 adet 4.5x 6 (cm) ebadinda

fotasraf

02

Ogrenciden istenen evraklarin tam olup/olmadiginin kontroliiniin
yapilmasi

Yeni Kayit igin gerekli belgeler.

Ogrencinin, 6grenci bilgi formunu eksiksiz doldurup teslim etmesi

Ogrenci bilgi formu.

Ogrencinin, yabanci dil muafiyet sinavi formunu eksiksiz doldurup teslim
etmesi.

Yabanci dil muafiyet sinav formu

Ogrenci bilgilerinin ogrenci bilgi sistemine girilmesi

Basvuruda ibraz edilen belgeler

Ogrencinin ders kaydinin yapilmasi

Ogrenci ders kayit formu giktisi

Ogrenciye 6grenci belgesi/Kimliginin verilmesi

Ogrenci Belgesi/Kimligi

rak

Yasal mevzuata uygun olarak;

wvani kawt almiic Agrancilar ila

7847 cawvnli kanin VAK

Mevzuatta belirtilen siirelerde Birime intikal eden Ogrencinin muafiyet
talep belgeleri evrak kayit islemi sonrasi yetkililerce kontrol edilerek
yapilacak islem belirlenir.

1. Daha 6nce almig olduklar
onlisasn/lisans derslerine ait onayli
not durum belgesi.

2. Daha 6nce almis olduklari
6nlisasn/lisans derslerine ait onayli
ders igeriklerini belirtir belge.

3. Ders muafiyet talebini gosterir
dilekge.

Ogrenciden istenen evraklarin tam olup/olmadiginin kontroliiniin
yapilmasi

1. Daha 6nce almis olduklar
onlisasn/lisans derslerine ait onayl
transkript belgesi.

2. Daha 6nce almig olduklari
onlisasn/lisans derslerine ait onayli
ders igeriklerini gosterir belge.

3. Ders muafiyet talebini gosterir
dilekge.




Jurn Uy Uiy U ereer e

yatay gegis hakki kazanarak

Comrr sy a1

cerceve yonetmeligi,

1. Daha 6nce almis olduklar

—
s
=
g % kayitlarini olmus olan Universite senato onlisasn/lisans derslerine ait onayli
39 o E 6grencilerin; daha 6nce kararlari, Universite transkript belgesi.
:’5’ S onlisans/lisans programlarindan |lisans 6nlisans egitim- 03 Dilekge ve eki belgelerin birim yetkililerince paraflamasi ve yapilacak 2. Daha 6nce almis olduklari
% aldiklari ve bagarili olduklari ogretim yonetmeligi islemin tespiti onlisasn/lisans derslerine ait onayli
o dersleri ile ilgili muafiyet 14.madde, ders igeriklerini gsterir belge.
= taleplerinin gereginin yapilmasi. 3. Ders muafiyet talebini gosterir
dilekge.
1. Daha 6nce almis olduklar
onlisasn/lisans derslerine ait onayli
transkript belgesi.
oa Dilekge ve eki belgelerin varsa yetkili komisyona ( Muafiyet/ intibak/ 2. Daha 6nce almis olduklar
Egitim komisyonu vb.) sevk edilmesi o6nlisasn/lisans derslerine ait onayli
ders igeriklerini gosterir belge.
3. Ders muafiyet talebini gosterir
dilekge.
Muafiyet Komisyonu Karari ve
05 Yetkili Komisyon Kararinin Dekanliga/Midiirliige Bildirilmesi ekleriy v
. P T . Muafiyet Komisyonu Karari ve
06 Komisyon Kararinin Yonetim Kurulunda gorusaliip karara baglanmasi eKleri
07 Ders muafiyeti ile ilgili Yénetim Kurulu Kararinin, Rektérlitk Ogrenci isleri | Ust yazisi ve ekinde ¥© Yénetim
Daire Baskanligina Ust yazi ile bildirilmesi Kurulu Karari
Birime Intikal eden Ogrencinin Ilisik Kesme/Kayit sildirme talep dilekgesi | . .
g -- . h s . _§ . /Kay/ P ) ¢ Ogrenci ilisik Kesme/Kayit Silme
= 2547 sayil kanun, YOK 01 evraki kayit islemi sonrasi yetkililerin parafina sunularak yapilacak islem o
2 ergeve yonetmeligi belirlenir. talebini belirti dilekce
= E Yasal mevzuata uygun olarak; 9 ; . ! . — -
g @ . - . Universite senato L R . . . Ogrenci ilisikkesme/Kayit Silme
20 S X kayith 6grencilerin yazil istek Kararlar, Universite 02 Yonetim Kurulunda goristilmek tizere glindeme eklenir. talebini belirtir dilekce
60 g dogrultusunda 6grenci iy e - — - - — ————— < -
He) o Kayitlarinin silinmesi lisans 6nlisans egitim- 03 Ogrenci ile ilgili ilisik Kesme/Kayit Silme dilekgesinin Yonetim Kurulunda |Ogrenci ilisikkesme/Kayit Silme
< ' 6gretim yonetmeligi 31. gbriisiiliip karara baglanmasi talebini belirtir dilekge
~ OETETTCITTITT TS TR RESTTE7 RayTC STTTE UMeRGEST e MM TOTTE T IKUTOTeT ~
= made. e L I . 1- Ust yazisi
= 04 Kararinin, Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanligina Ust yazi ile L
= L . 2- Yonetim Kurulu Karari
——
" 1- Ogrenci Kayit Dondurma talebini
Birime intikal eden Ogrencinin kayit dondurma talebinin evrak kayita ) g( ) Y
01 belirtir dilekge
o alinmasi L .
£ 2- Mazeretini gosterir belgeler
g
© Mazereti nedeniyle 6grenimine 1- Ogrenci Kayit Dondurma talebini
o S ! P P
: ara vermek 2547 sayili kanun, YOK 0 fvrafkladrm Bmg\ Sekreteri/Dekan Yrd/Mudir Yrd/ Dekan/Mudiir belirtir dilekce
E zorunda kalan bir 6grenciye cergeve yonetmeligi, arafincan paratlamast 2- Mazeretini gosterir belgeler
g [ mazeritin Universite senato
41 [ :’g varligini kanitlamasi kaydi ile bir |kararlari, Universite 1- Ogrenci Kayit Dondurma talebini
:’g = defada lisans 8nlisans egitim- 03  |Ogrencinin talebinin Yénetim Kurulu giindemine alinmasi belirtir dilekge
E en az 1, engok 2 yariyil siire igin | 6gretim yénetmeligi 30. 2- Mazeretini gosterir belgeler
'g ogrenime made. — — — —
< P Ogrenci ile ilgili ikayit dondurma/izin dilekgesinin Yonetim Kurulunda .
8 ara verme izni verilir 04 e N Yoénetim Kurulu Karari yazisi
- gorusultp karara baglanmasi
% 05 Kayit Dondurma/izin karari (olumlu-olumsuz) verilmezse ile ilgili 1- Ust yazisi
= Ydnetim Kurulu Kararinin, Rektérliik Ogrenci isleri Daire Baskanligina st | 2- Yénetim Kurulu Karari
06 Kayit donduran &grenci Ogrenimine devam etmek istediginde dilekce ile [Ogrenci Kayit cézdiirme talebini
bagvurarak gerekli islemler devam eder belirtir dilekge
1) Orenci yatay gegis talebini
gosterir dilekge, 2) Daha
Akademik takvimde belirtilen siireler igerisinde 6grenci islerine bagvuru |6nce kayitli olunan Universite
01 yapan 6grencilerin birime intikal ettirilen evraklarinin kayida alinmasi  |akademik basari durumunu gosterir

onayli belge, 3)
Onayl ders igerikleri belgesi,
4) Niifus ctizdaninin fotokopisi.
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grenci

(o)

Yatay Gegis

Yatay gegis kontenjanlarinin
belirlenmesi,

6grenci muracaatlarinin kabuld,
degerlendiriimesi ve kabul
edilenlerin kayit

iGlemlerinin gergeklestirilmesi.

2547 sayil kanun, YOK
cerceve yonetmeligi,

Universite senato
kararlari, Universite
lisans 6nlisans egitim-
ogretim yonetmeligi
12,13. maddeler.

02

Ogrenciden istenen evraklarin tam olup/olmadiginin kontroliiniin
yapilmasi

1) Ogrenci yatay gegis talebini
gosterir dilekge, 2) Daha
once kayith olunan universite
akademik basari durumunu gésterir
onayli belge, 3)
Onayli ders icerikleri belgesi,

4) Niifus ctizdaninin fotokopisi.

03

Ogrencinin evraklarinin  birim yetkililerince paraflamasi ve yapilacak
islemin tespiti

1) Ogrenci yatay gegis talebini
gosterir dilekge, 2) Daha
once kayith olunan universite
akademik basari durumunu gésterir
onayli belge, 3)
Onayl ders igerikleri belgesi,

4) Nufus ctizdaninin fotokopisi.

04

Ogrencinin talebinin ve evraklarinin degerlendirme birimine (Muafiyet
komisyonunu, Egitim Komisyonu, Yatay Gegis Komisyonu vb.) sevk
edilmesi

1) Ogrenci yatay gegis talebini
gosterir dilekge, 2) Daha
once kayith olunan universite
akademik basari durumunu gésterir
onayli belge, 3)
Onayli ders igerikleri belgesi,

4) Niifus ctizdaninin fotokopisi.

05

Yatay Gegis talebi ile ilgili yetkili Komisyon Kararinin
Dekanliga/Mudirlige Bildirilmesi

ilgili Komisyon Karari ve ekleri.

06

Komisyon Kararinin Birim Yonetim Kurulunda gorustltp karara
baglanmasi

ilgili Komisyon Karari ve ekleri.

07

Yatay Gegis Talebi ile ilgili Birim Yonetim Kurulu Kararinin, Rektorlik

Oﬁ'renci igleri Daire Baikanllﬁ“ma list yazi ile bildirilmesi

Ust yazisi ve ekinde Yénetim Kurulu
Karari
—
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grenci

(o)

Cift Anadal Programi
Bagvuru islemi

Anadal Lisans programlarini
Gstiin

basariyla ytruten 6grencilerin,
ayni

zamanda ikinci bir dalda lisans
diplomasi

almak tzere 6grenim
gormeleridir.

Karabiik Uni.Gift Anadal

Yonergesi

01

Ogrenci ilgili Blime dilekge ve ekleri ile bagvuru yapar

1. Bagvuru dilekgesi

2. Not durum belgesi

3. Banka subesine basvuru
(ticretinin yatirildigini gésteren
dekont)

02

Bagvuru yapan 6grenci hakkinda Bélim Kurul karari alinarak
Dekanlik/Mudurlik Makamina ist yazi ile génderilir.

1. Bagvuru dilekgesi

2. Not durum belgesi

3. Banka Gubesine basvuru
(ticretinin yatirildigini gésteren
dekont)

4- Bolum Kurul karar

03

Dekanlik/Mudirliik Bliim Kurul Karari ve eklerini ilgili kurul/komisyona
(Egitim, intibak, Gif Anadal Komisyonu vb.) sevk eder

1. Bagvuru dilekgesi

2. Not durum belgesi

3. Banka Gubesine baGvuru
tcretinin yatinldigini gosteren
dekont 4- Bolim Kurul karari

04

Komisyon/Kurul kararini Dekanlik/Midiirlik Makamina Bildirir.

1. Bagvuru dilekgesi

2. Not durum belgesi

3. Banka subesine bagvuru cretinin
yatirildigini gésteren dekont

4- B6lim Kurul karari

5. Komisyon/Kurul Karari

05

Birim ilgili 6grenci hakkinda Yonetim Kurul Karari alarak Rektorliik
Makamina bildirir.

2. Bagvuru dilekgesi

2. Not durum belgesi

3. Banka subesine basvuru cretinin
yatirildigini gésteren dekont

4. Yonetim Kurul Karari




1. Bagvuru dilekgesi
2. Not durum belgesi
01 Ogrenci ilgili Bslime dilekge ve ekleri ile bagvuru yapar 3. Banka subesine bagvuru
(ticretinin yatirildigini gésteren
dekont)
1. Bagvuru dilekgesi
2. Not durum belgesi
02 Basvuru yapan 6grenci hakkinda Boliim Kurul karari alinarak Dekanlik 3. Banka Gubesine basvuru
/Mudurliik Makamina ust yazi ile génderilir. (ticretinin yatirildigini gésteren
dekont)
4- Bolum Kurul karar
= 1. Bagvuru dilekgesi
‘E |Lisans programlarini basariyla L . 2. Not durum belgesi
= e uE; - Prog sany Karabuk Universitesi Dekanlik Makami Béliim Kurul Karari ve eklerini ilgili Komisyon/Kurula ) 8
o W 7 triten 03 3. Banka Gub baG
< o= [V Yandal sevk eder - banka fubesine bavuru
[ a 2 ogrencilerin ilgi duyduklari baska Vénergesi cretinin yatinldigini gosteren
5)8) E ;,, bir dalda dekont 4- Bsliim Kurul karari
5 & |bilgilenmeleri.
> 1. Bagvuru dilekgesi
2. Not durum belgesi
3. Banka subesine bagvuru tcretinin
04 Komisyon/Kurul kararini Dekanlik/Mudurlik Makamina Bildirir. ,§ . ¥
yatirildigini gésteren dekont
4- Bolim Kurul karari
5. Komisyon/Kurul Karari
2. Bagvuru dilekgesi
2. Not durum belgesi
Dekanlik/Mudirlik Makami ilgili 6grenci hakkinda Yénetim Kurul Karari A 8 n -
05 o o 3. Banka subesine bagvuru cretinin
alarak Rektorlik Makamina bildirir. . ~
yatirildigini gésteren dekont
4. Yonetim Kurul Karari
o1 Erasmus / Farabi hakki kazanan Ogrenci ilgili Béliime dilekge ve ekleri ile 1.Dilekge
bagvuru yapar 2. Esdeger ders tablosu
1. Bolum ustyazisi
02 Basvuru yapan 6grenci hakkinda Bolim Kurul karari alinarak Dekanlik 2. Bolum Kurul Karari
2 /Midurlik Makamina st yazi ile génderilir. 3. Dilekge
g Yurtdisi/ Yurt igi Universiteler ile i E.T.L_ege:;derlsl(tablosu
- . Boliim Kurul Karari
Ef ikili Anlagmala Dekanhk/Mudurliik Makami Bélim Kurul Karari ve eklerini ilgili X
= = . Ly - Lo - 03 3 2. Dilekge
o a cergevesinde 6grencilerin Karabiik Universitesi Komisyona/Kurula sevk eder M
= s A R 3. Esdeger ders tablosu
[ r egitimlerinin Erasmus /Farabi = —
280 H N . e . 1. Komisyon/Kurul Ustyazisi
0 2 birkismini yurtdisindaki Degisimi yonergesi )
~ PRSP 2. Komisyon/Kurul Karari
Universitede . R e X
3 o . 04 Komisyon/Kurul kararini Dekanlik/Mudiirlik Makamina Bildirir. 3. Dilekge
£ strdirmeleri M
= 4. Esdeger ders tablosu
S 5. Yonetim Kurulu Karari
1. Ustyazi
05 Dekanlik/Miidurlik Makami ilgili 6grenci hakkinda Yénetim Kurul Karari |2. Dilekge
alarak Uluslar arasi iliskiler Ofisine ve Rektérliik Makamina  bildirir. 3. Esdeger ders tablosu
4. Yonetim Kurulu Karari
1-Dilekge
01 Sorusturma agiimasi igin ilgili bolime dilekge verilir.
s ¢ cinte ¢ 2-Sikayete konu olayla ilgili belgeler
02 Ba&lim sorusturma agilmasi igin ilgilinin dilekgesini Dekanlik Makamina | 1-Dilekge
il gonderir. 2-Sikayete konu olayla ilgili belgeler
©
£
S 2= 03 ilgili 6grencil hakkinda Dekan/ Mudiir tarafindan sorugturmaci tayin 1-Dilekge
< g2 . YOK Ogrenci Disiplin il -Si ilgili
o 2 = Egitim-Ogretim © 4 ne p! edilir. 2-Sikayete konu olayla ilgili belgeler
>80 39 Yénetmeligi — -
He) c & 04 Sorusturmaci ilgili personel hakkinda gerekli arastirmalari yapar ve 1. SorugturmaRaporu
hazirladigi raporu onbes giin bir ay icerisinde Dekanliga/ Mudirluge 2. Sorugturmaya ait tim ekler
Sorusturmacinin 6ngord disiplin cezas| Dekan/Muddr yetkisindeki 1-Ust vaz
05 Disiplin cezasi ise; Dekan/Miidir tarafindan verilen disiplin cezasi st ) .y.
[ A R 2-Disiplin Kurul Karari
yazi ile Ogrenci isleri Dairesi Baskanhgina iletilir.
Sorusturmacinin 6ngérdigi disiplin cezasi Disiplin Kurulu yetkisindeki 1-Ust vaz
06 Disiplin cezasi ise; Disiplin Kurulunda sorusturmacinin raporu ) .y.
P . RN N o 2-Disiplin Kurul Karan
gorustlerek alinan karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirir.
= . L . L ) . . e X 1. Ogrenci basvuru formu
2 Ogrencilerin Kredi ve Yurtlar 01 Ogrenci bagvuru formunu ve eklerini Dekanliga/ Miidurligiine verir. . s s
£ DA 2. Istenen Belgeler




RVIVITAN

Dekanlik/Muddrliik basvurulari, burs bagvurusunu degerlendirmek

1. Ogrenci basvuru formu

)
g 2 Valilik, Belediyeler, Bagbakanlik 02 N lgili biri burs komi Bolim Baskanhii vb.) ileti 2 ist Belgel
s . . .
47 ] 2 yada Burs-Kredi Yonetmeligi tizere ilgili birime (burs komisyonu, B&lim Bagkanligi vb.) iletir. : gvenen_ be geler -
. . Ogrenci bagvuru formu
;’8’ > cesitli kurumlardan aldiklar 03 Basvuru sonuglari Dekanliga/ Mudarlige bildirilir. . 5 s
S8 P 2. Istenen Belgeler
- burslarla ilgili L on = p
. . - ) . Ogrenci bagvuru formu
5 islemlerin gerceklestiriimesi 04 Dekanlik/ Miidiirliik sonuglari Rektérliik makamina bildirir. 8 s
[} 2. Istenen Belﬁeler
.. 1. Dilekge
Birime intikal eden Ogrenci Dilekge ve mazeretini belirten belgeye evrak < o .
= 01 Kavit islemi vapilir 2. Mazeretini belirten resmi
% Mazereti nedeniyle bir dersin Vitls yapir. belge
% arasinavina 1. Dilekge
S = iremeyen 6grenciler igin bir . oneti i i i i i ini beli i
c s 8! Y 8 ¢ Oretim ve Sinav 02 Yo6netim Kurulu glindemine alinmak tzere paraf islemleri yapilir. 2. Mazeretini belirten resmi
48 [ = defaya belge
60 = . Uygulama Esaslari -
0 2 mahsus olmak tzere agilacak 1. Dilekge
g mazeret 03 Mazeret Yonetim Kurulunda gértsuliirek karara baglanir. 2. Mazeretini belirten resmi
® sinavina iligkin islemler belge
2 04 Yonetim Kurulu karari 6grencinin bélimiine ve 6grenci isleri daire 1. Ustyazi
baskanligina bildirilir. 2. Yonetim Kurul Karar
e = —
Birime intikal eden 6grencinin sinav sonucuna itiraz dilekgesi evrak kayit .
01 . X L 1. Dilekge
'5 islemi sonrasi yetkililerin parafina sunulur.
o 2
E g Bir Sinavin veya yarylligi Dekanlik/ Mudurlik dilekgeyi incelenmek
S g 7:" ¢alismasinin 02 uzere ilgili 6gretim elemanina iletir. 1. itiraz inceleme sonug yazisi
29 5 E © |sonucuna ilani tarihinden Ogretim ve Sinav Ogretim elemani 3 is giinii iginde sinav 2. Ogrencinin Dilekgesi
>80 %0 = itibaren engok 5 Uygulama Esaslari kagidini inceleyerek sonucu Dekanlik/Midurlik makamina gonderir.
0 T g gun iginde ve sadece maddi hata . N L 1. itiraz inceleme sonug yazisi
5 = - - I 03 Itiraz sonucunda not degiskligi varsa sonug Yonetim Kuruluna alinir. L . A
e 5 |yonlnden itiraz edilebilir 2. Ogrencinin Dilekgesi
) é 1. Ust yazi
04 Yénetim Kurul karari Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na iletilir. 2. Yonetim Kurul karar
Béliimler ve programlar icin olusturulan staj komisyonlarinin belirlegidi . o
1 . L . . Staj Takvimi
staj takviminin ilan edilmesi
1. Nufus Cuzdan Fotokopisi
2. Staj Dosyasl
3. Staj Bagvuru Formu
ilan edilen takvime gére staj bagvurusu icin gerekli belgelerin égrenci 4. Staj Baglama Formu
2 tarafindan doldurularak fakulte/ytksekokul/meslek yiksekokulu 5. Staj Degerlendirme Formu
6grenci islerine basvurmasi 6. Staj Devam Cizelgesi
7. Staj Dosyasl Teslim Formu
Bu Yonerge, 4702 sayih 3 Staj Bagvuru Formunun ilgili Dekan Yardimcisi/Miidir Yardimcisina Staj basvuru formu
Kanunun 4 tincti Staj yapilacak Kamu/Ozel Kurum ya da Kurulusa Staj Bagvuru Formu ile
maddesi ile 2547 sayili 4 miiracat edilerek staj yapilacak Kamu/Ozel Kurum ya da Kurulusdaki Onayli Staj basvuru formu
Yuksekogretim yetkili kisiye imza ve kagse/miihir ile Staj Bagvuru Formunun
Kanununa eklenen EK-24 5 Staj bagvurusunun ilgili Kamu/Ozel Kurum ya da Kurulus tarafindan Onayli Staj basvuru formu
'E ,uncli madde, Onaylanmig Staj Bagvuru Formunun ile 6grenci kimlik fotokopisinin 1. Niifus Clizdan Fotokopisi
‘&:’ E Yasal Mevzuata uygun olarak 01/10/2008 tarihinde 6 B&limii/Program staj sorumlusu olan Ogretim Uyesi/Ogretim 2. Onayli Staj Basvuru Formu
50 o % kayith 6grencilerin staj yururlige giren 5510 Elemanina teslim edilmesi.
;’50 T islemlerinin yarattulmesi. sayih Sosyal Guvenlik Staj basvurusu kabul edilen 6grencilerin Staj Baglama Belgesini Dekan Staj Baslama Formu
S
2] Kurumu yasasi ve 7 Yardimcisi/Miidir Yardimcisina imzalatmasi ve staj takviminde belirtilen ) g
Karabik Universitesi tarihler arasinda ilgili Kamu/Ozel Kurum ya da Kurulusta stajlarini
Egitim-Ogretim ve Sinav
Yénetmeliginin 6 inci Staj bittikten sonra Staj Degerlendirme Formu ve Staj Devam 2547 sayil Yuksekogretim
maddesi dayanak Cizelgesinin Kamu/Ozel Kurum ya da Kurulus yetkilisi tarafindan ilgili Kanunu'un 46, 47'nci maddeleri, 124
alinarak hazirlanmisgtir yerlerinin doldurularak agzi kapali imzali-muhrlu zarf igerisine sayili KHK'nin 32’nci maddesi,
8 konulmasi ve Staj Dosyasl ve kapali zarfin en geg ilgili doneme ait staj Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-
takviminde belirtilen tarihte Faklte/Yiiksekokul/ Meslek Sosyal, Saglik, Kiltiir ve Spor isleri
Yiiksekokuluna Kamu/Ozel Kurum ya da Kurulus tarafindan, ist yazi Dairesi Uygulama Yonetmeligi ve
ekinde, 6grenci tarafindan Evrak Kayit birimine Staj Dosyasi Teslim diger mevzuat ile belirlenmis form
Formu ekinde elden veya posta ile teslim edilmesi. ve yazilar
Staji biten ve evraklari tam ve eksiksiz bir sekilde teslim alinmig
ogrencilerin, staj dosyalari staj komisyonu tarafindan incelenerek,
9 gerekli goriilen 6grenciler miilakata veya uygulamaya alinmasi ve daha

sonra staj notlarinin, Otomasyon Sistemine girilmesi icin Ust yazi ile

Oﬁ“renci iileri Daire Baskanligina gnderilmesi,
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Mali Isler

atinalma (Dogrudan Temin)

Birim ihtiyaglarinin (limit dahili)
dogrudan temin yoluyla
alinmasi.28183 sayili RG
Kik2012/1 Nolu Kamu ihale
Tebligi-Esik degerler ve parasal
limitler

4734 Sayil Kanun 22/d
Maddesi

o1 Birimin ihtiyacina iliskin talep yazisi .(Teknik 6zellik gerektiren alimlar 1-Talep Yazisi
icin Teknik Sartname eklenir.) 2-Teknik Sartname (var ise)
1-Onay belgesi eki
02 intiyagla ilgili Yaklagik Maliyet (s6zlti, web, DMO ve/veya firmalardan |2- Yaklagik Maliyet Tespit Tablosu
yazili fiyat alinarak ) belirlenir ve Onay Belgesi dlizenlenir. 3-(Alinmig ise Yaklasik Maliyet
Teklifleri)
03 Onay belgesi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan 1-Onay belgesi eki
imzalanir. 2- Yaklasik Maliyet Tablosu
Piyasa Fiyat Arastirmasi Gorevlisince alinacak mal ya da hizmet alimlari, | _. o
04 R ) " Fiyat Teklifleri
yapim isi i¢in Firmalardan fiyat teklifi alinir.
05 Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi hazirlanarak en uygun fiyati veren 1-Piyasa Fiyat Ars.Tutanagi
firma belirlenir, firmanin EKAP (izerinden yasaklilik sorgulamasi yapilir, |2-Yasaklilik Sorgusu
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince ya da idare personelince fiyat teklifi o
. . . L . |1-irsaliye / Fatura
esas alinarak malin, hizmetin teslim alinmasi ya da yapim isinin kabuld, .
. - L 2-Muayene ve Kabul Komisyonu
06 asagidaki yontemlerden birisi ile yapilir. . . N .
o . . . . Tutanagi ya da Idarece Diizenlenmis
1-Gorevlendirilen Muayene ve Kabul Komisyonunca kabul isleminin R
Kabul Belgesi
yapilmasi
Alimi gergeklestirilen malzemenin Taginir islem Fisi diizenlenir. (Taginir 1- Fatura
07 Mal Yonetmeligi 10 uncu madde 1 inci fikra 'a" alt bendi hiikiimleri n .
. ; S . . 2-Taginir Islem Fisi
geregince Tasinir Islem Fisi diizenlenmesi gerekmeyenler harig)
1- Yaklasik Maliyet Teklifleri
2- Yaklasik Maliyet Tespit Tablosu
3- Onay Belgesi
4- Fiyat Teklifleri
Satin alma iglemi ile ilgili tim evraklar incelenerek eksik ve maddi hata [5-Piyasa Fiyat Aragtirmasi Tutanagi
olup olmadig kontrol edilir.Hata yoksa Odeme Emri Belgesi diizenlenir  |6- Yasaklilik Sorgusu
(ig Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul Ve Esaslar 12 nci maddesi 7- Muayene ve Kabul Komisyonu
geregi gergeklestirme gorevlileri tarafindan yapilan kontrol sonucunda, |Tutanagi ya da idarece Diizenlenmis
08 o6deme emri belgesi tizerine “Kontrol edilmis ve uygun gorilmustir” Kabul Belgesi
serhi dusulerek imzalanir. Harcama yetkilisi tarafindan imzalanir. 8- Fatura (Faturada banka hesap
14/04/2012 tarih ve 28264 sayili 117 Seri No.lu KDV Genel Teblig geregi |bilgileri yer almiyorsa ilgilinin hesap
hizmet alimi ve yapim islerinde fatura tizerinde gosterilen Tevkifat tutari [IBAN nosunun yazdigi birim
o6deme emri belgesinde gosterilir.) amirince onayl dilekgesi-MYHBY 8
inci madde | fikrasi)
9- Tasinir islem Fisi
10- Odeme emri belgesi(3 niisha
MYHBY 5inci madde)
Tum mal/hizmet/yapim isi ihalelerinde firmanin kestigi fatura 2.000 TL
Uzeri ise firmadan vergi borcu yoktur yazisi istenir (19 Temmuz 2008
09 Tarihli Resmi Gazete ilgili taahhiitname

Sayi: 26941 TAHSILAT GENEL TEBLiGi, SERI: A, SIRA NO: 3) Firmanin
vergi borcu var ise ilgili firmadan vergi borcunun adina taahhuk edecek




Si

10

Odeme Emri ve ekleri Evrak Teslim Tutanag diizenlenerek Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir. (Teslim edilen evraklardan
birer adedi ilgili dosyasinda muhafaza edilir.)

1- Yaklasik Maliyet Tespit Tablosu,
2- Onay Belgesi,
3- Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi

4-Sozlesme yapilmis ise asli ve
sozlesme damga vergisinin
yatirildigina iliskin dekont,

5- Muayene ve Kabul Komisyonu
Tutanag ya da idarece Diizenlenmis
Kabul Belgesi,

6- Fatura (Faturada banka hesap
bilgileri yer almiyorsa ilgilinin hesap
IBAN nosunun yazdigi birim
amirince onayl dilekgesi-MYHBY 8
inci madde | fikrasi),

7- Taginir islem Fisi,

8-2000'TL Uzeri Vergi Borcu
Sorgulamasi (15 giin gegerli),
9-Vergi borcu var ise Igilinin
kurumumuzda olan alacagindan
vergi borcunun kesilebilecegine riza
gosteren dilekgesi,

10- Odeme emri belgesi.
Not:31.12.2005 tarih ve26040 sayil
RG (3. Mtikerrer)Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi 5 inci
madde .Odeme belgesinin birinci
nushasina, kanitlayici belgelerin asli
veya yasal bir sebeple asli temin
edilemeyenlerin onayli suretleri
baglanir.

11

DU USUTTE amTTaTT TTTaT, TZITTe T Ve YapTTTa MR ROV TTaTTg Tatura tutartarT

takip eden ayin ilk haftasinda, toplu olarak KiK'e EKAP iizerinden

idare Yetkilisi EKAP sifresi

sler

:an Dogrudan Temin)

Ririm ihtivaclarinin tak kavnaktan

A724A Rawvnli Kanun 22/a

01

Birimin ihtiyacina iligkin talep yazisi .(Teknik 6zellik gerektiren alimlar
i¢in Teknik Sartname eklenir.)

1-Talep Yazisi
2-Teknik Sartname (var ise)

02

Yaklasik Bedel Standart Formda yer alan metotlar kullanilarak gergekgi
bir sekilde tespit edilir.
Onay Belgesi duzenlenir.

1--(Alinmig ise Yaklasik Maliyet
Teklifleri)

2-- Yaklasik Maliyet Tespit Tablosu
3-Onay belgesi eki

4-Tek kaynaktan temin formu
5-Tek Yetkili olduguna dair belge

03

Onay belgesi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanir.

1-Onay belgesi eki

2- Yaklasik Maliyet Tespit Tablosu
3-Tek kaynaktan temin formu
4-Tek Yetkili olduguna dair belge

04

Firmanin EKAP Gzerinden yasaklilik sorgulamasi yapilir, yasaklh degilse

1- Yasaklilik Sorgusu

05

Satin alinan mal ya da hizmet, yapim isi faturasi ile birlikte Muayene ve
Kabul Komisyonunca firmadan teslim alinip Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanag diizenlenir

1--(Alinmig ise Yaklasik Maliyet
Teklifleri)

2-- Yaklasik Maliyet Tespit Tablosu
3-Onay belgesi

4-Tek kaynaktan temin formu
5-Tek Yetkili olduguna dair belge
6-irsaliye / Fatura

7-Muayene ve Kabul Komisyon
Tutanagi
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Satinalma (Tek Kaynaki

Sy Uy T Lo Ruy e

dogrudan temin yoluyla alinmasi.

o say s ee

b Maddesi

Alimi gergeklestirilen malzemenin Taginir islem Fisi diizenlenir. (Tasinir

1- Fatura

06 Mal Yonetmeligi 10 uncu madde 1 inci fikra 'a' alt bendi hiiktimleri . .
o f S . . 2- Tasinir Islem Fisi
geregince Tasinir Islem Fisi diizenlenmesi gerekmeyenler harig)
1- Yaklasik Maliyet Teklifleri
2- Yaklasik Maliyet Tespit Tablosu
3- Onay Belgesi
4- Fiyat Teklifleri
Satin alma iglemi ile ilgili tim evraklar incelenerek eksik ve maddi hata [5-Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
olup olmadig kontrol edilir.Hata yoksa Odeme Emri Belgesi diizenlenir |6- Yasaklilik Sorgusu
(ig Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul Ve Esaslar 12 nci maddesi 7- Muayene ve Kabul Komisyonu
geregi gergeklestirme gorevlileri tarafindan yapilan kontrol sonucunda, |Tutanagi ya da idarece Diizenlenmis
07 o6deme emri belgesi tizerine “Kontrol edilmis ve uygun gorilmustir” Kabul Belgesi
serhi dustlerek imzalanir. Harcama yetkilisi tarafindan imzalanir. 8- Fatura (Faturada banka hesap
14/04/2012 tarih ve 28264 sayili 117 Seri No.lu KDV Genel Teblig geregi |bilgileri yer almiyorsa ilgilinin hesap
hizmet alimi ve yapim islerinde fatura lizerinde gosterilen Tevkifat tutari [IBAN nosunun yazdigi birim
o6deme emri belgesinde gosterilir.) amirince onayl dilekgesi-MYHBY 8
inci madde | fikrasi)
9- Taginir islem Fisi
10- Odeme emri belgesi(3 niisha
MYHBY 5inci madde)
TOTIT T Tz ya P TS T TaTeTeT TOe T T REeS URT TatuTa Z-U00 TT
Uzeri ise firmadan vergi borcu yoktur yazisi istenir.(19 Temmuz 2008
Tarihli Resmi Gazete - N
09 . . . . ligili taahhitname
Sayi: 26941 TAHSILAT GENEL TEBLIGI, SERi: A, SIRA NO: 3 ) Firmanin
vergi borcu var ise ilgili firmadan vergi borcunun tamamini adina
1- Yaklasik Maliyet Tespit Tablosu,
2- Onay Belgesi,
3- Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
4-Sozlesme yapilmig ise asli ve
sozlesme damga vergisinin
yatirildigina iliskin dekont,
5- Muayene ve Kabul Komisyonu
Tutanag ya da idarece Diizenlenmis
Kabul Belgesi,
6- Fatura (Faturada banka hesap
bilgileri yer almiyorsa ilgilinin hesap
IBAN nosunun yazdigi birim
amirince onayli dilekgesi-MYHBY 8
Odeme Emri ve ekleri Evrak Teslim Tutanagi diizenlenerek Strateji inci madde | fikrasi),
10 Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir. (Teslim edilen evraklardan 7- Tasinir islem Fisi,
birer adedi ilgili dosyasinda muhafaza edilir.) 8-2000'TL Uzeri Vergi Borcu
Sorgulamasi (15 giin gegerli),
9-Vergi borcu var ise Igilinin
kurumumuzda olan alacagindan
vergi borcunun kesilebilecegine riza
gosteren dilekgesi,
10- Odeme emri belgesi.
Not:31.12.2005 tarih ve26040 sayili
RG (3. Mukerrer)Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi 5 inci
madde .Odeme belgesinin birinci
nushasina, kanitlayici belgelerin asli
veya yasal bir sebeple asli temin
edilemeyenlerin onayli suretleri
baglanir.
02 Birimin ihtiyacina iligkin talep yazisi .(Teknik 6zellik gerektiren alimlar 1-Talep Yazis

icin Teknik Sartname eklenir.)

2-Teknik Sartname (var ise)
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Mali Isler

Satinalma (Tek Kaynaktan Dogrudan Temin)

Mevcut mal, ekipman, teknoloji
veya hizmetlerle uyumun ve
standardizasyonun saglanmasi
icin zorunlu olan mal ve
hizmetlerin, asil sézlesmeye
dayali olarak diizenlenecek ve
toplam sireleri G¢ yili
gecmeyecek sozlesmelerle ilk
alim yapilan gergek veya tiizel
kisiden alinmasi.

4734 Sayil Kanun 22/c
Maddesi

Yaklasik Bedel Standart Formda yer alan metotlar kullanilarak gergekgi
bir sekilde tespit edilir.
(Onay belgesi diizenlenmesi, piyasada fiyat arastirmasi yapilmasi ve

1-Yaklasik maliyet
2-Onay belgesi
3- Tek kaynaktan temin formu

03 buna iligkin belgelerin dayanaklari ile birlikte onay belgesine eklenmesi |4-S6zlesme(6nceki sézlesmenin
zorunludur. idarelerce gerekli gériilmesi halinde, fiyat aragtirmalari, ilgili | birim amirince asli gibidir yapilmis
uygulama yonetmeliklerinde yaklasik maliyetin belirlenmesine iliskin sureti)

1-Yaklasik maliyet
2-Onay belgesi

oa Qnay belgesi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan 3- Tek kaynaktan temin formu
Imzalanir. 4-Sozlesme(6nceki sézlesmenin

birim amirince asli gibidir yapilmis
sureti)
. . . o . Yapilmissa yeni Sozlesmenin ash ve

05 F|rn_1aj|e Birim a.ltasmda .allml yaFllan mal ya da hizmetin niteligine gére scalesme damga vergisinin
yeni sézlesme diizenlenir. (bu sézlesme 3 yildan uzun olamaz) Y

yatirildigina iliskin dekont
1-Yaklagik maliyet

2-Onay belgesi

3- Tek kaynaktan temin formu
4-Sozlesme(onceki s6zlesmenin

06 Satin alinan mal ya da hizmet,yapim isi faturasi ile birlikte Muayene ve |birim amirince ash gibidir yapilmig
Kabul Komisyonunca firmadan teslim alinip Muayene ve Kabul sureti)

Komisyon Tutanagi diizenlenir 5-S6zlesmenin asli ve sézlesme
damga vergisinin yatirildigina iligkin
dekont 6-Muayene Kabul ve
Komisyonu Tutanagi,

Alimi gergeklestirilen malzemenin Taginir islem Fisi diizenlenir. (Taginir

07 Mal Yonetmeligi 10 uncu madde 1 inci fikra 'a" alt bendi hiiktimleri Tasinir iglem fisi
geregince Tasinir islem Fisi diizenlenmesi gerekmeyenler haric)

1-Yaklasik maliyet
2-Onay belgesi

Satin alma islemi ile ilgili tiim evraklar incelenerek eksik ve maddi hata |3- Tek kaynaktan temin formu

olup olmadigi kontrol edilir.Hata yoksa Odeme Emri Belgesi diizenlenir |4-S6zlesme(énceki sézlesmenin

(i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul Ve Esaslar 12 nci maddesi birim amirince ash gibidir yapilmig

geregi gerceklestirme gérevlileri tarafindan yapilan kontrol sonucunda, |sureti)

08 6deme emri belgesi tizerine “Kontrol edilmis ve uygun gorilmustir” 5-Sozlesmenin ash ve sézlesme
serhi dustilerek imzalanir. Harcama yetkilisi tarafindan imzalanir. damga vergisinin yatirildigina iliskin
14/04/2012 tarih ve 28264 sayili 117 Seri No.lu KDV Genel Teblig geregi |dekont 6-Muayene Kabul ve
hizmet alimi ve yapim islerinde fatura tizerinde gosterilen Tevkifat tutari |Komisyonu Tutanagi,
6deme emri belgesinde gosterilir.) 7-Odeme emri belgesi(3 niisha

MYHBY 5inci madde)

Tim mal/hizmet/yapim isi ihalelerinde firmanin kestigi fatura 2.000 TL

uzeri ise firmadan vergi borcu yoktur yazisi istenir (19 Temmuz 2008

09 Tarihli Resmi Gazete ilgili taahhiitname

Sayi: 26941 TAHSILAT GENEL TEBLIGI, SERI: A, SIRA NO: 3) Firmanin
vergi borcu var ise ilgili firmadan vergi borcunun adina taahhuk edecek




Odeme Emri ve ekleri Evrak Teslim Tutanagi diizenlenerek Strateji

1-Yaklagik maliyet

2-Onay belgesi

3- Tek kaynaktan temin formu
4-Sozlesme(onceki s6zlesmenin
birim amirince asli gibidir yapilmis
sureti)

5-Sozlegmenin ash ve sozlesme
damga vergisinin yatirildigina iligkin
dekont

6-Muayene Kabul ve Komisyonu
Tutanagl,

7- Fatura,(Faturada banka hesap
bilgileri yer almiyorsa ilgilinin hesap

10 Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir. (Teslim edilen evraklardan Y
. A - .. |IBAN nosunun yazdigi birim
birer adedi Dogrudan Temin ihale Dosyasina konularak muhafaza edilir.) L ) .
amirince onayl dilekgesi-MYHBY 8
inci madde | fikrasi))
8- Taginir islem Fisi
9-2000'TL {izeri Vergi Borcu
Sorgulamasi(15 guin gegerli)
10-Vergi borcu var ise ilgilinin
kurumumuzda olan alacagindan
vergi borcunun kesilebilecegine riza
gosteren dilekgesi
11- Odeme emri belgesi (3 niisha
MYHBY 5inci madde)
01 Birimin ihtiyaglari belirlenir. Talep formu ile istenir. Talep Formu
Devlet Malzeme Ofisi web sayfasindan ihtiyacimiz olan malzemeler . . .
02 ) o ) o . Malzeme Istem Listesi
belirlenerek stok kodu, cinsi ve miktarini belirtilen Malzeme Istem
Olusturulan Malzeme istem Listesi Harcama Yetkilisi Mutemedi ile . . .
03 o i . e Malzeme Istem Listesi
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanarak DMO Bolge Mudurlugiine fax
DMO Bolge Mudirliigi listede bulunan malzemelerin glincel stok . o
04 ) ) L Malzeme Istem Listesi
durumunu imzali kaseli olarak birimimize fax geker.
05 DMO stok ya da katalog trtinlerin alimina iliskin Onay Belgesi Malzeme istem Listesi
Dizenlenir. Onay Belgesi
PARASAL SINIRLAR VE ORANLAR HAKKINDA GENEL TEBLIG de 1- Malzeme istem Listesi
06 belirlenmis tutarlar gézéniinde bulundurularak avans/kredi agilir. (2012 |2- Onay Belgesi
yiliigin kredi tutari 950,00 TL tizeridir.) 3- Kredi izin Belgesi
1- Malzeme istem Listesi
07 Muhasebe islem Fisi diizenlenerek DMO Bolge Miidiirliigiine Kredi 2- Onay Belgesi
Agilmis olur. 3- Kredi izin Belgesi
4- Muhasebe islem fisi
£ 1- Malzeme istem Listesi
i 08 Hazirlanan belgeler Muhasebe islem figi teslim tutanagi ile Strateji 2- Onay Belgesi
a Gelistime Daire baskanligina teslim edilir. 3- Kredi izin Belgesi
4- Muhasebe islem Fisi
> Kredi tutari, DMO Bolge Mudurligu hesabina yatirilir. (Strateji 1- Agilan Krediye iliskin Dekont
o & 4734 sayil Kamu ihale 09 Gelistirme Daire Bagkanliginca) Agilan krediye iliskin dekont, Muhasebe |2- Muhasebe iglem Fisi
54 g 'g Devlet Malzeme Ofisinden Kanununun 3 Gnci islem Fisi ve Malzeme istem Listesi DMO Bélge Miidiirligiine fakslanir. [3- Malzeme istem Listesi
',—; 2 Malzeme Alimi maddesinin (e) bendi — — — — —
s o Stok tirtin alimlarinda DMO Bélge Mudiirlugu fatura ile birlikte Katalog Uriin Aliminda;
g 10 malzemeleri teslim eder. Katalog tirtin alimlarinda ilgili firma tarafindan |1- Sevk irsaliyesi
iriinler sevk irsaliyesi ile birlikte teslim edilir. idarece Teslim Tesellim  |2- Teslim Teselliim Tutanagi
Tutanagi diizenlenir. Sevk irsaliyesi ve Teslim Tesellum Tuatanagi Ust 3- Ust Yazi
2
. 1- Fatura
E 11 Taginir islem Fisi dizelenir. . -
3 2- Taginir islem Fisi
(=] Acilan kredi tutari ile fatura tutari karsilastirilir. Agilan kredi tutari fazla . - .
. R . L . . ... |1- Muhasebe islem Fisi Fotokopisi
12 ise aradaki farkin Universitemiz Strateji Gel. D. Bsk. Hesabina iadesi igin -
N PR 2- Fatura Fotokopisi
DMO Bolge Mudiirliigiine yazi yazilir.
Odeme Emri Belgesi diizenlenerek kredi kapatilir. (ig Kontrol ve On Mali ’ ,
- . . o ) 1- Idarece Onayl Kredi Agma
Kontrole iligkin Usul Ve Esaslar 12 nci maddesi geregi gergeklestirme Evraklar:
gorevlileri tarafindan yapilan kontrol sonucunda, 6deme emri belgesi 2 Fatura
13 uzerine “Kontrol edilmis ve uygun gérilmustir” serhi diigtilerek

imzalanir. ) (Ancak agilan kredi ile fatura arasinda fark var ise iadeye
iligkin dekont 6deme emri belgesi ekinde Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligina gonderilir.)

3- Taginir islem Fisi
4- Dekont (Fark olmasi durumunda)
5- Odeme Emri Belgesi




Hazirlanan belgeler 6deme emri teslim tutanagi ile birlikte Strateji

1- idarece Onayli Kredi Agma
Evraklari
2- Fatura

55

Mali Isler

Pul alimi

PTT Bolge Mudurlugiunden Pul
Alim.

5018 Sayili Kanunun 35.
Maddesi, / On Odeme

Usul ve Esaslari Hk. Yon.

/2005/9913 sayili
Bakanlar Kurulu Karar

56

Mali Isler

Telefon Faturasi Odemesi

Birimin Telefon ve Fax gibi
iletisim cihazlarina ait
faturalarinin 6denmesi islerini
kapsar

Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri
Yonetmeligi
Ulastirma ve
haberlesme giderleri
43 Gincli madde

14 .
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir. 3- Tasinir Islem Figi
4- Dekont (Fark olmasi durumunda)
5- Odeme Emri Belgesi
1-Ust Yazi
s . R - 2- Harcama Belgesi Mutemedi Yetki
o1 ihtiyacimiz Olan Pullar Belirlenerek PTT Miidirliigiine pul alimi igin belgesi
gorevlendirilen personel ve damga vergisinin miktari ist yazi ile bildirilir. € R .
3- Damga vergisi Kesintisi yazisi eki,
4- Muhasebe islem Fisi
02 Harcama Talimati diizenlenir. Harcama Talimati
Muhasebe islem Fisi diizenlenir (kredi tutari izerinden %18 KDV . -
o . . . " 1- Muhasebe Islem Fisi
03 dusulerek damga vergisi hesaplanir), teslim tutanagi ekinde Strateji 9 Harcama talimat:
Gelistirme Daire Baskanligina verilir ve PTT Mudiirlugiine / kredi
TRNASAT STNTICAN VT URATNTAR TTARKIVDA OCNCC T COIo e
belirlenmis tutarlar gézéniinde bulundurularak avans/kredi agilir.(2012
Mali Yilinda belirlenen turara gére 0-950,00 tl arasi Harcama Yekilisi
Mutemet Avansi, 950,00 TL Gstl pul alimlari igin Kredi Avansi agilir.Bu " .
N . L 1- Gorevlendirme Yazisi
04 tutar, PTT MudurlGgiine 0-950,00 TL arasi ise Harcama Yetkilsi . . .
. . . ) 2- Muhasebe Islem Fisi Fotokopisi
Mutemedi hesabina yatirilir. 950 tlyi agsan kismlar igin kredi agilarak
tutar PTT'nin ilgili hesabina Strateji daire Bgkhigi tarafindan direk
yatirilir.) Pullari teslim almak tzere gérevlendirilen personel
05 Teslim alinan pullara istinaden Taginir islem Fisi ve idarece belirlenmis  |1- Satis Makbuzu
kisi tarafindan teslim alma tutanagi diizenlenir. 2- Tasinir islem Fisi
1- Odeme Emri Belgesi
Agllan Mutemet Avansi veya kredi avansi Odeme Emri Belgesi 2- idarece Onayli Kredi Agma
06 diizenlenerek kapatilir.(Mutemet Avansi Kapatma Siresi 1 ay Kredi Evraklan
kapatma suiresi 3 aydir) 3- Satis Makbuzu
4-Taginir islem Fisi
1- idarece Onayl Kredi Agma
. . . [ " Evraklari
Hazirlanan belgeler 6deme emri teslim tutanagi ile birlikte Strateji
07 - . . . - 2- Satis Makbuzu
Ggelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir. X -
3- Tasinir Islem Figi
4- Odeme Emri Belgesi
Telefon ve fax faturalarinda 6zel gériisme var ise ilgililerden tahsil 1- Goriisme icmali (resmi/ozel)
01 edilerek Tiirk Telekom il Miidirltgi'ne telefon numaralari bildirilerek 2- Ozel Gériisme bedelinin
6denir ve faturasi alinir. yatirildigina iliskin dekont
1- Fatura ash (Yurtigi ve yurtdisi
sehirlerarasi telefon goérisme
bedellerinin resmi-6zel ayrimini
Telefon ve Fax faturalari Gzerine 6zel gérigsme yoksa "Butun gérusmeler |gosterir, kullanicinin beyanina dayali
02 Resmidir", dzel gériisme var ise "Ozel Gériigme Ucreti Tahsil Edilmistir" |olarak ilgili daire amirince onanmig
ibaresi yazilir. Harcama Yetkilisine imzalatilir ve mihar basilir fatura),
2- Goriisme icmali (resmi/ozel)
3- Ozel Goriisme bedelinin
yatirldigina iliskin dekont
1- Fatura asli (Yurtigi ve yurtdisi
sehirlerarasi telefon gérisme
.. . o o " . P bedellerinin resmi-6zel ayrimini
Odeme Emri Belgesi diizenlenir. (I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iligkin N )
. . .. . " L gosterir, kullanicinin beyanina dayal
Usul Ve Esaslar 12 nci maddesi geregi gerceklestirme gorevlileri Lo .
03 olarak ilgili daire amirince onanmig

tarafindan yapilan kontrol sonucunda, 6deme emri belgesi tizerine
“Kontrol edilmis ve uygun gérilmustir” serhi dustlerek imzalanir. )

fatura),

2- Gorilisme icmali (resmi/6zel)
3- Ozel Goriisme bedelinin
yatirldigina iliskin dekont




04

Hazirlanan belgeler 6deme emri teslim tutanag ile birlikte strateji
gelistirme daire baskanligina teslim edilir.

1- Fatura asli (Yurtigi ve yurtdisi
sehirlerarasi telefon gorisme
bedellerinin resmi-6zel ayrimini
gosterir, kullanicinin beyanina dayali
olarak ilgili daire amirince onanmis
fatura),

2- Goriisme icmali (resmi/ézel)

3- Ozel Goriisme bedelinin
yatirldigina iliskin dekont

4-6deme emri belgesi (3 nlisha
MYHBY 5inci madde)

05

Haberlesme Gider icmali, Telekom il Miidirligiine fax cekilir.
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Mali isler

faas Gdemeleri

Her ayin 15'iitibariyle
personelin maaslarinin eksiksiz
ve zamaninda alabilmesi igin

aaralkliiclamlarin vanilmac:

657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu, 2914
sayih Yuksekogretim
Personel Kanunu / 375

01

Maas esasi bulunan kadrolu personeli listelenir

Haberlesme Gider jcmali

Personel Listesi

02

Personel Daire Bagkanligi tarafindan SAY 2000i sistemde hazirlanan
maas bilgileri, KBS sistemi tizerinden dékiimi alinarak son kontroller
yapilir. (terfi, evlilik, cocuk yardimi, unvan, sinif degisikligi vb.)

Maas Bordro Listeleri ve Ekleri

03

Personel Daire Baskanliginca diizenlenen Odeme Emri Belgesi ve ekleri,
KBS sisteminden ciktisi alinarak kontrol edilir.

Odeme Emri Belgesi

04

Maas Bordrolari 3 takim dosya olarak diizenlenir ve o aya ait olan
personel bilgi degisiklikleri de dosyalara konulur.

1-Odeme emri belgesi

2-Bordro icmali

3-Bordro dokimii

4-Asgari gegim indirimine ait bordro
5-Yabanci dil tazminati alanlarin
listesi(tazminati ilk kez alanlarda ve
yabanci dilbilgisi seviyesini
yuikseltmek igin sinava girenlerde
yabanci dil sinav sonug belgesi birim
amirince ash gibidir yapildiktan
sonra yabanci dil tazminati alanlarin
listesine eklenecektir. Asl gibidir
ibaresinde kase, muhr eksiksiz
olmaldir)

6-Memur sendika aidati tevkifat
listesi

7-Kefalet kesintisi

8-icra

9-Kira

10-Sosyal glivenlik kurumu
kesintileri

11-Sigorta listesi (Ozel sigortalarin
o6deme dekontlarinin ekinde olmasi
gerekmektedir)

12-Personel bildirimi (atama onayi,
ise baslama yazisi, nakil
bildirimi,intibak,aile durum bildirimi
ve aile yardim bildirimi )
13-Persone terfi onay cetveli(Birim
amirince ash gibidir yapilmalidir)
Not: Yukarida sayilan belgeler 3
nisha olarak diizenlenir.




Pers N

Bt R g yup s

Sayili KHK,

1-Odeme emri belgesi

2-Bordro icmali

3-Bordro dékimii

4-Asgari gegim indirimine ait bordro
5-Yabanci dil tazminati alanlarin
listesi(tazminati ilk kez alanlarda ve
yabanci dilbilgisi seviyesini
yiikseltmek igin sinava girenlerde
yabanci dil sinav sonug belgesi birim
amirince ash gibidir yapildiktan
sonra yabanci dil tazminati alanlarin
listesine eklenecektir. Ash gibidir
ibaresinde kase, muhir eksiksiz

enecek fazla galisma ticretini gosterir onay,

olmalidir)
05 Odeme emri Belgesi Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama Yetkilisince  [6-Memur sendika aidat tevkifat
imzalanir. listesi
7-Kefalet kesintisi
8-icra
9-Kira
10-Sosyal guivenlik kurumu
kesintileri
11-Sigorta listesi (Ozel sigortalarin
o6deme dekontlarinin ekinde olmasi
gerekmektedir)
12-Personel bildirimi (atama onayi,
ise baslama yazisi, nakil
bildirimi,intibak,aile durum bildirimi
ve aile yardim bildirimi )
13-Persone terfi onay cetveli(Birim
amirince ash gibidir yapilmalidir)
.\n? omc..m.uf.. TIaZITTaTTaTaR gll(l:ldll avunan z TIRIT OOy PeT 4u||e| T Teslim Tutanag ekinde
Daire Bagkanligina tutanak karsiligi teslim edilir. Kalan 3. dosya ise . R R
06 Birimde dosyalanarak muhafaza edilir. (bu islem her ayin 10'na kadar 2- Odeme Emri Belgesi
iri Zi iir. I 1 e
Y Y uis v 3- Ug Takim Dosya
Dénem basinda Birimde I1.0gretim programinda fazla mesai yapacak
01 s X ”g X prog ) o yap Yonetim kurulu karari Saat basina 6d
personel ve galisma saati Yonetim Kurulu Karart ile belirlenir.
02 Ay sonunda Personellerin giinlik kag saat fazla mesaiye kaldigini imza Listesi
= . Aylik PUANTAJ Fazla calisma yapan
o imza Listesine gére PUANTAJ hazirlanir.(varsa gérevli, izinli, raporlu 4 ) 9__ 5 y P .
- 3843 Sayili Kanun, / 03 I personel ile galisilan giin ve sureleri
[ : olanlar duuliir) P
5 4857 sayili Is gosterir gizelge
- ] Kanunu'nun 41 inci — =
o 9 maddesi, / 6111 sayil 04 Cesitli 6demeler bordrosu hazirlanir Cesitli Odemeler Bordrosu
58 o g Birimlerde idari Personelin Ek Kanun 17'2 maddesi Odeme Emri Belgesi diizenlenir. (i Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin | 1- Gesitli Odemeler Bodrosu
',—; D Aclisma Karsiliklari degisik 25;‘7 sayil 05 Usul Ve Esaslar 12 nci maddesi geregi gerceklestirme gorevlileri 2- Aylik Puantaj Cetveli
2 2 M tarafindan yapilan kontrol sonucunda, 6deme emri belgesi tizerine 3-Yonetim kurulu karari
] Kanun'un 46 inci (3)/
2 3843 sayili kanunun 7 L .
8 Lo . 1 Y6netim Kurul karari onayli sureti
N inci maddesi - ) . . O . ;
e 06 Hazirlanan belgeler Odeme Emri ve ekleri Teslim Tutanagi ile birlikte 2-- Aylik Puantaj Cetveli
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir. 3- Cesitli Odemeler Bodrosu
4- Odeme Emri Belgesi(3 niisha
MYHBY 5inci madde)
STraTET OENStTITE Dae DasKaTMg T ROTTITOMETT SOTT ST EETERT TUTar
07 banka hesabina yatirildig teyit edildiginde, Banka Listesi olusturularak |Elektronik Banka Listesi
ilgili Yonetim Kurulu kararlari,ders
o1 Egitim 6gretim D6neminin basinda ilgili yonetim kurul kararlari UBYS net |yil basinda ve degisiklik olmasi
sistemine girilmesi. halinde alinan ders yiikiinii gosterir
onay
Her ayin sonunda; izinli, gérevli ya da raporlu olarak dersi veremeyen
02 6gretim elemanlarinin durumlari beyandan dusdlir, telafi dersi yapmis | Beyan Formlari,

olan 6gretim elemanlarinin telafi dersleri beyana yerlestirilir.
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Ek Dersler

Zorunlu ders yiiki disinda ek
ders iicreti tahakkuk eden
6gretim elemanlarinin ek-ders
(cretlerinin 6denmesi

2547 Sayih
Yiksekogretim Kanunu,/
2914 Sayili
Yiiksekogretim Personel
Kanunu,/ "Ders Yiki
Tespiti ve Ek Ders Ucreti
Odemelerinde Uyulacak
Esaslar", / 3843 Sayili
Yiksekogretim
Kurumlarinda ikili
Ogretim Yapilmasi Hk.
Kanun, /K Cetveli,/
1/6/2012 tarihli ve
28310 sayil Resmi
Gazetede yayimlanmig
olan 29/5/2012 tarihli ve
2012/1 numarali Kamu
Gorevlileri Hakem
Kurulu Karari

03 Ayin ilk is glinii bir 6nceki aya ait Ek ders aylik beyan formlari UBYS Beyan Formlari
Ogretim elemanlari tarafindan kontrol edilip imzalanan beyanlar, Blim
04 Beyan Formlari
Baskanliklarinin onayina sunulur.
Bolumlerden onaylanmis olarak gelen evraklar topluca dosyalanarak
05 o Beyan Formlari
Harcama Yetkilisi onayina sunulur.
1- Onay
2- Beyan Formlari
3-Ders telafisi yapiimigsa ilgili karar
. . . e N - 4- Cesitli Odemeler bordrosu
KBS sisteminden birinci, ikinci ve uzaktan 6gretim programlari igin ayri "
06 N i o ) 5-Uzaktan egitim ek calisma
ayri bordro ve 6deme emri belgesi diizenlenir n )
karsiliklarinin 6denmesinde saat
basina 6denecek ticreti gosteren
yo6netim kurulu karari
6- Odeme Emri Belgesi
1- Onay
2- Beyan Formlari
Odeme emri ve bordrolar Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama 3-Ders telafisi yapiimigsa ilgili karar
Yetkilisinin onayina sunulur.. (ig Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin Usul |4- Gesitli Odemeler bordrosu
07 Ve Esaslar 12 nci maddesi geregi gergeklestirme gorevlileri tarafindan 5-Uzaktan egitim ek ¢alisma
yapilan kontrol sonucunda, 6deme emri belgesi tizerine “Kontrol edilmis | karsiliklarinin 6denmesinde saat
ve uygun gorilmistir” serhi diigilerek imzalanir. ) basina 6denecek Ucreti gosteren
yonetim kurulu karari
6- Odeme Emri Belgesi
1- Onay
2- Beyan Formlari
3-Ders telafisi yapiimigsa ilgili karar
" ) ) " - . . 4- Gegsitli Odemeler bordrosu
Onaylanan Odeme Emri Belgesi Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina s
08 ) » 5-Uzaktan egitim ek calisma
tutanakla teslim edilir. n )
karsiliklarinin 6denmesinde saat
basina 6denecek ticreti gosteren
y6netim kurulu karari
6- Odeme Emri Belgesi
STaTET OENStNTITE Dame DayRaTMgNT ROTTITONETT SOTT ST EETERT ThTar
09 banka hesabina yatirildig teyit edildiginde, Banka Listesi olusturularak  |Elektronik Banka Listesi
01 Gorevlendirme 6ncesi gerekli yazismalar yapilir.
Usulune uygun olarak doldurulan Yurt igi-Yurt digi Gérevlendirme Formu - N .
R Sl . . e Yurt igi-Yurt disi Gorevlendirme
02 Gorevli Ogretim Elemaninca doldurularak imzalanir. Blim Baskani, Formu
Dekan/Miidir onayindan sonra Yénetim Kurulu Karari ile Gérevlendirme
1-Gorevlendirme oluru,yénetim
kurulu karari
2- Katiim Belgesi (Gorevlendirme
Kurs, Seminer, Konferans vb igin ise
)
3- Ugak bileti(Elektronik bilet)
(Yonetim Kurulu kararinda
. L . e . . beliritimesi kaydiylabnceden
Yurtici gegici gorev yolluklarinda gérev dontsd, iYurtici Gegici Gorev L X .
03 verilmis yazil bir emri bulunmasina)

Yollugu Bildirimi (MYHBYOrnek : 27) doldurulur.

4- Konaklamaya ait fatura

5-Taksi ile yapilan seyahatlerde
(belediye hudutlar dahilindeki taksi
ucretleri harig) fatura veya
perakende satis fisi veya 6deme
kaydedici cihazlara ait satis fisi
6-Yurtigi Gegici Gorev Yollugu
Bildirimi (MYHBYOrnek : 27),
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Yurtici Gegici Gorev Yolluk Odemesi

Yurt iginde Gegici
Gorevlendirmelerde personelin
kanunen 6denmesi gereken
yolluk, yevmiye, konaklama,
ulasim ve katim Gcretlerinin
personele 6denmesi islemleri

6245 Sayili Harcirah
Kanunu, / H Cetveli, /
2562 sayili Kanun, /
2851 sayili Kanunun

04

Yurtici gegici gérev yolluk bildirimi i¢in (Yonetim Kurulunca uygun
goriilen miktar dahilinde) Odeme Emri Belgesi diizenlenir. (ig Kontrol ve
On Mali Kontrole iligkin Usul Ve Esaslar 12 nci maddesi geregi
gergeklestirme gorevlileri tarafindan yapilan kontrol sonucunda, 6deme
emri belgesi lizerine “Kontrol edilmis ve uygun gérulmustur” serhi
dusulerek imzalanir. )

1-Gorevlendirme oluru,yénetim
kurulu karari

2- Katilim Belgesi (Gorevlendirme
Kurs, Seminer, Konferans vb igin ise
)
3- Ugak bileti(Elektronik bilet)
(Yonetim Kurulu kararinda
beliritimesi kaydiylabnceden
verilmis yazili bir emri bulunmasina)
4- Konaklamaya ait fatura

5-Taksi ile yapilan seyahatlerde
(belediye hudutlari dahilindeki taksi
tcretleri harig) fatura veya
perakende satis fisi veya 6deme
kaydedici cihazlara ait satis fisi
6-Yurtigi Gegici Gorev Yollugu
Bildirimi (MYHBYOrnek : 27),

05

Hazirlanan Odeme Emri Belgesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
tutanak ile teslim edilir ve bir nusha birim dosyasinda muhafaza edilir.

1-Gorevlendirme oluru,yénetim
kurulu karari

2- Katilim Belgesi (Gorevlendirme
Kurs, Seminer, Konferans vb icin ise
)
3- Ugak bileti(Elektronik bilet)
(Yénetim Kurulu kararinda
beliritimesi kaydiylabnceden
verilmis yazili bir emri bulunmasina)
4- Konaklamaya ait fatura

5-Taksi ile yapilan seyahatlerde
(belediye hudutlari dahilindeki taksi
tcretleri harig) fatura veya
perakende satis fisi veya 6deme
kaydedici cihazlara ait satis fisi
6-Yurtigi Gegici Gorev Yollugu
Bildirimi (MYHBYOrnek : 27),

01

Gorevlendirme 6ncesi gerekli yazigmalar yapilir.

1-Gorevlendirme oluru,yénetim
kurulu karari

2- Katilim Belgesi (Gorevlendirme
Kurs, Seminer, Konferans vb icin ise
)
3- Ugak bileti(Elektronik bilet)
(Yonetim Kurulu kararinda
beliritimesi kaydiylabnceden
verilmis yazil bir emri bulunmasina)
4- Konaklamaya ait fatura

5-Taksi ile yapilan seyahatlerde
(belediye hudutlar dahilindeki taksi
ucretleri harig) fatura veya
perakende satis fisi veya 6deme
kaydedici cihazlara ait satis fisi
6-Yurtigi Gegici Gorev Yollugu
Bildirimi (MYHBYOrnek : 27),
7-6deme emri belgesi(3 niisha
MYHBY 5inci madde)

02

Usulune uygun olarak doldurulan Yurt igi-Yurt disi Gérevlendirme Formu
Gorevli Ogretim Elemaninca doldurularak imzalanir. Bélim Baskani,
Dekan/Miidir onayindan sonra Yonetim Kurulu Karari ile Gérevlendirme

Yurt igi-Yurt disi Gérevlendirme
Formu
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Yurtdisi Gegici Gorev Yolluk Odemesi

Yurt Disinda Gegici
Gorevlendirmelerde personelin
kanunen 6denmesi gereken
yolluk, yevmiye, konaklama,
ulagim ve katilim ticretlerinin
personele 6denmesi islemleri

6245 Sayili Harcirah
Kanunu, H Cetveli, 2562
sayili Kanun, 2851 sayili
Kanunun

03

Yurtdisi gegici gérev yolluklarinda gérev doniisii, Yurtdisi Gegici Gorev
Yollugu Bildirimi (MYHBY Ornek : 27) doldurulur.

1- Gorevlendirme onayi -Yonetim
kurulu karari

2- Yurtigi / Yurtdigi Gegici Gérev
Yollugu Bildirimi (MYHBYOrnek : 27),
3- Yatacak yer temini igin 6denen
ucretlere iligskin fatura,

odeme belgesine baglanir. ( Yatacak
yer temini igin alinan faturanin
dairesince onaylanmig
terciimelerinin de 6deme belgesine
baglanmasi gerekir.)

04

Yurtdigi gegici gérev yolluk bildirimi igin (Yénetim Kurulunca uygun
goriilen miktar dahilinde) Odeme Emri Belgesi diizenlenir.. (i¢ Kontrol ve
On Mali Kontrole iliskin Usul Ve Esaslar 12 nci maddesi geregi
gergeklestirme gorevlileri tarafindan yapilan kontrol sonucunda, 6deme
emri belgesi Gzerine “Kontrol edilmis ve uygun gorulmustur” serhi
dusulerek imzalanir.)

1- Gorevlendirme onayi -Yonetim
kurulu karari

2- Yurtigi / Yurtdigi Gegici Goérev
Yollugu Bildirimi (MYHBYOrnek : 27),
3- Yatacak yer temini igin 6denen
tcretlere iliskin fatura,

odeme belgesine baglanir. ( Yatacak
yer temini igin alinan faturanin
dairesince onaylanmis
tercimelerinin de 6deme belgesine
baglanmasi gerekir.)

05

Hazirlanan Odeme Emri Belgesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
tutanak ile teslim edilir ve bir nusha birim dosyasinda muhafaza edilir.

1- Gorevlendirme onayi -Yonetim
kurulu karari

2- Yurtigi / Yurtdigi Gegici Gérev
Yollugu Bildirimi (MYHBYOrnek : 27),
3- Yatacak yer temini igin 6denen
tcretlere iliskin fatura,

oddeme belgesine baglanir. ( Yatacak
yer temini igin alinan faturanin
dairesince onaylanmig
tercimelerinin de 6deme belgesine
baglanmasi gerekir.)

4-6deme emri belgesi((3 niisha
MYHBY 5 inci madde)

01

Personel Nakil Bildirimi birime verilir ( Bildirimde kisinin adres, iletisim
bilgileri, banka sube no, IBAN no bulunmalidir.)

1- Yurtigi / Yurtdigi Stirekli Gérev
Yollugu Bildirimi (MYHBYOrnek:28)
2- Atamalarda atama onayi, diger
hallerde harcama talimati,

3- Resmi mesafe haritasinda
gosterilmeyen yerler igin yetkili
mercilerden alinacak onayli mesafe
cetveli,
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Yurtigi Siirekli Gorev Yolluk Odemesi

Yurt igi Stirekli
Gorevlendirmelerde personelin
kanunen 6denmesi gereken
ucretlerinin personele 6denmesi
islemleri

6245 Sayili Harcirah
Kanunu, / H Cetveli,
2562 sayili Kanun, / 2851
sayil Kanunun

02

Yurtici stirekli gorev yolluk bildiriminine gére 6deme emri belgesi
diizenlenir.. (i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul Ve Esaslar 12 nci
maddesi geregi gergeklestirme gorevlileri tarafindan yapilan kontrol
sonucunda, 6deme emri belgesi tizerine “Kontrol edilmis ve uygun
gorulmustir” serhi distlerek imzalanir. )

1- Yurtigi / Yurtdigi Stirekli Gérev
Yollugu Bildirimi

2- Atamalarda atama onayi, diger
hallerde harcama talimati,

3- Resmi mesafe haritasinda
gosterilmeyen yerler igin yetkili
mercilerden alinacak onayl mesafe
cetveli,

4-Emekliye sevk edilenlerin Stirekli
Gorev Yolluk demelerinde yetkili
makamin onayi 6deme belgesine
baglanir.

03

Hazirlanan belgeler 6deme emri teslim tutanagi ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir.

Odeme emri teslim tutanagi

1- Odeme emri belgesi(3 niisha
MYHBY 5inci madde)

2- Yurtigi / Yurtdigi Strekli Gérev
Yollugu Bildirimi (MYHBYOrnek:28)
3- Atamalarda atama onayi, diger
hallerde harcama talimati,

4- Resmi mesafe haritasinda
gosterilmeyen yerler igin yetkili
mercilerden alinacak onayli mesafe
cetveli

5- Nakil Bildirimi

6-Aile Bildirim Formu

7-Goreve Baslama Yazisi

63
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Yabanci Dil
Tazminati

Yabanci Dil Tazminatina hak
kazanan personele yabanci dil
tazminatinin 6denmesi islemi

570 sayili KHK'nin 15.
md / 375 sayili KHK'nin
2.md

01

Kamu Personeli Dil Sinavindan (KPDS) 70'in iizerinde Puan alan personel
dilekge ile Dekanlik/Mudiirlik Makamina bagvurur.

1-Dilekge
2-KPDS Puani (Onayh)

02

Personel Daire Bagkanligina ust yazi ile bildirilir ve dilekge ve ekleri Gist
yazi ekinde sunulur.

1- Ust yazi
2- Dilekge
3- KPDS Puani (Onaylh)

64
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Aile Yardimi

Yeni evlenen veya esi isten
ayrilan personele aile yardimi
6demesi

657 S. Kanun 203 md /
KHK - 375/10 md

01

Aile durumunda degisiklik olan personel, dilekge ile birimine bagvurur.

1- Dilekge

2- Aile durum bildirimi

3- Aile yardim bildirimi

4- Tedavi Yardim Beyannamesi
5- Esinin calismadigini Gosterir
belge

02

Personel Daire Baskanligina, dilekge ve ekleri Ust yazi ile bildirilir.

1- st yazi

2- Dilekge

3- Aile durum bildirimi

4- Aile yardim bildirimi

4- Tedavi Yardim Beyannamesi
5- Esinin galismadigini Gosterir
belge

65

lilgler

Cocuk Yardimi

Kendisi/Esi dogum yapan

personelin dogum ve gocuk

657 S. Kanun 207. Md. /

657 S.Kanun md 202 /

01

Kendisi/Esi dogum yapan personel birimine dilekge ile bagvurur.

1-Dilekge

2-Dogum Belgesi

3-Cocuk Kimlik Fotokopisi
4-Aile Durum bildirimi

5-Aile Yardim Bildirimi

6- Tedavi Yardim Beyannamesi

02

Personel Daire Bagkanligina, dilekge ve ekleri tst yazi ile bildirilir.

1- Ust yazi

2- Dilekge

3- Dogum Belgesi

4- Gocuk Kimlik Fotokopisi

5- Aile Durum bildirimi

6- Aile Yardim Bildirimi

7- Tedavi Yardim Beyannamesi




g g yardimi almasi 5828 S.Biitge K. Md 21 1- Gesitli 6demeler bordrosu
£ 03 Personel Daire Baskanliginca incelemenin ardindan diizenlenen Odeme |2- Dogum olayinin meydana geldigi
:gn Emri dlizenlemesi birime bildirilir. yeri ve tarihi belirten ilgilinin
a dilekgesi
Odeme Emri belgesi ve Gesitli Odemeler Bordrosu imzaya/onaya o
. n . - . 1- Gesitli 6demeler bordrosu
sunulur (Ig Kontrol ve On Mali Kontrole lliskin Usul Ve Esaslar 12 nci " .
. o . . - 2- Dogum olayinin meydana geldigi
04 maddesi geregi gergeklestirme gorevlileri tarafindan yapilan kontrol . L o
L . e L yeri ve tarihi belirten ilgilinin
sonucunda, 6deme emri belgesi tizerine “Kontrol edilmis ve uygun ) . ) N
R e . dilekgesi 6deme belgesine baglanir
goriulmustir” serhi diistlerek imzalanir. )
1-Cesitli 6demeler bordrosu
05 Onaylanmis Odeme Emri ve ekleri Teslim Tutanag! ile Personel Daire 2- Dogum olayinin meydana geldigi
Baskanligina gonderilir. yeri ve tarihi belirten ilgilinin
dilekgesi 6deme belgesine baglanir
Genellikle Her yilin Temmuz ayi igerisinde Strateji Gelistirme Daire N
01 N N Biitge Hazirlik Yazisi
Baskanliginin yazisi ile biitge hazirlik calismalari baslar
Gerekli hazirliklar cergevesinde Bélimlere yazi yazilarak ilgili tertiplere |, L
02 . L . R ihtiyag Listesi Talep Yazisi
gore makul ihtiyaglarinin listesi istenir.
Biitge hazirliklari yapilirken Bélimlerin isteklerinin disinda Dekanligin
03 idari birimlerinin ihtiyaci olan kirtasiye, temizlik, biiro malzemesi, okul ~ [Malzeme ihtiyag Listesi
bakim onarim malzemesi ihtiyaglari vb. ihtiyaglar analiz edilerek
Gerekli listeler tertip sirasina gore diizenlenerek ortalama yaklasik
04 maliyetleri tespit edilir ve gider biitge fisleri (e -bltge sistemi tizerinden) |Gider Biitce Fisleri
diizenlenir. Biitce fislerinde gerekli ihtiyaclar belirtilir fakata eger bir
Talep edilen biitgeyle yapilacak olan hizmetler ve bu hizmetler . . .
05 o N . ) L Hizmet gerekgesi ve hedefleri formu
sonucunda éngorilen hedefler belirtilir (e-biitce sistemi iizerinden)
s . S Birimin var olan fiziksel imkanlari listelenir ve takip eden yillara gére
- 2 [Takip eden mali yil igerisinde R 06 o . o P v & Fiziksel Degerler Bilgi Formu
] £ » ) . Merkezi Yonetim Biitce ongoriilen degerler belirlenir
- o @ [birimlerin gerekliihtiyaclar — — ————— — — - — — —
66 e S belirlenerek Kanunu / 5018 Sayili 07 Birimlerin hizmet maliyetine iliskin gerekli veriler, gergeklesen 6nceki Birimlerin Hizmet Maliyetinin
',—; g x - . Kamu Mali Yonetim ve yila ve biitgesi hazirlanan takip edecek yila gére, amaclar ve hedefler Tespitine iliskin Bilgi Formu
+ |gerekli biitge talebi ¢alismasinin - — — —— - —~ - - = —
= = yapiimasi Kontrol Kanunu 08 Gider bitge figleriyle belirtilen ihtiyaglar ve gerekli olan 6denek iktari Tavani Asan Ilave Odenek Teklifleri
g sayet belirtilen tavan miktarinin tizerinde ise tavani asan 6denek Formu
1- Hizmet Gerekgesi ve Hedefleri
Formu
2- Birimlerin Hizmet Maliyetinin
07 Hazirlanan Belgeler belirtilen siraya gére diizenlenerek harcama Tespitine iligkin Bilgi Formu
yetkilisinin inceleme ve uygunsa onayina sunulur 3- Fiziksel Degerler Bilgi Formu
4- Gider Butge Fisi
5- Tavani Asan ilave Odenek
Teklifleri Formu
TURGTTUGRT EVIaRTaT TTaZITTaT T RETT TaRTp EUECER UG Y1Ta BUTE UUTGE
08 islemleri hazirlanir. Bu ytizden her yil igin kurumun hedefleri fiziksel
degerleri ve hizmet maliyetine iliskin bilgiler uzak ve yakin hedeflere
Birim igin ayrilan biitceler 3'er aylik dilimler halinde serbest
= 01 cin ay! ¢ v Strateji Daire Baskanliginca
7] birakilmaktadir.
5 g Mali yil basinda Merkezi Yonetim Biltce 02 ?er ayhk cilllmlerde Strateji F}ellstlrme Dalr.e lBaskanh?l taralflmdan Odenek Gonderme Belgesi
e o . - . Odenek Gonderme Belgeleri hazirlanarak Birimlere gonderilir.
= = birim igin ayrilan biitgenin Kanunu / 5018 Sayili = —— — — - ——
67 = e L . Yapilan her harcama miktart ilgili teribe gére e-bitge sistemi tizerinden
® = harcama durumuna gére Kamu Mali Yonetim ve 03 . - . T N
s 8 . . R takip edilebilmekte ve kalan 6denekler goriilebilmektedir.
a takip edilmesi Kontrol Kanunu — — - -
k= 04 Yapilan harcamalarda yeterli 6denegin olup olmadigi mutlaka takip
e-biitge sistemi diginda Birimlerin kendi harcama ve 6denek miktarlarini | ..
“ 05 . g . . i . ) - Odenek Takip Excel Dosyas!
takﬁ) icin tert&)lere ayrilmis bir Excel dosyasi tutmalari tavsiye edilir.
g 01 Malzemeler Malzeme Teslim Tutanagi ile birlikte ilgili kisiye teslim edilir. [Malzeme teslim tutanag
'E 02 Ug ayda bir Malzeme teslim tutanaklari toplanarak tiiketime verilecek |Tiiketim Malzeme Listesi
z 03 Otomasyon Sisteminden Tasinir istek Belgesi diizenlenir. Taginir istek Belgesi
] £ Tasinir Mal Yonetmeligi /| o, o, Sisteminden Taginir istek Karsil | Taginir istek Kargilama Belgesi
e s
. S ki 150 Hesabindan Malzemeler Yiiksekogretim omasyon Sisteminden Tasinir istek Karsilama yapilir aginir Istek Karsilama Belgesi
',—; 2 tiketime verilir. Kurumlari Muhasebe 05 Taginir islem Fisi diizelenir. Taginir Islem Fisi
= £ Yonergesi Genel Tebligi o X o o . o
k] 06 Tuketim Malzemeleri Cikig Listesi alinir. Tuketim Maalzemeleri Cikig Listesi
[
QE, 07 Muhasebe islem Fisi diizenlenir. Muhasebe islem Fisi
,—g 08 Hazirlanan belgeler Muhasebe islem Fisi Teslim Tutanagi ile Strateji Muhasebe islem Fisi Teslim

Gelistime Daire baskanllglna teslim edilir.

Tutaneﬁl




g 01 ilgili Birimden Taginir istek Belgesi ile malzemelerin istegi yapilmis olur. |Tasinir istek Belgesi
o =
© . - 1lgili Birim tarafindan Tasinir Istek Belgesini Sampas tizerinden istek .
] § fr« Taginir Mal Yonetmeligi / 02 kg | slemi | s 8 pas Taginir istek Karsilama Belgesi
69 = & E Birimlerden Alinan Malzemelerin |Yiiksekogretim ) “arls_lk:.n.'\a _:_§ em \i/alpl "‘F_ o I P~ T R ———
',—; g G |Giris ve Ciki islemleri Kurumlari Muhasebe o1 “gflf B!r!m ta§l?"ds emk 5 7e Ta zemle erlnlgl -|r§|n| yaipalr e Taslnlr i§|em FF! g'_ f§
s 5 & Vénergesi Genel Tebligi gili Birim ar.a.m an cikisi yapilan rr!a.ze”me er Taginir islem Fisi ile asinir Islem Fisi _|r!s
E o] 05 Cikis yapan birim Muhasebe Islem Fisi diizenler. Muhasebe Islem Fisi
= Hazirlanan belgeler Muhasebe islem Fisi Teslim Tutanag! ile Strateji . . . .
@ 06 - ) N . - Muhasebe islem figi Teslim Tutanagi
GE|I2tlme Daire Bagkanllglna teslim edilir.
— 01 Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan Tasinir Ayrinti Raporu alinir. Tasinri Ayrinti Raporu
=
[}
= 02 Otomasyon Programindan Tasinir Hesap Cetveli ciktisi alinir. Tasinir Hesap Cetveli
o - " - —
= Taginir Mal Yonetmeligi / 03 Tasinir HesaP Cetvellnd_ekl he_sap bakiyeleri ile Taginir Ayrinti
= Yiiksekogretim Raporundaki hesap bakiyeleri karsilastirilir, varsa uygunsuzluklar
70 % Yilsonu Taginir islemleri Harcama birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli otomasyon Harcama Birimi Taginir Yonetim
4 Kurumlari Muhasebe 04 .
= " . o programindan giktisi alinir. Hesabi Cetveli
s Yénergesi Genel Tebligi - -
g 05 Otomasyondan Sayim Tutanagi ¢iktisi alinir. Sayim Tutanagi
@ 06 Tasinir sayimlari yapilir.
> 07 Dekanlik tarafindan kesilen son Taginir iislem Fsi Tutanagi otomasyon | Tutanak
08 Kurui Farklari Cetveli hazirlanir. Kurui Farklar Cetveli
Birimlerden gelen hurdaya ayirma (kayittan diisme) talepleri
01 ) 8 N ) y v ) ( y sme) P Kayittan Dustilecek Malzeme Listesi
Komisyonca degerlendirilerek listelenir.
Yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun gérilmeyen
02 P © ) X vaay o yg. g v Gerekgeli Komisyon Karari
tasinirlar hakkindaki gerekgeli karar harcama yetkilisine bildirilir.
. . L " 1- Kayittan Dusme Teklif ve Onay
03 Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler igin ise Kayittan Disme Tutanag
Ekonomik émriinii tamamlamis  |28/12/2006 Tarih ve Teklif ve Onay Tutanag: dizenlenir. 2-Taginir islem Fisi Cikig
© olan veya tamamlamadigi halde |2006/11545 nolu 1-Harcama Yetkilisi/Ust Yonetici
- E teknik ve fiziki nedenlerle Bakanlar Kurulu Karari, / Hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlardan kayitl degeri Bakanlikga |Onayi
% i- kullaniimasinda yarar 5018 Sayili Kanun, / o4 belirlenecek tutara kadar olanlar (2012 yili igin (6,000,00-TL) harcama 2-Muhasebe islem figi
71 = S gorilmeyerek hizmet disi 18/01/2007 Tarih ve yetkilisinin, belirlenen tutari asan tasinirlar ise kamu idaresi tst 3- Kayittan Diisme Teklif ve Onay
g 8 birakilmasi gereken tasinirlar, 26407 nolu Resmi y6neticisinin onayt ile kayitlardan gikarilir. Tutanag
;:; harcama yetkilisinin belirleyecegi | Gazetede 4-Taginir islem Fisi Ciki
en az g kisiden olusan komisyon |Yayimlanan 5 Cilt Tertibi Birinci fikraya gore harcama yetkilisince olusturulacak komisyon
tarafindan degerlendirilir. Dustur 46 tarafindan ekonomik degerinin olmadigi veya teknik, saglik, giivenlik ve
05 benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart olduguna karar verilen imha Tutanag
tasinirlar, harcama yetkilisinin onayi ile imha edilir. imha, komisyon veya
komisyonun gozetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir. Bu isleme
Hurdaya ayrilan veya imha edilen taginirlar Taginir islem Fisi Taginir islem Fisi
06 diizenlenerek kayitlardan gikarilir. Fisin ekine Kayittan Digme Teklif ve  [Kayittan Disme Teklif ve Onay
Onay Tutanaginin bir niishasi baglanir. Tutanagi
o1 Yardimci Dogent atamalarinda yabanci dil sinavi sonucu basarili olan Yabanci Dil Sinav Sonuc Belgesi
Yardimci Dogent igin Juri Uyleri tespit edilir. (bagarili)
Tespit edilen Juri Uyeleri Dekan/Mdiir onayt ile gérevlendirilir. o .
o " . M " . 1- Juri Gérevlendirme Onayi
02 (ilgili Juriye tcret ddemesi yapilacagindan gorevlendirme agamasinda ya L
R . X . " L . 2- Yonetim Kurulu Karari
da Juri Degerlendirmesi sonrasi ticret 6denmeden 6nce Y6netim Kurulu
Atamasi yapilacak Yardimci Dogent igin usulline uygun olarak 1- Ug adet Yardimci Dogent Deg.
hazirlanmig Gg takim dosya Juri Uyelerine gonderilir. Diger Dosyasli
03 tniversitelerden gorevlendirilen 6gretim iiyelerine dosya posta yoluyla |2- Dilekge Matrah Ornegi (bos)
iletilir. Diger Universitelerden gérevlendirilen juri Gyelerine tcret 3- Mutemet Tayin Formu
odemelerinin saglikh ve hizli yapilabilmesi icin Mutemet Formu ve (M.Y.H.B.Y. Or.No:6)
o 1- Dilekge Matrah (doldurulmu:
Juri Uyeleri 1 ay igerisinde gerekli degerlendirmeleri yaparak ekli ¢ R ( 5)
04 - o ) 2- Mutemet Tayin Formu
Formlari doldurur ve Birime geri génderir. "
- (M.Y.H.B.Y. Or.No:6)
-
= P L " N . 1- Dilekge Matrah (doldurulmus)
x 1Igili juri tyesinin bir yil igerisinde en fazla 6 gorev aldigina dair sinir R
3 05 N N A . 2- Mutemet Tayin Formu
@ asiminda, dilekgesindeki kendi beyani esas alinir. "
< (M.Y.H.B.Y. Or.No:6)
-] "
‘0 Dogentlik Sinav Juri Uyeleriile 1 tli Odl !
o Yardimci Dogent, Dogent ve 2547 Sayil kanun 23. Her bir iiiri iiveli icin 3000 gst « M Aviik kat: B- Cde$| ' Meym: :; OrNo:13
% Profesdr Atama Jirilerinde Madde, / 29/05/2012 o | er bir jurt tyeligt '9;” bl 808 ket'gte 'a_:m'”'” kt_em:' Wi ) Z ?_atV'T' 2°rD_'I°i“( M t 'h' ;1 l:i‘ °‘| )
5 Gorev Alan Ogretim Uyelerine |tarih ve 2012/1 numaralt ile garplm_l_so.nucu? a u.unaca. : utar 6denece |r ( u tcre . riit olup, | 2- Dilekge Ma ra_ (doldurulmus)
72 s Matrah dilimine gore gelir vergisi ve damga vergisi kesilecektir.) 3- Mutemet Tayin Formu
©
=

Odenecek Ucrete iliskin Usul ve
Esaslar" kapsaminda Birimlerce

"Kamu Gorevlileri
Hakem Kurulu Karari"nin

(M.Y.H.B.Y. Or.No:6)




Yardimci Dogent At

Yardimci Dogent Jurilerine
6denecek ticret

23 (incii maddesi"

1- Odeme Emri Belgesi
2- Gesitli Odemeler
Bordrosu(M.Y.H.B.Y. Or.No:13)

07 Odeme Emri Belgesi Diizenlenir.
e 3- Dilekge Matrah (doldurulmus)
4- Mutemet Tayin Formu
(M.Y.H.B.Y. Or.No:6)
1- Odeme Emri Belgesi
2- Cesitli Odemeler
Bordrosu(M.Y.H.B.Y. Or.No:13)
" 3- Dilekge Matrah (doldurulmu:
Odeme Emri belgesi ilgili juri igin gérevlendirme onayi yénetim kurulu ¢ R { 5)
L . . . N 4- Mutemet Tayin Formu
08 karari ve Juri ticreti bordrosu ekine konularak teslim tutanagiyla beraber " L
U X . N . (M.Y.H.B.Y. Or.No:6) 5-Yonetim
Strateji Gelistirme daire Baskanligina teslim edilir.
Kurulu Karari
6-Uyelerin ad ve soyadlarini gésterir
yetkili makamca onayli Liste
7- Odeme Emri Teslim Tutanagi
Hibe veya bagis yoluyla gelen malzemelerin degeri ile ilgili bilgi varmi .
01 . Hibe yazisi
yokmu kontrol edilir.
Hibe veya bagis yoluyla edinilen Degeri belli ise 3. maddeden isleme baslanilir, degilse deger tespit
M . 02 . . L Makam onayi
o tasinirlarda; bagis ve hibe komisyonu olusturulur ve deger tespiti yapilir.
w ):L; yardiminda bulunan tarafindan | Tasinir Mal 03 Malzemelerin kabul edildigine dair makamdan olur alinir. Tasinir islem Fisi
7 w g ispat edici bir belge ile degerleri |Yénetmeliginin 04 3 niisha Tasinir islem Fisi diizelenerek kayitlara alinir. Muhasebe islem Fisi
= i belirtilmis ise bu deger, belli bir |dérdiinct bolim 13 Tasinir islem Figinin 1 niishasi hibe edene, 1 niishasi muhasebe islem " . N
< Q . . ) L " 05 .. X N . Strateji Teslim Alma Tutanagi
s T degeri yoksa deger tespit maddesinin c. Bendi fisine eklenir, 1 nushasi ise dosyaya kaldirilir.
komisyonunca belirlenen deger Tasinir islem Fisi kesilen hibe malzemelerin girisi Muhasebe islem Fisi
dikkate alinir. 06 kesilerek muhasebelestirilir. Ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim alma tutanagi ile teslim edilir.
Bashakanlin, o1 [Birim icind disindan gel Kiarin teslim al
02/12/2004 tarih ve irim igcinden veya disindan gelen evraklarin teslim alinmasi,
=3 x - L 25658 sayiliResmi Evraklarin ilgili memur tarafindan gelen evrak defterine, kaydedilmesi,
> © Birime birim icinden ve digindan B 02 ) 3 X
© H Gazete’de yayimlanarak tarih ve kayit numarasi verilmesi,
X o elden, posta, kargo veya faks A N — — — — — -
74 ~ < yururlige giren “Resmi Evraklarin birim sekreteri, birim amiri vb. tarafindan degerlendirilmesi,
T @ yoluyla gelen yazi, tutanak,rapor, 03 . X . o . N
= o o X Yazismalarda yapilacak islem ve islemi yapacak birimin belirlenmesi,
> o] vb. her tirlii belgenin kayit altina - — — ——
w alinmas! Uygulanacak Esas ve 04 Islem yapacak birimin evrakla ilgili islemleri ytrutiip sonuglandirmasi.
Usuller Hakkinda 05 Cevap verilmesi gereken evraklarla ilgili giden evrak siirecinin
Yénetmelik”. bailatllmasu degilse dosyalanma_5|
E= x - - Basbakanligin, Birimden gonderilmek lzere alt birimlerce hazirlanmig ve imzalanmis
S © (Birimden alt birimlere ve/veya N 01 R
© s . . X 02/12/2004 tarih ve evraklarin teslim alinmasi,
X fir) birim disina génderilecek yazi, . - - -
75 ~ < . |25658 sayiliResmi 02 Evraka giden evrak sayi ve numarasi verilmesi
ol o tutanak,rapor, faks vb. her turlu B
= o X Gazete’de yayimlanarak Evraklarin ilgili yerlere gonderilmek tizere islem yapilmasi (postaya-
] belgenin kayit altina alinmasi) e “ . 03 N . . R
w yuriirlige giren “Resmi kargoya verilme, elden- zimmet ile teslim...)
2782 — =
Birimle ilgili olanlar Dosya Muhteviyati Dékiim Formu
Birimlerinin elinde bulunan arsiv B — ‘Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve
malzemesiile ilerde arsiv 01 Birim arsivine alinan evrakin ayrimi
o o Envanter Formu
malzeme5|.halme.gele.cek a'r§.|vI|k Saklanmasina Lizum Gorilmeyen
malzemenin tespit edilmesini, 02 Uygunluk kontroli Belgelere
herhangi bir sebepten dolayi X P
bunl Kavba us 16 Mayis 1988 tarih ve iligkin Imha Formu
> uniarin kayba ugramamasini, 19816 sayil Resmi 03 Evrakin birim arsivine teslimi imha Tutanag
> [ gerekli sartlar altinda B |
& < . . Gazete’de yayimlanan a Dosyalama
76 " korunmalarinin temini ve milli oo . —
< £ Devlet Arsiv Hizmetleri b Birimi
= menfaatlere uygun olarak s s isl I
@ Devletin gercek ve tiizel kisilerin, Hakkindaki vonetmeligin = e
gerg 5 " |45 inci maddesi d Aidiyet icersindeki tarih
ilmin hizmetinde —
N o . 04 [saklama stiresi
degerlendirilmelerini, Birim arsivinde ayiklama ve imha isi yapilamaz, ancak Tasra Tegkilatinda
muhafazasina lizum gérilmeyen . - . o " .
’ ) 05 ayiklama ve imha isleri bu yénetmeligin 20. maddesi cergevesinde
_malzem_emn ayklama ve imhas yapilir.(Bu islem birim tarafindan olusturulan komisyon tarafindan
islemleri 06 Komisyon tarafindan imha tutanaginin tutulmasi
07 Birim arsivinden kurum arsivine devri




