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ViZYON

Ulkemizde ve diinyada, degisime ve gelisime acik, toplumsal duyarlilik ve sorumluluk tasiyan egitim

alanindaki gelismelere yon veren oncii bir Egitim Fakiiltesi olmak.
MISYON

Bilgi toplumunun 6nderleri olabilecek topluma faydali 6gretmenler yetistirmek.

Ogrencilere; bilgiyi aktarma yollarin1 ve dgretim teknolojisini etkili kullanabilen, teori ve uygulamay1
birlestiren, ulusal ve uluslararasi projelerde calisabilen, bilimsel ve etik degerleri 6ziimsemis, kurum
kiiltiirine sahip, bilgi iireten, arastirma yapan, dgrenci ile iletisim giicli yiiksek, degerlendirme sistemi
ile kendini sorgulayan, objektif kriterlere gore se¢ilmis 6gretim elemanlar1 ve ililke gereksinmelerine

uygun, siirekli gelistirilen egitim programlari ile hizmet vermek,

Ogrencilere; yaratici diisiinmeyi, problem ¢dzmeyi, sorumluluk almayi, takim galismasi yapmayi,

O0grenmeyi 0greten, egitim teknolojisi ile desteklenmis etkili 6gretim ortamlari saglamak.

Ogretim elemanlarina ulusal ve uluslararas1 diizeyde arastirma yapmalar1 ve mesleki gelismeleri igin

iletisimin gii¢lii oldugu, olumlu fiziksel, sosyal, kiiltiirel ortamlarin yaratildig: bir fakiilte olusturmak.



FAKULTE FAALIYETLER

FAALIYET ADI FAALIYET SORUMLUSU
. . Boliim Bagkany, Fakiilte Sekreteri, Tlgili O gretim
1 |D lemk 1
ers emiett Elemanlari, Dekan Yardimcisi
2 |Muafiyet iglemleri 2 Boliim Kurulu, Fakiilte Sekreteri, Yonetim Kurulu
3 |Smav islemleri (Ara smav, Final) 3 |llgili Ogretim Elemanlar
4 |Mazeret smavi islemleri 4 Fakiilte Sekreteri, Ilgili Ogretim Elemanlari, Y6netim
Kurulu
5 |Damgmanlk hizmetleri 5  |llgili Bokim O gretim Elemanlari
6 |Smav itiraz islemleri 6 Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Ilgili O gretim
Elemanlar
7 |Tek ders islemleri 7 Boliim Bagkan, Fakiilte Sekreteri, Ilgili O gretim
Elemanlari, Dekan Yardmcisi
8 [Yolluk islemleri 8 Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi
9 |Ek ders iglemleri 9 Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi
10 [Maas islemleri 10  |Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi
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GOREV TANIMLARI

Dekan

Gorev Kapsam : Atatiirk Egitim Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimu: Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri

planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

Fakiiltenin misyon ve vizyonuna uygun olarak gerceklestirilmesi i¢in tiim calisanlart motive
etmek,

Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarinin uygulanmasini saglamak
ve fakiilte birimleri arasinda esgilidiimii saglamak

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek,

Her y1l Fakiiltenin analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak.
Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitcesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim goérevini
yapmak,

Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman gilivenlik dnlemlerinin alinmasinda, dgrencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - dgretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.
Harcama yetkilisi gorevini yiiriitmek.

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak..

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere sahip

olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
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Yoneticilik niteliklerine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

Dekan Yardimcisi

Gorev Kapsam : Atatiirk Egitim Fakiiltesi
Gorevin Kisa Tanimi

Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve o6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerine uygun olarak
yiriitilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Dekana yardimci olmak, Dekanin gorevde bulunmadig

zamanlarda yerine vekalet etmek.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e 2547 Sayih YOK Kanunu kapsaminda akademik gorevlerini yerine getirmek,

e Dekan tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimina gére Dekana yardimcei olmak,

e Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini ytriitmek,

e Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglamak,

e Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak,

e Fakiiltenin stratejik planini hazirlamak,

e Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglamak,

e Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglamak,
e Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve anketlerin uygulanmasimi saglamak,
e [Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

e Dekan tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak.

e Gorevlerinden dolayr Dekana kars1 sorumludurlar.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere sahip
olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme

niteliklerine sahip olmak.



Fakiilte Sekreteri
Gorev Kapsam : Atatiirk Egitim Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammm: Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda verimlilik ilkelerine uygun bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla idari

ve akademik islerin Dekan ve Dekan Yardimcilarina karst sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e Fakiiltenin tim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personel arasindaki
isbollimiinii saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak,

e Kendisine bagli birimlerdeki iglerin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve denetlenmesini
yapmak,

e Fakiiltenin tim gelen ve giden evrakini kontrol edip, dolasima girmesini saglamak ve
sonuc¢landirmak,

e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilecek konular1 6nceden incelemek ve
Kurul Dosyasini hazirlamak,

e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna raportdrliik yapmak, kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak,

e Fiziki alt yap1 sorunlarinin giderilmesini saglamak,

e ldari personelin iznini Fakiiltenin islerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

e Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme aliminda taginir kayit kontrol yetkilisi ile
esgiidiimlii ¢aligmak,

e Fakiilte biitcesini hazirlamak ve biitce konusu c¢ercevesinde yapilmasi gereken islemleri takip
etmek ve biitgenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak tizere Dekana yardimci olmak,

e 5018 sayili "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi geregince hazirlanan
Yillik Birim Faaliyet Raporu ¢aligmalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak,

e Harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini
yiiriitmek,

e Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali ylikiimliiliikleri yerine getirmek,

e Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasmi ve
bakiminin yapilmasini saglamak,

e Tiim ¢aligmalarin1 gérev tanimlarina uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin
de ayni prensiple gorev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek.

e Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.



Gorevlerinden dolay1r Dekana kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile Universitelerde Gérevde Yiikselme Yonetmeliginde
Ongoriilen sartlari tagimak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli

karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Bolum Baskani

Gérev Kapsam : Tlgili Boliim/Anabilim Dallari

Gorevin Kisa Tammm: Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin

yiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Boliim Kuruluna Baskanlik etmek,

Yeni agilmasi teklif edilen lisans ve lisansiistii derslerini Boliim Kuruluna getirmek,

Ana Bilim Dallar1, Boliim ve Dekanlik arasindaki yiiriitme ve koordinasyonu saglamak,

Boliim komisyonlarini olusturmak ve ¢aligma raporlarini takip etmek,

Ogretim elemanlar1 arasindaki koordinasyonu saglamak,

Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in goriis bildirmek,

Danigman se¢imi ve danigmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

Ders planlarin1 hazirlamak, staj islerini koordine etmek,

Yaz okulu agilmasi ve yiiriitiilmesini saglamak,

Ogretim iiye ve yardimcilarinin ihtiyaglarmi ve akademik yiiklerini belirlemek,

Hazirlanan ek ders, fazla mesai ve izinleri Dekanlik ve ilgili Enstitiiye 6nermek,

Boliim ihtiyaglarinin (her tiirlii cihaz ve sarf malzemelerinin) teminini saglamak,

Her egitim-6gretim yili baginda bir onceki doneme ait boliim akademik faaliyet raporunun
hazirlamasini saglamak,

Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglamak,
Her yi1l boliim biit¢esinin hazirlanmasini saglamak,

Verilecek benzeri gorevleri yapmak,

Boliim baskani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina karst sorumludur.
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 say1l1 YOK Kanunda belirtilen niteliklere sahip
olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak;

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip olmak.

Boliim Baskan Yardimcisi

Gorev Kapsam : Ilgili Béliim/Anabilim Dallar

Gorevin Kisa Tammm: Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla boliim bagkani tarafindan

belirlenecek yetki ve gorev dagilimina gére boliim baskanina yardimei olur.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e 2547 Sayilh YOK Kanunu kapsaminda akademik gorevlerini yerine getirmek,
e Boliimiin islerini takip etmek,

e Boliim Baskani tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak,

e Gorevlerinden dolay1 Boliim Bagkanina karsi sorumludurlar.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere sahip
olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en 1yi sekilde slirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

Anabilim Dah Baskam

Gérev Kapsamu : 1lgili Anabilim Dali

Gorevin Kisa Tamimu: Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin

yiiriitiilmesi amaciyla anabilim dali ile ilgili isleri yapar.



GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e Bolim Bagkanlig ile her tiirlii koordinasyonu ve etkilesimi saglamak,

e Boliim Kuruluna katilmak,

e Boliim Kurulunda alinan kararlar dogrultusunda kendi Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlarini
bilgilendirmek ve gerekiyorsa gorevlendirmek,

e Bagkani oldugu Ana Bilim Dalinin 6gretim elemanlarinin gelisimine destek olmak ve
performanslarini takip etmek,

e Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigsmanlarla toplantilar yapmak,

e Ders notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

e Derslik kap1 programlari ile 6gretim elemant kap1 programlarinin hazirlanmasini saglamak,

o Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklar1 ders dgretim programlarinin internet ortaminda ilan
edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglamak,

e Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

e Ana Bilim Dalina gelen ve giden evraklarin kontroliinii yaparak gerekli yazigmalari yapmak,

e Donem basi koordinasyon toplantilarina liderlik yaparak ders dagitimlarini yapmak,

e Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak,

e Arastirma Gorevlilerinin yardim edecegi dersleri ve projeleri belirlemek,

e Ana Bilim Dalina alinacak olan akademik, teknik ve hizmetli personeli Bolim Baskanina
Onermek,

e Akademik gorev uzatma ile ilgili gerekli caligmalar1 yaparak Boliim Bagkanliina iletmek,

e Ana Bilim Dali i¢in laboratuvar malzemesi, arag¢ gere¢ ve kirtasiye malzemesi alinmasi amaciyla

satin alma istek formu doldurmak ve boliime géndermek,

e Ana Bilim dalina ait her egitim-6gretim yil1 basinda, bir 6nceki doneme ait Ana Bilim Dali
akademik faaliyet raporunu hazirlamak ve Boliim Baskanligi’na sunmak,

e Her yil i¢cin Ana Bilim Dali ve laboratuvarina ait biitgeyl hazirlayip Boliim Baskanligi’na
bildirmek.

e Anabilim dalinin stratejik planini hazirlamak,

e Anabilim dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

e Verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.



GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere sahip

olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine

sahip olmak.

Ogretim Uyesi/Ogretim Gorevlisi

Gorev Kapsam : Egitim-Ogretim

Gorevin Kisa Tanimi: 2547 sayili kanundaki amag ve ilkelere uygun bigimde 6nlisans, lisans ve

lisansiistii diizeylerde egitim - Ogretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje

hazirliklarin1 ve seminerleri yonetmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,

Ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesi saglamak,

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, oOgrencilerin bdliim ve cevreye uyum
saglamalarina yardime1 olmak,

flgili birim baskanhiginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki ama¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek,

Boliim baskaninin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,

Sorumlusu oldugu ders ve laboratuvarlarda yapilacak degisiklikler ve onay i¢in boliim
bagkanligindan gerekli izinleri zamaninda almak,

Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,

Ayni dersi veren Ogretim elemanlar1 arasinda, toplantilar yaparak, derslerde anlatilacak
konular ve sorulacak sorular arasinda esitligi saglamak,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,

Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yi1l yapilmasi
zorunlu ¢alismalaria destek vermek,

ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili ¢aligmalara katilmak,

Engelli ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,
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Calisma odasinin kullanilmas1 ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak,

Lisans, yliksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik
nedenlerini arastirmak, sonuglarin1 Anabilim Dali Bagkanligina bildirmek,

Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Anabilim Dali1 Bagkanligina sunmak,
Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Boliim Bagkani ve Dekanin verecegi diger isleri yapmak,

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

e 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,

Sef

Gorev Kapsam : Atatiirk Egitim Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine ve gorev kapsamindaki mevzuata uygun olarak

yiiriitiilmesi amactyla bulundugu birimin islerini yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsili§1 alinmasini, kayit edilmesini ve
ilgilisine iletilmesini saglamak.

Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi
icin dagitimini saglamak.

Sorumlu oldugu servis personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bi¢im
yoniinden incelemek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Birimde iiretilen belgelerin dosya numarast, tarihi, gidecegi yeri, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

Tamamlanmis olan belgeleri ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak

Islemi bitmemis belgeleri sorumlu personeli ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,

Birimindede gorevli personeli hizmete iliskin islemler konusunda bilgilendirmek, islerin
verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uygun 6nlemleri almak,
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Biriminde gorevli personelin devam ve c¢alismalarini izlemek islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

Biriminde ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin
belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasimi, faks, fotokopi
makinesi, bilgisayar v.b. demirbasin korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait
kayitlarin tutulmasini saglamak

Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurulari personele imza
karsiligi teblig ederek dosyalanmasini saglamak..

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Gorevlerini yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NiITELIKLER:

+ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

4+ En az Onlisans mezunu olmak.

+ Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

+ Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Dekan Sekreteri

Gorev Kapsamu : Atatiirk Egitim Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine ve gorev kapsamindaki mevzuata uygun olarak

yiirlitiilmesi amaciyla bulundugu birimin islerini yapar.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,
Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Dekanin gizlilik tastyan yazisma islerini yiiriitmek,
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e Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,
e Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivlemek,

e Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goéreve baglama yazismalarini takip eder ve

yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak,
¢ Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglamak,
e Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlamak,
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
e Fakiilte e-postalarinin takibi, cevaplanmasi, yonlendirilmesini yapmak,

e Gorevlerini yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekana ve Dekan Yardimcilarina karsi

sorumludur.
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
+ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
+ Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bilgisayar Isletmeni/Memur

Gorev Kapsam : Atatiirk Egitim Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini

yapmak.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun,

tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlart mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,

cogaltmak, tasnif etmek ve arsivlemek,
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e Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiiman1 dagitima hazirlamak,

e Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

e Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

e Gorevlerini yerine getirirken Birim Sefine ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER:

+ 657 sayli DMK ya gore memur statiisiinde bulunmak.

+ Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

+ Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Boliim Sekreteri

Gorev Kapsam : Atatiirk Egitim Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari

yapmak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

*

*
*
+

L

Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarint Boliim Bagkan1 gozetiminde yazmak.

Kesinlesen haftalik ders programlarinin dekanliga {ist yazi ile bildirilmesinin saglanmasi,
Kesinlesen sinav programlarinin BYS sistemine girilmesi,

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam
ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisim
hazirlamak,

Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini saglar. Gereken yazilarin
giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

Boliimlerin 68renci ilan panolarinda ilgili duyurularii yapar, siiresi dolanlar1 kaldirmak,
Ogretim elemanlari ile gdzetmenlerin smav programlarimin iist yazisini hazirlamak,

Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler aras1 yazigmalar1 yapmak ve ilgili yere teslim etmek,

14



Gelen ve giden evraklari kayit etmek, dosyalamak ve sevk edilen ilgili kisi veya birimlere
yonlendirmek,.

Toplant1 duyurularini yapmak,

Bolim Kurulu raporlarin1 yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir G6rnegini
dosyalamak..

Dekanliktan gelen Ogrenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurulmasini saglamak,

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul kararinin
Dekanliga bildirilmesini saglamak

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin intibak bagvurularinin degerlendirilmesi i¢in
ilgili komisyon iiyelerine iletmek,

Hazirlanan intibak formlarinin 6grenci islerine bildirilmesi,

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini
saglamak,

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurmak ve goriis istenen yazilarin goriis yazisinin yazilmasini saglamak,
Boliime ait yazilar gerektigi kadar ¢cogaltip ve ilgililere dagitimini saglamak,

Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, Ogretim tiirii
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmasini saglamak

Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak tizere gorevlendirme yazilarinin ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasmin saglanmasi i¢in 6grenci isleri ile koordineli
caligmak,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden gelen yazilar1 muhatap olan Boliim Baskani,
Anabilim Dali Baskani veya Ilgili Ogretim Elemanina/Uyesine havale yapmak,

Smav programlari ile ders programlarini ilan etmek ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Kayit yenileme, kayit dondurma ve ders segme islemlerini 6grenci isleri ile koordineli olarak
yiirlitmek,

Giinlii, Ivedi yazilar1 takip etmek, gerekirse ilgili Boliim Baskanina, Anabilim Dali Baskanina

hatirlatmak ve sonuca ulastirmak,
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Yazigmalar “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usiil ve Esaslar Hakkindaki Ydnetmelike gore
yapmak,

Boliim/Anabilim Dali akademik personeli ile siirekli iletisim halinde olarak (mail, telefon vb.)
islerin yiirimesini kolaylastirmak,

Hizmetin stirekliligi agisindan mesai saatlerinde, zorunlu haller harig (hastalik, izin vb) yerinde
olmak, iletisim kanallar1 ile ulagilabilir olmak,

Elektronik Belge YoOnetim Sistemini etkin kullanmak,

Ozel Yetenek ve diger smavlar i¢in ihtiyac halinde gdzetmen gérevlendirme taleplerini Anabilim
Dallarina iletmek ve sonuglandirmak,

Tiim ¢aligmalarini gorev tanimlarina ve prosediirlerine uygun olarak gerceklestirmek,

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Boliim Sekreteri gorevlerini yerine getirirken Boliim Baskanina ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

+ 657 sayili DMK ya gore memur statiisiinde bulunmak.

+ Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Gorev Kapsam : Atatiirk Egitim Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tammm: Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla taginir tiiketim ve

demirbas malzemelerinin kaydi, dagitimi ve diger gerekli islemleri yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen

taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,

bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

e Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri

diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini gorevlisine gondermek.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.
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Tagmnirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi

korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama

yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimim1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini

yapmak ve yaptirmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,

cogaltmak, tasnif etmek ve arsivlemek,

Tiiketim ve demirbag ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve

techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapmak.
Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini saglamak.

Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini

saglamak.
Hizmet alimu ile ilgili islemleri ytiriitmek.

Tasmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji

gelistirme daire baskanligina iletmek.

Tasmir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina

alimmasini ve arsivlenmesini saglamak.
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e Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna
bildirmek.

e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mali isler birimi ile esgiidiimlii olarak

calismak.
e Harcama cetvellerini aylik olarak mali isler ile esgiidiimlii olarak takip etmek.

e Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini

saglamak.
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
e Gorevlerini yerine getirirken Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER:
+ 657 sayli DMK ya gore memur statiisiinde bulunmak.
+ Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
+ Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Teknisyen ve Teknisyen Yardimcisi

Gorev Kapsam : Atatiirk Egitim Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla ¢alismalari

yapmak.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Ogrenim yada meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve montaj islerini
yiirlitmek veya yiiriitiilmesini izlemek, bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlu miithendisin

direktiflerine uygun olarak yapmak.

e Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarint yapmak veya yaptirmak,

gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.

e Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarint hazirlamak.

18



e Maliyet, malzeme hesaplar1 ve gesitleri yapmak, is programlarinin hazirlanmasinda miihendise
yardim etmek.

e FEtiid, aragtirma, 6lgme, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri islemleri
yapmak.

e Amirlerince bu nitelikte verilecek gorevleri yapmak.

e Teknisyen, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine, kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e 657 sayill DMK’ya gore Teknisyen /Teknisyen Yardimcisi statiisiinde olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Arsiv Memuru

Gorev Kapsam : Atatiirk Egitim Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini

yapmak.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri ile ilgili tim yazigmalari yapmak,

e Fiziksel Arsiv uygulamalar ile Elektronik Arsiv uygulamalarina hakim olmak,

e Arsiv malzemelerinin, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak birimlerden
devir-teslim iglemlerini yiiriitmek

e Devir-teslim alinan malzemeyi tasnif etme, ayiklama, saklama ve imha iglemlerinin
yiiriitmek,

e Tasnif islemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasi islemlerini
yiiriitmek,

e Arsivde bulunan arsivlik malzemenin saklanmasi, korunmasi ile ilgili fiziksel sartlarin
devamliligini kontrol etmek,

e Birimlerle iligkileri yiiriitmek ve Birim Arsiv Sorumlular ile Birim Arsivlerini takip etmek

e Standart Dosya Plam1 Kodlart ve Belge/Dosya Saklama Planlar1 gibi arsivcilik
uygulamalarina hakim olmak ve bu dogrultuda dosyalamayi bilmek ve dogru sekilde

yapilmasini saglamak,
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e Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

e Gorevlerini yerine getirirken Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

+ Arsiv islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

+ Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Santral Memuru

Gorev Kapsam : Atatiirk Egitim Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla santral islerini

yapmak.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanmna giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun,

tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

e Santral lizerinden gelen telefonlar cevaplamak ve yonlendirmek,
e Ilgili Birim veya Kisilere telefon baglamak,
e Sorulan sorulara cevap vermek,

e Fakiiltemiz web sayfasinda yer alan giincel duyurularin takibini yapmak,

e Diger birim personelleri ile is birligi i¢erisinde olmak,

e Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak,

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

e Gorevlerini yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
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+ Personel islemleri, 6grenci islemleri ile ilgili mevzuatlar1 bilmek.
+ Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sofor
Gorev Kapsam : Atatiirk Egitim Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun bir sekilde yiirtitiillmesi

amaciyla gorevini yapmak.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Kurumdaki motorlu tasitlardan sorumlulugunda bulunanlar1 hizmet amaclar1 dahilinde verilen
talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak,

e Gorevli oldugu tasitin i¢ ve dig temizligini yapip, her an hizmete hazir bulundurmak.

e Tasitta bulunmasi gereken onarim ve bakim araglarinin bakimli olmasini saglamak,

e Araca ait basit bakim hizmetlerini (yag, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak.

e Uygun davranis i¢inde gorevini siirdiirmek.

e Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

e (Gorevlerini yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER:

+ Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Temizlik — Tasima Hizmetleri Sorumlusu

Gorev Kapsam : Atatiirk Egitim Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine ve goérev kapsamindaki mevzuata uygun olarak

yiirlitiilmesi amaciyla bulundugu birimin islerini yapar.
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
e Temizlik, tasima ve diizenleme islerini takip etmek.

¢ Yol, meydan, kapali ve agik alanlarin temizliginin ve diizenin saglanmasini kontrol etmek.
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e Boliimlerde olusan kagit ve ambalaj atiklarinin kaynaginda ayri toplanmasina yonelik
caligmalar yliriitmek ve ¢evre ile uyumlu ve kaynaklari koruyucu bir sistem igerisinde
gerceklestirilmesini saglamak.

e Temizlik personellerinin ¢aligmalarini kontrol etmek ve diizeni saglamak.

e Yukarnda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

e Gorevlerini yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

+ Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Temizlik — Tasima Iscisi

Gorev Kapsam : Atatiirk Egitim Fakiiltesi

Gorevin Kisa Tanimi: Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine ve gorev kapsamindaki mevzuata uygun olarak

yiiriitiilmesi amactyla bulundugu birimin islerini yapar.
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e (Cevre temizligi, temizlik, cam silme, tasima ve diizenleme hizmetini siirekli olarak yapmak,

e Fakiilte genelinde malzeme, demirbag, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tagimak,
yiikleme ve bosaltma islerini yapmak,

e Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

e Gorevlerini yerine getirirken Birim Sefine ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

+ Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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-+ FEFFErFEFFEFEFEEREEREEFE

FAKULTE IS AKISLARI

Boliim Sekreterligi Is Akislari
Déner Sermaye Birimi Is Akislari
Maas Isleri Birimi Is Akislar
Mali Isler Birimi Is Akislari
Ogrenci Isleri Birimi Is Akislart
Personel Isleri Birimi Is Akislari
Tasmir Kayit Birimi Is Akislart
Yaz Isleri Birimi Is Akislart

Boliim Sekreterligi Is Akislar

Béliim Kurulu Raporlarinin Hazirlanmasi Is Akisi
Boliim Kurulu Kararlar Is Akist

Ders Planlar1 ve Gorevlendirmeler Is Akist
Duyurularm Yapilmasi is Akist

Fakiilte Boliimler Aras1 Yazismalar s Akist
Gelen-Giden Evrak Is Akist

Intibak Basvurularinin Degerlendirilmesi Is Akis
Kesinlesen Haftalik Ders Programlar Is Akisi
Kesinlesen Smav Programlari Is Akist
Mezuniyet Islemleri Is Akis

Muafiyet Basvurularinin Degerlendirilmesi Is Akisi

Ogretim Elemanlarinin Gérev Siirelerinin Uzatilmasi Is Akist

Ogretim Elemanlarinin Gérevlendirmeleri Is Akist

Toplant1 Duyurularmin Yapilmasi Is Akist
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Dokiiman No [AB-001

H Atatiirk Egitim |  BOLUM KURULU RAPORLARININ | ey Tarhi_| 26112019

. Revizyon Tarihi | -
ii i HAZIRLANMASI IS AKISI
Fakiiltesi SLIS $ Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Belirli donemlerde, belirli konular gériigsmek tizere Bolim Sekreterligi

Boliim Kurulu toplanir.

Giindemde olan konular karara baglanir. Boliim Bagkanligi

Boliim Kurulu Raporu boliim sekreterligince
yazilir ve ilgili kisilere EBY'S {izerinden yada Boliim Sekreterligi

Elektronik Belge Y 6netim
imza karsilig1 duyurulur.

Sistemi
https://ebys.marmara.edu.tr/

Raporun bir 6rnedi dosyalanarak muhafaza edilir.
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Dokiiman No IAB-002
v e kY Tarihi | 26.11.2019
‘ Atatiirk Egitim BOLUM KURULU KARARLARI Reviz?/(;;l T";ih:
liltesi IS AKISI -
Fakiiltesi $ AKIS RevizyonNo |-
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu ..
i i Dokiimanlar
Boliim Kurulu karar1 gerektiren yazinin ilgili o
birimden Boliim Baskanhi-Boliim Sekreterligine llgili Birim . .
gonderilmesi Marmara Universitesi On

Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav

Y onetmeligi
Gelen yazilar ilgili Anabilim Dal e ..
Baskanliklarina génderilir. Bolim Sckreterligi
Ilgi yaziya istinaden belli giin ve
tarihte anabilim dali Boliim Bagkanligi
baskanlarmdan olugan boliim Elektronik Belge Y 6netim
kurulu toplanir ve karar ahmnir. Sistemi

https://ebys.marmara.edu.tr/

Almnan kararlar Boliim Bagkanminin
gozetiminde yazilir ve Anabilim Dal1 Boliim Sekreterligi
Baskanliklarina imzalatilir.

Hazirlanan ve ilgililere duyurulan Béliim Kurulu Bolim Sekreterligi
Kararlar1 EBYS {izerinden Dekanliga ulagtirihr.
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Dokiiman No iAB-003
o DERS PLANLARI, DERS YUKLERI, [ 1lk Yayn Tarihi | 26.11.2019
H Atatiirk Egitim DERS GRUPLARI VE Revizyon Tarihi | -
Fakiltesi GOREVLENDIRMELER iS AKISI  |RevizyonNo | -
Sayfa No 11
. Ngili
Is Akis1t Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Tgili egitim-6gretim iglemleri ile ilgili Anabilim Dali

Baskanlhigindan goriis istenilmesi Boliim Sekreterligi
Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Anabilim Dali Bagkanliginin goriisii Anabilim Dali Ogretim ve Sinav
Baskanlig1 Y onetmeligi

Anabilim Dali Bagkanliginin goriisiiniin iist yazi ile

ilgili birime gonderilmesi Boliim Sekreterligi

Elektronik Belge Y onetim
Sistemi
https://ebys.marmara.edu.tr/

Anabilim Dali
Bagkanligi

Boliim Sekreterligi

Boliim Sekreterligi

26



Dokiiman No [AB-004
. . Ik Yaym Tarihi | 26.11.2019
‘ ‘ Atatirk EGitim | 1 jy URULARIN YAPILMASI i$ AKISI | Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi Revizyon No -
Sayfa No 11
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Doin:;gI:lz:nlar

Dekanlik Birimlerinden gelen yazilar EBYS
izerinden Anabilim Dallarma génderilir. Ogrencinin
bilgilendirilmesi gereken yazilar 6grenci panolarmda
ilan edilir. Giinii gegen duyurular panolardan
kaldirilir.

Ilgi yazi Anabilim Dali
Bagskanliklarina havale edilir.

l

Anabilim Dali Bagkanlar1 gerekli
duyuruyu yapar.

Boliim Sekreterligi

Boliim Sekreterligi

Boliim/Anabilim Dali
Baskanliklar

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi

Elektronik Belge Y onetim
sistemi
https://ebys.marmara.edu.tr/
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Dokiiman No [AB-005

H Atatiirk Egitim | FAKULTE-BOLUM VE BOLUMLER |y Tarhi_| 26112019

. Revizyon Tarihi | -
liltesi ARASI YAZISMALAR IS AKISI -
Fakiiltesi S S AKIS Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu ..
i i Dokiimanlar
Dekanlik Biriminden gelen yazilar konusuna gére Bolim Sekreterligi M'annara Ut‘liversites‘i'(")n
ilgili Anabilim Dalina gdnderilir. Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi

ligili Anabilim Dah konuyla ilgili Anabilim Dali Elektronik Belge Y 6netim
cevabin hazirlar. - X X
Baskanlig1 Sistemi

https://ebys.marmara.edu.tr/

Anabilim Dallarmdan konu ile
ilgili gelen cevaplar toplanr.

Boliim Sekreterligi

Toplanan cevaplar tist yaz1 ile Boliim Sekreterligi
Dekanliga bildirilir.
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Dokiiman No IAB-006
. . Ik Yaym Tarihi | 26.11.2019
‘ ‘ Atatirk Egitim GELEN-GIiDEN EVRAK i$ AKISI Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi Revizyon No -
Sayfa No 11
is Akis1 Adimlan Sorumlu Doin:;gI:lz:nlar

flgili birimlerden veya kisilerden fiziksel ortamda
gelen evraklar EBY'S sistemine ve gelen evrak
defterine kaydedilir.

Boliim Sekreterligi

Elektronik Belge Y 6netim
Sistemi
https://ebys.marmara.edu.tr/

Kaydedilen evraklar ilgili birimlere veya kisilere

sevk edilir. Boéliim Sekreterligi

Sonuca ulagtirilan evraklar boliim sekreterligince
kaselenir ve sonug evrakinin numarasi, tarihi
yazilir ve ilgili dosyaya 5 y1l muhafaza edilmek
lizere yerlestirilir.

Boliim Sekreterligi

Boliim Sekreterligi

Herhangi bir istege gore hazirlanan evraklar
sistemden veya giden evrak defterinden giden
defterine iglenir.

Islenen evrak miimkiinse elektronik belge
yOnetim sisteminden ilgili birime veya kisiye,
degilse ilgili birime veya kisiye imza karsilig1

duyurulur.

Boliim Sekreterligi
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Dokiiman No IAB-007
. . Ik Yayin Tarihi | 26.11.2019
H Atatiirk Egitim INTIBAK BASVURULARIN Revizyon Tarin |-
Fakiiltesi DEGERLENDIRILMESI IS AKISI Revizyon No 3
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Intibak basvurularm Boliim Sekreterligine yapilmasi Boliim Sekreterligi

Marmara Universitesi On

Boliim Sekreterliginde toplanan intibak Lisans ve Lisans Egitim-

basvurulart Anabilim Dallarma gére tasnif

Boliim Sekreterligi Ogretim ve Sinav
edilmesi Y 6netmeligi
Tasnif edilen basvurular elektronik belge
ortammda veya zimmetle ilgili komisyona teslim Boliim Sekreterligi
edilir.
Elektronik Belge Y onetim
Sistemi

https://ebys.marmara.edu.tr/

Ilgili komisyon basvurulari inceler, degerlendirir

- Anabilim Dali
ve sonuca baglar.

Bagkanlig1

Sonuglanan intibaklar anabilim dal1 {ist yazist ile
boliim baskanhgina/boliim sekreterligine iletilir.

Boliim Sekreterligi

Intibak islemi sonuglari {ist yaz ile Ogrenci Isleri Boliim Sekreterligi
Birimine gonderilir.

30



Dokiiman No IAB-008
. . KESINLESEN HAFTALIK DERS flk Yayin Tarihi | 26.11.2019
‘ ‘ f:“i"}’lzk EGitim | pROGRAMLARININ DEKANLIGA | Revizyon Tarihi | -
akuitest BiLDiRILMESI Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Ogrenci Islerinden Ilgili yartyila ait haftalik ders Ogrenci Isleri Marmara Universitesi On

programlarinin istenilmesi

Ilgi yazi Anabilim Dali
Bagskanliklarina havale edilir.

l

Anabilim Dali Bagkanlar1 yaziy1
anabilim dallarinda ders
programlarindan sorumlu
Ogretim elemanlarina
yonlendirir.

\

Ogretim elemanTarl hazirladiklart
ders programint Anabilim Dali
Bagkanlarina onaylatir ve iist yazi
ile Bolim Baskanhigina iletir.

Boliim, Anabilim dallan sayilarinca
sekreterlikte toplanan ders
programlar boliim iist yazisi ile
dekanliga bildirilir ve panolarda ilan
edilir.

Boliim Sekreterligi tam ve yart
zamanl1 6 gretim elemanlarma kendi
haftalik ders programlarim bildirmek
i¢in yazi hazirlar ve duyurur

Boliim Sekreterligi

Boliim/Anabilim Dali
Bagkanliklar

Boliim Sekreterligi

Boliim Sekreterligi

Boliim Sekreterligi

Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi

Haftalik Ders Programi
Belirleme Formu

http://aef.marmara.edu.tr/
Birim internet sayfasi ve ilan
panolart

Ogrenci otomasyon sistemi
https:/bys.marmara.edu.tr/
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Dokiiman No IAB-009
. . KESINLESEN SINAV Ik Yaym Tarihi | 26.11.2019
‘ ‘ f:“i"}’lzk EGiim | pROGRAMLARININ BiLGI YONETIM [ Revizyon Tarihi_| -
akuitesi SISTEMINE GIRILMESI iS AKISI | Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu ..
d d Dokiimanlar
Tgili yartyila ait sinav programlarmm Bolim Ogrenci Isleri M'almara UI}iVCI‘SitCS‘i'(")Il
Baskanligmdan istenilmesi Llsafls ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi
Ilgi yazi Anabilim Dali . .
Bagskanliklarina havale edilir. Boliim Sekreterligi
Anabilim Dali Bagkanlar1 yaziy1
anabilim dallarinda sinav
programlarindan sorumlu Boliim/Anabilim Dali
Ogretim elemanlarina Bagkanliklan
yonlendirir.

X

Gerekli ¢aligmay1 yapan sinav e .

programi sorumlular1 anabilim dal Bolim Sekreterligi

bagkanlarmin onayim alarak tist
yaziile boliim sekreterligine

bildirir. http://aef.marmara.edu.tr/

Birim internet sayfasi ve ilan

panolar

Boliim sekreteri {ist yazi ile sinav
programlarini 6grenci islerine iletir,
panolarda duyurur ve 6 grenci bilgi
yOnetim sistemine isler.

Boliim Sekreterligi

Ogrenci otomasyon sistemi
https://bys.marmara.edu.tr/

Ogretim elemanlan ile gozetmenlerin
smav programlarinin iist yazisim
hazirlar ve imza kargilig1 duyurur.

Tlgili Ogretim Eleman1
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Dokiiman No IAB-010
. . Ik Yaym Tarihi | 26.11.2019
H Atatirk Egitim | np7UNIYET iSLEMLERI IS AKISI | Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi Revizyon No -
Sayfa No 11
is Akis1 Adimlan Sorumlu Doin:;gI:lz:nlar

Donem sonunda mezun olmasi kesinlesen

I . ; Boliim Sekreterligi
ogrencilerin listesi ve transkriptleri boliim

5 o o : Boliim Bagkanligi
baskanligna/bolim sekreterligine gelir.
Boliim sekreteri mezun olacak durumda olan
ogrencilerin listelerini ve transkriptlerini ilgili Anabilim Dal1 Elektronik Belge Y dnetim
anabilim dalmna y6nlendirir. Bagkanlig Sistemi

https://ebys.marmara.edu.tr/

Anabilim dalt mezuniyet'komisyonu olusturur ve
mezuniyet komisyonunca incelenen Anabilim Dali
mezuniyetler anabilim dah st yazisi ile boliim

Bagkanlig
baskanligma/bolim sekreterligine bildirilir

Boliim Sekreterligi

Boliim sekreteri mezuniyet raporuna istinaden bolim

Boliim Sekreterligi
iist yazisi ile mezuniyetleri ilgili birimlere duyurur.
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Dokiiman No IAB-011
. Ik Yayin Tarihi | 26.11.2019
H Atatiirk Egitim MUAFIYET BASVURULARIN Revizyon Tarin |-
Fakiiltesi DEGERLENDIRILMESI IS AKISI Revizyon No 3
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Muafiyet bagvurularin Boliim Sekreterligine
yapilmast Boliim Sekreterligi

Boliim Sekreterliginde toplanan muafiyet
basvurulart Anabilim Dallarma gére tasnif

Boliim Sekreterligi
edilmesi

Tasnif edilen basvurular elektronik belge
ortammda veya zimmetle ilgili komisyona teslim Boliim Sekreterligi
edilir.

Ilgili komisyon basvurulari inceler, degerlendirir

- Anabilim Dali
ve sonuca baglar.

Bagkanlig1

Sonuglanan intibaklar anabilim dal1 {ist yazist ile
boliim baskanhgina/boliim sekreterligine iletilir.

Boliim Sekreterligi

Muafiyet sonuglar iist yazi ile Ogrenci Isleri Boliim Sekreterligi
Birimine gonderilir.

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y onetmeligi

Elektronik Belge Y onetim
Sistemi
https://ebys.marmara.edu.tr/
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Dokiiman No [AB-012

H Atatiirk Egitim | OGRETIM ELEMANLARININ GOREV |y Tarhi_| 26112019

UFKE .. . . . Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi SURELERININ UZATILMASI IS AKISI Revizyon No )
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Gorev siiresi dolan 6gretim liyelerinin durumlar Personel Biirosu

ilgili Bokiim Baskanligina bildirilir.

Boliim sekreteri adi gegen 6gretim iiyesinin
yazisint llg.lh énabll.lm Dalt Bagkanlarina ve Anabilim Dali Elektronik Belge Y 6netim
ilgili 6gretim tiyelerine/elemanlarma havale - . .
Baskanlig1 Sistemi
eder.
https://ebys.marmara.edu.tr/

Tlgili Anabilim Dah Baskam gorev siiresi ile
ilgili gorigiinii boliim baskanligina/bdlim Boliim Sekreterligi
sekreterligine bildirir.

Goreyv siiresine istinaden boliim sekreteri ilgi o
yazi ekinde belirtilen akademik faaliyet Boliim Sekreterligi
raporlarint ve puanlama cetvellerini toplar.

abilim Dali Bagkanliklarindan gelen gorisler i
ilgili 6gretim tiyelerinden gelen faaliyet raporlarini/
puanlama cetvelerini birlestirerek iist yazi ile
Dekanliga bildirir.

Boliim Sekreterligi
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Dokiiman No {AB-013
| OGRETIM ELEMANLARININ YURT iCi [ ilk Yayin Tarihi | 26.11.2019
‘ ‘ Atatirk Egitim | v yyRT DISI GOREVLENDIRMELERI | Revizyon Tarihi | -
Fakiltesi IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
is Akis1 Adimlan Sorumlu Doin:;gI:lz:nlar

urti¢i ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmak

isteyen, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak Boliim Sekreterligi
isteyen 6gretim elemanlari/iiyeleri dilekge ile Béliim Bagkanlig
bagvuru yapmasi

Boliim sekreterligi ilgili anabilim dal1

- - S o P Elektronik Belge Y dnetim
baskanligma dilekgeyi yonlendirir ve goriis ister. Anabilim Dali Sistemi
Baskanligi https://ebys.marmara.edu.tr/

Alman goriise istinaden boliim sekreteri boliim tist
yazist ile talepleri ilgili birimlere yonlendirir ve

L Boliim Sekreterligi
sonuca ulagmasi saglamr, takip edilir.
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Dokiiman No [{AB-014
‘ ‘ Atatiirk Egitim TOPLANTI DUYURULARININ Elg\fzayy;ﬁ LTS
Fakiiltesi YAPILMASI i$ AKISI revimon o1
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar

Dekanliktan, B6liim Bagkanhgindan veya ilgili
Anabilim Dal Bagkanliklarindan gelen toplanti
agrlar1 i¢in boliim sekreterligi davet yazisi hazirlar

Boliim Sekreterligi

Elektronik Belge Y 6netim

Sistemi
- N S https://ebys.marmara.edu.tr/
Isimlere gore hazirlanan davet yazilar i¢in imza . .
- Boliim Sekreterligi
foyii olusturulur.
Davet yazilar1 imza foytinde ilgili kisilere imza Boliim Sekreterligi

karsihg teslim edilerek duyurulur.
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Déner Sermaye Birimi Is Akislar

Biitce Hazirlanmasi

Formasyon Odemesi

Isci Odemeleri

Ogrenci Katki Paylarinin Iadesi Islemi
Satin Alma Islemleri

38



Dokiiman No IAD-001
Atatiirk Egitim ilk Yaym Tarihi 26.11.2019
.. . BI"JTCE HAZIRLANMASI Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi -
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Bir dnceki sene ile iginde bulundugumuz senenin biitgesi
incelenir,

A

Gelecek sene nerelere harcama yapilacagi ile ilgili birirm amirleri
ile goriisiiliip, hangi kalemlere harcama yapilacagi hakkinda 6n
caligma yapilr.

A

Bu ¢alismalar sonucunda gelecek yilin biitgesi tahmini olarak
hazirlanir.

Hazrlanan biit¢e onaya sunulur.

l

Onaylanan biitge DonerSermaye Isletme Miidiirliigiine
teslim edilir.

Déner Sermaye Birimi
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Atatiirk Egitim FORMASYON ODEMESI
Fakiiltesi YAPILMASI

Dokiiman No [AD-002

ilk Yayin Tarihi | 26.11.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 1/1

Is Akis1 Adimlar1

Sorumlu

Tlgili
Dokiimanlar

Formasyon Biriminden gelen, ait olan aya iligkin miktar i¢in
Doner Sermaye Saymanligina aktarma yazisinin yazilmasi
ve Dekan 1slak imzast ile teslim edilmesi.

Formasyon Biriminden gelen listeye gore Katilim Pay1
evraklarinin hazirlanip 6deme yapilmasi igin SDD’ye
girilmesi. Gerekli evraklardan ¢ikt1 alinipp PRODMA *ya
girilmek iizere Déner Sermaye Isletme Biirosuna gidilir.

Formasyon Biriminden gelen listeye gore Katilim Pay1 ve varsa
Sinav Gérev Ucretlerinin evraklari ile 5deme yapilmasiigin
PRODMAya girilmesi

PRODMA’dan alinan evraklar kontrol edildikten sonra Odeme
Emri Belgesi olusturmak iizere DMIS *e gerekli bilgilerin
girilerek 6deme emri belgesi olusturulur.

Biitiin evraklar hazirlandiktan ve imzalattirldiktan sonra 6deme
yapilmak iizere Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii Personel
Birimine teslim edilir.

Not: Formasyon 6demesi alan hocalarin Ocak ve Temmuz aylarinda
olmak tizere yilda iki kere degisen Vergi Matrahlarimin diizenlenmesi
yapilmasi gerekir.

Déner Sermaye Birimi
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Dokiiman No IAD-003
Atatiirk Egitim . . . Ik Yaymn Tarihi | 26.11.2019
. - ISCI ODEMELERI Revizyon Tarihi | -
‘ Fakiiltesi Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

Déner Sermaye Isletme Miidiirkigii Personel Birimince hazirlanan
is¢ilere ait Maas ve diger 6demelere ait evraklarin imzaya
cikartilmasi.

Déner Sermaye Birimi

Imzalanan evraklarmn diizenlenerek 6deme yapilmasi icin Déner
Sermaye Isletme Miidiirliigii Personel Birimine teslim edilmesi
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Dokiiman No IAD-004
‘ Atatiirk Egitim OGRENCI KATKI Ik Yoy Tarhi_{ 26.11.2019
- - . . . evizyon Tarihi | -
Fakiltesi PAYLARININ IADE ISLEMI Revizyon No _
Sayfa No 11
- Tlgili
Is Akis1t Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

Fazla 6deme yapan yada egitimini sonlandiran &grencilere yapmis
olduklar 6demenin iadesi i¢in
1- Dilekge
2-Odeme dekontu
3-Kimlik fotokopisi
4-Formasyon Birimi [ade edilebilir {ist yazis1 alinir.

— A

Gelen evraklar eklenerek Doner Sermaye Saymanligina 1slak
imzal1 Uist yazi ile teslim edilir.

Déner Sermaye Birimi
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. . Dokiiman No IAD-005
i R SATIN ALMA ISLEMLERI flk Yayin Tarihi | 26.11.2019
5 | Fanes YAPILMASI Revizyon Tarhi | -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Doin:;inlz:nlar

Idari ve Akademik Birimlerden Gelen ve idari
amirlerce degerlendirilen mal, malzeme ve hizmet
alimlarinin yapilmasi ve gerekli cevaplarin
verilmesi

A 4

Gelen Evrakin incelenerek , ihtiyag veya

talep tiiriiniin tespit edilmesi, 6deneginin

kontrol edilmesi. Odenek yoksa o kaleme
para aktarilmasi.

v

Evrak igerigi ile ilgili talep olusturulmasi ve
Dekanliktan onay alinmast.

'

Mal alimi yada hizmet alim1 i¢in gerekli tekliflerin
alinmas1 ve degerlendirilerek piyasa fiyat arastirmasi
yapilr.

'

Uygun goriilen (en diisiik teklifi veren) firmaya
yapilacak isin baslatilmasi i¢in bildirim yapilir.

Islemler tamamlanip hizmet teslim alindiktan sonra
firmadan fatura istenir ve 6deme gergeklestirilir.
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Maas Isleri Birimi Is Akislar

Ders Yiikii Bildirim Formu Hazirlanmasi

Dogum, Vefat, Evlilik ve Dogal Afet Yardimi Islemleri
Ek Ders ve Fazla Mesai Islemleri

Kist Maas Hazirlama Islemleri

Maas Hazirlama islemleri

Maas Tahakkuk Islemleri

Makam, Temsil, Gorev ve Tazminat Siireci Islemleri

Sosyal Giivenlik Kurumlarma Devlet Primi Odeneginin Odenmesi Islemleri
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Dokiiman No IAM-001
Atatirk Egitim DERS YUKU BILDIRIM ik Yayin Tarihi 26.11.2019
Fakiiltesi FORMU HAZIRLANMASI Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Ders yiikii otomasyon OIDB Bilgi sisteminde yer Tigili Ogretim Elemant

alan modiilden ders bildirimlerine ait formlarinm
¢iktisinin alinmasi

Ders Yiikii Otomasyonu

Formlar B6liim Bagkanina llgili Ogretim Eleman:
iletilmesi

. - A [lgili Bliim Bagkanlig1
Ders yiikii bildirim formlarmn O gretim Eleman: ve

Boliim Baskam tarafindan incelenerek imzalandiktan

2914 Sayil1 Yiksekogretim
sonra, tahakkuk biirosuna gonderilmesi

Personel Kanunu

Mutemet
Tahakkuk biirosu tarafindan ders yiikii bildirim
formlarinin haftalik ders programi ve birim yonetim
kurulu kararma uygun hazirlanip hazirlanmadigmm
kontrol edilmesi
Merkezi Y onetim Harcama
Mutemet Belgeleri Yo6netmeligi ve ekleri
/Dekanlik

Jers yiR
bildirim
formlart

[Evet hatasiz

D;E yuku Hatalarin

ildirim diizeltilmek
formlarinin iizere ilgili
Dekan/Miidiir boliime ilgili Birim/SGDB

2111 birm,

.Taraﬁndan gdnderilmesi
imzalanmasi

ilk ek ders
6deme
evraklarina

eklenerek
SGDB’ye
gonderilir.

45



Dokiiman No TAM-002
Atatiirk EGitim | DOGUM, EVLILIK VE VEFAT o YavnTarhi_{ 26112019
Fakiiltesi is AKISI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar

Sosyal yardimi alacak personel
veya yakini dilekge ve sosyal yardimi
almaya hak kazandig1 durumu kanitlayic belgeler ile

Muhasebe Birimi

birlikte bagvuruda bulunur.
Sosyal yardim konusuna gore ayrilarak
islemlere devam edilir. Muhasebe Birimi
Oliim
- .. yardiminda 6lim
2(;§Hmnn11¥§aei‘/llilﬂ; belgesi istenir.
g aile durursrf Y Olen kisi
. personelin Muhasebe Birimi
beyannamesi o
kendisi olmasi
e-Devlet
iizerinden . durumunda
Doldurulur aileden vukuatlt 2914 Sayili Yiiksekdgretim
' niifus kayit Personel Kanunu
Ornegi istenir.
Aile Durum
Bildirimi
~ Sosyal yardimm
konusuna iligkin Cesitli Odemeler
Aile Yardimi gesitli 6demeler Bordrosu
Bildirimi bordrosu Muhasebe Birimi
—___— hazirlanir.

|

E-Biitge sistemi iizerinden
6deme emrine baglamr; onay
icin harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisine
imzaya sunulur.

il

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylanir

Muhasebe Birimi

Odeme
Emri
Belgesi

Tahakkuk teslim tutanagt
hazirlanir, 6deme emri belgesi ve
ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhigma gonderilir.

Tahakkuk
Teslim
Tutanag
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karara baglanir.

Dokiiman No iAM-003
Atatiirk Egitim EK DERS VE FAZLA CALISMA |ilk \.(aym Tar?hf 26.11.2019
Fakiiltesi $URECI Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
<Ders yiikii dagilimi Fakiilte Y6netim Kurulunda gérﬁsﬁlﬁp> Yénetim Kurulu Onay

A

Tlgili aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii
diistiliip geriye kalan dersler i¢in form hazirlanir.

!

Derse giren biitiin 6gretim elemanlari ders yiikii bildirim
formu diizenleyerek Dekanliga gonderir.

'

Ders yiikii bildirim formlar1 SGDB ile birlikte kontrol
edilir varsa yanlishklar diizeltilir.

!

flgili ayda izinli, raporlu 6gretim eleman1 varsa ve maas karsili1
yada ekders fazlasi dersi etkileniyorsa ilgili 6gretim elemani izinli
oldugu hafta icin ders yiikii bildirim formu diizenler

v

Izin listesi yapildiktan sonra ekders puantaji
hazirlanir

|

Ekders bordrosu, banka listesi ve 6deme emri belgesi
diizenlenir sonra hesap kontrol otomasyonuna kaydi
yapilir ve kontrol listesi ¢ikarilarak imzaya sunulur

Isleme son
verilir yada
hata varsa
diizeltilir ve
isleme
devam
edilir

Evet

Evraklar iki ayr1 dosya halinde
diizenlenir biri birimdeki dosyasina
digeride teslim tutanagiyla SGDB’na
gonderilir

Ogretim Elemam

Ogretim Elemam

Muhasebe/SGDB

Muhasebe

Muhasebe

Muhasebe

Muhasebe/SGDB

Personel Otomasyon Sistemi

Ders Yiikii Bildirim Formu

Kurul Karar Formu

Kamu Harcama ve
Mubhasebe Bilisim Sistemi
(KBS) (Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri)
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Dokiiman No IAM-004
. o ik Yayin Tarihi | 26.11.2019
Atatiirk Egitim KIST MAAS HAZIRLAMA ~ Zay;;’ Ter' ih;
Fakiiltesi iS AKISI 2y -
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tigili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu ..
d 3 Dokiimanlar
¢iktan atama, licretiz izin doniisi, askerlik dontis flgili Memur Atama kararnamesi
ay basma denk gelmeyen durumlarda ise baslandig: Géreve Baslama Yazisi
tarihten itibaren yapilir
A 4 Aile Durumu Bildirimi
Ise baslama tarihinden sonra yasal siiresi igerisinde ilgili Memur (Devlet Personel Bagkanlig)
SGK sistemi iizerinden "Ise Giris Bildirgesi" ve eki
hazirlanir
v
Tlgili birimlerce hazirlanan maas igin gerekli ) . ) )
belgeler (atama onay1, ise baslama yazis1 vb.) Ilgili Memur Ise Giris Bildirgesi
temin edilir.
657 Sayili Devlet Memurlar1
v Kanunu

Ise baglama tarihine gére kisitli maas

Bordrosu ve banka listesi llgili Memur
hazirlanir
Kamu Harcama ve
l Muhasebe Bilisim Sistemi

KBS sistemi lizerinden 6deme emri kesilip, . (KBS) (Odeme Et.ml Belgesi

. s . Ilgili Memur ve Ekleri)

gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine

onay i¢in imzaya gonderilir.

KBS sistemi lizerinden 6deme emri kesilip, Hgili Memur Kist Maas ve Ekleri

A

gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine
onay i¢in imzaya gonderilir.

Hayir

efceklestirme gore
ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylandi
M1 ?

flgili Memur

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir, flgili Memur
ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir

v

Evraklarin birer sureti de standart dosyalama
sistemine gore dosyalanir

llgili Memur
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flgili Harcama Birimleri tarafindan KBS iizerinden personele ait maasla ilgili yabanc1 dil puam ,aile
yardimi , gocuk yardimi, personelin derece, kade me, kidem, terfi gibi 6zliik haklarinda degisiklik
meydana getirecek her tiirlii bilgi ve belgenin ayrica kesintilere iligkin; icra, sendika, emekli
borglanmasi, Kira, kefalet, zam ve tazminat demelerinde, 7 giinii agan hastalik izin siireleri ve iicretsiz
izne ayrilanlarmn bilgileri giincellenir. Nakil gidenlerin de KBS sisteminden ¢ikist yapilarak
giincelleme islemitamamlamr. Yeniise baslayan personellerin giris islemleri yapilir.

Tlgili birim tarafindan
giincellenen bilgiler, ilgili personel tarafindan
sistem tizerinden kontrol edilir. Hayir

Maas bilgileri, bordro ve ekleri

Evgt

Muhasebe Birimi

Mubhasebe Birimi

Odeme emri belgesi olusturulur. Muhasebe birimine génder
butonu tiklanarak onay verilir.

!

Harcama Birimleri, onaylanan ve dokiimii hazir hale getirilen
maasg bordro ve eklerinin KBS tizerinden ¢iktilarini alirlar

!

Maas mutemetleri tarafindan ¢iktilar alinan maas bordro ve
eklerinin gerekli kontrolleri yapilir.

v

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Odeme Emri Belgesi KBS iizerinden olusturulur. 5018 sayili Kanunun 32'nci
maddesi geregince Harcama Talimati ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeliginin 9. ve 10. maddelerinde sayilan gerekli belgelerin asli veya onaylt
ornekleri eklenerek Gergeklestirme Gorevlisine gonderilir.

A 4

Odeme Emri Belgesi ve eki belgeler her ayin en ge¢ 10'una kadar Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi

Dokiiman No IAM-005
Atatiirk Egitim MAAS HAZIRLAMA ISLEMI jg [lk Yavn Tarthi | 26.11.2019
L : AKISI Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
KBS

Merkezi Y 6netim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi
(Harcama Talimat )
Merkezi Y 6netim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi
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Dokiiman No IAM-006
Atatiirk Egltim . Ik Y-'ayln Tar{h% 26.11.2019
.. . MAAS TAHAKKUK IS AKISI | Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi ,
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Ngili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu .5
Dokiimanlar
Personele 6denecek maas bilgilerini ilgili mevzuatlar Muhasebe Birimi
uyarinca Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
(KBS)’ne kayt yapar.
A
KBS iizerinden maag onaylanir ve muhasebe birimine Muhasebe Birimi
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi (SGDB)’na online
gonderilir. (Degisiklik varsa 3 (li¢) defaya kadar yapilabilir. KBS Otomasyon
A 4
KBS iizerinden gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisince onaylandiktan sonra maas mutemedi tarafindan ilici
diizenlenen maas raporlari kontrol edilerek (SGDB) Harcama YEtk.IAI ISt ..
o L Gergeklestirme Gorevlisi
gonderilmek iizere imzalanur.
Hata Varsa
3 o Maas Raporlart
Muhasebe Birimi
Maas raporlari tahakkuk evraki teslim listesine imza
karsilig elden teslim edilir.
Vlaas raporlar1 incelenerek hata Strateji Gelistirme Daire

Bagkanlig1

Qlup olmadigina karar verili

Online Islem

Hata Yoksa

Maas bilgileri anlasmali bankaya
gonderilerek ayin 15 (onbes)’inde
maaglar anlasmali banka araciligryla
ersonelin banka hesabma yatar,

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 Anlagmal1
Banka

50




Dokiiman No iAM-007
Atatiirk Egitim MAKAM TEMSIL GOREV Ek\;(zay“; f‘rf;}; 26.11.2019
Fakiiltesi TAZMINAT i$ AKISI eviZyon a1
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

SGK Mosip otomasyon programinin fatural alacaklar
modiilii kontrol edilir.

<

SGK Mosip’te faturah alacaklar modiiliinde
makam temsil gore tazminatina iliskin fatura vaj

SGK Mosip otomasyonundan fatura ¢iktist almir.

!

Fatura tutart MYS programindan kullanilir 5denek miktart
kontrol edilir.

SGDB’dan
6denck talep
edilir.

Odenek Var mi? >—Yoksa

Varsa
Y

MY iizerinden harcama talimati olusturulur ve harcama
talimatt imzalanir

v

MY sistemi iizerinde fatura tutar1 5.1.2.5 gider kaleminden
6deme emri belgesine baglanir ve ¢iktist aliir.

.

Odeme emri belgesi, harcama talimati, fatura ve 6deme
evraki kontrol listesi ile birlikte harcama yetkilisi ve
gergeklestirme gorevlisine imzaya sunulur.

!

Harcama yetkisi ve gergeklestirme gorevlisi tarafindan
imzalanan evraklar SGDB teslim edilmek iizere maas
mutemedine havale edilir.

|

Imzalanan evraklar hem elden hem de MYS*den online
olarak SGDB teslim edilir.

y

SGDB kendisine teslim edilen makam temsil
gorev tazminati evraklaria gére SGK ‘ya
6deme yapar.

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme Gorevlisi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1

SGK Mosip Otomasyon

Fatura Ciktist

MYS Otomasyon

HYS Otomasyon

Tgili Evraklar
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.. . Dokii IAM-
SOSYAL GOVENLIK i3 T 2517 g0
Atatiirk Egitim KURUMLARINA DEVLET PRIMI Reviz y:m Tarihi —
Fakiiltesi ODENEGININ ODENMESI i$ = :
Revizyon No -
AKISI
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
Hq but(;e yllmdall Sosyal Giivenlik Kurumlarina devlet
primi 6deneklerinin %20 oraminda hesaplanarak ilgili Muhasebe Birimi SGK Mosip Otomasyon

akvim y1lii¢in SGK Mosip otomasyonuna kayit yapilir,

SGK Mosip otomasyon programinin ek kargiliklar
modiiliinden taksit 6demesi i¢in ilgili evrak ¢iktist alinir.

Muhasebe Birimi

\ MYS Otomasyon

Prim tutart MY'S programmndan kullanilr 6denek miktar1

kontrol edilir.
SGDB’den 6denek
talep edilir.

MY iizerinden harcama talimati olusturulur ve
imzalatilir.

Odenek Var m1? >—Yoksa

Varsa

Muhasebe Birimi

A

o ilgili Evraklar

SGDB’den 6denek alindiktan sonra MY S sistemi {izerinde

prim tutar1 5.1.2.5 gider kaleminden ddeme emri belgesine
baglamir ve ¢iktist alimr.

v

Odeme emri belgesi, harcama talimati, ek karsilik tahakkuk/
tahsilat ve 6deme evraki kontrol listesi ile birlikte harcama
yetkilisi ve gergeklestirme gérevlisine imzaya sunulur.

Muhasebe Birimi

Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme Gorevlisi

y

Harcama yetkisi ve gergeklestirme gorevlisi tarafinda
imzalanan evraklar SGDB teslim edilmek lizere maas
mutemedine havale edilir.

l . Banka Sistemi
Muhasebe Birimi

Imzalanan evraklar hem elden hem de MYS den online
(sadece 6deme emri belgesi )olarak SGDB teslim edilir.

A
SGDB kendisine teslim edilen makam temsil
gorev tazminati evraklanna gore SGK ‘ya ilk 6
(altr) ay esit taksitlerle 6deme yapar.

SGDB
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Mali isler Birimi Is Akislar

Gorev Yollugu Odeme Islemleri

Satin Alma Islemleri

Stirekli ve Gegici Gorev Yollugunun Hazirlanmasi
Taahhiit ve Odeme Evraki Hazirlama Islemleri

Yolluk ve Yevmiye Odeme Islemleri
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Dokiiman No iAS-001
GOREV YOLLUGU flk Yaymn Tarihi | 26.11.2019
H Atatiirk Egitim ODEME iSLEMLERI Revizyon Tarihi | -
Fakultesi IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Ngili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

Merkezi Yonetim Biitge
Kanunu

Tlgili Bolim
Fakiilte Y onetim Kurulu
Mubhasebe Birimi

Ilgili Boliim tarafindan gonderilen gorevlendirme yazis1 Fakiilte
Yonetim Kurulunda uygun goriildiikten sonra gorev yollugu
diizenlenir.

6245 Sayili Harcirah
Kanunu

2547 Sayih Yiikseko gretim
Kanunu

iizenlenen Gegici veya Siirekli, Yurtici veya Yurtdis1 gorev yollugu Muhasebe Birimi
Odemelerine ait 6deme emri belgesi SGDB Baskanligina teslim edilir, 2914 Sayili Yiiksekogretim

Personel Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu

Mevzuat kapsaminda 6deme emri belgesi
iizerinde gereken kontroller yapilir.

Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Y onetmeligi

flgili Birim
Muhasebe Y etkilisi

Hayir— Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim Sistemi
(KBS) (Odeme Emri Belgesi

ve Ekleri)

Odeme emri
belgesi ve eki
belgelerde
mevzuat
kapsaminda
tespit edilen |
eksiklikler
giderilmek tizere
ilgili harcama
birimine iade
edilir.

Odeme emri belgesi
onaylatilmak tizere
Muhasebe Yetkilisine
sunulur

ilgili Birim

Muhasebe birimi 6deme emri belgesini banka
gonderme emri listesine ekleyerek 6demeyi
gergeklestirir.
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Dokiiman No TAS-002
R Atatiirk Egi SATIN ALMA iSLEMLERI ilk Yaym Tarihi | 26.11.2019
.. H F;T(tiiulzesigltlm YAPILMASI Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akist Adiml Sorumlu ..
d $1 Adimlar: Dokiimanlar
) ) EBYS
Boéliimlerden talep edilen mal, malzeme ve hizmet flgili Birim https://ebys.marmara.edu.tr/
alimlarinin yapilmasi ve gerekli cevaplarin llgili Yazi

verilmesi

A 4

Gelen Evrakin incelenerek , ihtiyac veya
talep tiiriiniin tespit edilmesi

A 4

Evrak icerigi ile ilgili talep olusturulmasi

A 4

Ilgili Satin Alma Birimi

dahilinde evrak mi1?

Evet

vrakin konusu incelenerek, konu
dogrultusunda cevap verilmesi

Ihtiyag Taleplerinin tespit edilerek
Dekanlik Makamina sunulmasi

v

Dekanlik Makamindan Olur alinarak,
calismalarm baslatilmasi
L

Hayir

Dekanlik Makaminin talimatlar ve goriisleri

dogrultusunda; satinalma siirecinin baglatilmasi

A 4

A 4
(Dogrudan Temin )

( Thale )

flgili Memur

Ilgili Memur

flgili Memur

Harcama Yetkilisi

flgili Memur

4734 Sayih Kanun
Hiikiimleri

Tasinir Mal Yonetmeligi
Kamu Idarelerine Ait

Tasinmazlarin Kaydina
Mliskin Y 6netmelik

EBYS
https://ebys.marmara.edu.tr/

4734 Sayih Kanun
Hikiimleri
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Dokiiman No [AS-003
L SUREKLI VE GECIiCi ilk Yayin Tarihi | 26.11.2019
H "‘__‘;itu!‘lz';;g'“m GOREV YOLLUGU HAZIRLANMASI | Revizyon Tarini | -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Doklizillz:nlar

Yurtici ve Yurtdis1 Siirekli Gorev Yolluklarinda:
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi ve ekleri almir.

A

Yurtici ve Yurtdisi Gecici Gorev Yolluklarinda:
Ilgilinin dilekgesi
6245 Sayili Harcirah Kanunu geregince

Gorevlendirme yazist (Gerekli hallerde ( 2547 SK); Yonetim
Kurulu Karar ve Rektorliik oluru)

Yurti¢i/Yurtdist gegici gorev yollugu bildirimi

Varsa yatacak yer temini i¢in 6denen licretlere iligskin kaldig1 giin
sayis1 ve tarihleri belirten fatura, ugak yolculugundan yolcu bileti,
taksi tcret fisi

Yurtdist gegici gorevlerde yatacak yer temini i¢in 6denen iicretlere
iliskin faturanin dairesince onaylanmis terciimelerinin de 6deme
belgesine baglanmasi gerekir.

Yolluk bildirimleri 6deme emri belgesine baglanmadan dnce
bildirim sahibi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanur.

Odeme emri belgesi sistem iizerinden diizenlenir.
Eki belgeler ile birlikte gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan kontrol sonucunda 6deme emri

belgesi «Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir.» serhi diigiilerek
imzalanir ve harcama yetkilisine gonderilir.

A 4

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri
belgesi ve eki belgeler Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

Ilgili personel

Ilgili personel

ilgili Birim Personeli

[lgili Birim Personeli/SGDB

Merkezi Y onetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi ve ekleri

Yurtiginde ve Yurtdisinda
Gorevlendirmelerde
Uyulacak Esaslara [liskin
Y 6netmelik

Siirekli Gorev Yollugu
Talep Formu

Akademik Personel Yurtigi-
Yurtdist Gorevlendirme
Talep Formu

EBYS
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KBS Sisteminden Odeme Emri Belgesi Diizenlenir.

v

Odeme emri belgesi kesilmesinden sonra diger evraklarla
birlikte gergeklestirme gorevlisine ve harcama yetkilisine
imza i¢in gonderilir.

erceklestirme gorevlisi ve harcama
etkilisi tarafindan onaylandi m1?

imzadan Gelen Odeme Emri Belgesinin ve Eklerinin Asillart

Ayristirilarak Odenmek Uzere SGDB” na Teslim Edilir.

Odeme Gergeklesti mi?

Evet
A 4

Evraklarin birer sureti de standart dosyalama
sistemine gore dosyalanir

Dokiiman No 1AS-004
. - kY Tarihi | 26.11.2019
Atatiirk Eitim TAAHHUT VE ODEME EVRAKI T
iltos HAZIRLAMA i$ AKISI Revizyon Taritl_{ -
Fakiiltesi Revizyon No _
Sayfa No 1/1
. Tigili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu .
i i Dokiimanlar
KBO gore alinan mal ve hizmet bedellerinin baska yere
harcanmasim engellemek amaciyla taahhiide baglamak Yiiklenici
flgili Memur
v
Yapilan harcamalara ait fatura,muayene ve kabul komisyon
tutanag, TIF ve diger evraklar 6deme emri belgesi
diizenlenmesine esas olmak tizere hazirlanir.
Gelen evraklarin harcama belgeleri yonetmeligine gore
kanitlayici belge olup olmadigi kontrol edilir -4735 Sayili Kamu
Ihale Sozlesmeleri
Ilgili Harcama Kanunu
Evraklar tamam mi ? Birimi

-5018 Sayil1 Kamu
Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu

-Merkezi Y onetim
Harcama Belgeleri
Y onetmeligi
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Atatiirk Egitim YOLLUK ve YEVMIYE ODENMESI

Dokiiman No IAS-005

ilk Yayin Tarihi | 26.11.2019

. Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi IS AKISI ovi
evizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tgili
is Akis1 Adimlart Sorumlu 5
Dokiimanlar
niversitenin islerini yapmak igin Universite diginda
gorevlendirilen veya bagkanligimiza naklen gelen il gili Memur Beyan
baskanligimiz personelinin gérev olur belgesi ve personel
beyamna gére yolluk ve yevmiye beyani maas
mutemedine yapilir.
Tlgili memur e-devlet iizerinden gérevlendirmeye iliskin llgili Memur E-Devlet
giderlerini beyan eder.
Yolluk ve yevmiye tutarimin ddenebilmesi i¢in MYS Maas Mutemedi

programindan kullanilir 6denek miktar1 kontrol edilir.

Odenek Var mi? >-Yoksa

SGDB’dan édenek
talep edilir.

Varsa
h 4

MY tizerinden harcama talimati olusturulur.

y

MY'S sistemi tizerinde yurti¢i gegici gorev yolluklan 3.3.1.1

kaleminden, yurtigi siirekli yolluk ve yevmiye tutar1 3.3.2.1

gider kaleminden ddeme emri belgesine baglanir ve sistem
iizerinden SGDB’ye gonderilir.

v

Odeme emri belgesi, gorev yolluk bildirimi, géreviendirme
oluru (yurtigi gegici gorevlendirme) personel nakil bildirimi
(nakillerde) ve 6deme evraki kontrol listesi ile birlikte
harcama yetkilisi ve gergeklestirme gorevlisine imzaya
sunulur.

!

Harcama yetkisi ve gerceklestirme gorevlisi tarafinda
imzalanan evraklar SGDB teslim edilmek {izere maas
mutemedine havale edilir.

v

Imzalanan evraklar hem elden hem de MYS’den online
olarak SGDB teslim edilir.

v

SGDB kendisine teslim edilen yolluk ve
yevmiye tutarim ilgili personelin banka hesabina
yatirir.

Maag Mutemedi

Maas Mutemedi

Maas Mutemedi

Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme Gorevlisi

Maas Mutemedi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1

MYS Otomasyon

ilgili Evraklar

Banka Sistemi
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Ogrenci Isleri Birimi Is Akislari

Biitiinleme Siavi Islemleri

Cift Anadal Islemleri

Ders Ekleme-Cikarma ve Mazeretli Ders Kayit islemleri
Ders Kesin Kayit Yenileme Islemleri

Ders Programi Diizenleme Islemleri

Ders Sorumlularmin Sisteme Islenmesi Islemleri

Ek Madde-1 Merkezi Yatay Gegis Islemleri

Farkli Bir Yiiksekogretim Kurumunda Yaz Okulu Ders Alma Islemleri
Kurum I¢i ve Kurumlar Aras1 Yatay Gegis Islemleri
Kurum i¢i ve Kurumlar Aras1 Yatay Gegis Giden Ogrenci Islemleri
Kurum i¢i ve Kurumlar Aras1 Yatay Gegis Kayit islemleri
Mezuniyet islemleri

Miifredat, Ders Plan1 Belirleme islemleri

Danismanlik Islemleri

Disiplin Islemleri

Intibak Islemleri

Kayit Dondurma Islemleri

Ders Degisikligi Islemleri

Mazeret Sinavi Islemleri

Ozel Ogrenci Gelen Islemleri

Ozel Ogrenci Giden Islemleri

Ozel Yetenek Sinavi Islemleri

Siav Programlar1 Not Girisi ve Ilan1 Islemleri

Sinav Tarihlerini Belirleme Islemleri s Akisi

Siav Itiraz1 Maddi Hata Islemleri

Tek Ders Sinavi Islemleri

Yeni Ders A¢ilmasi Islemleri
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ilan edilmesi

Akademik takvimde belirlenen tarihlere
gore yil sonu ve biitlinleme sinav
programlarinin hazirlanmasi

Hazirlanan siav programinin ilan edilmesi
ve Ggrenci otomasyonuna islenmesi (birim
web sayfasinda)

Y1l sonu sinavim gegemeyenler ve harf notu DZ
olmayan 6grencilerin sinava almmas.

Sinav programinin

belirlenen tarihlerde
gergeklestirilmesi

Anabilim Dali

Boliim Sekreterligi

Ogrenci Isleri

Dokiiman No IA0-001
P ik Yaym Tarihi | 26.11.2019
U giti BUTUNLEME SINAV
‘ Atat_l_.ll‘k E_gltlm Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi Revizyon No i
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu ..
i i Dokiimanlar
Akademik Takvimde yil sonu ve biitiinleme smav Senato
tarihlerinin belirlenmesi Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi
Belirlenen Akademik Takvimin OIDB

Ogrenci otomasyon sistemi
https://bys.marmara.edu.tr/
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Dokiiman No 1A0-002
R IFT ANADAL PROGRAMI Ik Yayin Tarihi | 26.11.2019
Atatiirk Egitim| € : : p
‘ FtT(tPIt -9 t (CAP) iSLEMLERIi Revizyon Tarihi | -
aKultesi IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
: Tlgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar

OIDB’den kontenjan Talep Toplama

Yazlarinin Gelmesi Ogrenci Isleri llgili
Personel
CAP/Y AP yapilacak bolim/program Ogrenci Isleri Tlgili Yiksekogretim
ve kontenjanlarm belirlenmesi i¢in boliimlerden kontenjan Personel Kurumlarinda Onlisans ve
taleplerinin istenmesi Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis,

Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi
I Transferi Yapilmasi
Esaslarma Iliskin
Y 6netmelik

CAP/Y AP yapilacak bolim/program Boliim Baskanliklar:
ve kontenjanlarm belirlenmesi i¢in boliimler tarafindan Boliim Sekreterlikleri
karar alinmasi ve 6grenci islerine iletilmesi

Marmara Universitesi Cift
Anadal/Yandal Yonergesi

Boliimlerden gelen kontenjan
Onerilerin yénetmelige uygunlugunun
incelenmesi

|

Kontenjanlarin
Fakiilte Y 6netim
Kurulu’na sunulmasi

Ogrenci Isleri

EBYS

Ogrenci Isleri

Kontenjanlarm Y 6netim Kurulunda
Karara baglanmas1 Fakiilte Y 6netim Kurulu

Alnan kararnin OIDB ye iletilmesi Ogrenci Isleri
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Dokiiman No IAG-003
‘ Atatirk Egitim DERS EKLE-CIKAR Ik \.{ayln Tar?h% 26.11.2019
Fakultesi . Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu ..
d d Dokiimanlar
Ogrenci ders kaydini otomasyon . ) M'armara Ufliversit?.sivf')n
sistemi tizerinden tamamlar. Ogrenci Llsafls ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi
Ogrenci

Ders degisiklik talebini danismanina bildirir.

Ogrenci Otomasyon Sistemi
https://bys.marmara.edu.tr/

Ogrenci istegi
uygun mu ?

Bvet Hayir
Danigman
Otomasyon
sistemi tizerinden, o .
ders degisiklik Ogrenciye
talebi yerine bildirilir. Danisman

getirilir.
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Dokiiman No IAO-005
I DERS KESIN KAYIT fIk Yayin Tarihi_| 26112019
‘ ﬁtit_l_JI:k Egitim KAYIT YENILEME Revizyon Tarihi | -
akuitesi IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1t Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Kayit yenilemeler ile ilgili duyurunun yayimlanmasi

\ 4

Akademik takvimde belirlenen tarihler arasinda
otomasyonda gerekli izinlerin verilmesi

A 4

Uzatmali ve ikinci 6gretim veya ikinci tiniversite
kapsaminda yer alan dgrencilerin katki pay1 ve
Ogrenim licreti tahakkuklari yapilr.

A 4

Katk1 Payi/Ogrenim Ucretini yatiran dgrenciler
otomasyon iizerinden ders kayitlarinmn
kesinlestirilmesi.

y

Ogrencilerin Kesinlestirilen ders kayitlarinm
danigman 6gretim elemani tarafindan onaylanmasi.

\ 4
Kayit yenileme
siireci sonunda

belirlenen
kontroller yapilir.

Ders ekle-birak
haftasma kadar
diizeltme yapilr.

Otomasyonda
verilen izinlerin
kaldirilmasi

OIDB

OIDB

OIDB

Ilgili Ogrenci

Tlgili B&liim Danigmani

Tlgili Bolim danigmamn

OIDB

http://oidb.marmara.edu.tr/

Ogrenci Otomasyon Sistemi
https:/bys.marmara.edu.tr/

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Opretim ve Smav
Yonetmeligi
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Dokiiman No IAO-006
. . HAFTALIK DERS Ik Yaym Tarihi | 26.11.2019
H Atatiirk Egitim PROGRAM VE DAGILIMI Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi iS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
. Ngili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar

Birim yonetim kurulunda okutulmasi belirlenen
dersler i¢in hangi giin ve saatte yapilacagma iliskin
boliim baskanliklarindan goriis alinir.

Boliim Sekreterligi Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi

Alinan goriisler dogrultusunda o Li
taslak program olugturulur. Ogrenci Isleri Haftalik Ders Programi

Belirleme Formu

Taslak program

kontrol edilir. Bolim/Anabilim Dal
Baskanliklar
Kontrol sonrasi taslak program Ogrenci Isleri

toplanir ve varsa diizeltme yapilir.

Haftalik ders http://aef.marmara.edu.tr/
programi ilan Boliim Sekreterligi | Birim internet sayfasi ve ilan
edilir. panolart

Ogrenci otomasyon sistemi
@ers Programmnin Srenci Otomas},@ Ogrenci Isleri https://bys.marmara.edu.tr/

sistemine girisi saglanir.
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DERS SORUMLULARININ Dokiiman No___ | IA0-007
Atatiirk Egltlm BELIRLENMESI VE Ik \-(ayln Tar1h? 26.11.2019
Fakiiltesi SISTEME ISLENMESI Revizyon Tarihi | -
iS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
) Tigili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

Dekanliga gonderilir.

6liim Bagkanlig1 tarafindan ders sorumlulari belirlenir ve
bolim kurulu karari alinarak bolim sekreterligi araciligiyla

Belirlenen sorumlular Birim
Y 6netim Kurulunda karara
baglanir.

Ders sorumlularinin belirlendigi birim
yonetim kurulu karar1 bilgi i¢in
OIDB’ye, onay igin PDB’ye gonderilir.

PDB’den gelen onay belgesi boliimlere
yazilir.

Onaylanan ders sorumlulari listesi 6grenci
otomasyon sistemine islenir.

Tlgili Karar

dosyalanir.

Boliim Bagkanliklar
Bolim Sekreteri

Ilgili BirimY 6netim

Kurulu

Dekanlik

Dekanlik

Boliim Bagkanliklart

Bolim Bagkanliklar

2914 Say1h Yiiksekdgretim
Personel Kanunu

Kurul Karar Formu

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi

EBYS
http://ebys.marmara.edu.tr/

Ogrenci Otomasyon Sistemi
https://bys.marmara.edu.tr/
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. Dokiiman No IA0-008
o EK-MADDE-1 YATAY GECIS [iik Yaymn Tarihi | 26.11.2019
e ottim ISLEMLERI Revizyon Tarihi_| -
u IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
is Akis1 Adimlar Sorumlu Doin:;grila:nlar
Kontenjanlarin Belirlenmesi Ogrenci Isleri EBYS

Belirlenen Kontenjanlarin Onaylanmasi Birim Y dnetim Kurulu

Belirlenen kontenjanlar ve esaslarin
duyurulmast.

Ogrenci Isleri

Basvurularm Bireysel Olarak
Almnmasi

Ogrenci Isleri

Basvurularm degerlendirmeye alinmasi Yatay Gegis Komisyonu

Sonuglarin i¢in Birim
Kurul Karar1 alinmasi

Ilgili Birim Kurulu

Sonuglarin ilam Ogrenci Isleri

Kesin kayit islemlerinin ) )
yapilmasi ve kaydin YOK SiS’e Ogrenci Isleri
gonderilmesi.

http://ebys.marmara.edu.tr/

Yiiksekogretim
Kurumlarinda Onlisans ve
Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis,

Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi
Transferi Yapilmasi
Esaslarma {liskin
Y 6netmelik

http://aef.marmara.edu.tr/

-Kurul Karar Formu

http://aef.marmara.edu.tr/

Ogrenci Otomasyon Sistemi
http://aef.marmara.edu.tr/
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FARKLI BiR YUKSEKOGRETIM [ ooximanNo___ | 1AO-009

‘ ‘ Atatiirk EGitim |  KURUMLARINDAN YAZOKULU |k Yayn Tarihi | 26.11.2019

Fakiiltesi PROGRAMLARINDAN DERS ALMA |Reazyon Tarihi_L-
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
i Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Farkl1 bir tiniversiteden ders alacak 6grencilerin, esdeger
programlarin bulundugu {iniversiteleri tespit ederek almak
istedigi dersin onayli ders i¢erigini almasi

Marmara Universitesi On
Ogrenci Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav

Y 6netmeligi

Ogrencinin yaz okulunda almak istedigi ders igin . ) . o
danigman ve anabilim dal1 bagkanh@ina bagvurmast Ogrenci Marmara Universitesi
Senatosu "Yaz Okulu
Uygulama Esaslar1”

Ogrencinin alacagi dersin uygunlugunun
incelenmesi ve onay igleminin yapilmasi icin
Boliim Kurulunda goriisiilerek karara baglanmasi.

Ogrenci otomasyon sistemi
Bolim Kurulu https://bys.marmara.edu.tr/

Birim Y 6netim Kurulu

Ogrencinin Fakl1 bir
Universiteden ders almasi
birim yonetim kurulunda
uygun goriildi mi ?

Ogrenci Isleri

Senatonun Ogrenci ders
belirledigi ilkeler S
alamaz.
kapsaminda

1

Yaz okulu kapsaminda alinan dersler i¢in Marmara
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Tlgili Birim
Yonetmeligine gore intibak isleminin yapilmasi

l

Otomasyon sistemine islenmek {izere
OIDB’na gonderilir. Ogrenci Isleri

Sisteme islenir.
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KURUM iCiI/KURUMLAR ARAS| |ookimanNo | 1A0-012

ilk Yaymn Tarihi | 26.11.2019

Atatiirk Egitim YATAY GECIS : -
H Fakltesi KAYIT iSLEMLERI Revizyon Tarih

iS AKISI Revizyon No -

Sayfa No 11

Tlgili

Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

Kurumlararasi yatay gegisle kayit hakki kazanan O fsleri
adaylarin kay1t yeri ve tarihinin ilan edilmesi grenct isiert http://aef.marmara.edu.tr/

Aday ogrenci hitp://aef du.tr/
Kesin kayit hakki verilen adaylarin ilgili ilanda p-/faet.marmara.edu.r
istenilen evraklarla birlikte, belirtilen yer ve

zamanda kesin kayit i¢in sahsen bagvuru yapmasi

Yiiksekogretim
Kurumlarinda Onlisans ve
Basvurularin incelenmesi, sartlarin Lisans Diizeyindeki .
saglamp/saglanmadiginin tespitinin Yatay Gegis Komisyonu | Programlar Arasinda Gegis,
yapilmasi Cift Anadal, Yan Dal Ile

Kurumlar Arasi Kredi
Transferi Yapilmasi
Esaslarma Iliskin
Y énetmelik

Kesin kayit sartlarin1 saglayan, basvuru yapan 6grencilerin YOKSIS . L
kontroliiniin yapilarak uygun olanlarin kay1t isleminin yapilmasi Ogrenci Isleri

8 Ogrenci Otomasyon Sistemi
Ogrencinin otomasyon sistemine ve . . ) hitps: fbys.marmara.edu.tr/
YOKSIS’e “Yatay Gegis’ olarak Ogrenci Isleri ool
islenmesi
EBYS

Kurumlar arasti ise kayit islemi
yapilmig 6grencinin 6z1ik dosyasinmn
daha 6nceki tiniversitesinden tist yazi

ile istenmesi

. ) http://ebys.marmara.edu.tr/
Ogrenci [sleri

Ogrenci Isleri
Dosyas1 gelen 6grencinin yatay
gecis isleminin sonlandiriimasi
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Yatay gegisle 6grenci alinacak

kontenjan taleplerinin toplanmasi

bolim/programlarin kontenjanlarimin belirlenmesi igin boliimlerden

l

Boliimler tarafindan belirlenen kontenjanlar i¢in

kararlarinin alinmasi

Boliimlerden gelen kontenjan
Onerilerin yonetmelige
uygunlugunun incelenmesi

Boliimlerden gelen kontenjan nerilerin
yonetmelige uygunlugunun incelenmesi

Kontenjanlarin

Fakiilte Yonetim Kurulu’na Sunulmasi

Kontenjanlarin

Yonetim Kurulunda Karara Baglanmasi

L

iletilmesi

Alinan Kararin OTDB’ye

—

Fakiilteden Gelen kararlarin
Senatoya Sunulmasi

. ||xURUM ICIKURUMLARARAS] [ e_ S0
Atatiirk Egitim YATAY GECIS - 2V Ta‘.hf =
Fakiiltesi GECI$ iSLEMLERi RZXZZE T

IS AKISI

5 3 Sayfa No 1/1

. Tlgili
Is Akis1 Adimlarn Sorumlu Dokiimanlar

OIDB’den kontenjan Talep Toplama Yazilarinin . e
Gelmesi Ogrenci Isleri Ilgili EBYS
Personel

2 Yiiksekogretim

Ogrenci Isleri Tlgili
Personel

Tim Bolim
Baskanliklar ve
Boliim Sekreterlikleri

OIDB

OIDB

Ogrenci Isleri Tlgili
Personel

Fakiilte Y onetim Kurulu

Ogrenci Isleri

OIDB

Kurumlarinda Onlisans ve
Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis,

Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Aras1 Kredi
Transferi Yapilmasi
Esaslarma Iliskin
Y 6netmelik

Marmara Universitesi Yatay
Gegis YOnergesi

Yiiksekogretim Bilgi Sistemil
(YOKSIS)

OBYS
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Dokiiman No IA0-011
Atatiirk Eg|t|m KURUMLARARASI flk Yayin Tarihi | 26.11.2019
Fakiiltesi YATAY GECIS ILE GIDEN Revizyon Tarihi | -
akultesi IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Kurumlararas: Yatay gecis e A . . .
kapsaminda bagka bir yiiksekdgretim kurumuna gegis yapmak llgili Ogrenci Yiiksekogretim

isteyen ogrenciler, ilgili tiniversitenin bagvuru alim tarihlerinde
basvuru yapilmast.

Bagvurusu kabul edilmis, kesin kayit
islemi yapilan dgrencinin 6zliik
dosyasinin iist yazi ile istenilmesi.

Ogrencinin diger islemlerine
bakilmasi.
(Kiitiiphane, katk1 pay1vs.)

Kararla uygun goriilen ve
kesin kayit islemi yapilmig
ogrenciye ait dokiimanlar
hazirlanarak iiniversitesine
gonderilir.

Giden dgrenci YOKSIS veri
girisi yapilarak islem
sonlandirilir.

flgili Universite

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Kurumlarinda Onlisans ve
Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi
Transferi Yapilmast
Esaslarma Iligkin
Y onetmelik

Ogrenci Otomasyon Sistemi
https:/bys.marmara.edu.tr/
v2/
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Dokiiman No iA0-013
. . . kY Tarihi 26.11.2019
Atatiirk Egitim MEZUNIYET iSLEMLERI D
o . P Revizyon Tarihi -
Fakiiltesi IS AKISI -
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. ilgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

< Mezun Adaylarmin kontrol edilmesi >

\ 4

Ogrencilerin senatoca belirlenen
asgari dersleri alip, basardiklarinin
kontrol edilmesi

'

tim derslerini almig

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

ve basarmig mi ?

Evet

Mezuniyet Komisyon Onay1 i¢in Boliim
Sekreterliklerine liste ve basar1 durum belgeleri

Ogrenci Isleri

gonderilir Boliim Sekreterligi
Hayir
\ 4
Komisyon onay siireci. Mezuniyet Komisyonu
Bolim Sekreterligi
0OmisyoR
onay1 tiim
Eve ogrencilerde Hayir————p| Ogrenci isleri
l tamamlandi m

Boliim
Sekreterligi
mezuniyet raporu
hazirlar.
Komisyon onay1
ile YKK da
gorisiiliir

ezuniyet belgesi
siirecine gegilir.

Ogrenci Isleri

Ogrencinin mezun

olma hakki yok.

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Smav Yonetmeligi
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Dokiiman No 1A0-014
‘ ‘ Atatirk Egitim | DERS PLANI-MUFREDATI {1k Yorn Turhi_ 2611001
Fakiiltesi IS AKISI RevizyonNo | -
Sayfa No 11
: Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

Yeni ders miifredati veya mevecut miifredatta degisiklik talebi
boliim kurulu karari almarak boliim sekreterligi aracihig ile
birim kuruluna génderilir.

\ 4

Birim kurulu yeni plan ve degisiklik talebini
glindeme alarak karara baglar.

A 4

Kararla birlikte yeni miifredat, kontrol edilmek iizere OIDB
gonderilir.

A 4

Birim kurulu karar1 ile belirtilen ders plani Senato
giindemine alinmak tizere kontrol edilir.

ers Pl
formata
uygun olarak

Hayir

Senato giindemine alinir.

\ 4

Teklifin Senatoda
uygun goriilmesi halinde
karar alinir.

Y
Karar otomasyon sistemine
iglenerek ilgili birime
gonderilir.

Boliim Bagkanlig:
Boliim Sekreterligi

flgili Birim Kurulu

lgili Birim

OIDB

OIDB

Genel Sekreterlik

Senato

OIDB

Kurul Karar Formu

EBYS
http://ebys.marmara.edu.tr/

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi

Ogrenci Otomasyon Sistemi
https:bys.marmara.edu.tr/
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Dokiiman No IAO-015
. S OGRENCIi DANISMANLIK flk Yayin Tarihi | 26.11.2019
‘ ‘ I‘;‘;i:;::;g't'm ISLEMLERI Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Universiteye kayit yaptiran her 6grenci igin

Ogretim y1h basinda, ilgili bolim/program
baskanliginin Onerisi tizerine 6gretim birimi
yonetimi tarafindan oncelikle béliimiin 6gretim
tyelerinden olmak tizere 6gretim elemanlari
arasindan bir danigman gérevlendirilir.

Gorevlendirilen gretim elemani Fakiilte
Y énetim Kurulu Karari ile OIDB’ye bildirilir.

Danigman adi
otomasyon sistemine girilir.
Ogrencilerin sistemden
danisman bilgisini gérmesi
saglanir.

flgili B&liim Baskanlig
Boliim Sekreterligi
Ogrenci Isleri

Fakiilte Y onetim Kurulu
Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

https:/bys.marmara.edu.tr/
Ogrenci Otomasyon sistemi

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi
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Dokiiman No iA0-016

‘ Atatiirk Egitim | OGRENCI DiSiPLIN iSLEMLER] |-y Tarihi | 26112019

. Revizyon Tarihi | -
o ; IS AKISI
Fakiiltesi $ S Revizyon No -
Sayfa No 11
. ilgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Ogrencinin disiplin sucu isledigi kanitlanir ve dilekge

iddia sahibi Genel istek Formu
Dekanlik makamina verilir.

Yiksekogretim Kurumlan

Ogrenci Disiplin
v Y 6netmeligi
Fakiilte tarafindan bir sorusturmact tayin edilir ve Dekanlik
sorugturmactya yazili olarak teblig edilir. Yiiksekogretim Kurumlart
Ogrenci Disiplin
Y dnetmeligi

A

Sorusturmaci kendisine sorusturma
agilan dgrenciyi, taniklar dinler ve Sorusturmaci
rapor hazirlayarak gerekli evraklarla
ilgili birime rapor olarak gonderir.

Sorusturmaci tarafindan verilen rapor Kurul K F
mevzuata gore ilgili Birim veya Kurulda Fakiilte Yonetim Kurulu urul Karar Formu
gorisiilerek karara baglanir.

EBYS
A http://ebys.marmara.edu.tr/
. Almgp ka@r t')‘grenciye teblig edilerekA . Ogren i Isleri Birimi
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligma gonderilir.
Ogrenci Otomasyon Sistemi
https://bys.marmara.edu.tr/
Ogrenci OIDB

otomasyonuna
veri girisi yapilir,
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Dokiiman No IAO-017
Atatiirk Egitim OGRENCI INTIBAK VE MUAFIYET | ik ')-{'ayln Tar%h% 26.11.2019
Fakiiltesi ISLEMLERI Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
. ilgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar

Ogrenci intibak ve muafiyet talebini ders igerigi ve transkript
ile birlikte ilgili Boliim Sekreterligine bagvurur.

Bolum Sekreterligi tarafindan
ogrenci dilekgesi, ders igerikleri ve
transkript alinir.

Boliim Sekreterligi tarafindan Anabilim Dal1 Bagkanligina
gonderilerek dgrenci talebi degerlendirilir.

trtibak islemleri igin bilgi belgele

oo Hay
dogru ve eksiksiz mi ? n

Intibaki uygun olanlar Ilgili anabilim dal1 Intibak
tarafindan degerlendirilerek Dekanliga

gonderilir.

Fakiilte Yonetim Kurulunca
konunun karara baglanmast

Alinan karar Ogrenci
Isleri Birimine
gonderilir.

Karar, 6grenciye teblig edilir.

Ogrencinin intibaki otomasyon
sistemine islenir.

flgili Ogrenci

Boliim Sekreterligi

flgili Anabilim Dah

Boliim Bagkanlig

Ilgili Birim

Birim Kurulu

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci Otomasyon Sistemi
https://bys.marmara.edu.tr/

EBYS
https://bys.marmara.edu.tr/

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi

flgili Birim Intibak
Otomasyonu

Kurul Karar Formu

EBYS
http://ebys.marmara.edu.tr/

Ogrenci Otomasyon Sistemi

https://bys.marmara.edu.tr/
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Dokiiman No iA0-018
v w . Ik Yayn Tarihi 26.11.2019
Atatiirk Egitim OGRENCI KAYIT DONDURMA Revizyon Tarihi |-
Fakiiltesi IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Ogrencinin, gerekgesini belirterek Dekanhk Evrak
Kayit Birimine bagvuruda bulunmas, ilgili anabilim
dal1 tarafindan degerlendirilmesi

Tlgili Ogrenci
Evrak Kay1t

Ogrenci Otomasyon Sistemi
https:/bys.marmara.edu.tr/

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Smav

Senato tarafindan belirlenen
hakl1 ve gegerli mazereti
bulunuyor mu ?

Yonetmeligi

Evet

Tlgilinin kayit dondurma
gerekgesi uygun gorildi mii?

dgrenci kayit dondurm
islemi gergeklestirilir.

Hayir

Kayit dondurma
islemi yapilamaz.

Kararin dgrenciye
teblig edilmesi.

Anabilim Dali
Baskanlig1

Birim Yo6netim Kurulu

Oprenci Isleri

Marmara Universitesi
Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligi

Kurul Karar Formu

EBYS
http://ebys.marmara.edu.tr/

Ogrenci Otomasyon Sistemi

Otomasyon ve YOKSIS
islemlerinin yapilmasi

Ogrenci Isleri

https:/bys.marmara.edu.tr/
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Dokiiman No 1A0-019
e OGRENCI DERS ilk Yaymn Tarihi | 26.11.2019
‘ ‘ ;\tit_l_llzk Egitim DEGISIKLIGI (SEHVEN) Revizyon Tarihi | -
akuiltesi IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
: Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

Ogrenci Ders Degisikligi Formu
Boliim Sekreterligi

Ogrenci kendisi ile ilgili konularda
sehven yapilan isler icin dilekgesini
Boliim Bagkanligma verir.

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi

grenci talebi uygui
goriildii mii ?

Boliim Bagkanlig:

Evet

https://ebys.marmara.edu.tr/

Boliim Bagkanligi bolim
sekreteri araciligryla degisikligi Boliim Bagkanligi
Ogrenci iglerine yazi ile Boliim Sekreterligi Kurul Karar Formu
gonderir.
Hayir

Degisiklik Y 6netim Kurulunda o
karara baglanir. Y oénetim Kurulu

et talebi Y énetim Kurulu https://ebys.marmara.edu.tr/
grenci talebi uygun

gorildi mi ?

Hayir

Ogrenci Otomasyon Sistemi
Ogrenci Isleri https://bys.marmara.edu.tr/

Evet

Degisiklik
yaptlmaz, sonug

Ogrenciye
bildirilir.

Degisiklik

otomasyona
islenir.
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Dokiiman No I1A0-020

Atatiirk Egitim | MAZERET RAPORLARI iSLEMLER] [ Tarii_| 26112019
Fakiiltesi iS AKISI Revizyon Tarihi | -

Revizyon No -

Sayfa No 11

Tlgili

Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

Ogrenci Otomasyon Sistemi
flgili Ogrenci https://bys.marmara.edu.tr
Boliim Sekreterligi

Ogrenci mazeretini bildirir belge ile birlikte Ilgili
akademik birime miiracaat eder.

Marmara Universitesi
Egitim-Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi

Ogrenci durumu Birim Y 6netim
Kurulunda Goriistiliir.

Boliim Bagkanlig:

Kurul Karar Formu

onetim Kurulunca
ygun goriildii mii2

EBYS
https://ebys.marmara.edu.tr/

Evet
Hayir

Fakiilte Y onetim Kurulu

Y o6netim Kurulu
Kararr ilgili
derslerin dgretim http://aef.marmara.edu.tr

el"en(';an.l]r.la Ilgili Birim
gonderilir.

Islem yapilmaz.

Fakiilte internet Ogrenciye teblig
sayfasinda edilir.

Dekanlik
duyurulur.

Ilgili Birim
Y oOnetim
Kurulunun

belirledigi tarih/ Dekanlik
tarihlerde sinav
yaptlir.
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Dokiiman No 1A0-021

. . OZEL DURUMLU OGRENCI [k Yayin Tarihi | 26.11.2019
‘ Atatf"'k E_g|t'm GELEN Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi IS AKISI Revizyon No -

Sayfa No 1/1
is Akis1 Adimlar Sorumlu Doinlii:lz:nlar
Ozel ogrenci olarak gelmek isteyenler almak istedigi ders/ Ogrenci Ozel Ogrenci Basvuru
dersleri belirtir. Tlgili birimine miiracaat eder.

Ilgili birim kendi Boliim/Program
Bagkanlig1’min goriislerini alarak konunun
Yonetim Kurulu giindemine alinlr.

YKK alinir.

flgili anabilim dalinda ag1k
ve 0grencisi bulunan
derslere 6zel 6grenci olarak
kabul edilebilirler.

Ogrenci ders/
derslere kay1t
edilir.

Ozel kayd1
yapilamaz.

Ozel 6grencilik statiisii sona eren dgrenciye, yazili
bagvurmasi halinde aldig1 dersleri ve basari durumunu
gosterir bir belge verilir ve 6grencinin {iniversitesine

gonderilir.

Boliim Sekreterligi
Boliim Bagkanlig:

Yo6netim Kurulu

Yonetim Kurulu

Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri

ilgili Birim

Ogrenci sleri

Formu

YOK Ozel Ogrenci
Islemleri

Marmara Universitesi
Onlisans-Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi

Ogrenci Otomasyon Sistemi
https:/bys.marmara.edu.tr/
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Dokiiman No IA0-022
Atatiirk Egiti OZEL DURUMLU flk Yayin Tarihi 26.11.2019
r mm o o~ z - . "
aturk £g OGRENCI GIDEN Revizyon Tarihi -
Fakiiltesi . .
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu ..
4 4 Dokiimanlar
Ozel 6grenci olarak gitmek isteyen 6grencinin boliim baskanhgma Ogrenci Ozel Ogrenci Basvuru Formu
bagvurmasi
Tlgili birim kendi Boliim/Program Baskanliginin gériislerini de Bolim Baskanligi

alarak konunun Y 6netim Kurulu giindemine alinmas1

Y 6netim Kurulunun konuyu Karara baglamasi

Ozel Ogrenci
olabilir mi ?

Evet

|

Karar ilgili yiiksekdgretim
kurumuna ve OIDB ye
yazi1 ve ekleri ile birlikte
gonderilir.

Ogrenciye teblig
edilir.

ilgili yiiksekogretim
kurumundan uygun karar alinir.
Karar ilgili akademik birime
gonderilir.

Akademik birim danismanlari
tarafindan kars1 tiniversiteden
alacagi dersler belirlenir. Boliim
Kurul Karar alinir.

Ogrenciye teblig

edilir.

Akademik Birim
Yénetim Kurulu

Akademik Birim
Yo6netim Kurulu

Ogrenci Isleri

OIDB

Ilgili Boliim Bagkanliklar:

Ogrenci Tsleri

Kurul Karar Formu

Yiiksekogretim Kurumlarinda
Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift

Anadal, Yan Dal ile Kurumlar

Aras1 Kredi Transferi
Yapilmas1 Esaslarmna iliskin
Yonetmelik

Marmara Universitesi On

Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Smav Yonetmeligi

Kurul Karar Formu
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Dokiiman No I1AO-023
Atatiirk Egitim } S“)ZEL YETENEK SINAVI ) flk Yayin Tarihi | 26.11.2019
‘ Fakiiltesi OGRENCI ALIM ISLEMLERI Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
is Akis1 Adimlar Sorumlu Doin:;gtilz:nlar

Gizel Sanatlar Egitimi Bolimii Resim-Is
Ogretmenligi ve Miizik Ogretmenligi
programlari icin OSYM tarafindan kontenjan
belirlenir.

On kayit yaptiracak adaylarm basvuru,
degerlendirme, asil
ve yedeklerin tespit usulleri belirlenir.

Fakiilte sayfasmda ve OIDB sayfasinda bagvuru tarihleri ve
kontenjanlar ilan edilir. Sistem tizerinden bagvurular alinir.

Basvurularin tamamlanmasma miiteakip adaylarin
smav yerleri belirlenir.

Smav asamalari kilavuzda belirtildigi sekilde uygulanir.

Sinavin degerlendirilmesi ve sonuglarin
ilan edilmesi

Kesin kayit hakki kazanan adaylarin akademik takvimde ve
kilavuzda belirtilen tarihlerde istenen belgelerle birlikte kesin
kay1t islemini yaptirmast.

Kayit olan dgrencilerin otomasyon sistemine
almmasi ve YOKSIS islemlerinin
tamamlanmasi.

OSYM

Universite Senatosu

OIDB

OIDB

Ilgili Anabilim Dah

Tlgili Anabilim Dali

Aday

OIDB
Ogrenci Isleri

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y onetmeligi

Marmara Universitesi
Atatiirk Egitim Fakiiltesi
Ozel Yetenck Smavlari
Y 6nergesi

http:/
takvim.marmara.edu.tr/

Online kay1t
https:/
basvuru.marmara.edu.tr/

http://aef.marmara.edu.tr/
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Dokiiman No IA0-024
Atatiirk Egitim SINAV PROGRAMLARI ik Yayin Tarihi | 26.11.2019
Fakiiltesi NOT GiRIS$i VE iLANI Revizyon Tarihi_| -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
; ilgili
Is Akis1t Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Yapilan smavin tiiriine gére BYS smav not giris . .
sisteminin agilmasi OIDB Ogrenci otomasyon sistemi

Ders programinda belirtilen
tim ders/dersler sistemde agild1
mt ?

Evet

|

Ders veren 6gretim elemanlarmin BY'S den kendi
sayfalarina giris yaparak ilgili dersin sinavi segilir
ve not girisleri yapilir.

Not girisleri
tamamlanan
ersler ilan ediliy,

Ders/
derslerin
acilmast
gbzden
gegirilir.

Boliim Sekreterligi

Ders Veren Ogretim
Elemanlar1

Ders Veren Ogretim
Elemanlari

https://bys.marmara.edu.tr/

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav

Y 6netmeligi

Ogrenci otomasyon sistemi
https:/bys.marmara.edu.tr/
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Dokiiman No 1A0-025
Atatiirk Egitim SINAV PROGRAMI Ik S-Kayln Tar%h% 26.11.2019
Fakiiltesi OLI.JSTUR.ULMASI Rev!zyon Tarihi | -
VE ILANI IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar

Akademik takvimde belirlenen siireler i¢inde

ogrenciler tarafindan ders kaydi yapilmus tiim dersler

i¢in sinav tarih aralig belirlenir.

Y
Otomasyonda
ders kaydi
yapilan tiim
derslere sinav
olusturulur.

A 4

Acilan smavlarin tarihleri otomasyon
sistemine girilir.

A 4

Sinav tarihleri
ggrencilere duyurulur,

Ilgili Anabilim Dah

Ilgili Anabilim Dali

Boliim Sekreterligi

Boliim Sekreterligi

Akademik Takvim
http:/takvim.marmara.edu.tr/

Ogrenci Otomasyonu
https://bys.marmara.edu.tr/

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y onetmeligi

Ogrenci Otomasyonu
https://bys.marmara.edu.tr/

Fakiilte web sayfasi
ve
ilan panolart

83



Dokiiman No IA0-026
. cxi | MADDI HATA DEGERLENDIRMESI | ilk Yayin Tarihi | 26.11.2019
Atatiirk Egitim . . .
‘ Fakiiltesi 9 VE SISTEME ISLENMESI Revizyon Tarihi -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Smav sonuglarmnin ilanindan ilgili 6grenci Ogrenci Otomasyon Sistemi

itibaren bes is giinii igerisinde maddi hata gerekgesiyle ders sorumlusu
veya Ogrenci, sinav sonuglarmin degistirilmesini yazili olarak
isteyebilir. Ilgili birimlerce maddi hata dilekgesi almir.

Dilekgeler boliim bagkanliklarina
gonderilir. Boliim baskanliginca
gerekli inceleme yapilarak kurulda
gorisiilmek tizere giindeme alinir.

Maddi hata
Evet

Ogrenciye teblig
edilerek dosyasina
kaldrilir.

Varsa degisiklik
degerlendirilerek,
Y o6netim Kurulu
Karar1 alinarak
OIDB’ye
gonderilir.

Yeni notlar
otomasyona islenir.

flgili Y.K.K

dosyalanir.

Ilgili Birim

Anabilim Dali
Baskanlig

Akademik Birim

Yo6netim Kurulu

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

https://bys.marmara.edu.tr

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi

Kurul Karar Formu

EBYS
http://ebys.marmara.edu.tr/

Ogrenci Otomasyon Sistemi
https:/bys.marmara.edu.tr
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Dokiiman No IAO-027
Atatiirk Egitim TEK DERS SINAVI Iék\)ifzayl:: -IT_ar;}rl]: 26.11.2019
Fakiiltesi iS AKISI evizyon &
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu .
4 i Dokiimanlar
Mezuniyetleri igin tek dersi kalan 6grencilerin, Ogrenci https://bys.marmara.edu.tr/

danisman onayl1 dilekge ile bolim sekreterligine
bagvurmalart

Dilekgelerin kontrol edilmesi ve sinava agilacak
derslerin belirlenmesi, dilekgelerin boliim tist
yazisi ile 6grenci islerine gonderilmesi

Erenci tek ders sinaviia
girecegi dersi daha once almig m1

Evet

l ?
Smava giris hakki Ogrenci ilgili
onaylanir. dersten tek ders
| sinavina giremez,
Biitiinleme sinavini takip eden bir ay i¢inde
OIDB tarafindan tek ders sinavi tarihi
belirlenmesi
Tek ders
sinavinda Sinava giren 6grenct
basarth basartli oldu mu ?
olan Hayir
ogrenciden
o donemin
harc1
alinmaz.
——

islemleri yapilir. .

Bolim Sekreterligi

Boliim Baskanligi

Bolim Sekreterligi

Boliim Baskanligi

Ogrenci Isleri

OIDB

Ilgili Birim

Ogrenci Isleri
Danigman
OIDB

Ogrenci otomasyon sistemi

Marmara Universitesi Egitim-
Ogretim ve Smav Yonetmeligi

http://takvim.marmara.edu.tr/
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Dokiiman No IA0-004
Atatiirk Egitim . . Tk \.{ayln Tar?h% 26.11.2016
‘ ‘ Fakiiltesi YENI DERS IS AKISI Revizyon Tarihi | -
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

Ogretim iiyesi tarafindan yeni ders agilmasi
talebini ana bilim tarafina iletilmesi.

Anabilim Dalinda ilgili dersin
gorlisiilmesi ve Anabilim Dal1 Bagkanligt
tarafindan Boliim Bagkanligma iletilmesi

Okutulan/okutulacak her bir ders i¢in
iniversitenin belirlemis oldugu
formata uygun olarak ders
igeriklerinin hazirlanmasi

Boliim Kararlarmimn alinmasi

Boliim baskanlhiklarindan alinan kararlarin Boliim sekreterleri

aracilig ile Dekanliga gonderilmesi

Boliim baskanliklarmin ders
igeriklerine yonelik Kararlarimn Fakiilte Kurulunda
Karara baglanmasi.

Alman kararin OIDB’ye gonderilmesi

Ogretim Elemam

Boliim Bagkanlig:

Ogretim Elemam

Bolim Kurulu

Boliim Bagkanlig:

Boliim Sekreterligi

Fakiilte Kurulu

OIDB

2547 Sayil Yiiksekdgretim
Kanunu

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y onetmeligi
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-+ +# £ & + +# £+ F F+ F+ FF+ F F+ F F F FFF+¥FF ¥+ F

Personel Isleri Birimi Is Akislar

3-4 Yillik Profesor Tazminat Bilgisi Islemleri (418 S. KHK)

1446 Sayili Kanun Uyarinca Atama islemleri

657 Sayili1 Kanun ve 89. Madde Kademe Terfi Islemleri

657 Sayil1 Kanun 37. ve 64. Madde Kademe Terfi islemleri

2547 Sayil1 Kanun 13 B/4 Madde Gérevlendirme Islemleri

2547 Sayili Kanun 31. Madde Gérevlendirme Islemleri

2547 Sayili Kanun 34. Madde Gérevlendirme Islemleri

2547 Sayil1 Kanun 37. Madde Gérevlendirme Islemleri

2547 Sayili Kanun 38. Madde Gérevlendirme Islemleri

2547 Sayili Kanun 40-A. Madde Gelen Kurum I¢i Gérevlendirme Islemleri

2547 Sayili Kanun 40-A. Madde Gelen Kurum Dis1 Gérevlendirme Islemleri
2547 Sayili Kanun 40-A. Madde Giden Kurum Dis1 Gorevlendirme Islemleri
2547 Sayili Kanun 40-A. Madde Giden Kurum I¢i Gorevlendirme Islemleri

2547 Sayili Kanun 40-B. Madde Gorevlendirme Gelen Islemleri

2547 Sayili Kanun 40-B. Madde Gérevlendirme Giden Islemleri

2547 Sayili Kanun 40-D. Madde Gérevlendirme Gelen Islemleri

2547 Sayili Kanun 40-D. Madde Gorevlendirme Giden Islemleri

2547 Sayili Kanun 39. Madde Yurt Dist Yolluksuz Yevmiyesiz Gonderim Islemleri
2547 Sayili Kanun 39. Madde Yurt i¢i/Yurt Dis1 Yolluklu Yevmiyeli Génderim islemleri
2547 Sayili Kanun 39. Madde Yurt I¢i Yolluksuz Yevmiyesiz Génderim Islemleri
Aday Memur Islemleri

Akademik Personel Ayliksiz Izin Islemleri

Akademik Personel izin Islemleri

Anabilim Dali Baskan1 Atama Islemleri

Boliim Baskan1 Atama Islemleri

Anabilim Dali Baskan1 Atama Islemleri

Arsiv Islemleri

Askerlik Islemleri
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Derece, Kademe Terfi Islemleri

Dogum ve Siit izni Islemleri

Dolu-Bos Kadro Degisiklikleri Islemleri

Dr. Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatma Islemleri
Ogretim Eleman1 Gorev Siiresi Uzatma Islemleri
Emeklilik islemleri

Hizmet ve Hususi Damgal1 Pasaport Islemleri
Idari Personel Ayliksiz Izin Islemleri

Idari Personel izin islemleri

Kadro Taleplerinin Olusturulmasi Islemleri
KHK fle Thra¢ Edilip A¢iga Alinanlarin Islemleri
Kidem islemleri

Ogrenim Degisikligi Islemleri

Personel Belge Talebi islemleri

Sendika Uyelik Cekilme Islemleri

Ogretim Uyesi (Prof., Dog.) Alim Islemleri
Ogretim Elaman1 Alim Islemleri

Dr. Ogretim Uyesi Alim Islemleri

Birim I¢i Gérevlendirme Islemleri

Kurum I¢i/Kurum Dis1 Nakil Giden Islemleri
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Dokiiman No IAP-001
o 418 SAYILI KHK PROFESORLUKTE [k Yayin Tarihi | 26.11.2019
‘ ‘ :‘;itﬂulz';s'izg'“m 3-4 YILLIK TAZMINAT ISLEMLERI | Revizyon Tarini_| -
SURECI IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
Is Akis1 Adimlar1 Sorumlu Dokli:ﬁ:lz:nlar

Profesorliikte 3. ve 4. yilin1 dolduracak olanlarnn
tespiti yapilir. tespiti yapilir.

A 4

Tlgili Ogretim Uyeleri form diizenlenir ve Ust

yaz1 ile Rektorliik Personel Daire Bagkanligina
Yazlr.

A 4

Onaylanan form iist yazi ile Personel Daire
Bagkanligindan gelir.Bir niishas1 Maas biirosuna havale
edilir. Bir niishas1 ilgili dosyada muhafaza edilir.

Ilgili Personel

flgili Personel

llgili Personel-Maas
Biirosu

Personel Bilgi Y 6netim

Sistemi-418 s. Kanun
Hilkmiinde Kararnamenin 5.
mad.

Tazminat Bilgisini Gosterir
Form

Ust yazi, Tazminat Bilgisini
Gosterir Form
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1446 S. KANUN KAPSAMINDA  [PokiminNo__IARO%2 _
Atatiirk Egitim ATAMASI YAPILACAK Revi:y;;’ Tzih; —
Fakiiltesi PERSONELIN ISLEMLERI SURECI |——2
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Milli Egitim Bakanligi- 1446 S. K. Ve Ust Yaz1
1446 sayil1 Kanunun kapsaminda Milli E gitim PDB

Bakanlig1 hesabindan yurtdigmnda lisansiistii
egitimlerini tamamlay1p yurda donen ve gorev talep
edenlerin Milli Egitim Bakanligindan gelen atama

islemleri i¢in kadro belirlenmesi ile ilgili yazi
Personel Daire Bagkanlig1 ile Dekanliga iletilir.

y

Ogrenim gordiigii alana uygun olan Béliime
atama ile ilgili goriis sorulur.

Hayir

Boliim Baskanligimn
goriisii ile Fakiilte
Y 6netim Kuruluna

sunulur. Karar Personel

Daire Bagkanligina

yazilir.

Boliim Baskanliginmn
goriigii ile Fakiilte
Y onetim Kuruluna

sunulur. Karar
Personel Daire
Baskanligina yazlir.

—

Atamasi uygun goriilen Personel I¢in diizenlenen Kararname
Dekanliga iletilir.Ilgili Bliime yazilir. Géreve baslama yazist
Personel Daire Baskanligina yazilir. Maas Biirosuna havale edilir.
Personel Bilgili Yonetim Sistemine ilgili alanlara
kaydedilir HITAP’a yollanir. Ozliik dosyast agilarak belgeler
muhafaza edilir.

Ilgili Personel -Boliim

Bolim

Fakiilte YoOnetim
Kurulu,flgili
Personel,Dekanlik

PDB,ilgili
Personel,B6liim,Maas
Biirosu

PDB Yazisi

Bolim Yazisi

Fakiilte Y 6netim Kurulu
Karar

Kararname,Ust yaz1
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Dokiiman No IAP-003
’ Atatiirk Egitim | 657 SAYILI KANUNUN 89.MADDESI EEVT;YSE gf;}: 26112019
Fakiiltesi DERS GOREVLENDIRME IS AKISI Revizyon No i
Sayfa No 11
. ilgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
ilgili Bolim 657 D.M.K. 89. Mad.

Boliim Milli Egitime bagli kurumda gorev yapan
Ogretim Elemam ihtiyacin ders bilgileri , kurum bilgileri
ve ders giinleri belirtilerek Dekanliga iletir.

Siireg
Fakiilte Ynetim Kurulunda Hayt sonlmdlrlllr:llgili
goriisiilmek iizere kurula Bélime bil gi

sunulur. verilir.

Evet

Y onetim Kurulu Karari ekve teklif yazisi ek
yapilarak Rektorlilk Makamina yazilir.

Siireg
sonlandirilir.ilgili
Boliime bilgi
verilir.

Gorevlendirme uygun
gorildii mi?

Evet

gretim Elemanimin kurum onay: ve Valilik Onay1 Persone

Daire Bagkanlig tarafindan Dekanliga gdnderilir.T1gili
Boliime bilgi verilir.

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi araciligiyla Maas biirosuna

havale yapilir.Gérevlendirilmesi yapilan Misafir Ogretim

gsinin bilgileri Personel Bilgi Yonetim Sistemine Tslgs

Ilgili Personel- Fakiilte
Y6netim Kurulu-Dekanlik

Ilgili Personel-Dekanlik

ilgili Kurum -Valilik-
Rektorliik Personel Daire
Baskanlig1

Ilgili Personel-
Gorevlendirmesi Yapilan
Personel-Maas Biirosu

Teklif Yazis1

Teklif Yazis1 ve YoOnetim
Kurulu Karar1 Ornegi

ilgili Kurumun ve Valiligin
Olur Yazist

ilgili Kurumun ve Valiligin
Olur Yazisi-PBYS
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Dokiiman No IAP-004
o 657 S. K. 37. VE 64. MADDESI (SEKIZ | ilk Yaymn Tarihi | 26.11.2019
‘ Ataturk Egitim YILLIK) KADEME ILERLEMESI [Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi ISLEMLERI SURECI iS AKISI  |RevizyonNo | -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Kademe ilerlemesi yapilacak idari Personel Ilgili Personel Personel Bilgi Yonetim
belirlenir. Sistemi-Karaname,657 sk.

37. ve 64. Maddesi

l

Kademe ilerlemesi yapilacak personel Tlgili Personel Karaname
Kararname diizenlenir.

A

Hazrlanan kararname {ist yazi ile Personel Ilgili Personel Karaname
Daire Bagkanligina iletilir.

flgili Personel Karaname
Kararnameler onaylan
Hayrr di m1? Evet
v
Personel Bilgi
Y 6netim Sistemine

Listeler Tekrar islenir. Maas PDB Kararname , HITAP,PBYS
kontrol edilir. biirosuna havale Rektorliik

yzp‘l‘r‘ Oﬂzk Personel Daire

hosfyasmd i Bagkanligt,
muhataza edilir. Ilgili Personel Maas
Biirosu
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Dokiiman No IAP-005
o 2547 s. KANUNUN 13/B-4 MADDESI |1k Yayin Tarihi | 26.11.2019
‘ Atatirk Egitim | jy g GOREVLENDIRME iSLEMLERI | Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi SURECI i$ AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
is Akis1 Adimlar Sorumlu Doin:Ig;:gnlar

Gerekli gordiigii hallerde tiniversiteyi olusturan kurulus ve

birimlerde gérevli dgretim elemanlarinin ve diger Rektor

personelin gorev yerlerini degistirme.

A

Rektor tarafindan imzalanan gérevliendirme
yazist Dekanliga iletilir.

PDB

A

Gorevlendirmin teblig

bild

yazis1 Rektorliik Personel Daire Bagkanhigma

iile ayrilma ve baglama

irilir.

A

Tlgili Personel

( Yazlar ilgili dosya da muhafaza edilir. >

Gorevlendirme Y azisi

Gorevlendirme Y azisi
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Dokiiman No 1AP-006
. o 2547 SAYILI KANUNUN [k Yayin Tarihi | 26.11.2019
Atatiirk Egitim ; - —
Fakiiltesi 31.MADDESI DERS Revizyon Tarihi | -
akultest GOREVLENDIRME iS AKISI [ Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. ilgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Ilgili B&liim 2547 Sayili Kanunun
Boliim Ogretim Eleman ihtiyacini ders bilgileri ile 31..maddesi
Dekanliga iletir.
Siireg
B o sonlandirihr.ilgili Teklif Yazis1
Fakiilte Yonetim Kurulunda Hay Boliime bilgi ilgili Personel- Fakiilte

goriiglilmek tizere kurula

verilir.
sunulur.

Y onetim Kurulu Karar1 ek yapilarak
Rektorlik Makamina yazilir.

Siireg
Gorevlendirme uygun sonlandirilir.Ilgili

gorildii mi?

Boliime bilgi
verilir.

ilgili Béliime bilgi verilir.
Elektronik Belge Yonetimi Sistemi
araciligtyla Maas biirosuna havale
yapilir.Gorevlendirilmesi yapilan Misafir
gretim Uyesinin bilgileri Personel Bilgi
Y 6netim Sistemine Islenir.

Y6netim Kurulu-Dekanlik

Ilgili Personel Teklif Yazis1 ve Yonetim

Kurulu Karar1 Orne gi

Rektorliigiin Goriis Yazist
Rektorliik Personel Daire

Bagkanlig1

Ilgili Personel- Gorils Yazist

Gorevlendirmesi Yapilan
Personel
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Dokiiman No [AP-007
Atatiirk Esiti 2547 SAYILI KANUNUN 34, Ik Yayin Tarihi | 26.11.2019
’ Ft":‘(t}'lr =9itim | \ADDESI GOREVLENDIRME  [Revizyon Tarihi | -
akultesi ISLEMLERI i$ AKISI RevizyonNo | -
Sayfa No 1/1
. ilgili
Is Akist Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
PDB 2547 Sayil1 Yiiksekogretim

Yabanc1 Uyruklu Ogretim eleman talebinin olup
olmadig: ile ilgili Rektorliik Personel Daire Bagkanlig:
tarafindan Dekanliga yazilir.

Kanunu 34.mad

TloiliBSlime talep o) o » Teklif yazis1
gl "0 umf: aepe ya Tlgili Personel-Bolim
da gorev siiresi uzatiaca
Yabanci1 Uyruklu Personel
olup olmadig1 goriisii i
alep Olmadig1 ya da gor
tiresi uzatilmayacak persone
Eve var sa ilisik kesme islemi
yaptlir gérevden ayrilis tarihi
yaz1 Personel Daire
Bagkanligma bildirilir. Ilgili B&liim-1lgili Personel-
Béfim gorevlendirilecek yaa Fakiilte Yo6netim Kurulu Bolim Talep Yazisi

gorev siiresi uzatilacak Yabancit
uyruklu personelin ders bilgilerini
Dekanliga iletir.
Fakiilte Yonetim Kurulunda
gortigiilmek tizere kurula sugu

Personel Daire
Baskanligma
Boliime Bilgi
verilir.Stireg
sonlandirilir.

ilgili Personel Fakiilte | Fakiilte Y6netim Kurulu Karari
Y 6netim Kurulu Boliim Yazist

Fakiilte Y onetim Kurulu Kararr®
yapilarak talep edilen ya da gorev siiresi
uzatilacak Personel bilgileri Personel
Daire Bagkanligna iletilir,

v
orevlendirilmesi YOK’den gelen uygunu neticesinde gorevlendirilmed\ .
uygun goriilen Yabanci Uyruklu Personel i¢in degerli kagit bedelleri lgili Personel PDB Soézlesme Ornegi ,Degerli Kagit

ilgili tarafindan 6denmek ve sozlesmesi doldurulmak tizere PDB Bedelleri
tarafindan Dekanliga yazilir.

v

( Ilgili tarafindan 6denen harglarm Dekontlar1 ve Sézlesme yazi ile >

Dekont, Sozlesme-Ust Yazi

. - Yabanc1 Uyruklu
Personel Daire Baskanligina yollanir. Personel,Boliim, ilgili
Personel
4
ektor tarafindan onaylanarak Dekanliga gonderilen sozlesme ornegi . .
Maas biirosuna havale deilir.ilgili Bolime bilgi verilir. flgili dosyada ) Onayli Szlesme Sureti
muhafaza edilir PDB, Rektor
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Dokiiman No iAP-008
’ Atatiirk Egitim 2547 SAYILI KANUNUN 37. EE\EYSE 1‘;?; 2611.2019
Fakiiltesi MADDESI ISLEMLERI IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
is Akis1 Adimlan Sorumlu igiti
Dokiimanlar

fgili Kurum Ogretim Elemani ihtiyacin1 Rektérliik
Personel Daire Baskanlig1 aracisigi ile Dekanliga iletir.

[lgili Boliime goriis sorulur.

Evet

Fakiilte Y 6netim
Kurulunda goriisiiliip
karar alinir.Personel
Daire Bagkanligma
Bilgi verilir

Fakiilte Yonetim Kurulunda
goriigiilmek tizere kurula
sunulur.

Bagskanligma
Bolime Bilgi
verilir.Stireg
sonlandirilir.

okol 6rnegi gorevlendirmenin ¢alisma s
veiicreti Universite Déner Sermayesine
aktarilacak miktar ve Ogretim Elemanma katki
pay1 ddenmesi ile ilgili hususlarbelirtilerek tist
xile Rektorliik Personel Daire Bagkanl
bildirilir.

ersonel Daire Baskanligindan uygun olu
olmadig1 bilgisi Unervisete Yénetim Kurulu
Karari ek yapilarak Dekanliga
onderilir. lgili Boliime ve Gorevlendirilecel
Personele bilgi verilir.

[lgili Kurum-PDB

[lgili Personel-Béliim

[lgili Béliim-Ilgili Personel-
Fakiilte Y 6netim Kurulu

ilgili Personel Fakiilte
Y onetim Kurulu

Tlgili Personel

PDB-lgili Personel-
Universite Yonetim Kurulu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu 37.mad.-Teklif Yazist

Teklif yazisi

Béliim Gorils yazisi, Ogretim
Personelin Dilekgesi,Fakiilte
Yo6netim Kurulu
Karar1,Protokol Ornegi

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karar1,Bolim Goriis Yazisi,
Ogretim Personelin
Dilekgesi,Fakiilte Y 6netim
Kurulu Karar1,Protokol Ornegi

Fakiilte Yo6netim Kurulu
Karar1,Boliim Gortis Yazisi,
Ogretim Personelin
Dilekgesi,Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari,Protokol Omegi

Personel Daire Bagkanligmin
Yazisi-Universite Y onetim
Kurulu Karar Ornegi
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Dokiiman No IAP-009
—ere Ik Yayin Tarihi | 26.11.2019
’ Atatiirk Egitim 2547 SAYILI KANUNUN 38. Reviz;;n Tarihi
iltesi MADDESI ISLEMLERI i$ AKISI -
Fakiiltesi S S AKIS Revizyon No -
Sayfa No 1/1
is Akis1 Adimlar Sorumiu Dgili
§ ALz ' Dokiimanlar
flgili Kurum-PDB 2547 Sayil1 Yiiksekogretim
flgili Kurum Ogretim Elemani ihtiyacin1 Rektérliik Kanunu 38.mad.-Teklif Yazis
Personel Daire Baskanlig1 aracisig1 ile Dekanliga iletir.

Teklif Yazist

[lgili Personel-Béliim
Ilgili Béliime gériis sorulur.

Béliim Goriis Yazist, Ogretim
Elemani Ders Yiikii Formu, 38.

Mad. Gorevlendirme
Formu,Gérevlendirilecek
Personelin Dilekgesi,Fakiilte
Y 6netim Kurulu Karart

Fakiilte Yonetim
Kurulunda gorisiiliip
karar alinir.Personel Daire
sgkanligma Bilgi vers

Ilgili Béliim-Ilgili Personel-
Fakiilte Y 6netim Kurulu

Fakiilte Yonetim Kurulunda
goriigiilmek tizere kurula
sunulur.

Personel Daire
Baskanligma

Boliime Bilgi
verilir.Stireg
sonlandirilir.

Hayirp- Fakiilte Yonetim Kurulu

Karart,Ogretim Elemani Ders
Yiikii Formu, 38. Mad.
Gorevlendirme
Formu,Gorevlendirilecek
Personelin Dilekgesi

ilgili Personel Fakiilte
Y onetim Kurulu

Evet

Fakiilte Y 6netim Kurulu Kara
Ornegi ve gorevlendirilen Ogretim
Elemaninin ders yiikii formu ek
yapilarak Personel Daire
Bagkanligina yazilir.

Fakiilte Yo6netim Kurulu Karari
Ogretim Elemani Ders Yiikii
Formu, 38. mad.
Gorevlendirme
Formu,Gorevlendirilecek
Personelin Dilekges

Tlgili Personel

PDB-ilgili Personel
ersonel Daire Bagkanligindan uygu

olup olmadig bilgisi verilir.ilgili
Boliime ve Gorevlendirilecek
Personele bilgi verilir.

Personel Daire Bagkanliginin
Yazisi
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Dokiiman No IAP-010
. o 2547 SAYIL1I KANUNUN 40/A ik Yayin Tarihi | 26.11.2019
Ataturk Egitim | vy \ ppESi (GELEN-KURUMICH) i i in
Fakiiltesi ( - CI) IS | Revizyon Tarihi | -
a AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
fs Akist Adimlar; Sorumlu Tgili
§ Akt ' Dokiimanlar
Boliim Ogretim Elemant ihtiyacini ders bilgileri ve Ilgili BSlim 2547 Sayl}l(l Yiiksekdgretim
. . q o anunu
gorevlendirme yapilacak olan kurumun bilgileri
Dekanliga iletir.
Teklif Yazis1

Siireg
sonlandirilir.ilgili
Boliime bilgi
verilir.

Ilgili Personel
Fakiilte Yonetim Kurulunda
goriiglilmek tizere kurula
sunulur.

Evet
y flgili Birim
Ilgili Birime Fakiilte Yénetim Kurulu Karari Teéﬂ::ﬁfi::ﬁ E::;Etlim
yaz1 ile goriis sorulur.
Siireg
Gorevlendirme uygun sonlandirilir.Ilgili I .
goriildi mu? Bolime bilgi Ilgili Birim Uygun Gériis Yazisi ve
verilir. Yo6netim Kurulu Karart
Evet
v
irimimiz Y 6netim Kurulu Karar1 ve [lgili Boliimiin uygun R
goriisii ve Yonetim Kurulu Karar ek yapilarak Rektorlik o Birim Ust Yazilari
Makamina goriis sorululur. Iigili Personel
ot Hayir Rektdrlik Goriis Yazist
flgili Boliime bilgi verilit Siireg . Ilgili Personel Goriis Y
v~ Elektronik Belge Yonetimi sonlandinlir.Ilgili Orus Yazist

Boliime bilgi
verilir.

Sistemi araciligtyla Maas
blirosuna havale yapilig
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‘ Atatiirk Egitim

2547 SAYILI KANUNUN 40/A
MADDESI (GELEN-KURUMDISI)

Dokiiman No [AP-011

Ik Yayin Tarihi | 26.11.2019

Revizyon Tarihi | -

Fakiiltesi ISLEMLERI IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
. ilgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Boliim Ogretim Elemant ihtiyacini ders bilgileri ve Ilgili BSlim 2547 Sayili Yiiksekogretim

gorevlendirme yapilacak olan kurumun bilgileri ile
Dekanliga iletir.

sunulur.

Evet
A 4

Yonetim Kurulu Karari ek yapilarak
Rektorlik Makamina yazilir.

Gorevlendirme uygun
gorildii mi?

Hgili Boliime bilgi verili
Elektronik Belge Yonetimi
Sistemi araciligiyla Maas
biirosuna havale
yaptlir.Gorevlendirilmesi yapilan
isafir Ogretim Uyesinin bilgilerj
P¥sonel Bilgi Yonetim Sisteny
Islenir.

Siireg
Fakiilte Yonetim Kurulunda Hayt sonlmdlrlllr:llgili
goriisiilmek iizere kurula Bélime bil gi

sonlandirilir.ilgili
Boliime bilgi
verilir.

verilir.

Ilgili Personel

[lgili Birim

Kanunu

Teklif Yazis1

Teklif Yazis1 ve YoOnetim
Kurulu Karar1 Ornegi

Rektorliik-ilgili Kurum | flgili Kurumun Gériis Yazist

ilgili Personel

Goriis Yazisi
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Dokiiman No [AP-012

2547 SAYILI KANUNUN 40/A [k Yaymn Tarihi | 26.11.2019

MADDESI (GIDEN-KURUMDISI) IS | Revizyon Tarihi | -

‘ Atatiirk Egitim

Fakdltesi AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. ilgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Ilgili Kurum 2547 Sayil1 Yiiksekogretim
flgili Kurumun Ogretim Elemani ihtiyaci Rektdrlitk Kanunu
kanali ile Dekanhgimiza iletir..
) Teklif Yazis1
Tlgili Personel

[lgili Boliime gbriis sorulur.
Hayr, e N
Bolim Goriis Yazist, Ogretim

Ilgili Boliim Elemani Ders Yiikii Formu
Evet Kurulunda gériisiiliip
karar alinir. Karar Ek
yaptlarak Rektorliik
Personel Daire L .
Tlgili Personel Teklif Yazis1 Bolim Yazisi
Fakiilte Yonetim Kurulunda
goriigiilmek tizere kurula
sunulur.
Rektorlitk - .
extor Ilgili Personel Fakiilte Y6netim Kurulu Karar1
Hayirp Makamina, P L
Evet . o Ogretim Elemani Ders Yiikii
Boliime Bilgi
A Formu
verilir.Stireg

sonlandirilir.

akiilte Yonetim Kurulu Karar Ornegi v
gorevlendirilen Ogretim Elemaninin ders
yiikii formu ek yapilarak Rektorliik Personel
Daire Bagkanligma yazilir.

gretim Elemaninin Bilgileri Personel Bilgi

Sistemine Islenir.Siire¢ sonlapdirilir.
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Dokiiman No IAP-013
. . 2547 SAYILI KANUNUN 40/A Tlk Yayin Tarihi | 26.01.2019
‘ Atatirk Egitim | ;A ppES} (GIDEN-KURUMICH) iS [Revizyon Tarini | -
Fakiiltesi AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
is Akis1 Adimlan Sorumiu DokIﬁlii]l;nlar

Evet

flgili Birim Ogretim Eleman ihtiyacini ders bilgilerini
Yonetim Kurulu Karari ile Dekanliga iletir.

Tlgili Boliime goriis sorulur.

Fakiilte Yo6netim
Kurulunda goriisiiliip
karar alimir.lgili Birime

Fakiilte Y 6netim Kurulunda L. o
Birime Bilgi veril

goriisiilmek tizere kurula
sunulur.

Ilgili Kuruma,
Bolime Bilgi
verilir.Siireg
sonlandirilir.

Evet

Fakiilte Y 6netim Kurulu Karar
Ornegi ve gérevlendirilen Ogretim
Elemanmin ders yiikii formu ek
apilarak ilgili Birime yazilir,

flgili Birim

flgili Personel

Tgili Boliim

ilgili Personel

ilgili Personel

2547 Sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu-Y 6netim Kurulu Karar
Ornegi

Teklif Yazisi

Boliim Goriis Yazist, Ogretim
Elemani Ders Yiikii Formu

Teklif Yazis1 Bolim Yazist

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Ogretim Eleman1 Ders Yiiki
Formu
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Dokiiman No IAP-0014
.| Ilk Yayin Tarihi | 26.11.2019
‘ Atatiirk Egitim |2547 SAYILI KANUN 40-B MADDESI Revizyy;n o
iltesi GELEN) ISLEMLERI i$ AKISI -
Fakiiltesi ( ) IS S AKIST o zyon No -
Sayfa No 1/1
is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dgili
Ak ! Dokiimanlar
Ilgili B&liim 2547 Sayil1 Yiiksekogretim
e Al e PR Kanunu
Boliim Ogretim Elemani ihtiyacini Dekanliga iletir.
Siireg Ilgili Personel
Fakiilte Yonetim Kurulunda sonlandirilir.ilgili Teklif Yazis1
Hayn s o
goriiglilmek tizere kurula Boliime bilgi

sunulur.

Evet
A 4
Y onetim Kurulu Karar1 ek yapilarak
Rektorlitk Personel Daire Bagkanligma
yazilir.

Gorevlendirme uygun
gorildii mi?

Evet
\4

Personel Daire Bagkanlig: tarafindan
Ogretim Elemanmin kurumundan ayrilis
tarihi bildirilerek, goreve baslama tarihi

sorulur.

A

Ogretim Uyesinin Tlgili Béliimden goreve
baslama tarihi istenir.

A 4

Goreve baglama tarihi Rektorliik Personel
Daire Bagkanhgma bildirir.Personel Bilgi
Yoénetim Sistemine islenir.

sonlandirilir.ilgili

Boliime bilgi
verilir.

verilir.

Siireg

Teklif Yazis1 ve YOnetim

ilgili Personel Kurulu Karar1 Orne gi

Rektorliik-ilgili Kurum | {lgili Kurumun Gériis Yazist

Tlgili Personel fgili Kurumun Yazist

P, Bolimiin Yazist
Ilgili Bolim

Ilgili Personel Bolimin Yazisi
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Dokiiman No [AP-015

‘ Atatiirk E§itim | 2547 SAYILI KANUN 40-B MADDESI |- Tarhi_ 26112019

! - L . .. Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi (GIDEN) ISLEMLERI IS AKISI Revizyon No N
Sayfa No 212
. ilgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar

l

Ogretim Uyesinin ilgili Bolimden gorevden
ayrilis tarihi istenir.

Tlgili Personel PDB yazis1

A 4

11 T Béliimiin Yazis
Boliim Bagkanlig1 Ogretim Elemanmm gt Bolm

ayrihs tarihini Dekanhga iletir.

A

Gorevden ayrilis tarihi Rektorliik Personel Tlgili Personel
Daire Bagkanhgma bildirir.

Boliimiin Yazisi
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Dokiiman No IAP-015
‘ Atatiirk Egitim |2547 SAYILI KANUN 40-B MADDESI | = ot i
Fakiiltesi (GIDEN) iSLEMLERI i§ AKISI | =800t
Sayfa No 1/2
is Akist Adimlan Sorumlu D okii:iﬂ;nlar

Rektorliik Personel Daire Bagkanligi ilgili Kurumun
Ogretim Elemani talep yazism Dekanliga iletir.

A

Ogretim Elemaninin gérevli oldugu béliime
goriis sorulur.

Gorevlendirme uygun
goriildii mii?

Rektorlik
Hayir Personel Daire
Bagkanligma bilgi
verilir.Stireg
sonlandirilir.

Evet

|

Fakiilte Yonetim Kurulunda goriigiilmek
tizere Kurula sunulur.

—Hayir

Evet

Rektorlik
Personel Daire

Baskanligna bilgi
verilir.Siireg
sonlandirilir.

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar ve ilgili
Ogretim Elemanmin ders yiikii formu
Rektorliik Personel Daire Bagkanligina
iletilir.

Gorevlendirme uygun
gorildi ma?

ilgili Béliime

Rektorliikk Personel Daire Bagkanligt
tarafindan Ogretim Elemaninin gérevden

Evet bilgili
l verilir.Siireg
sonlandirilir.

ayrilis tarihi sorulur.

Teklifte Bulunan Kurum [ 2547 Sayil1 Yiiksekogretim

Kanunu

) Teklif Yazis1
Ilgili Personel

) Boliim Yazisi
Tlgili Bolim

] Teklif Yazis1 Bolim Goriis
Ilgili Personel Yazist

Fakiilte Y 6netim Kurulu Karar
. Ornegi
PDBK-Ilgili Kurum

[lgili Kurumun Yazist

PDB-ilgili Kurum

PDB Yazisi ve ilgili Kurumun
Yazisi

Tlgili Personel
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Dokiiman No IAP-016

2547 SAYILI KANUNUN 40/D [k Yaymn Tarihi | 26.11.2019

MADDESI (GELEN) iISLEMLERI iS | Revizyon Tarihi | -

‘ Atatiirk Egitim

Fakiiltesi AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
. ilgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Ilgili B&liim 2547 Sayil1 Yiiksekogretim
Ilgili Béliim Ogretim Elemani ihtiyacini Dekanliga iletir. Kanunu-Boliimin Yazis

Stireg Ilgili Personel -Y 6netim
Fakiilte Yonetim Kurulunda Hayt sonlandirilir.Ilgili Kurulu Teklif Yazist
goriisiilmek iizere kurula Bélime bil gi

sunulur. verilir.

Evet
A 4
Y onetim Kurulu Karar1 ek yapilarak
Rektorlitk Personel Daire Bagkanligma
yazilir. Tlgili Personel Teklif Yazis1 ve Yonetim
Kurulu Karar1 Ornegi

ilgili Béliime
bilgi verilir.Siireg
sonlandirilir.

Gorevlendirme uygun S -
R Ilgili Kurumun Goériis Yazist
gorildi mi?

PDB-ilgili Kurum

Evet

Rektorliik Personel Daire Bagkanligmin .
yazist ile Ilgili Boliime bilgi verilir.Maas Igili Personel Ilgili Kurumun Yazist
biirosuna uygun yazisindan havale .
yapilir.Personel Bilgi Y 6netim Sistemine Maag Biirosu
Islenir.
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Dokiiman No IAP-017
.. . 2547 SAYILI KANUNUN 40/D flk Yaymn Tarihi | 26.11.2019
‘ Atatirk Egitim | vy A ppESH (GIDEN) ISLEMLERI iS |Revizyon Tarihi |-
Fakdltesi AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
is Akis1 Adimlar Sorumlu Doin:ilil;nlar

Rektorliik Personel Daire Bagkanligi Bagka sehirdeki
ilgili Kurumun Ogretim Elemani talep yazisim Dekanliga
iletir.

A

Ogretim Elemaninin gérevli oldugu béliime
goriis sorulur.

Gorevlendirme uygun
goriildii mii?

Rektorlik
Hayir Personel Daire
Bagkanligma bilgi
verilir.Siireg
sonlandirilir.

Evet

|

Fakiilte Yonetim Kurulunda goriigiilmek
tizere Kurula sunulur.

IEvetJ

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 ve ilgili
Ogretim Elemaninin ders yiikii formu
Rektorliikk Personel Daire Baskanligma
iletilir.

—Hayir

Rektorliik
Personel Daire
Baskanligina bilgi
verilir.Siireg
sonlandirilir.

Gorevlendirme uygun
goriildi mi?

[lgili Béliime
Evet bilgili
l verilir.Siireg

sonlandirilir.

Rektorliikk Personel Daire Baskanligi
tarafindan gonderilen uygun yazisi Ilgili
Boliime yazilir. Siire¢ sonlandirilir.

Teklifte Bulunan Kurum

ilgili Personel

[lgili Boliim

Y6netim Kurulu Tlgili
Personel

Personel Isleri Biirosu Ilgil
Personel

PDBKk-Ilgili Kurum

Personel Isleri Biirosu-ilgil
Personel

2547 Sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu Teklif Yazis1

Teklif Yazist

Boliim Yazisi

Teklif Yazis1 Bolim Goriig
Yazist

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar
Ornegi

[lgili Kurumun Yazist

PDB yazs1 ve Ilgili Kurumun
Yazisi
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2547 SAYIL1 KANUNUN 39. MADDES] [2okimanNo | IAP-018

‘ Atatiirk E§itim | YOLLUKSUZ YEVMIYESIZ YURT |k Yayn Tarhi | 2611.2019

Fakiiltesi DISI GOREVLENDIRME ISLEMLERI [ ~oazyon Tarii -
is AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
is Akis1 Adimlari Sorumlu Doinliiil;n]ar

Talepte Bulunan 2547 Sayili Kanunun 39.
Personel-Bolim maddesi-Dilekge, bildirinin
Ozeti, davet biildirimi,
etkinligi duyuran tanitic
belge, etkinlik programi

Tlgili personel yurt dis1 gérevlendirmelerde en az
30 giin 6nceden dilekge ile B61liim Baskanligina
gorevlendirme talep dilekgesi ile bagvuru Yapar.

(Asillan ve Tiirkge
v Cevirileri)
Talep Boliim
Baskanliginm uygun Bolim
goriisii ile Dekanliga
iletilir.

Talep Eden Personel

Gorevlendirme siiresi 7
gilinden az m1?7 giinle 10
glin aras1 mi1?10 giinde
fazlam?

Tlgili Personel

7 glinden az 10 giinden fazla

Fakiilte Y 6netim
Kurulunda

7 glinle 10 giin aras goriisiilmek tizere

Kurula sunulur.

Haylr'——l

flgili Personel Dekanlik

ekanlk Makaminin uygun Fakiilte Y onetim Kurulu

goriisii ile Rektorlik
Personel Daire Bagkanligma
yazilir.

Talep Yazisi

Hgili Personely Evet Talen Y. Usty
- . alep Yazis1 Ust Yazi
Bélime Bilgi Ilgili Personel Dekanlik pYaz
verilir.Siireg
Personel Daire Baskanlig1 Fakiilte Ydnetim Kurulu .
tarafindan hazirlanan kararname Karari ve Bbliim Ilgili Personel Fakiilte Fakﬁ!'te Y onetim Kurulu
Dekanliga iletilir.flgili Personele Baskanliginmn yazisi ek Yontim Kurulu PDB | Karar Ornegi Bolim Yazisi

Bilgi Verilir. Gérevlendirme
dosyasina konarak siire¢
sonlandirilir.

yaptlarak Rektorliik
Personel Daire
Baskanligina iletilir.
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2547 SAYIL1 KANUNUN 39. MADDES] [2okimanNo | IAP-019

Ik Yayin Tarihi | 26.11.2019

‘ Atatiirk Egitim | YOLLUKLU-YEVMIYELI YURT DISI-

. - i . . . | Revi Tarihi | -
Fakiiltesi iCi GOREVLENDIRME iSLEMLERI i$ Re"fzy"” Na“ !
AKISI evizyon No -
Sayfa No 1/1
is Akis1 Adimlan Sorumlu Doinliiil;nlar
fgili personel yurt ici gérevlendﬁmelerde ena Talepte Bulunan 2547 Sayih Kanunun 39,
15 giin Snceden yurt disi goreviendirmelerde en Personel-Bolim | maddesi-Dilekge, bildirinin

az 30 giin 6nceden dilekge ile Boliim
Basgkanligina gérevlendirme talep dilekgesi ile
bagvuru Yapar.

Ozeti, davet biildirimi,
etkinligi duyuran tanitic
belge, etkinlik programi

(Asillan ve Tiirkge
v Cevirileri)
Talep Boliim
Baskanliginmn uygun Boliim Talep Yazist
goriisii ile Dekanliga
iletilir.
4 T 1 .
Fakiilte Y énetim Ilglﬁl{lnPeI;s.onIil Fai{ulte Talep Yazisi
Kurulunda goriistilmek onetim Burdiu
iizere Kurula sunulur.

Gorevlendirme
Talebi Uygun mu?

Evet Ilgili Personel Dekanlik

Fakiilte Y 6netim Kurulu

Fakiilte Y 6netim Kurulu
Karar Ornegi

flgili Personele
Boliime Bilgi

verilir.Siireg

Sonlandirilir.

Fakiilte Y 6netim Kurulu
Karar ve Boliim
Bagkanliginn yazis1 ek
yapilarak Rektorliik
Personel Daire
Baskanligina iletilir.

flgili Personel Dekanlik Talep Yazist Ust Yazt

ersonel Daire Bagkanlig1 tarafinda
hazirlanan kararname Dekanliga

iletilir. Talepte Bulunan Personele Bilgi
Verilir.Bir Omegi Mali Isler Biirosuna
havale edilir. Evrak Gorevlendirme
syasina konarak siire¢ sonlandirily/

flgili Personel PDB Mali Onay Kararnamesi
Isler Biirosu
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2547 SAYIL1 KANUNUN 39. MADDES] [2okimanNo | TAP-020

‘ Atatiirk E§itim | YOLLUKSUZ,YEVMIYESIZ YURT iCi | Tarhi_| 26.11.2019

Fakiiltesi GOREVLENDIRME iSLEMLERI i§ |[~oazyonTaril |-
Revizyon No -
AKISI
Sayfa No 1/1
is Akis1 Adimlari Sorumlu Doinliiil;n]ar

Talepte Bulunan 2547 Sayili Kanunun 39.
Personel-Bolim maddesi-Dilekge, bildirinin
Ozeti, davet biildirimi,
etkinligi duyuran tanitic
belge, etkinlik programi

Ilgili personel yurt igi gorevlendirmelerde en az
15 giin 6nceden dilekge ile Boliim Baskanlifina
gorevlendirme talep dilekgesi ile bagvuru Yapar.

(Asillan ve Tiirkge
\1 Cevirileri)
Talep Boliim
Baskanliginm uygun Bolim
goriisii ile Dekanliga
iletilir.

Talep Eden Personel

Gorevlendirme siiresi 7
gilinden az m1?7 giinle 10

Tlgili Personel
glin aras1 mi1?10 giinde &
7 giind
guncien az fazlan? 10 giinden fazla
ekanlik Makaminin uygun goriisii ile - .
Boliim Baskanligina ve {lgili Personele Fakiilte Y 6netim Ilgili Personel Dekanlik
fum bagkanlig &l . . o Talep Yazisi
Bilgi Verilir.Personel Bilgi Y énetim Kurulunda goriisiilmek || Fakiilte Y6netim Kurulu
Sistemine Islenir.Siirec Sonlandirilir. lizere Kurula sunulur.

7 giinden 10 giine kadar Haylr——l

Hgili Personely

Dekanlik Makaminin
uygun goriisii ile

1o o i Talep Yazis1 Ust Yazi
he e Boliime Bilgi Ilgili Personel Dekanlik p Yaz
Rektorliik Personel Daire verilir Siire
Bagkanligina bildirilir.
) Fakiilte Y onetim Kurulu
Petsonel Daire Baska Karan ve Blim
tarafindan hazirlanan Bagkanliginm yazist ek Ilgili Personel Fakiilte Fakiilte Y onetim Kurulu
kararname Dekanliga 1 Y énetim Kurulu PDB | Karar Ornegi Boliim Yazist
o . yapilarak Rektorlik
iletilir.Ilgili Personele Bilgi Personel Daire
Verilir. Gorevlendlrjne Baskanligna iletilir.
dosyasina konarak siireg
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Dokiiman No IAP-021
‘ Atatiirk Egitim | ADAY MEMUR ASALET TASTIKi 21;\;{:;;‘; R
Fakiiltes: ISLEMLERI SURECI i§ AKISI -2 0
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar

¢iktan atanan memur 2 sene hizmeti dolduktan sonr.
Rektorliik tarafindan Temel E gitim Hazirlayici
Egitimi diizenlenir.

657 s.K 55. mad.
flgili Personel

Tlgili Personel , Aday
Memur

Sinav Sonug Belgesi

basarili mi?
Hayir

Staj Degerlendirme
formu Fakiilte
Sekreteri ve Dekanlik
Makamma imzaltilir.

Tgili Memur, Fakiilte
Sekreteri, Dekanlik

Memur daha sonra
diizenlenecek —
sinavlara katilir.

Staj Degerlendirme Belgesi

}

Staj Degerlendirme Formu ve Smav sonug
belgelerinin asillar1 ek yapilarak;Ust yazi ile
Rektorliik Personel Daire Bagkanligina iletilir.

Personel Daire Bagkanligmdan asalet tastiki

kararnamesi gelir. Personel Bilgi Y 6netim
Sistemine Kaydedilir.Maas Biirosuna havale
yapilir.Tlgili Kisiye bilgi verilir. Ozliik
dosyasinda muhafaza edilir.

Tlgili Personel

PDB,Rektorliik,Tgili
Personel,Maas Biirosu

Ust Yazi

657 S.K.55./ 58./68./159.
mad. Kararname
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AKADEMIK PERSONEL comanSo__ AT
Atatiirk Egitim AYLIKSIZ iZIN ISLEMLERI [Tt s | 20
Fakiiltesi SURECI Revizzon No -
IS AKISI Sayfa No 11
. Tigili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar

Ayliksiz izin talebinde bulunan

personel izne konu tegkil eden

belgelerle Boliim Baskanhigina
miiracaatta bulunur.

Tlgili personele ve
Bolim
Baskanligina bilgi
verilir.

Hayir

Islem
sonlandirilir ve
ilgiliye bilgi  Hayir
verilir.

Bilgi ve belgele
tamam mi1?

Evet Evet

A

Ucretsiz izin talebi Rektorliik onay1 igin
Personel Daire Bagkanligmna gonderilir.

A 4

Oluru yapilan ayrihis Rektorlik Personel Daire
Baskanlig1 yazisi ile Dekanliga iletilir.

A 4
Olur yazisinin bir 6rnegi Fakiilte Maasg
biirosuna havale yapilir. Ilgili Béliime

yazilir.Personel Bilgi Y dnetim Sistemine
islenen izin bilgisi Hizmet Takip Programina
yollanir. fslem Sonlandirihr.

Tlgili Kisi- Boliim

Personel Isleri Biirosu
Fakiilte Sekreterligi

Personel Isleri Biirosu
flgili Memur

PDB-ilgili Memur

PDB- {lgili Memur-Maas
Biirosu

657 Sayili Devlet Memurlar:

Kanun 108.mad. Basvuru
Dilekgesi

Bagvuru Dilekgesi

Olur Yazisi

Olur Yazisi

Personel Bilgi Y onetim
Sistemi-Olur Yazist
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Dokiiman No IAP-023
.. . . R kY Tarihi | 26.11.2019
Atatiirk Egitim AKADEMIK PERSONEL iZiN Revi:y;: T"; :h:
Fakiiltesi ISLEMLERI iS AKISI 12y
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu .
3 i Dokiimanlar
Akademik Pe'rs.onel Yillik/Mazeret izni almak igin lgili Personel Personel Bilgi Y énetim
Izin FormUnu doldurur. Sistemi
A
Sirasiyla Anatfnhdr: D;l{vel B((ijl.ii.r? Baskanlig1 Anabilim Dali ve Béliim
tarafindan degerlendiritir. Bagkanligt 657 Sayih Devlet Memurlar1
Kanunu
Z1n ISt?g‘I Bolm Boliim Bagkanligi
Bagkanligi'nca uygun izi
e zin Formu
goriildii mi?
Evet
Izin istegi
Dekana imzaya
sunulur. Dekanlik Izin Formu
Ilgili Ogretim
Elemanina bilgi verilir.
Siireg sonlandirilir.
Imzali bir sureti Personel
Bilgi Yonetim sistemi .
li gl;nn(lnellf ‘]/I:ds(l)ss e;n;ne Dekanlik Izin Formu
i .. yaya Personel Isleri Biirosu Personel Bilgi Y 6netim
konmak iizere alinir. Diger N - .
s Ilgili Personel Sistemi
nushalar Bolim
Bagkanligina ve ilgili
Personele teslim edilir.Siireg
sonlandirilir.

112



‘ Atatiirk Egitim | ANABILIM DALI BASKANI ATAMA

Dokiiman No [AP-024

ik Yayin Tarihi | 26.11.2019

Revizyon Tarihi | -

Fakiiltesi ISLEMLERI SURECI IS AKISI Revizyon No i
Sayfa No 1/1
- Tigili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Boliim Bagkani gorev siiresi sona
yaklasildiginda 2547 s. Kanunun 21. maddesi ve
Univeriste Akademik Teskilat Y énetmeliginin
14. maddesi uyarinca tespit edilir.

Birden fazla anabilim dali varsa Tek anabilimdalivarsa

Boliimiin ayhiklh
Boliimiin Anabilim profesorleri ,
Dali bulunmadig taktirde
Baskanliklarindan dogentleri,
belirtilen siire dogentlerin
icerisinde Boliim bulunmadigi taktirde
Baskanlhigi hakkinda Dr. Ogretim Uyeleri
iist yazi ile yazili arasindan Dekan
goriis istenir ve tarafindan 3 yil i¢in
Dekan Tarafindan 3 atanir.
yil i¢in atanir.

A 4

Yapilan atama Personel Daire Bagkanligt
tarafindan Rektorlik Personel Daire
Bagkanligina iist yaz1 ile yazilir.

y

Rektorliik onay yazisi Personel Daire
Baskanligindan Dekanliga gonderilir. Tlgili
Béliime, Ogretim Elemanina ve Maas Biirosuna
havale yapilir. Personel Bilgi Yonetim Sistemine
ilgili alanlara islenir.

flgili Personel

Boliim,Anabilim Dali
Bagkanlar1,Dekan

Ilgili Personel, Dekanlik

Rektorlik PDB

Personel Bilgi Y 6netim
Sistemi-2547 S.K.21.
mad.ve Universite
Akademik Teskilat Yont.
14. mad.

Ust Yazi1,Goériis Yazlart

Atama Yazist ve Goriig
Yazlan

Ust Yazi
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Dokiiman No IAP-025
I ilk Yayin Tarihi | 26.11.2019
Atatiirk Egitim . BOLUM BASKANIATAMA Reviz;,cl)n Tarihi | -
Fakiiltesi ISLEMLERI SURECI IS AKISI Revizyon No i
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Boliim Bagkani gorev siiresi sona Ilgili Personel Personel Bilgi Y 6netim

yaklasildiginda 2547 s. Kanunun 21. maddesi ve
Univeriste Akademik Teskilat Y énetmeliginin
14. maddesi uyarinca tespit edilir.

Sistemi-2547 S.K.21.
mad.ve Universite
Akademik Teskilat Yont.

14. mad.
Birden fazla anabilim dali varsa Tek anabilimdalivarsa
Boliimiin ayhiklh )
Béliimiin Anabilim profesorleri , Boliim,Anabilim Dali Ust Yaz1,Goriis Yazlar
Dali bulunmadig taktirde Baskanlari,Dekan
Baskanliklarindan dogentleri,
belirtilen siire dogentlerin
icerisinde Boliim bulunmadigi taktirde
Baskanlhigi hakkinda Dr. Ogretim Uyeleri
iist yazi ile yazili arasindan Dekan
goriis istenir ve tarafindan 3 yil i¢in
Dekan Tarafindan 3 atanir.
yil i¢in atanir.

Ilgili Personel, Dekanlik Atama Yazis1 ve Goriis

Yazlan
v
Yapilan atama Personel Daire Bagkanligt
tarafindan Rektorliik Personel Daire
Bagkanligina iist yaz1 ile yazilir.
Rektérliik PDB Ust Yaz1
y

Rektorliik onay yazisi Personel Daire
Baskanligindan Dekanliga gonderilir. Tlgili
Béliime, Ogretim Elemanina ve Maas Biirosuna
havale yapilir. Personel Bilgi Yonetim Sistemine
ilgili alanlara islenir.
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Dokiiman No iAP-026
o ARSIVLEME ISLERI (YAZISMA VE | ilk Yaymn Tarihi | 26.11.2019
‘ Ataturk Egitim OZLUK DOSYALARI) SURECI i$  [Revizyon Tarii | -
Fakililtesi AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
Is Akis1 Adimlar1 Sorumlu Doin:;gril;nlar

Yazigma dosyalarinin, nakil,istifa , 6lim ile
Fakiilteden ayrilan personelin argivlenmesi

A 4

Yazisma dosyalart i¢in her yil sonunda ihtiyag

duyulan dosyalar agilir. Dolan dosyalar argive
konulur.

Nakil giden personelin dosyasinin asli Nakil gittiigi
kuruma gonderilmek iizere Personel Daire
Bagkanligina dizi pusulasi yapilarak gonderilir.Son
islemlerinden birer niisha alinarak ve istifa ya da 6lim
ile ayrilan personel i¢in aktif 6zliik dosyasi kapatilarak
Personel Arsiv Dosya numarast verilir. flgili Dosya
Arsive konur.

flgili Personel-Personel
Isleri Biirosu

llgili Personel-Personel
Isleri Biirosu

flgili Personel-Personel
Isleri Biirosu

Yazisma Dosyalar

Yazigma Dosyalarn

Ozliik Dosyalari-Arsiv
Listesi
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Dokiiman No iAP-027
o ASKERLIK iSLEMLERI ilk Yayin Tarihi | 26.01.2019
‘ ‘ ﬁ;itu'f'lz';s'izg'“m ISLEMLERI SURECH Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokli:ﬁ:gnlar

Askerlik Gorevini yerine getirecek olan personel igin iglemler

Akademi

Personel Mi
Akademi Idari Personel .
Mi? idari
Askere gidecek

Askere gidecek
personel Dilekge ve
askerlik belgesini
Boliime bildirir.

personel dilekge ve
askerlik belgesini
Dekanlik Personel
Islerine bildirir.

Boéliim Ust yaz ile
Dekanliga bildirir.

A

Ust yaz1 ile Rektdrliik Makamina olur agilarak
Personel Daire Baskanligma iletilir.

A

ersonel Daire Bagkanligindan iicretsiz izin ol
yazist geldikten sonra Personel Bilgi Yonetim
Sistemine islenir.Maas biirosuna havale
edilir.Ozliik dosyasinda muhafaza edilir.

Askere Gidecek Personel | 657 Sayih Devlet Memurlari
Kanun 108.mad. Basvuru
Dilekgesi

Askere Gidecek Bagvuru Dilekgesi Boliim

Gersonel ,Béh’jm,ilgili Yazsi
Personel
Personel Isleri Biirosu
Ilgili Memur-PDB Olur Yazist
PDB-ilgili Memur Olur Yazist

PDB- flgili Memur-Maas
Biirosu

Personel Bilgi Y onetim
Sistemi-Olur Yazist
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Dokiiman No [AP-028
‘ Atatirk Egitim KADEME/DERECE TERFi EE;;YQE G e
Fakiiltesi ISLEMLERI SURECI IS AKISI Revizyon No i
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Bir sonraki ayda terfisi yapilacaklarin tespiti ligili Personel Personel Bilgi Yonetim
yapilr, Sistemi-Terfi Listesi

lfAkademi Persone I—I—idari Person d_l

Personel Isleri
Dekan, Personel Daire sorum I}Jsu,Fakulte ilgili Personel-Fakiilte Terfi Listesi
Bagkani,Rektorlitk Sekreten ve Perspnel Sekreteri-Dekan
Makamina imza agtlir. Daire Baskanina Imza
agihr.

Ust yazi ile Terfi listesi ek yapilarak Personel

Hgili Personel Terfi Listesi ,Ust yazi
Daire Bagkanligina gonderilir.

Onaylanan Terfi Listeleri iist yazi1 ile Dekanliga

Rektor,Personel Daire | Terfi, Listesi,Personel Bilgi
gelir.Personel Bilgi Yonetim Sistemine islenen terfiler

e Bagkani,PDB Y onetim Sistemi
HITAP’a yollanir. Listenin bir niishas1 Maas biirosuna Tlgili Personel-Maas
slim edilir. Bir niishas1 ilgili dosyada muhafaza ediliy. Biirosu
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Dokiiman No IAP-029
‘ Atatiirk Egitim DOGUM iZNi, ANALIK iZNi SUT EE\Z;YQE iﬁ: _26'11'2019
Fakiiltesi IZNI ISLEMLERI SURECI IS AKISI Revizyon No i
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar

Gebe Memur doktoru raporu alarak yasal
dogum izni siiresini kullanmaya baglar.

37. haftada
32. haftada r

37. haftasina kadar
doktor raporu ile ¢alisan
memur 37. haftanin
bitiminde yasal olarak
ayrilmak zorundadir.
Dogum sonrasi 8 haftalik
analik iznine dogum
oncesi ¢aligmis oldugu 5
haftayr aktararak Dogum
sonrasi 13 hafta analik
izni kullanabilir.

v
Memur doktor raporu ile
32. haftada dogum iznine
ayrilabilir. Dogum
sonrasi 8 hafta analik izni
kullanabilir.

Memur raporlarini Dekanlik Personel Islerine
teslim eder. Personel Bilgi Yonetim Sistemine
Islenir. Memur 13/b-4 maddesi uyarinca gérev
yapiyorsa kadrosunun oldugu birime iist yazi ile
bilgi verilir.

ogum yapan memur analik izni bitiminden itibaren ilk 6
ay 3 saat sonraki 6 ay 1,5 saat siit izni kullanabilir. Memur
hangi saat araliklarinda siit izni kullanacagmin dilekge ile
Dekanliga bildirir.

Dogum Yapacak Memur

Dogum Yapacak Memur

Dogum Yapacak Memur,
Tlgili Memur

Dogum Yapan Memur

Doktor Raporu-657 s.
Devlet Memurlan Kanunu

Dogum raporu-657 s. Devlet
Memurlan Kanunu

Dogum Raporu,Personel
Bilgi Yonetim Sistemi

657 S.Devlet Memurlari
Kanunu
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Dokiiman No IAP-030

‘ ‘ Atatiirk Egitim | DOLU-BOS KADRO DEGISIKLIGI [ Tarihi_{ 26112019

. s, Revizyon Tarihi | -
T i ISLEMLERI IS AKISI
Fakiiltesi S S $ Revizyon No -
Sayfa No 11
. ilgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar

Dekanlik Personel Isleri

Dolu ve Bos kadro degisikligi ihtiyaci tespit edilir. Personel isleri

Bos Kadro Kadro Dolu Mu?Bos Mu?

ilgili Personel

Dolu kadro
BOVS. k?qronufl. derecesinin hangi
degistirilecegi d
ereceye
kadronun unvani ve .. L.
derecesi belirlenir ylkseltilecegi
' belirlenir.
.| Dolu ve Bos kadro degisikliklerine | llgili Personel Cetveller
" iligkin cetveller diizenlenenir. |
Akademi Akadem'\l/lrigl ? Idari idari Ilgili Personel Cetveller
Dekana imzaya Fakiilte Sekreterine Dekan, Fakiilte Sekreteri Cetveller
sunulur imzaya sunulur.
R Ust yazi ile Personel Daire
" Bagkanligina yazilir. A igili Personel,PDB Cetveller,Ust Yazi

Uygun Goriilen Degisiklikler Dekanliga yazilir. PBYS
islenir. Maas Biirosuna havale edilir.Ozliik dosyasinda

flgili P 1,PDB,M Ust Yazi
muhafaza edilir. Sy aas

Biirosu
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Dokiiman No [AP-031
o DR. OGRETIM UYESI GOREV  [iik Yaymn Tarihi | 26.11.2019
‘ Ataturk Egitim SURESI UZATMA ISLEMLERI | Revizyon Tarihi | -
Fakililtesi SURECI i$ AKISI RevizyonNo | -
Sayfa No 1/1
Is Akis1 Adimlar1 Sorumlu Doin:;gril;nlar

2 yilda bir Gérev Siiresi Uzatilacak Ogretim
Uyelerinin tespiti yapilir.

.

Hazirlanan liste ilgili Boliime yazilir.Gérev
Siiresi uzatilacak personelden Faaliyet Raporu
ve Ogretim Uyesi Yayin Faaliyeti Puanlamasi ve
Yayinlarmin kagak olmadigim belirten
beyanname istenerek Boliim goriis sorulur.

Boliim Uygun Goriisii ve
ekleri Fakiilte Y 6netim
Kurulunda goriisiilmek tizere
Kurula sunulur.

Personel Bilgi Yénetim Sistemi Uzerinden
dokiimii yapilan Toplu atama onay1 Dekanhk
Makammin imzalamsimin ardindan Rektorliik
Makammin onayina sulunmak iizere Fakiilte
Yénetim Kurulu Karari ve Ogretim Uyesinin

beyanlarimn asillar ile birlikte ek yapilarak

Rektorliik Personel Daire Bagkanligina
sunulur.

Rektorliik Makami tarafindan Onaylanan atama listesi
Dekanliga iletilir. Personel Bilgi Y6netim Sistemi
kontrol edilir. Tlgili Ogretim Uyesine bilgi verilir.Ilgili
dosyada muhafaza edilir.

flgili Personel

Tlgili Personel-B&liim-
Gorev Siiresi Uzatilacak
Ogretim Uyesi

flgili Personel-Boliim-
Gorev Siiresi Uzatilacak
Ogretim Uyesi-Fakiilte
Yonetim Kurulu

Tlgili Personel-Fakiilte
Y 6netim Kurulu-
Ogretim Uyesi-Dekanlik

PDB-Rektor

Personel Bilgi Y 6netim
Sistemi-2547 S.K. 23. mad.

Gorev Siiresi Uzatma
Listesi,Faaliyet
Raporu,Beyanname

Bolim Goriigii ve Faaliyet
Raporu

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karari1 ve Toplu Atama
Onay1, Boliimiin yazsi

Atama Listesi Onay1
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Dokiiman No iAP-032
o OGRETIM ELEMANI GOREV  [ilk Yaym Tarihi | 26.11.2019
‘ Ataturk Egitim SURESI UZATMA ISLEMLERI | Revizyon Tarihi | -
Fakililtesi SURECI i$ AKISI RevizyonNo | -
Sayfa No 1/1
Is Akis1 Adimlar1 Sorumlu Doin:;gril;nlar

Goérev Siiresi Uzatilacak Ogretim
Elemanlarmin (Ogretim Gorevlisi -Arastirma
Gorevlisi) tespiti yapilir.

l

Hazrlanan liste ilgili Béliime yazihr.Goérev
Siiresi uzatilacak personelden Faaliyet Raporu
istenerek Boliim goriisii sorulur.

Grev siiresi uzatilaca
personel Ogretim Gorevlisi ise
2 yilda bir Arastirma Gorevlisi
ige her yil islem yapily-

Boéliimiin goriis yazisi ve Ogretim Elemanmin
Beyani Fakiilte Y dnetim Kurulunda goriisiilmek
tizere Kurula sunulur.

A

Personel Bilgi Yénetim Sistemi Uzerinden
dokiimii yapilan Toplu atama onay1 Dekanhk
Makaminin imzalamasinin ardindan Rektorlik
Makammin onayina sunulmak iizere Fakiilte
Y onetim Kurulu Karart ve Bolim
Bagskanliginin yazisi ek yapilarak Rektorlik
Personel Daire Baskanligina sunulur.

Rektorliik Makami tarafindan Onaylanan atama listesi
Dekanliga iletilir. Personel Bilgi Y onetim Sistemi
kontrol edilir. Tlgili Ogretim Uyesine bilgi verilir.Ilgili
dosyada muhafaza edilir.

flgili Personel

Tlgili Personel-B&liim-
Gorev Siiresi Uzatilacak
Ogretim Elemam

flgili Personel-Boliim-

Gorev Siiresi Uzatilacak
Ogretim Elemani-

Fakiilte Y 6netim Kurulu

Tlgili personel-Fakiilte
Y 6netim Kurulu-
Dekanlik

PDB-Rektorliik

Personel Bilgi Y 6netim
Sistemi-2547 S.K.31.
mad.ve 33. mad.

Gorev Siiresi Uzatma
Listesi,Faaliyet Raporu

Bolim Goriigii ve Faaliyet
Raporu

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karari1 ve Toplu Atama
Onay1, Boliimiin yazsi

Atama Listesi Onay1
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Dokiiman No IAP-033
. oy PP . . ky Tarihi 26.11.201
Atatiirk Egitim EMEKLILIK ISLEMLERI i$ Yayn Tarhi_} 26.11.2019
.. . Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi .
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. ilgili
Is Akis1 Admmlar: Sorumlu Dokiimanlar

Emeklilik talebinde bulunan personel dilekge ile
Fakiilte Personel igleri Biirosuna miiracaat eder.

A

Dilekge, Tlisik kesme belgesi,mal bildirim
formu,kimlik arastirma
belgesi,ikametgah,kimlik fotokopisi, nufiis kayit
ornegi, 4 adet vesikalik fotograf gerekli
inceleme yapilir.

A

Personel Bilgi Yonetim Sistemi iizerinden
Dekanlik ve Rektorliikk makamina onay
hazirlanarak Emeklilik belgesi diizenlenir.

y

Dekanlik Makaminin onayindan sonra {ist yaz
ile Rektorlik Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

goriildi mii?
Evet

Emeklilik Belgesi onayl1 sureti
Personel Daire Bagkanligmdan
Dekanliga iletilir. Maas biirosu ve mali
isler biirosuna havale yapilir.

L_______?

ilgilinin emekli olduguna dair {ist yazi Personel Dai

argive kaldirlir.Stire¢ Sonlandirilir.

GK Kamu Goérevlileri Emeklilik Daire Baskanliginda

Baskanligindan Dekanliga gelir.. Ilgilinin personel Bilgi
yoénetim sistemine Islenmis olan bilgileri HITAP’a génderimi
yapilir. Mali Isler biirosuna havale yapilir. Ozliik Dosyast

Tlgili Personele bilgi
verilir. Siireg
sonlandirilir.

re

Talepte Bulunan
Personel

flgili Personel

Tlgili Personel

flgili Personel- Dekan

PDB

Tlgili Personel-Maas
Biirosu-Mali Tsler
Biirosu

Ilgili Personel-PDB-Mali
Isler Biirosu

Dilekge ve ekleri

Dilekge ve ekleri

Personel Bilgi Y 6netim
Sistemi-Emeklilik Belgesi

Ust Yazi-Emeklilik Onay
Belgesi

Emeklilik Onay Belgesi

Ust Yazi-Emeklilik Onay
Belgesi

SGK Ust Yazisi-Personel
Bilgi Yonetim Sistemi
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Dokiiman No IAP-034

HiZMET VE HUSUSI DAMGALI  |iik Yayin Tarihi | 26.11.2019

H Ataturk Egitim |, g\ pORT iSLEMLER] SURECI i$ [Revizyon Tarihi |-

Fakiiltesi -
akultes AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
; Tlgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu .
3 i Dokiimanlar
Pasaport talebinde bulunan personel Fakiilte Dilekge-Pasaport Talep
Personel Isleri Biirosuna pasaport formu ile Talepte Bulunan Formu
miiracaat eder. personel
A
Pasaportun durumu belirlenir. Pasaport Talep Formu
flgili Personel

adfo derecesi 1,2 ve 3'mii?(Y®
Hususi)/Kadro derecesi 4 (dort) ve

Pasaport Talep Formu

daha kiigik mii? (Gri-Hizmet) fgili Personel
Qgrevlendirme onay1 var ny~
Hususi (Yesil) Gri (Hizmet)
A A
Bilgilerin dogrulugu kontrol B ‘%gﬁre ‘;‘ g;’sgar “;‘;tg;lof;?f"l o Ust Yazi-Pasaport Talep
edilen Pasaport formunun P Ilgili Personel-PDB Formu

asillar1 kimlik fotokopisi ve
gorevlendirme yazis1 ek
yapilarak Ust yazi ile
Rektdrliik Personel Daire
Bagkanligina Gonderilir.

asillar1 kimlik fotokopisi ek
yapilarak Ust yaz ile
Rektorliik Personel Daire
Bagkanligina Gonderilir.
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Dokiiman No [AP-035
o IDARI PERSONEL AYLIKSIZ | ik Yayin Tarihi | 26.11.2019
‘ ?;i;?:;:s'izg't'm iZIN ISLEMLERI SURECT  [Revizyon Tarini_| -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
) Tigili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

Hayir

Ayliksiz izin talebinde bulunan

personel izne konu tegkil eden

belgelerle Fakiilte Sekreterligine
miiracaatta bulunur.

flgili personele
bilgi verilir.

Basvuru
Incelenir.

Islem
sonlandirilir ve
ilgiliye bilgi  Hayir
verilir.

Bilgi ve belgele
tamam mi1?

Evet Evet

A

Ucretsiz izin talebi Rektorliik onay1 igin
Personel Daire Bagkanligmna gonderilir.

A 4

Oluru yapilan ayrihis Rektorlik Personel Daire
Baskanlig1 yazisi ile Dekanliga iletilir.

A 4

Olur yazisinin bir 6regi Fakiilte Maas
biirosuna havale yapilir. Personel Bilgi Y 6netim
Sistemine islenen izin bilgisi Hizmet Takip
Programina yollanir.

Tlgili Personel

Personel Isleri Biirosu
Fakiilte Sekreterligi

Personel Isleri Biirosu
flgili Memur

PDB-ilgili Memur

PDB- {lgili Memur-Maas
Biirosu

657 Sayili Devlet Memurlar:
Kanun 108.mad. Basvuru
Dilekgesi

Bagvuru Dilekgesi

Olur Yazisi

Olur Yazisi

Personel Bilgi Y onetim
Sistemi-Olur Yazist
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Dokiiman No IAP-036

Atatiirk Egitim ISLEMLERI Revizyon Tarihi | -

‘ ‘ IDARI PERSONEL iZiN ilk Yayin Tarihi | 26.11.2019

Fakiiltesi IS AKISI Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Tlgili

Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar

<Tzin alacak idari personel izin formunu doldurur) llgili Personel Personel B.ilgi Y onetim
Sistemi- Izin Formu

Fakiilte Sekreteri 657 Sayih Devlet Memurlar1
Tlgili kisinin izin talebi Birim Amirine sunulur. Kanunu-Izin Formu

izin talebi uygun Fakiilte Sekreteri Izin Formu

goriildi mi?

Personel Isleri Biirosu |Personel Bilgi Y dnetim

igili Personele bilgi flgili Personel Sistemi-izin Formu

verilir. Siireg
sonlandirilir.

Imzah bir sureti Personel
Bilgi Y onetim sistemine
islenmek ve dosyaya

konmak tizere alinir. Bir
niishasi ilgili personele
verilir.Siire¢ sonlandirilir.

125




‘ Atatiirk Egitim

KADRO TALEPLERININ
OLUSTURULMASI iSLEMLERI i$

Dokiiman No [AP-037

Ik Yayin Tarihi | 26.11.2019

Revizyon Tarihi | -

Fakiiltesi AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
. ilgili
Is Akis1t Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Rektorlik-PDB Rektorligiin Yazist

Personel Daire Baskanliginin kadro taleplerinin
olusturulmasi ile ilgili giinlii yazis1 Dekanhga gelir.

Fakiilteye baglh Boliimler?
kadro talebi ile ilgili Gst yazi
yazilir.

Kadro talepleri ile ilgili llgili Anabilim Dali ve
Boliim Baskanliklart ile Anabilim Dal1 ve Boliim
Kurulu kadro talepleri(Prof. Dog. Dr. Ogretim
Uyesi, Ogretim Gorevlisi,Arastirma Gérevlisi) i¢in
gerekgeli kararlar almarak taleplerini Dekanliga
iletirler.

Boliimlerden gelen kadro talepleri Fakiilte Bazinda
listelenerek Fakiilte Y énetim Kurulunda
goriigtilmek tizere Kurula sunulur.

Gerekgeli Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ek yapilarak
Boliim Bagkanliklarinin Teklifleri ile birlikte Personel
Daire Baskanligina bildirilir.

ilgili Personel

ilgili Anabilim Dali ve
Boliim Bagkanhgt

Fakiilte Yonetim Kurulu,
Dekanlik,Ilgili Personel

ilgili Personel,Dekanlik

02.11.2018 tarih ve 30585
sayil1 RG Yonetmeligin 4. mad.

Rektorligiin Yazist

02.11.2018 tarih ve 30585
sayili RG Yonetmeligin 4. mad.

Gerekgeli Kurul Kararlari ve
Kadro Talepleri

Fakiilte Yonetim Kurulu,Boliim
Bagkanliklarinin Teklifleri

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
,Boliim Teklifleri
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Dokiiman No [AP-038

KHK iLE ACIGA ALINIP/IHRAC |[ilk Yaym Tarihi | 26.11.2019

Urk EDILEN PERSONELIN iSLEMLERI | Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi

‘ Atatiirk Egitim
SURECI IS AKISI Revizyon No -

Sayfa No 1/1

Tlgili

Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

PDB-lgili Personel Resmi Gazete,Kanunun

Kanunun Hiikmiinde Kararname ile a¢iga alinan veya Hiikmiinde Kararname

ihrag edilen personel Personel Daire Bagkanlig1
tarafindan Dekanliga iletilir.

Hgili Personel,Maasg KHK,Ust Yazi
Gonderilen Kararnameye istinaden Personel Bilgi Y 6netim Biirosu,Ayniyat Biirosu
Sistemine islenir. HITAP’a génderilir.gelen yazi Maas biirosuna ve
ayniyat biirosuna havale edilir.

127




Dokiiman No IAP-039
Atatiirk Egitim KIDEM iSLEMLERI SURECi i§ |k Yann Tarihi | 26.11.2019
L - AKISI Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi Revizyon No -
Sayfa No 1/1
- Tigili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Bir sonraki ayda kidemi yapilacaklarin tespiti
yapilir.

A 4

Hazrlanan liste i¢in Fakiilte Sekreterine imza
acilir.(2 niisha olarak diizenlenir.)

Onaylanan listenin bir niishast Maasg biirosuna teslim
edilir. Bir niishas1 ilgili dosyada muhafaza edilir.

flgili Personel

Tlgili Personel-Fakiilte
Sekreterligi

flgili Personel-Maas
Biirosu

Personel Bilgi Y 6netim
Sistemi-Kidem Listesi

Kidem Listesi

Kidem Listesi
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Dokiiman No IAP-040

Atatiirk Egitim 5 OGRENIM DEQISIKLIGI LS S-(aym Tar%h% 26.11.2019
Fakiiltesi DEGERLENDIRME ISLEMLERI IS | Revizyon Tarihi | -
AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu ..
} } Dokiimanlar
Ust dgrenimi bitiren Personel, 6grenim belgesinin Ust Ogrenjmini Dilekge ve Onayh Diploma
onayl1 bir 6rnegini dilekce ekinde Fakiilte Personel P
Isleri Biirosuna ibraz eder. Tamamlayan Personel Omegi
Ilgilinin dilekgesi ve diploma 6megi ek o . ) )
yapilarak Rektdrliik Personel Daire llgili Personel Ust Yazi ve Dilekge ile
Baskanligina gonderilir. Onayl: Diploma Omegi

PDB iist yazi ile
bilgi verir. Tlgili
Personele bilgi
verilir. Ozlik
Dosyasinda
muhafaza edilir.

Personel Daire Baskanlig1 tarafindan Istirakgi
oldugu tarih itibariyle 657 sayili Kanun’un 36/
12-d

maddesi uyarinca Kendi hizmeti ve emsali
incelenir.Miiktesep durumuna gére 6grenim
kararnamesi diizenlenir. Dekanliga iletilir.

Ogrenim Degisikligi Personel Bilgi yonetim

sistemine islenir. HITAP gonderilir.lgili
personele bilgi verilir.Maasg blirosuna havale
yapulir.

PDB-ilgili Personel Bilgilendirme Yazis1, Ozliik

Dosya
PDB 657 Sayih Devlet
. Memurlar1 Kanunu-
Ilgili Personel Kararname
PDB
Tlgili Personel Ust Yaz, Ozliik Dosya,

Kararmame, HITAP, PBS
Maas Biirosu
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Dokiiman No IAP-041
. . . ik Yayin Tarihi | 26.11.2019
Atatiirk Egitim I.’ERSONEL!N PELG.E. TALEBI Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi ISLEMLERI SURECI IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu ..
¥ i Dokiimanlar
Aktif ya da pasif ¢alisan personel Fakiiltemizde Talepte Bulunan Dilekce
gdrev yaptigina dair belge talebini dilekgesi ile Personel
Dekanliga iletir.
A 4
Verilecek belgenin uygunlugu incelenir.Uygun Tlgili Personel,Dekanlik Ozliik Dosyasi-
goriilmiiyorsa gerekgesi ile talepte bulunan Gérevlendjrme Dosyast
personele yazi bilgi verilr. Vb.Ust yazi
A 4
Yaz hazirlanir ilgiliye elden ya da e posta yolu ile flgili Personel Ust Yazi

gonderilir.
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Dokiiman No 1AP-042
.. . . o . . kY Tarihi 26.11.2019
Atatiirk Egitim SENDIKA UYELIK/CEKILME Revizay;‘; T: ih;
Fakiiltesi ISLEMLERI SURECI IS AKISI - Y
Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu .
i i Dokiimanlar
Personel Sendikaya liyelik ve ya tiyelikten Dilekge- Formu
¢ekisme talebini dilekge ile Dekanlik Personel Talepte Bulunan
Isleri Biirosuna bildirir. Personel

Talepte Bulunan

Sendikaya tiye mi olmak istiyor?Sendika Personel

Uyeliginden Cekilmek mi istiyor.

Uye Olmack Istiyor Uyelikten Gekilmek Istiyor.

A A
Dilekge-Form
o ) ) ) Talepte Bulunan
Sendika Uyelik Formu ile Sendikadan Cekilme Formu Personel
birlikte talebini bildirir dilek¢e bile birlikte dilekge ile
ile bagvuru yapar. bagvuru yapar.
\ 4
Tlgili Personel Ust Yazi,Dilekge Form
Personel Bilgi Yonetim Sistemine Islenir. ,PDB,Maas Biirosu

Rektorliik Personel Daire Baskanligina iist yazi
ile bildirilir Maas biirosuna havale yapilir.
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Dokiiman No IAP-043
. s P . Ik Yayin Tarihi | 26.11.2019
‘ Atatiirk Egitim | OGRETIM UYESI (Prof. Do¢) ALIMI Revizyy;n o
lltesi ISLEMLERI I$ AKISI -
Fakiiltesi S $ AKIS Revizyon No -
Sayfa No 1/1
is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dgili
Ak ! Dokiimanlar
PDB
Ihtiyag duyulan agilan kadro ilan edilir.
\ 4
Basvuruda Bulunan Aday-
. PDB
Bagvurular Personel Daire Bagkanligina yapilir.
Atatmasi ya da Nakili uygun goriilen aday i¢in PDB, Rektor,llgili Kararname

Kararname diizenlenir. Rektdr onaymdan sonra PDB
tarafindan Dekanliga iletilir. Atamanimn yapilacagi Bolime
yazilir. Goreve baslama tarihi PDB bildirilir. Maag
biirosuna havale edilir.Personel Bilgi Y 6netim Sistemi
ilgili alanlara islenir. HITAP’a génderimi yapilir.

Personel,Maas Biirosu
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Dokiiman No IAP-044
e .. . ilky Tarihi | 26.11.2019
‘ Atatiirk Egitim DR. OGRETIM UYESI ALIMI Revi;y;‘; o
N ISLEMLERI iS AKISI -
Fakiiltesi S S S Revizyon No -
Sayfa No 212
. ilgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Sinav sonucu Web sayfasinda yayinlanmak iizere llgili Personel,PDB Smav Sonuglar Belgeleri

PDB yazlir.

A

Jiiri Uyeleri, Fakiilte Bagvuru Dosyas:

Y énetim Kurulu,ilgili
Personel

Basarili olan aday Fakiilte Yonetim Kurulunda
goriiglilmek tizere Kurula sunulur.

4

Tlgili Personel,PDB Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 ve Siav sonug , Dosya,Smav Sonuglari
belgeleri ek yapilarak Personel Daire Baskanligma
yazilir.

Atatmas1 ya da Nakili uygun goriilen aday i¢in
Kararname diizenlenir. Rektor onaymdan sonra PDB
tarafindan Dekanliga iletilir. Atamanim yapilacagi Boliime
yazilir. Goreve baslama tarihi PDB bildirilir. Maag
biirosuna havale edilir.Personel Bilgi Y 6netim Sistemi
ilgili alanlara islenir. HITAP’a génderimi yapilir.

PDB, Rektor,Ilgili Kararname
Personel,Maas Biirosu
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Dokiiman No iAP-044
‘ Atatiirk Egitim OGRETIM ELEMANI ALIMI EE\EYSE :;f; _26-11-2019
Fakdltesi ISLEMLERI IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/2
is Akis1 Adimlan Sorumlu Iigiti
Dokiimanlar
PDB

Ihtiyag duyulan agilan kadro sartlar1 ve gerekgeleri ile
ilan edilir.

A 4

Bagvuruda Bulunan Aday- Dilekge Basvuru Dosyast

Bagvuru siiresi sonuna kadar adaylar basvurularini {lgili Personel

dilekge ve yayin ve faaliyetlerini igeren dosya ile
Dekanlik Personel islerine bagvurur.

v
Bagvuru yapan adaylar listelenir ve On
Degerlendirme Komisyonu tarafindan dosyalar ilan A .

edilen gerekgelere ve kadronun alanina gore llgili Personel -Bolim
degerlendirilir.ilgili Boliim tarafindan On
Degerlendirme ve Bilim Sinav Jiirisi olusturulur.

Aday basvuru kosullarini
sagliyor mu?

Bolim-On Degerlendirme

hayir e
Evet Jurisi

Bagvuru kabul
edilmez.Basvuru B
yapan Adaya bilgi On Degerlendirme Sonugu
verilir. Web sayfasinda S -
yayinlanmak iizere PDB Tlgili Personel-Bolim
yazilir.
4
On Degerlendirmede basarili olan aday Bilim Boliim-Bilim Smav1 Jiirisi

Smavin alinir.

134




Dokiiman No IAP-046
fl . . ilk Yayin Tarihi | 26.11.2019
‘ Atatiirk Egitim BIRIM ICI GOREVLENDIRME Revizyyon Tarihi | -
Fakiiltesi ISLEMLERI SURECI IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar

Gerekli gordiigii hallerde birimlerde gérevli 6gretim
elemanlarmnin ve idari personelin gérev yerlerini

degistirme.

fidari PersoneI—I—Akademi Personel

Hangi tarihten itibare
hangi birimde

yazi ile ilgiliye
bildirilirBelge 6zlik

edilir.

gorevlendirilecegi iist

dosyasinda muhafaza

n Akademik personel
gorevli oldugu
Anabilim Dalina
gerekgesini
bildirerek gegmek
istedigi Anabilim
Dali/Bolimi

belirtir.

A

Bolim Bagkanligi uygun goriisii ile talebi
Dekanliga iletir.Ust yazi ile gegme talebinin
gerceklesecegi Boliime gorils sorulmak tlizere

yazilir.

Ta
Go

fHayl

flgili Ogretim

Elemanima ve

Boliime bilgi
verilir.

Tale|

fgili kisiye ve
muhattap

verilir.

Boéliimlere bilgi

lep Uygun
rildii Mii?

Fakiilte Y 6netim
Kuruluna goriis
sorulmak tlizere
Kurula sunulur.

p Uygun Gt’jn',ilmediJ

Talep Uygun Goruldu

Fakiilte Sekreteri,Dekan

Fakiilte
Sekreteri,Goérevlendirme
Talep Eden Ogretim
Elemani,Dekan,Anabilim
/Bolim Bagkani

Tlgili Personel

Bolim Baskanligi

Fakiilte Y 6netim
Kurulu,B6lim
Bagkanligi, Dekan
,Talepte Bulunan
Ogretim Elemam

Gorevlendirme Yazis1

Gorevlendirme
Ya21$1,Dilekg:e,Ust Yaz1

Talep Yazist

Gortig Y azisi

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karari, Ust yaz1
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Dokiiman No IAP-047
‘ Atatiirk Egitim KURUMICI/KURUMDISI NAKIL 21;\;{:;;‘; i:ﬁ: 2011209
Fakiiltesi GIDEN iSLEMLER] SURECI i AKISIF =22
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1t Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

Nakil gitmek isteyen personelin gegmek istedigi
Kuruma/Birime verdigi dilekge Personel Daire
Baskanlig tarafindan ek yapilarak Dekanliktan goriis
sorulur.

Tlgili Personel/ilgili Dilekge,Ust Yazi
Birim-Kurum,PDB

Talep Uygun Degi IJ—TaIep Uygunj

Talebin uygun ) .
Talebin uygun goriildiigii ve uygun Ilgili Personel, Fakiilte ,Dilekg¢e,Ust Yazi
goriilmeme gerekgesi goriisii ile nakil Sekreteri, Dekan

belirtilerek Personel gidilecek yer

Daire Baskanligina goriis Kurum dis1 ise

bildirilir. Hizmet Belgesi ve

Sicil 6zeti ek

yapilarak PDB

yazilir.

.

Nakil Talebinin uygun goriildiigii Personel
Daire Bagkanlig1 tarafindan Dekanliga iletilir. PDB Ust Yazi
Gorevden ayrilis1 sorulur.

y
Tlgili Personelin Ilisik Kesme Belgesi hazirlanir.
Nakil Bildirimi Diizenlenmek iizere Maag
biirosuna havale edilir.

flgili Personel, Nakil Ust Yazi
Talebinde Bulunan
Personel,Dekan, Maag
Biirosu

Tlisik kesme belgesi ve nakil
bildirimi ek yapilarak gérevden
ayrihs tarihi PDB bildirilir. Personel
Bilgi Y6netim Sistemi tizerinden
Hitaba ayrihist yapilir. Siireg
sonlandirilir.

flgili Personel, Maas | Ilisik Kesme Belgesi,Nakil
Biirosu Bildirimi, Ust Yaz1
PBYS,Hitap
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Tasimir Kayit Birimi is Akislar

Dayanikl1 Tagmnirlarm Kullanima Verilmesi Islemleri
Devir Islemleri

Devir Yoluyla Malzeme Giris Islemleri

Hurdaya Ayirma Mal Malzeme Cikis Islemleri
Malzeme Istegi Islemleri

Satin Alian Mal ve Malzeme Giris-Cikis Islemleri
Tasmir Cikis Islemleri

Tasinir Giris Islemleri

Tasinir Sayim Islemleri

Tiiketim Cikis Islemleri

Y1l Sonu Tasinir Yénetim Hesabi Islemleri
Zimmet Verme Islemleri

Zimmetten Diisme Islemleri
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Dokiiman No IAT-001

.. . DAYANIKLI TASINIRLARIN i ihi A1,
Atatiirk Egitim AN SINI Tk S_(aym Tar?hf 26.11.2019
Fakiiltesi KULLANIMA Revizyon Tarihi | -
VERILMESI ISLEMI IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu .
3 3 Dokiimanlar
. Malzemfitaleblnde bulunan kisi/birimlerin Tagmnir Kayit Tagimir istek Belgesi
ihtiyacit dogrultusunda TKYS (Taginir Kayit ve vetkilisi (TKYS)
Y 6netim Sistemi) iizerinden Tasinir Istek
Belgelerini Tagimir Kayit Yetkilisine gonderir
Hayir———
A 4
Tasinir Mal Y énetmeligi
Istenen tasmirlar depg Talebin Tasln]r'lga'ylt
mevcutlarinda yeterli - Yetkilisi
. karsilanamadig1
miktarda L
ilgili birime/
var m1? ..
kisiye
bildirilmesi
Evet
i ) Tasginir Kayit Tasinir Istek Belgesi
Tasinir Teslim Belgesi diizenlenerek Yetkilisi (TKYS)
kullamma verilir
\ 4
Kullanima verilen tagmira ait Taginir Kayit Tasinir Istek Belgesi
barkotlama isleminin yapilarak Yetkilisi (TKYS)
Dayanikli Tasinirlar Defterine gerekli
kayit yapilir
\ 4 .
Tasinir Kayit Tasinir Istek Belgesi
Teslim belgesinin bir niishas1 dosyalanir. Tkinci Yetkilisi (TKYS)
niishasi taginir teslim edilen gorevlilere verilir. Tasinir I-(f)n-trol
Yetkilisi
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Dokiiman No IAT-002
Atatiirk Egitim DEVIR YOLUYLA MALZEME 1;1; " :‘;‘? 26112019
Fakiiltesi GIRIS ISLEMLERI i$ AKISI vzyon 9 |-
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1t Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar

Malzemenin almacagi kurum/birime Tasinir
Istek Yazis1 Gonderilir

Istek kabul edildi mi?

Evet

v

Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan

yir

Malzeme teslim alindiktan sonra, malzeme ile

diizenlenen Taginir Islem Fisinin (Devir Cikis) v
malzeme ile birlikte imza i¢in birimimize
gonderilmesi
Devir Yoluyla Aim
isleminden
v vazgegilmesi

birlikte gonderilen Taginir Islem Fisi (Devir
Cikis) imzalanip diizenlenen Tasinir Islem Fisi
(Devir Giris) ile birlikte malzemeyi teslim eden
kurum/birime génderilmesi

!

Devir Giris Yoluyla teslim alinan taginir
gruplarmma gore ambar kaydma alinmasi

Tim islemler sonucu evraklarin birer suretinin
dosyalanmasi. Devir alan harcama birimi 10
giin i¢inde tagimir devrine iliskin iglem figinin
SGDB’ye gonderilmesi

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama
YetkilisiGer¢eklestirme
Gorevlisi

Harcama Y etkilisiT agnir|
Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit
YetkilisiTaginir Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Y etkisiTagmir Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Istek Yazist

Tasinr Mal Yonetmeligi

Tasinir Islem Fisi
(Devir Cikis-Giris)
(TKYS)

Tasinir Islem Fisi
(Devir Cikis-Giris)
(TKYS)

Tasinir Islem Fisi(
TKYS)

Tasinir Islem Fisi
(Devir Alma)
(TKYS)

139




Dokiiman No IAT-003
H Atatiirk Egitim DEVIR YOLUYLA MALZEME I;i\::yy;l; R
Fakiiltesi ' i :
CIKIS ISLEMI IS AKISI Revizyon No -
Sayfa 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar

Ihtiyaci olan birimler tarafindan diizenlenen Malzeme istek
belgesi ile gelen talepler harcama yetkilisi tarafindan Harcama Yetkilisi Talep Yazist
degerlendirilir

Tlgili birime yaz1 ile
bildirilir

Tasinir Mal Y énetmeligi

Malzemenin ¢ikisina ait TIF ilgili birime malzeme ile
birlikte imza i¢gin gonderilir

A
Malzemeyi teslim alan birim kesmis oldugumuz TIF
devir ¢ikisim imzalar karsiiginda diizenledigi TIF giris
(Devir Alma) ile birlikte birime gonderir

Tasinir Kayit Yetkilsi
TIF(TKYS)

y

Diizenlenen devir TiF ’nin bir sureti devir alan birim
tarafindan S.G.D.B’ na gonderilir

A 4

Tiim evraklarin birer sureti standart dosya diizenine
gore dosyalamr
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Dokiiman No IAT-004
Atatiirk Egltlm HURDAYA AYIRMA MAL - ilk Yayin Tarihi | 26.11.2019
Fakiiltesi MALZEME CIKIS ISLEMLERI IS | Revizyon Tarihi | -
AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu .
3 i Dokiimanlar
Hurdaya aynilacak malzemeleri degerlendirmek iizere Harcama Hurdaya Aymrma Komisyon
yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina gére en az ii¢ kisiden Harcama Yetkilisi Yazsi

olusan bir komisyon kurulur

Komisyon hurdaya ayri gcak malzemelerm 1lgili
mevzuata gore incelemesini yapar. Hurdaya ayrilmasina Hurda Malzeme Listesi
karar verilenler i¢in kayittan diisme teklif ve onay
Lutanag divzenler Tasinir Kayit Yetkilsi
Hurdaya Ayirma
y - . s
Hurdaya ayrilmasina karar verilen tagmirlardan kayitl Komisyonu Taginr Mal Y énetmeligi
degerleri Maliye Bakanliginca belirlenecek tutara kadar
olanlar Harcama Yetkilisinin belirlenen tutarlar asan . .
taginirlar ise Rektoriin onayma sunulur Kayzttan Diigme Teklif ve
Onay
Tutanagi(TKYS)Hurdaya
Ayirma Komisyon Tutanagi
Onay verildi mi ? Hayir—»| Malzemeler kayitta Tasinirlarin Kayitlardan
kalir A
Cikarilmasna Iliskin
Rektor Tutanak
Evet
A 4
Hurrdaya ayrilmas1 uygun goriilen malzemeler icin TIF
Hurda ¢ikis diizenlenir TIF (TKYS)
¢ Tasiirlarin Imha
. Edilmesine Iliskin Tutanak
Diizenlenen TIF’leri ilgili birim kayittan diigser
diizenlenen TIF” in bir sureti S.G.D.B’ na génderilir.
¢ Taslmrlarlr{ Hurda Bedeli ile
Taginir Kayit Yetkilisi Satigina Iligkin Tutanak
.. . . . Tasinir Kontrol Y etkilisi
Tiim evraklarin birer sureti standart dosya diizenine

gore dosyalanr Harcama Y etkilisi

flgili Tim Dokiimanlar
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Dokiiman No IAT-005

. . . SR A ik Y Tarihi | 26.11.2019
Atatiirk Egitim MALZEME iSTEGI SURECI i$ AL EL L
. . Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi AKISI -
Revizyon No -
Sayfa 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu .
i i Dokiimanlar
( Ihtiyaclar belirlenir > Istek Belgesi
v
KBS’den TKY'S modiiliine giris yapilarak istek belgesi |
olusturulur b
A
TKKY
Istek belgesi malzeme istenen birime génderilir
Hayir | Isleme son verilir yada llgili birim
Talep karsiland: mi? hata var§a diizeltilir ve | |
isleme
devam edilir
Evet—l
Malzemeler teslim ahnaral.< TI)F Olusturulur (demirbaglar TiF (TKYS)
icin

Malzemeler kullanima verilir
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Dokiiman No IAT-006
. - SATINALINAN MAL VE ilk Yayin Tarihi | 26.11.2019
Atatiirk Egitim . ..
‘ ’ Fariiftosi MAZLEMELERIN GiRIi$ - CIKIS | Revizyon Tarihi | -
ISLEMI iS AKISI RevizyonNo | -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar

Satinalma birimince alim1 yapilan tiiketim ve Tagimir Kayit Y etkilisi

dayanikli taginir muayene ve kabul iglemi
apilmak iizere teslim alinir

Muayene ve kabul iglemi derhal yapilamayan hallerde,

Tasinir Gegici Alindi diizenlenir. Alindinmn birinci Taginr Kayit Yetkilisi

niishasi taginirt teslim edene verilir.
(Ambarda ayr1 bir yere konur)

Tasinir Gegici Alindist
(TKYS)

uayene kabul komisyon
tarafindan taginirin
gunlugu onaylands

Muayene Kabul
Komisyonu

Muayene Kabul

u
Y Komisyon Tutanagi

Hayir

»-
>

Muayene ve kabul iglemi
derhal yapilamayan
hallerde,

Tasinir Gegici Alindi
diizenlenir. Alindinin
birinci
niishas1 taginirt teslim
———edene-veritit——— Evet

Taginir Mal Yoénetmeligi

Tiiketim malzemesi igin || Tasinir Kayit Yetkilisi Taginr Islem Figi

i e TKYS
Demirbag malzeme igin Tagimnur Islem F_1$_1 ( )
Tasinir fslem Fisi diizenlenerek giris
diizenlenecek (sistem islemi yapilir ve
iizerinden sicil numarasi malzeme ambara almir

verilir.) giris islemi yapilir
ve malzeme ambara alinir

A 4

Tasinir Kayit Yetkilisi

A 4 Ambara alinan sarf Tasinir Kontrol Taginir lste.k Belgesi/.
malzemeler kullanim Yetkilisi Tas.l.nlr Tesllm Belge§1/
Kullanima verilen durumuna gére tiiketim Gergeklestirme Tiketim Malzemesi
demirbas malzemeler igin cikist diizenlenerek Gérevlisi Cikis1 TIFI(TKYS)
Devir islemi yapilir teslim edilir.
Odeme Emri Belgesi
Tiim islemler sonucu evraklarin birer suretinin Harcama Yetkilisi (KBS)
muhasebelestirilmek iizere SGDB’ye Taginir Kontrol
gonderilmesi, birer suretinin de dosyalanmast Yetkilisi
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Dokiiman No [AT-008
Atatiirk Egitim TASINIR CIKIS iSLEMLERI i§ |k Yayn Tarihi | 26.11.2019
e . Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi AKISI -
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tigili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar

Tiiketim, kullamim,devir,satig, kullanilamaz hale gelme,yok
olma,saym noksani ve hurdaya ayirma gibi nedenlerle ¢ikist
yapilacak taginira ait ilgili ¢ikig  talep belgesi TKY’ne
gonderilir.

!

Ug suret TIF diizenlenerek ¢ikis talebine ait belgeler TIF ’e
eklenir.

!

Malzeme teslimini gerektiren TIF’ler TKY ile malzemeyi
ambardan alacak kisi tarafindan imzalanmir ve malzeme ilgiliye
verilir. Kullamlamaz hale gelme , yok olma, sayim noksan1 ve

hurdaya ayirma gibi durumlarda T1F’ler TKY tarafindan

imzalanir.

Cikis1 yapilan tagmir maddi duran
varlik m1?

TIF’in bir niishast
diizenleme tarihini takip
eden en ge¢ on giin i¢inde ve
her durumda mali y1l sona
ermeden dnce yevmiye
servisine gonderilir.

Tiiketim malzemelerinin
taginir 11 inci diizey detay
kodu bazinda diizenlenen
onayl1 bir listesi, aylik
olarak yevmiyeye gonderilir
Avyrica TIiF gonderilmez.

ilgili Birim/ilgili Kurul-
Komisyon/Satinalma
Birimi

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi/ilgili Gorevli

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Tasinr [stek Belgesi Ornek
Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagi Sayim
tutanagi

Tasinir Istek Belgesi
Kayittan Diigsme Teklif ve
Onay Tutanagi
Sayim tutanagi

Tasinir Mal Y 6netmeligi

Tasinir Mal Y 6netmeligi

Taginir Mal Yonetmeligi
flgili Rektorliik Onay1
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Dokiiman No IAT-007
.. . P . ik Y Tarihi | 26.11.2019
Atatiirk Egitim TASINIR GiRiS iSLEMLERI i$ AL EL L
. . Revizyon Tarihi | -
Fakiiltesi AKISI -
Revizyon No -
Sayfa 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu .
i 5 Dokiimanlar
atinalma, bagis,yardim,sayim fazlasi,iade,devir ve 1
tretim suretiyle tiretilen edinilen veya Tasfiye Mu.ayene ve Kabul
idaresinden edinilen tagimrlar, TKKY 'ne gonderilir Komisyonu/ Satinalma
T Birimi
uayene ve kabu Muayene ve kabu Tasinir Kay'lt_ I_(ontrol
islemleri tamamlanmug Hayr islemleri hemen Yetilisi
m? apilabiliyor mu?
Muayene ve kabul
<_
lEve islemleri yapilir Evet
3 suret TiF Hayt Muayene_ ve Kabul
duzenlenerek Komisyonu ) g
karsilikl olarak Tasinr Mal Y énetmeligi
imzalanir. Tasinir Gegici Alindisi
4 diizenlenir.
TKKY/ Satinalma

Hayir

Muayene ve kabul
iglemleri yapildi m12

Evet

asinir satinalma suretiyle
mi edinildi?
Hayir

TF’ler diizenleme tarihini takip eden en ge¢
on giin i¢inde ve her durumda mali y1l sona
ermeden once muhasebe kaydi i¢in yevmiyeye
gonderilir.

Eve

A 4

TIF’lerin bir niishas1 6deme
emri belgesi ekine baglanir.

Birimi/ Tlgili Firma

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi
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Dokiiman No IAT-009
ik Y Tarihi 26.11.2019
Atatiirk Egitim | TASINIR SAYIM 1
Fakiiltesi ISLEMLERI i$ AKISI 2y
Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

arcama Y etkilisince kendisinin veya gorevl
kiginin baskanliginda Tagmir Kayit Yetk

endirecegi bl
ilisinin de

bulundugu en az ii¢ kigiden olugan Sayim Kurulu

olusturulur.

A 4

sayarak bulunan miktarlarinin Sayim Tutanagi

Sayim Kurulu 6ncelikle ambarlardaki taginirlari fiilen

kaydedilmesi

A 4

verilmesi sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri
sayilir ve saytm sonuglart Sayim Tutanaginda

Ambar sayimmdan sonra ortak kullanim alanlarinda bulunan
taginirlar Dayanikli Taginir Listeleri ve bunlarin

esas alinarak
gosterilmesi

Sayimda bulunan
miktarlar ile kay1th
miktarlar arasinda fark
var mi1?

v Hayn
Noksan oldugu tespit edilmesi halinde

Sayimin bir kez
daha
tekrarlanmast

=

«Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanagi» v

A 4

«Tasinir Islem Fisi»; fazla oldugunun tespit
edilmesi halinde ise «Tagmir Islem Fisi»
diizenlenerek, kayitlarin sayim sonuglartyla
uygunlugunun saglanmast

!

Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir
ornegi, kayitlarin yapilmasi icin SGDB’ye

Yine farkli
¢ikarsa bu
miktarin
«fazlarveya
«noksany»
stitununa

kaydedilmesi

gonderilmesi

—

Bu cetvel ve eki sayim tutanagi ile giris ve ¢ikis

olusturur.

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra Sayim Kurulu
tarafindan Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir.

belgeleri, taginir kay1t yetkilisinin yil sonu hesabimi

v

Tiim islemler sonucu evraklarin
birer suretinin dosyalanmasi

Harcama Yetkilisi

Sayim Kurulu

Sayim Kurulu

Sayim Kurulu

Taginir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Sayim Kurulu
Tasinir Kontrol Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi
Tasinir Kontrol Y etkilisi

Sayim Kurulu Yazist

Tasinir Kayit ve Yonetim
Sistemi (TKYS) (Tasinir
Sayim ve Dokiim Cetveli)

Saymm Tutanagi

Sayim Tutanagi

Sayim Tutanagi

Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanag/ Tasinir
Tslem Fisi(TKYS)

Saymm Tutanagi

Tasinir Sayim ve Dokiim
Cetveli/Sayim Tutanagi/
Girig-Cikis Figleri(TKY'S)
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Dokiiman No IAT-010
.. . .. . . . ik Y Tarihi | 26.11.2019
Ataturk Egitim TUKETIM CIKIS iSLEMLERI ~ AL Tar_hT
Fakiiltesi is AKISI evizyon Tarihi_| -
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu ..
? i Dokiimanlar
Birimler ihtiyaglarina gére TKYS {izerinden o .
diizenledikleri Tasmir Istek Belgesini talep eden llgili Birim 5018 Say1ih Kamu Mali
birime goénderir. Y 6netimi ve Kontrol
Kanunu
Tasinir Mal Y énetmeligi ve
Istek Kabul Edildi mi? ekleri
Hayir

Evet.

A

Istenilen malzemelerin
gerekgeleri bildirilerek

verilmez. j

Istenilen malzemeler teslim edilerek aginir Islem
Fisi ( Tiketim Cikig) Diizenlenir.

A

Her 3 ayda bir diizenlenen Tiiketim

Cikis Raporu konselide yetkilisine gonderilir.

Malzemeleri

Tim evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

Tasinir kayit ve kontrol
yetkilileri
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Dokiiman No IAT-011
.. . YILSONU TASINIR MAL YONETIM [ ik Yayin Tarihi | 26.11.2019
A rk Egitim . .
’ F;";'(tﬂ”“esi otti HESABI iSLEMI Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
ayim Kurulu tarafindan onaylanan Tagmir Say
ve Dokiim Cetveline gére Harcama Birimi Mal Taginir Kayit Taginir Sayim ve

Y 6netim Hesabi Cetveli diizenlenir. Biinyesinde
kiitiiphane materyalleri bulunana idareler ilgili
cetveli ayrica diizenler.

|

Diizenlenen ve tasinir kontrol yetkisi tarafindan da
mzalanan cetveller muhasebe kayitlarina uygunlugu
yoniinden kontrol edilerek onaylanmak tizere

muhasebe yetkilisine gonderilir.

uhaseb
Yetkilisi
tarafindan

Hayir ¢

land1

Harcama

birimine
Evet cetvellerin

* tekrar
Mubhasebe Yetkilisince uygunlugu du?ele@eSI

onayalanan cetvellerin harcama lemn gerl
Yetkilisine gonderilmesi gonderilir.

v
Harcama yetkilisince onaylanmis

cetvellerin bir niishasi, Sayigyatca
belirlenecek siirelerde, yil sonu
saymm tutanagi, sayim ve dokiim
cetveli, Harcama Birimi Taginir
Mal Yonetim Hesab1 Cetveli ve yil
sonu itibariyle en son diizenlenen
Tasinir Islem Fisinin sira numarast
goOsterir tutanak hazirlanir.

im islemler sonucu yetlili mercilerce istenildiging
ibraz edilmek veya gosterilmek iizere harcama

biriminde, yurt dig1 teskilatmin Tagmnir Mal
Yonetim Hesabi ise merkezi teskilatinda
muhafaza edilir.

Yetkilisi Tagmir
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi Tagmir
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi Tagmir
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi Tagmnir
Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi Tagmir
Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Dokiim Cetveli,(TKYS)
Harcama Birimi Tagimr

Dokiim Cetveli,(TKYS)
Harcama Birimi Tagimr

Dokiim Cetveli,(TKYS)

Harcama Birimi Taginmir

Mal Yonetim Hesab1
Cetveli

Tasginir Mal
Y onetmeligi

Tasinir Sayim ve

Mal Yonetim Hesabi1
Cetveli

Tasinir Sayim ve

Mal Yonetim Hesabi
Cetveli
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DAYANIKLI TASINIRLARIN Dokiiman No IAT-012
. . KULLANIMA Ik Yaym Tarihi | 26.11.2019
‘ ‘ Atatilrk Egitim VERILMESI (ZIMMET VERME) | Revizyon Tarini | -
akdltesi ISLEMi RevizyonNo | -
IS AKISI Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu .
d i Dokiimanlar
. I\./Ialzemevtalebmde bulunan kisi/birimlerin Tasmir Kayit Tasmir Kayit ve Y énetim
ihtiyact dogrultusunda TKYS (Tasinir Kayit ve yetkilisi Sistemi (TKYS)
Y énetim Sistemi) {izerinden Taginir Istek
Belgelerini Taginir Kayit Yetkilisine génderir
Tasinir Kayit ve Y dnetim
Sistemi (TKYS) (Tasinir
Istek Yazis1)
Hayir——
y
Istenen tagmirlar depg Talebin Taslmr_Ka_ylt
mevcutlarinda yeterli . Yetkilisi
- karsilanamadigt
miktarda AR
ilgili birime/
var mi1? ..
kisiye
bildirilmesi
Evet
Tasinir Kayit
Tasinr Teslim Belgesi diizenlenerek YetKilisi
kullamma verilir
A 4
Kullamma verilen tagmira ait Tasinir Kayit
barkotlama isleminin yapilarak Yetkilisi
Dayanikli Taginirlar Defterine gerekli
kayit yapilir
A 4
Tasinir Kayit
Yetkilisi
belgesinin bir niishasi dosyalanir.|ikinci Ta$$;rtkli(lti)sr:trol
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Dokiiman No [AT-013

ilk Yayin Tarihi | 26.11.2019

Revizyon Tarihi | -

‘ Atatiirk Egitim | ZIMMETTEN DUSME iSLEMLERI

liltesi IS AKISI
Fakiiltesi S S Revizyon No -
Sayfa 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu ..
i i Dokiimanlar
Tlgili personel tarafindan ambara teslim edilmek
istenen malzeme kontrol edilir.
alzeme Eksik Veya Arizali m1 Teslim
Edildi?
Evet
v
Zimmet Figi (Diisme) diizenlenerek ilgili
personele imzalatilir. Ambara alinir. Tasinir Kayit Tasinir Mal Y 6netmeligi
YetkisiTagmnir Kontrol 5018 Sayih Kamu Mali
Yetkilisi Y 6netimi ve Kontrol
Kanunu
v
Deger Tespit Komisyonu Tarafindan Rayi¢
Bedeli Tespit Edilir.

A 4

Kamu Zararlarimn Tahsiline fliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik Esaslar1
uygulanir.

Tiim evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.
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-+ + £ & + &

Yaz Isleri Birimi Is Akislar

Birim Faaliyet Raporu Hazirlama islemleri

Birim Kurulu Islemleri

Birimlere Gelen Yazili Taleplerin Cevaplanmasi Islemleri
Genel Gelen Evrak Islemleri

Genel Giden Evrak Islemleri

Ogrenci Sosyal Faaliyet Islemleri

Yénetim Kurulu Islemleri
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Dokiiman No [AY-001
Atatiirk Egitim BIRIM FAALIYET RAPORU  |cti o 2021200
Fakiiltesi HAZIRLAMA SURECT IS AKISI 2y
Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar

@aliyet raporu hazirlik ¢aligmalarina 1 Ocak’ta baslan@

A 4

Birime iligkin genel bilgiler ¢ikarilir ve analiz edilir.

v
Performans programinda sorumlu oldugumuz hedeflere
iliskin yapilanlar ortaya konulur.

v
I¢ kontrol faaliyetleri degerlendirilir.
v

Birim faaliyet raporu taslagi olusturulur.

v

Dekan Yardimcisina sunulur.

Tlgili Birimler Birim faaliyet raporu
Hayir Yaz Isleri Birimi

v Evet Belirtilen hususlar

diizeltilir.

Dekana sunulur.

Hayir
EveE,

I¢ kontrol giivence beyan1 imzalanir.

A

( Birim faaliyet raporu Ust Yoneticiye sunulur. >
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Dokiiman No IAY-002
T o . P_— kY Tarihi | 26.11.2019
Atatiirk Egitim AKADEMIK BIRIM KURULU [ o202
Fakiiltesi is AKISI SRl
Revizyon No -
Sayfa No 11
. Tlgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu ..
} i Dokiimanlar
Tlgili birime gelen dilekgeler, birim iginde yapilacak degisiklikler ve flgili Bolim/Anabilim | 2547 Sayili Yiiksekdgretim
alinacak kararlara iligkin dokiimanlarmn toplanmasi yapilir. Dah Kanunu

Marmara Universitesi
Egitim-Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi

Kurula girecek dokiimanlarm kontrolii
yapihr.

Yaz Isleri Birimi

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav

Y 6netmeligi
Kurul giindemi hazirlanr, kurulun
toplanacag tarih ve yer belirlenir. Yaz Isleri Birimi
Yiksekogretim Kurumlarn
Ogrenci Disiplin
Y onetmeligi
. Kur_ul glindemi, tain h,', Ve yer P.<ur.u.ll Yaz Isleri Birimi Kurul Karar Formu
tiyelerine yazili ve sozlii olarak bildirilir.

Kurul toplantisinda alinan kararlar birim sekreteri

I Fakiilte Kurulu
tarafindan tutanak olarak diizenlenir ve {iye onaylar

Fakiilte Sekreteri
alinir,
Kurul tutanag: ve varsa ekleri ilgili birim Yaz Isleri Birimi
tarafindan yazi ilgili birime ve kisi/kisilere
gonderilir.

Birim alinan tiim Kararlar Yaz Ileri Birimi

ilgili dosyasmna eklenir.
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Dokiiman No iAY-003
Atatiirk Egitim BIMMLERE GELEN YAZILI ) Tk \.{ayln Tar?h% 26.11.2019
Fakiiltesi TALEPLERIN CEVAPLANMASI IS| Revizyon Tarihi | -
AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
. ilgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

Dilekge veya posta yolu ile gelen yazili taleplerin konuya gore

ilgili birime yapilmasi

A

Gelen evrak EBYS Eklenerek evrak kayit numarasmm
verilmesi ve birim amirine sevk edilmesi

A

Birim amiri tarafindan yazinm ilgili birime veya personele

yonlendirilmesi

J

Mevzuata uygun olarak yasal siiresi i¢inde var ise cevap
yazismm EBYS Uzerinden hazirlanmasi

A

Birim Amirine imzaya sunulmasi ve imzalanmasi

y

C

Yaz Onaylanmasi sonrasi sistem iizerinden evrak kayit
numarasi verilmesi ve ilgiliye/kuruma gonderilmesi

Evrak Kayit Sorumlusu

Yaz Isleri

Fakiilte Sekreteri

flgili Birim

flgili Birim Sorumlusu

Gelen Evrak-EBYS

Giden Evrak Siireci-EBY S
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Atatiirk Egitim
Fakiiltesi

GELEN EVRAK IS AKISI

Dokiiman No IAY-004

flk Yayin Tarihi | 26.11.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/1

Is Akis1 Adimlar

Tlgili

Sorumlu ..
Dokiimanlar

Evrakin posta veya elden Fakiilteye
gelmesi
!

Yazilar birimlere gore ayristirilir.

A 4

Gelen yazilara EBYS iizerinden say1 alinir.

A 4

Evraklar birim personeline zimmetli olarak teslim
edilir.

yazilarin alicilaxa
teslim edilip edilmedigi
kontrol edilir,

Evet

Hayr

Birimleri olmayan veya alicist
bulunmayan yazilar
nedenini belirterek iade edilir.

'

Birimlerden gelen iade
yazilar Ilgili yere
nedeni belirterek iade edilir.

A 4

Tiim kayitlar EBYS tizerinden
arsivlenir ve ilgili birim,
4 personele EBYS iizerinden
sevk ve havale edilir.Birimleri olmayan veya alicis1
bulunmayan yazilar
nedenini belirterek iade edilir.

fgili Yaz:

Evrak Kayit
Yazi Isleri Birimi

Evrak Kayit

Evrak Kay1t

Tgili Evrak
Evrak Kay1t

Evrak Kayit

Yazi Isleri Birimi
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Dokiiman No iAY-005
) L [lk Yaym Tarihi | 26.11.2019
‘ :ttit_t_llrk Egitim GIDEN EVRAK i$ AKISI Revizyon Tarihi_ | -
akdultesi Revizyon No -
Sayfa No 1/1
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Doin:;gril;nlar

EBYS Sistemi iizerinden diizenlenen yazilar ve

Evrak Kayit Ilgili Yaz1
kargolar gonderilmek iizere birime gelir. v na 8

Yazi Isleri Birimi

A
Posta Gonderileri EBYS
tizerinden Kayit Altina Alinir.

v
PTT Merkezlerinden Pul Alinir.

Evrak Kayit

A 4

Gidecek Olan Postalarin Uzerlerine Pul ve
Barkot Yapistirilir. Evrak Kayit
Yazi Isleri Birimi

A 4

Gonderdigimiz Evraklar I¢indeki fadeli Evrak Kavit
Taahhiitlii ve APS Olanlarin Bir Niishas1 PTT v Viral . ]E;YI. .
Merkezine Birakilir.Asil Birimimizde Kalir. azi Iglet1 Birmi

Mgili Evrak

[Um Gonderiler Alicilara
Teslim Edildi mi?

Alicist bulunamayan , taginmig olan vb.
nedenlerle iade olan gonderiler ilgili
birimlerine iade nedenleri ile geri génderilir

l

APS ile gonderilmis olan postalara ait alind1
belgeleri EBYS sistemi {izerinden diizenleyen
ilgiliye teslim edilir.

Y

Evrak Kayit
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Dokiiman No IAY-006
‘ Atatiirk Egitim OGRENCI SOSYAL KULTUREL i L 26112019
Fakiiltesi FAALIYET ISLEMLERI iS AKISI |21 T 1~
Revizyon No -
Sayfa No 1/1
Is Akis1 Adimlar1 Sorumlu Doin:;inle:nlar
Ilgili Faaliyeti gergeklestirecek olan 6grencilerin gerceklestirmek Tlgili Ogrenci Genel istek Formu

istegi faaliyetle ilgili dilek¢esini Fakiilte Sekreterligine vermesi .

Fakiilte Sekreterince etkinligin incelenerek,
ilgili Dekan yardimcisina sevkedilmesi.

Istenilen faaliyetin
uygunluguna Dekan
Yardimecisi oluru alinir.

Onay verildi mi Hay1r

Faaliyetin
gergeklestirilmesi
nin saglanmasi,

Gerekgeleri ile red karari

bildirilir.

Fakiilte Sekreteri

Dekanlik

Ogrenci/Dekanlik Yazi
Isleri

EBYS
https://ebys.marmara.edu.tr/
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Dokiiman No iAY-007
. .- ik Yayin Tarihi | 26.11.2019
Atatiirk Egitim YONETIM KURULU i$ AKISI [Revizyon Tarihi | -
Fakultesi Revi
evizyon No -
Sayfa No 1/1
. Tlgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Birimlerden gelen ve Yonetim Kurulunda .
goriislilmesi gereken konulara gore Giindem Yaz Isleri 2547 say1hi kanun,
hazirlanmasi Universitelerde
Akademik Teskilat
\ Y onetmeligi
Kurul iiyelerine EBYS ve e-posta ile toplantt daveti )
yapilmasi Yazi [sleri EBYS
A 4
Y onetim Kurulu iiyelerine katithm fa
- . latil Yazi Isleri
tutanaginin 1imzalatiimasi Fakiilte Kurulu )
0 . Karar Taslag:
yeleri
A 4
Giindemin Y6netim Kurulunda
karara baglanmasi Dekan

A 4

Kararlar ash gibidir yapilarak (tek karar seklinde)
cogaltilip iist yaziyla ilgili birimlere génderilmesi

A

Kesinlesmis kararlarin toplu karar
seklinde hazirlanmasi

A 4

Kesinlesmis kararin karar defterine
yapistirilmasi ve argivlenmesi

Fakiilte Sekreteri
Yazi Isleri

Fakiilte Sekreteri
Yazi Isleri

Yaz Isleri

Kesinlesmis Karar
Metni

Ilgili Dosyalar
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GOREV KARTLARI

=% Boliim Baskan1 Gorev Karti

%+ Boliim Sekreteri Gorev Karti

% Doner Sermaye Birimi Gorev Karti
% Diploma-Arsiv Birimi Gorev Karti

%+ Destek Hizmetleri Birimi Gorev Karti
%+ Fotokopi Birimi Gorev Karti

% Ogrenci isleri Birimi Gorev Karti

% Personel Isleri Gorev Karti

% Muhasebe Birimi Gorev Karti

% Mali isler Birimi Gorev Karti

%+ Tasir Kayit Birimi Gorev Karti

<% Santral Birimi Gorev Karti

%+ Yardima Hizmetler Birimi Gorev Karti

%+ Yaz Isleri Birimi Gorev Kart

159



Birim Adi Boliim Bagkanhigi

ORGANIZASYON BILGILERi

Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcisi
GOREVIN ADI B&liim Bagkanligi
.. . Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerinin
GOREVIN TANIMI - T ) - .
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiratilmesi amaciyla calismalari yapmak.
Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
YETKILERi imza yetkisine sahip olmak

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklariisleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Bolimiine alinacak personelin segciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

Fakiilte Sekreteri, Diger Boliim Baskanlari, Yazi isleri, Muhasebe, Ogrenci isleri, Personel ve

ILETISIMICERISINDE OLUNAN BIR R Ayniyat Biirolari, Egitim Bilimleri Enstitiisi, ihtiya¢ duyulan diger Fakiilte ve Birimler

ILETISiM SEKLI Yazi, telefon, internet, yliz yiize
CALISMA ORTAMI Bolum Bagkanlig Odasi
CALISMA SAATLERI Ders saatlerine gore degisiklik gosterebilir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Bolum kurullarina baskanlik eder.

Bolumiin ihtiyaglarini Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder.

Dekanlik ile Bolim arasindaki her tiirli yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

Boliime bagli Anabilim Dallari arasinda esglidimi saglar.

Boltimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

Bolimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.

Bolimiin egitim-6gretimleilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini ylrutir, raporlari Dekanliga sunar.

Fakulte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiduml( ¢alisarak Bolime bagli programlarin akredite edilme galismalarini yiratir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak Bélumdeki 6gretim elemanlari
arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina galigir.

Fakllte Akademik Genel Kurulu igin Bolumiileilgili gerekli bilgileri saglar.

Her dénem basinda ders kayitlarinin dizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlariile yakindan ilgilenir.

Bollimiindeki 6grenci-6gretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda dizenli ve saglikli bir sekilde yaratGImesini
saslar

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

Yapilanislemlerin Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ile yonergelere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

B&lim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yaratilmesini saglar.

Dekanligin gorev alaniileilgili verecegi diger isleri yapar.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢calismaya gayret etmek.

Boliim Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekana karsi sorumludur.
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. L Birim Adi Boliim Sekreterligi
ORGANIZASYON BILGILERI

Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskani

GOREVIN ADI Béliim Sekreterligi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik

GOREVIN TANIMI ) ) L .
ilkelerine uygun olarak ytritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

YETKILERI
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
ILETIiSiM iCERiSINDE OLUNAN Fakiilte Sekreteri, Diger B6liim Sekreterleri, Yazi isleri, Muhasebe, Ogrenci isleri, Personel ve Ayniyat Biirolari, Egitim
BiRIMLER Bilimleri Enstitiis, ihtiya¢ duyulan diger Fakiilte ve birimler
iLETiSiM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz ylize
CALISMA ORTAMI Bolum Sekreterligi Odasi
CALISMA SAATLERI 08.30-12.30 —13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢calisma saatleri artirilabilir.)
GOREV VE SORUMLULUKLARI

BolUm Kurulu Kararlarini ve Ust yazilarini Bolim Baskani gozetiminde yazmak.

Kesinlesen haftalik ders programlarinin BYS girilmesi igin dekanliga Ust yaziile bildirilmesinin saglanmasi,

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders
programlarini bildirmek igin yazisini hazirlamak,

Dekanliktan gelen yazilarin bélim bagkanliginca gereginin yapilmasini saglar. Gereken yazilarin gliniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

Ogretim elemanlari ile gzetmenlerin sinav programlarinin ist yazisini hazirlamak,

Fakilte-Bélim arasi ve bélimler arasi yazismalari yapmak ve ilgili yere teslim etmek,

Gelen ve giden evraklari kayit etmek, dosyalamak ve sevk edilen ilgili kisi veya birimlere yonlendirmek,

Toplanti duyurularini yapmak,

Bolum Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlereiletir, bir 6rnegini dosyalamak,

Dekanliktan gelen 6grenci ileilgili “Fakilte Yonetim Kurulu” kararlariniilgili 6gretim elemanlarina duyurulmasini saglamak,

Bollim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasiileilgili alinan bdltim kurul kararinin Dekanliga bildirilmesini saglamak,

Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin intibak bagvurularinin degerlendirilmesi igin ilgili komisyon Uyelerine iletmek,

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlari ve danismanlar tarafindan incelemesini saglamak,

Ogrencilerileilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurmak ve gériis istenen yazilarin goriis
yazisinin yazilmasini saglamak,

Bolume ait yazilari gerektigi kadar ¢ogaltip veilgililere dagitimini saglamak,

Ders planlari, ders yukleri, agik ders géreviendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, géreviendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil
ders degisikligi, 6gretim tiru degisikligi, dersin gruplara ayrilmasiislemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

Ogretim elemanlarinin yurtigi ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak iizere gérevlendirme yazilarinin ve
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Yeni ders agilmasiislemlerinin yapilmasinin saglanmasiigin 6grenci isleri ile koordineli galismak,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Elektronik Belge Yonetim sistemi lizerinden gelen yazilari muhatap olan Béliim Bagkanina, Anabilim Dali Baskanina veya ilgili Ogretim Elemanina/Uyesine
havale yapmak,

Sinav programlariile ders programlariniilan etmek ve boltimle ilgili diger duyuru islemlerinin yapilmasini saglamak,

Kayit yenileme, kayit dondurma ve ders segme islemlerini 6grenci isleri ile koordineli olarak ylrutmek,

Giinli, ivedi cevap isteyen yazilari takip etmek, gerekirse ilgili Boliim Baskanina veya Anabilim Dali Bagkanina hatirlatmak ve sonuca ulastirmak,

Tum g¢alismalarini gérev tanimlarina ve prosediirlerine uygun olarak gerceklestirmek,

Bolumileilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

Boliime ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, Bolim bagkaninin onayi olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak,

Her yariyil iginde bolimlerin sinav programlariniilan eder ve 6grencilere duyurulmasini saglamak,

B6ltim/Anabilim Dali akademik personeli ile siirekli iletisim halinde olarak (mail, telefon vb.) islerin ylrimesini kolaylastirmak,

Yazismalari "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usil ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik"e gore yapmak,

Hizmetin surekliligi agisindan mesai saatlerinde, zorunlu haller harig (hastalik, izin vb..) yerinde olmak ve iletisim kanallari ile ulasilabilir olmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemini Etkin Kullanmak,

Ozel Yetenek ve diger sinavlar icin ihtiya¢ halinde gdzetmen gérevlendirme taleplerini Anabilim Dali Baskanliklarina iletmek ve sonuca ulastirmak,

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek,

Yapilan is veislemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

Dekanlik birimleri ile koordineli ¢alismak,

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Boliim Baskani ve Fakiilte Sekreterine
kargi sorumludur.
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) o Birim Adi Déner Sermaye Birimi
ORGANIZASYON BILGILERI

Ust Yonetici/Yoneticileri |Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN ADI Doéner Sermaye Birimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli
GOREVIN TANIMI tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylrutilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

YETKILERI
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

Fakilte Sekreteri, B6liim Sekreterleri, Yazi isleri, Muhasebe, Ogrenci
ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER |isleri, ve Ayniyat Biirolari, Egitim Bilimleri Enstitiisi, ihtiyac duyulan
diger Fakilte ve Birimler

iLETiSiM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Doéner Sermaye Blrosu

08.30-12.30 —13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma

CALISMA SAATLERI saatleri artirilabilir.)

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Biitce hazirlanmasi

Formasyon biriminden gelen, ait olan aya iliskin miktar i¢in aktarma yazisinin yazilmasi

Formasyon biriminden gelen listeye gore katilim payi ve varsa sinav gérev lcretlerinin evraklarinin hazirlanip
o6deme yapilmasiigin sisteme girilmesi

Odemesi yapilan katilim payi ve sinav iicretleri icin katilim payi listelerinin doldurulup Dénersermaye isletme
Mudurltgine Gstyazi yazilmasi.

Tim personelin 6 ayda bir vergi matrahlarinin maas bordrolarina gore diizenlenmesi

Formasyon biriminden gelen dilekgelere istinaden hatali ve mikerrer yapilmis 6grenci 6demelerinin iade
islemleri.

Gelen satinalma islemleri i¢in piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi gerekirse ilana ¢ikilmasi veya alimiihale
usuliliile yapilmasi.

Gelen tamirat - tadilatislemleri i¢in piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi gerekirse ilana ¢ikilmasi ve en uygun
teklifi veren firmaya tadilatin yaptirilmasi.

Hizmet alimi ve satinalma sonuglandirilip tahakkuk evraklarinin diizenlenip Déner Sermaye isletmesine verilip
o6demenin gergeklestirilmesinin saglanmasi.

Déner Semaye isletmesi tarafindan hazirlanip teslim edilen isgi maas ve ek 6deme evraklarinin imzaya sunulup
odemeigin iade edilmesi.

Yapilanis veislemlerde tst yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli ¢alismak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

ilgili personel yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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. o Birim Adi Diploma - Arsiv Hizmetleri
ORGANIZASYON BILGILERI

Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri, Sef

GOREVIN ADI Diploma - Arsiv Hizmetleri Personeli

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
GOREVIN TANIMI faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla
¢alismalari yapmak.

Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
YETKILERI

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Fakiilte Sekreteri, B&lim Sekreterleri, Yazi isleri, Muhasebe, Personel ve Ayniyat

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER ;
SImMic Birolari, Egitim Bilimleri Enstitlist, Ihtiya¢ duyulan diger Fakiilte ve Birimler

ILETiSiM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Diploma-Arsiv Hizmetleri Birimi

CALISMA SAATLERI 08.30-12.30 —13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma saatleri artirilabilir.)
GOREV VE SORUMLULUKLARI

Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri ileilgili tim yazismalari yapmak,

Fiziksel Arsiv uygulamalariile Elektronik Arsiv uygulamalarina hakim olmak,

Arsiv malzemelerinin, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak birimlerden devir-teslim islemlerini yuritmek

Devir-teslim alinan malzemeyi tasnif etme, ayiklama, saklama ve imha islemlerinin ylriitmek,

Tasnif islemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasiiglemlerini yiritmek,

Arsivde bulunan arsivlik malzemenin saklanmasi, korunmasiileilgili fiziksel sartlarin devamliligini kontrol etmek,

Devlet Arsivleri Genel Midurliugi’'ne yollanacak Arsiv Raporunun hazirlanmasi ¢alismalarini yapmak,

Birimlerleiliskileri yuritmek ve Birim Arsiv Sorumlulariile Birim Arsivlerini takip etmek

Standart Dosya Plani Kodlari ve Belge/Dosya Saklama Planlari gibi arsivcilik uygulamalarina hakim olmak ve bu dogrultuda
dosyalamayi bilmek ve dogru sekilde yapilmasini saglamak,

Arsivde bulunan dosyalara ait evraklarin (diploma, transkript, yandal sertifikasi vb.)istenilmesi halinde temin edilmesi.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢calismaya gayret etmek.

Yapilan is ve islemlerde lst yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli ¢alismak.

Ust ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

ilgili personel yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

163




. L Birim Adi Destek Hizmetleri
ORGANIZASYON BIiLGILERi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN ADI Destek Hizmetleri Birimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
GOREVIN TANIMI faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi
amaciyla ¢alismalari yapmak.

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

YETKILERI

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢c ve malzemeyi kullanabilmek.

Fakiilte Sekreteri, B&liim Sekreterleri, Muhasebe, Ogrenci isleri, Personel ve

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER Ayniyat Biirolari, Akademik ve idari Personel

ILETiSiM SEKLI Yaz, telefon, yiiz ylize

CALISMA ORTAMI Destek Hizmetleri Birimi

07.00-12.30 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma saatleri

ALISMA SAATLERI
CALISMA S artirilabilir.)

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Cevre temizligi, temizlik, cam silme, tasima ve diizenleme hizmetini stirekli olarak yapmak

Kampis ortak kullanim alanlarinda temizlik, stipirge, ¢op toplanmasiislerini yapmak

Gelen is talepleri dogrultusunda binalarin camlarini silmek

Kampus genelinde malzeme, demirbas, makine-teghizat vb. esya veya yikleri tasimak, yikleme ve bosaltma islerini
yapmak.

Kati atiklari ve geri déntsiim materyallerini diizenli olarak toplamak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yapilanis veislemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli ¢alismak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

ilgili personel yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.
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ORGANIiZASYON BIiLGILERI

Birim Adi Fotokopi Hizmetleri

Ust Yonetici/Yoneticileri |Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri, Sef

GOREVIN ADI

Fotokopi Hizmetleri Birimi

GOREVIN TANIMI

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi
amaciyla ¢aligmalari yapmak.

YETKILERI

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her trll arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

iLETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Fakiilte Sekreteri, Bolim Sekreterleri, Yaziisleri, Muhasebe, Akademik
Personel, idari Personel ve Ayniyat Biirolari, Egitim Bilimleri EnstitiisQ,
ihtiyac duyulan diger Fakiilte ve Birimler

ILETiSIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Fotokopi Birimi
. 08.30-12.30-13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri
CALISMA SAATLERI "
artirilabilir.)
GOREV VE SORUMLULUKLARI

Fakultemiz Akademik Personelinin 6grencilere yapacagi sinavlar dogrultusunda istemis olduklari fotokopi ¢cogaltma

islemlerini yapmak.

Fotokopi makinelerinin yanlis kullanimina engel olmak.

Kullanilan makinelerin kontrollerini yapmak.

Kullanilan makinelerin diizenli olarak kontroliini yapmak.

Yapilanis ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli ¢alismak.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

ilgili personel yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken

Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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. o Birim Adi Ogrenci igleri Birimi
ORGANIZASYON BILGILERI

Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN ADI Ogrenci igleri

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik

GOREVIN TANIMI . . L )
ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla galismalari yapmak.

Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

YETKILERI
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreterleri, Yazi isleri, Muhasebe, Personel ve Ayniyat Biirolari, Egitim Bilimleri

ILETiSiM IiCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER )
siMIc Enstitus(, Ihtiyag duyulan diger Fakulte ve Birimler

ILETiSiM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Ogrenci isleri Birosu

CALISMA SAATLERI 08.30-12.30 - 13.00-17.00 (i yogunlugu olmasi halinde galisma saatleri artirilabilir.)
GOREV VE SORUMLULUKLARI

Akademik takvimle ilgili yazismalari ve takibini bolim sekreterligi ile koordineli bir sekilde yiritir.

Bolim program agma ileilgili yazismalari boltim sekreterligi ile koordineli bir sekilde yurutir.

Burslarla ilgili yazismalari ve takibini yapar.

Cift Anadal/Yandal ileilgili islemleri yapar.

Vize, Final, Btinleme, Ders ekleme-gikarma, mazeretli ders kayit, ders telafisi, bitlinleme sinavi, ders gruplarininilgili havuza islenmesi ileilgili islemleri
yuratar.

Ders kayitislemleri ileilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir. (Ders programlarinin, dersi verecek 6gretim elemanlarinin bilgilerinin sisteme
girilmesi vb.)

Diploma eki ileilgili islemleri yapar.

Erasmus-Farabi gelen-giden 6grenci ileilgili yazismalari ve kontrolleri yapar.

Lisans tamamlama iglemlerini yiritmek.

UZEM sinav evraklarinin hazirlanmasi ve hoca gorevlendirmelerinin koordinesini saglamak.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari (YKS, Ozel Yetenek vb.) ileilgili hazirlik calismalarini yapar.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirli yazigmalarini yapar.

Harg bilgileri diizenleme (borg ekleme, silme, tarih giincelleme) islemlerini yuratar.

Her yariyil iginde bolUimlerin sinav programlariniilan eder ve 6grencilere duyurulmasini saglar.

Yeni kayit (OSYM , MUYOS, Tiirkiye Burlusu), Yatay gecis (Kurumlararasi, Kurumigi, Merkezi Ek madde-1, DGS), Ozel Yetenek Sinavi vb. sekilde yerlesen
ogrencilerin intibak islemlerini bélum sekreterlikleri ile koordineli bir sekilde ytrGtar.

Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ile ydnetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerleilgili Yonetim Kurulu kararlariniilgili bolimlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yikseltme sinavlariigin gerekli calismalari yapar ve sonuglandirir.

Mifredat ders plani belirleme, mufredat degisikligi ileilgili yazismalari bolim sekreterligi ile koordineli bir sekilde yuratur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesinin takibini yapar.

Ogrenci danismanlik islemleri ileilgili yazigmalari yapar. Danigmanlarin bilgilerini BYS sistemine girer.

Ogrenci isleri ileilgili aylik / donemlik yapilan isleri raporlar ve Dekanlik makamina sunar.

Ogrencilerden gelen dilekge takiplerini incelemek ve gerekli cevaplari verir.

Ogrencilerin sayisal bilgilerineiliskin istenilen istatistik verileri hazirlar.

Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, kayit silme islemlerini, burs basari belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirrlar.

Ogrencilerleilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Ogrencilerleilgili her tiirlii evraklarin dosyalanmasini saglar.

Ozel 6grenci gelen ve giden islemlerini yapar.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Sinav itirazlariileilgili olarak bolim sekreterligi ile koordineli bir sekilde ¢alisir.

Yaz okulu ders agma, birlestirme, gelen-giden 6grenci ileilgili her tirlG yazismalari ve islemleri boltim sekreterligi ile koordineli bir sekilde yuratir.

YOKSIS sistemine eski mezun 6grencilerin eklenmesi vesistem lizerinde hatali gériinen 6grencilerin bilgilerin diizeltiimesi ve diizenli olarak kontrol edilmesi
islemlerini yuratir.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek.

Yapilanis veislemlerde lst yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli galismak.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

ilgili personel yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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. o Birim Adi
ORGANIZASYON BILGILERI

Personel isleri Birimi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN ADI Personel isleri

GOREVIN TANIMI

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla galismalari yapmak.

YETKILERI

Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

Fakiilte Sekreteri, B&Iiim Sekreterleri, Yazi isleri, Muhasebe, Ogrenci isleri, ve Ayniyat
Biirolari, Egitim Bilimleri Enstitlisi, ihtiyag duyulan diger Fakiilte ve Birimler

ILETiSIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz ylize

CALISMA ORTAMI Personel isleri Biirosu

CALISMA SAATLERI 08.30-12.30 —13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri artirilabilir.)
GOREV VE SORUMLULUKLARI

13/B-idari Personel Gérev Siiresi Uzatma iglemleri

1446 Sk. Gorevlendirme

2547 34. Madde Yabanci Uyruklu Personel Gorev ve Gorev Stiresi Takibi

2547 37 ve 38. Madde Gorevlendirmeleri

2547 Sayili Kanun 31. ve 39. Madde Gorevlendirmeleri

2547 Sayili Kanun 40/A,B,C,D Gérevlendirmeleri

37.ve 64. Madde Takibi Kararname islemleri

418 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname Prof. 4 Yillik Tazminat Cetveli

Aday Memur islemlerinin Takibi

Akademik Kidem islemleri

Akademik Personel Derece-Kademe Terfileri

Akademik Personel ise Alim Siiregleri

Akademik-idari Personel izin islemleri

Anabilim Dali Baskanligi Segimi, Atama ve Gorev Suresi Takibi

Ayliksiz izin islemleri Streci

Birim ici ve Birim Digi Yazismalar

Bos-Dolu Kadro Degisiklikleri

Bolum Baskanligi Segimi, Atama ve Gorev Suresi Takibi sureci

Dogentlik Juri Gérevlendirme islemleri

Dogum izni-Aralik izin Takibi Siit izni

Ek Ders Gorevlendirme islemleri (657 SK 89. Madde)

Emekli- istifa-Mistafi Olarak Ayrilanlara Belge Takibi

Emeklilik islemleri (Akademik ve idari)

Evrak Arsivieme

Gorev Siiresi Uzatma islemleri (Ogretim Uyesi, Ogretim Elemani)

Gérevden Uzaklastirma ihrag islemleri

idari Personel Birim i¢i Gorevlendirme

idari Personel Kidem islemleri

istifa, Askerlik ve Ucretsiz izin islemleri

Kadro Degisiklikleri

Kadro Taleplerinin Olusturulmasi

Mahkeme Kararlari ile Degisikligi Bulunanlar (Yas tahsisi-ad-soyad degisikligi vb.)

Mal Bildirimi Takibi

Misafir Ogretim Elemanlarinin Veri Girislerinin Yapilmasi

Nakil Gelen/Giden Personel islemleri

Ogrenim Degisiklikleri

Ogretim Elemani Juri Uyeligi Beyannamesi

Ogretim Gorevlisi/Arastirma Gorevlisi Goérev Siiresi Sona Erme ve Uzatma islemleri

Pasaport islemleri

PBYS ve HITABA Veri Giris islemleri

Personel Dis Gérevlendirme islemleri

Personel iletisim Bilgilerinin Giincellenmesi

Personel isten Ayrilma

Personel Nufis Bilgilerinin Glincellenmesi

Prof. 3 yillik Makam Tazminati Takibi

Protokol iglemleri

Sendika Uyelik ve Uyelikten Cekilme islemleri

Unvan Degisiklikleri

Ucretsiz izin islemleri

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli ¢alismak.

Ust ydneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

ilgili personel yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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Birim Adi Muhasebe Birimi

ORGANIZASYON BILGILERIi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN ADI Muhasebe isleri

Bulunmusg oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli
GOREVIN TANIMI tlim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylrutilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

YETKILERI
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

Fakiilte Sekreteri, B&liim Sekreterleri, Yazi isleri, Ogrenci isleri, ve
ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER |Ayniyat Biirolari, Egitim Bilimleri Enstitiis(, ihtiyac duyulan diger
Fakulte ve Birimler

ILETiSIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Muhasebe Biirosu

08.30-12.30 —13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde galisma

ALISMA SAATLERI . o
CALIS saatleri artirilabilir.)

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ders yukd formu hazirlanmasi

Ek ders ve fazla mesai islemleri

Maas hazirlama islemleri

Unvan Degisikliklerinin islenmesi

Kademe-Derece Terfilerinin islenmesi

Profesérliikte 3.ve 4. yilini dolduranlari islenmesi

Aile Bildirimlerinin Takibi ve islenmesi

Aile Durumu Bildirimlerinin Takibi ve islenmesi

Sendika Kesintilerinin Takibi

Emekli Keseneklerinin Takibi

BES Kesintilerinin Takibi

ise Giris Bildirgelerinin Diizenlenmesi

isten Ayrilis Bildirgelerinin Diizenlenmesi

Sigorta Bildirgelerinin Dlizenlemesi

Juri Ucreti hazirlama ve 6deme islemleri

Yapilanis veislemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli ¢alismak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Uygulama Okullarina ait gizelgelerin takibi,bodro ve banka listesi olusturulmasi

So6zlesmeli personelin maasinin hazirlanmasi

Kismi sireli ¢calisan s6zlesmeli personelin (2547/31.madde )ek derslerini hazirlanmasi,bordro ve banka listesini
olusturulmasi

Faklltemize ait Arastirma Vakfinin tim islemlerin yapilmasi ve Vakiflar Bélge Miadurligiine ilgili evraklarin
génderiminin saglanmasi

ilgili personel yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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Birim Adi Mali isler Birimi

ORGANIZASYON BILGILERI
Ust Yonetici/Yoneticileri |Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN ADI Mali isler Birimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli
GOREVIN TANIMI tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylrutilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine

L sahip olmak.
YETKILERI

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlU arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Fakilte Sekreteri, B6Iim Sekreterleri, Yazi isleri, Muhasebe, Ogrenci
ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER |isleri, ve Ayniyat Biirolari, Egitim Bilimleri Enstitiisi, ihtiyac duyulan
diger Fakiilte ve Birimler

ILETiSIM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Muhasebe Biirosu

08.30-12.30 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma

CALISMA SAATLERI saatleri artirilabilir.)

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Bina Bakim Onarim Malzeme Alimiislemleri

Demirbas Bakim Onarim Malzeme Bakim Onarim islemleri

Dogrudan temin mal hizmet alimi

Hakedis islemleri

Satin almaislemleri yapilmasi

Surekli ve gegici gorev yollugunun hazirlanmasi

Tiketim cikig islemleri

Tiketim Malzemesi Alimiislemleri

Yurt ici Siirekli Gérev Yollugu (Emekli Olanlar igin) islemleri

Yapilanis veislemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli ¢alismak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

ilgili personel yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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ORGANIiZASYON BILGILERI

Birim Adi Ayniyat Birimi

Ust Yonetici/Yoneticileri [Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN ADI

Taginir Kayit ve Kontrol

GOREVIN TANIMI

Bulunmus oldugu birimde goreviniilgilendiren tiim konularda gerekli
tlim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla calismalari yapmak.

YETKILERI

Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gereg ve malzemeyi
kullanabilmek.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Fakiilte Sekreteri, B&lim Sekreterleri, Muhasebe, Ogrenci isleri ve
Personel Biirolari, Egitim Bilimleri Enstitiisii, ihtiya¢ duyulan diger
Fakilte ve Birimler

iLETiSIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Ayniyat Burosu
. 08.30-12.30-13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma saatleri
CALISMA SAATLERI -
artirilabilir.)
GOREV VE SORUMLULUKLARI

Barkodlama islemleri

Devirislemleri

Malzeme istegi slireci

Satin alinan mal ve malzeme giris cikis islemleri

Tasinir ¢ikislari

Tasinir girisleri

Tasinir iade islemleri

Tasinir Kontroll (Sinif ve Oda)

Tasinir sayim islemi

Taginir Teslim Belgesi diizenlenmesi

Tasinir yil sonu islemleri

Yil sonu taginir ydnetim hesabi

Zimmet verme islemi

Zimmetten disme islemleri

Tlaketim gikis islemleri

Hurda Listesi Dizenleme

Hurdaya Ayirma

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli ¢alismak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

ilgili personel yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte

Sekreterine karsi sorumludur.
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) o Birim Adi Santral Memuru
ORGANIZASYON BILGILERI

Ust Yonetici/Yoneticileri |Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN ADI Santral Memurlugu

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli
GOREVIN TANIMI tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylruttlmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

YETKILERI

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Fakiilte Sekreteri, B6liim Sekreterleri, Muhasebe, Ogrenci isleri ve
ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER [Personel Biirolari, Egitim Bilimleri Enstitiisi, ihtiyac duyulan diger
Faklte ve Birimler

ILETiSiM SEKLI Telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Santral

08.30-12.30-13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma saatleri

CALISMA SAATLERI .
artirilabilir.)

GOREV VE SORUMLULUKLARI

istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik, ydnetmelik
ve diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde ylritmek.

Santral (izerinden gelen telefonlarn cevaplamak ve yénlendirmek

ilgili Birim veya Kisilere telefon baglamak

Faklltemiz web sayfasinda yer alan giincel duyurularin takibini yapmak.

Diger birim personelleri ile is birligi icerisinde olmak,

Yapilan is ve islemlerde (st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli ¢calismak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

ilgili personel yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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Yardima Hizmetler (Teknisyen, Teknisyen

Birim Adi
Yardimaisi)

ORGANIZASYON BIiLGIiLERi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN ADI Yardimci Hizmetler Birimi

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
GOREVIN TANIMI faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytratilmesi
amaciyla calismalari yapmak.

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

YETKILERI

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirl i arag, gere¢c ve malzemeyi kullanabilmek.

Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreterleri, Muhasebe, Ogrenci isleri, Personel ve

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER :
SIM IGERIS oty Ayniyat Biirolari, Akademik ve Idari Personel

ILETiSiM SEKLI Yazi, telefon, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Destek Hizmetleri Birimi

08.00-12.30 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma saatleri

L LERI
CALISMA SAATLERI artirilabilir.)

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ogrenim yada meslegiyleilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve montaj islerini yiiritmek veya yiritiilmesini
izlemek, bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlu mihendisin direktiflerine uygun olarak yapmak.

Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, gerektiginde bunlari fiilen
kullanmak.

Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarini hazirlamak.

Maliyet, malzeme hesaplari ve gesitleri yapmak, is programlarinin hazirlanmasinda miihendise yardim etmek.

Etld, arastirma, 6l¢me, hesaplama ve projelendirme, uygulama, kontrol ve benzeri islemleri yapmak.

Binanin tiim teknik sorunlariileilgilenmek, arizali cihazlarin tamirini ve bakimini yapmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

Yapilanis veislemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli ¢alismak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

ilgili personel yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

172




ORGANIZASYON BILGILERI

Birim Adi Yazi isleri Birimi

Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN ADI

Yaz igleri Birimi

GOREVIN TANIMI

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla
¢alismalari yapmak.

YETKILERI

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreterleri, Muhasebe, Ogrenci isleri, Personel ve Ayniyat
Birolari, Egitim Bilimleri Enstitlisi, ihtiya¢ duyulan diger Fakiilte ve Birimler

iLETiSiM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Yaz Igleri Biirosu

CALISMA SAATLERI 08.30-12.30 —13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde galisma saatleri artirilabilir.)
GOREV VE SORUMLULUKLARI

Rektorluk, Fakulteler, Yiksek Okullar, Meslek Yiksek Okullariigi ve Rektorl ik, Fakulteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiksek Okullari digi yazismalari

yapar ve arsivler.

Akademik ve idari personel ileilgili yazisma islemlerini yapar.

Fakulte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ileilgili yazismalari yapar.

Fakulteileilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan 6dillerin listesini tutar.

Fakulte dergisi ve Fakiltemize gelen dergiler ileilgili yazismalari yapar.

Kulttirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi iglemlerini yurttar.

Fakiltedeki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapar.

Fakiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

Fakiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Fakulte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ileilgili bilgilerin teminini saglar.

Kalite glivencesi gercevesinde akademik ve idari personelleilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

Fakulte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurullarini dizenler,

izleme ve Degerlendirme tablolari hazirlamak

Kismi zamanli 6grencilerin puantajlarinin hazirlanmasi

Fakiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ileilgili islemleri yuritir.

Yapilan is veislemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli galismak.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

ilgili personel yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.
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