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VIZYON

Marmara Universitesi Iktisat Fakiiltesi'nin bilimsel arastirma verimliligi, akademik egitim - dgretim
seviyesi ve idari hizmet kalitesi bakimindan, ulusal ve uluslararasi normlara uygun segkin yiiksek

ogrenim kurumlari arasinda yer almasini saglamaktir.

MIiSYON

Marmara Universitesi Iktisat Fakiiltesi biinyesinde yer alan &gretim elemanlarinin uluslararasi
standartlara uygun bilimsel arastirma, yaymn ve faaliyetlerin gergeklesmesini saglamaktir.
Ogrencilerimizin; Atatiirk ilke ve devrimlerini 6ziimsemis, icinde bulundugumuz ¢ag1 yakalayan, bilgiyi
toplumun hizmetinde kullanabilen, bilimsel arastirma ve gelistirmeyi yasam tarzi olarak benimsemis,
elestirel diislince yetenegine sahip, yaratici bireyler olarak yetistirmektir. Kurumumuzu gerek akademik
gerekse 0grenim faaliyetleri ile ulusal ve uluslararasi diizeyde 6rnek alinan kurumlardan biri haline

getirmektir.



FAKULTE FAALIYETLER

FAALIYET ADI FAALIYET SORUMLUSU
. . Boliim Baskany, Fakiilte Sekreteri, Tlgili Ogretim
1 (D leml 1
ers lyerent Elemanlari, Dekan Yardimcisi
2 |Muafiyet iglemleri 2 Boliim Kurulu, Fakiilte Sekreteri, Yonetim Kurulu
3 |Smav islemleri (Ara smav, Final) 3 |llgili Ogretim Elemanlari
4 |Mazeret smavt islemeri 4 Fakiilte Sekreteri, Ilgili O gretim Elemanlari, Y6netim
Kurulu
5 |Damsmanlk hizmetleri 5  |ilgili Bokim Ogretim Elemanlar:
6 |Smav itiraz islemleri 6 Boliim Bagkan, Fakiilte Sekreteri, Ilgili O gretim
Elemanlar
. . Boliim Bagkany, Fakiilte Sekreteri, Tlgili O gretim
7 |Tekd leml 7
ek ders ylermiert Elemanlari, Dekan Yardimcisi
8 |Yolluk islemleri 8 Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi
9 |Ek ders islemleri 9 Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi
10 |Maas islemleri 10  [Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi
11 |Tasmr islemieri 1 Tagmir Kayit Yetk1hs1, Tagmir Kontrol Yetkilisi,
Harcama Yetkilisi
12 |Satmn alma islemleri 12 [Mutemet, Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Yetkilisi
13 |Personel islemleri 13 |Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Dekan
14 |Ogrenci islemleri (ilk, Yatay, Dikey, Temsilci Segimi..) 14  |Boliim Baskany, Fakiilte Sekreteri, Dekan
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PERSONEL GOREV TANIMI

GENEL NITELIKLER
Sira No [
Unvan Sorumluluk ve Gorevleri Yetkileri Egitim Seviyesi- Tecriibe Diger
1 Dekan an\ersne erde ékaqef"'k Teskllat Yonetmeligine Harcama Yetkiligi Profesdr Unvanina sahip olmak |657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve 2547 Sayili YOKda belirtilen niteliklere sahip olmak.
gore Dekanlik gorevini yiirtitmek
2 Dekan Yardimcist Dekanin verecegi gorevleri yiiriitmek Dekanin yoklugunda vekalet eder Doktorasim tamamlamis dgretim 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayili YOK’da belirtilen niteliklere sahip olmak.

uyesi olmak

3 Fakiilte Sekreteri 2547 sayil1 kanununda belirtilen gorevleri yiiriitmek |Gergeklestirme Gorevlisi Lisans -Enaz 10 y1l 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili YOK ’da belirtilen niteliklere sahip olmak.
4 Boliim Bagkani zsf;vii?y;:ilrijli:?:l?ma gore BSlam Bagkanhd Boliimiin islerini takip etmek Ogretim liyesi olmak 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili YOK’da belirtilen niteliklere sahip olmak.
Boliim Bagkam tarafindan belirlenecek yetki ve
Bolim Bagkan gorev dagilimina gore Bolim Baskanina yardimei| ... . . L. . . . L. . .
.. 657 Sayil1 D ? .
5 Yardimetst olmak 2547 Sayihi  YOK Kanunu kapsaminda Boliimiin iglerini takip etmek Ogretim liyesi olmak ay1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili YOK da belirtilen niteliklere sahip olmak.
akademik gorevlerini yerine getirmek.
6 a Bilim Dal 2547 ye gore Anabilim Dali Baskanlig1 gorevini Anabilim Dalinin lglerini takip Ogretim tiyesi olmak 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili YOK ’da belirtilen niteliklere sahip olmak.
Bagkam yiiriitmek etmek
Profesor, Dogent,
Dr.Ogretim Uyesi, . T . s . . e Lo .
7 Ogretim Gorevisi Egitim Ogretim Faaliyeti Yiiriitmek Egitim-Ogretim Ilgili kadro sartlarini saglamak  |657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili YOK’da belirtilen niteliklere sahip olmak.
Arastirma Gorevlisi
8 Sef Sorumluluk alanindaki idari isleri yiiriitmek gD;l;avl;lelrk tarafindan verilen flgili kadro sartlarini saglamak ~ |657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
9 ilgisayar Isletmen, Sorumluluk alanindaki idari isleri yiiriitmek thkanhk tarafindan verilen Ilgili kadro sartlarinmi saglamak ~ [657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Memur gorevler
10 Teknisyen, Teknisyen Sorumluluk alanindaki idari isleri yiiriitmek D"ekanhk tarafindan verilen flgili kadro sartlarini saglamak  |657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Yardimcisi gorevler
Lo .. . Dekanlik tarafindan verilen P - . . . Lo .. .. L. .
11 Isci Sorumluluk alanindaki isleri yapmak ilgili kadro sartlarim saglamak |Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

gorevler
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GOREV TANIMLARI

Dekan

Gorev Kapsam : Iktisat Fakiiltesi

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

vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetleri

planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.

Fakiiltenin misyon ve vizyonuna uygun olarak gergeklestirilmesi i¢in tiim ¢aliganlar1 motive
etmek,

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarinin uygulanmasini saglamak
ve fakiilte birimleri arasinda esgiidiimii saglamak

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

Her yil Fakiiltenin analitik biitcesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak.
Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitgesi ile ilgili Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorlige
sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gézetim ve denetim gorevini
yapmak,

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

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak..

GOREVIN GEREKTIRDIiGi 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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Y oneticilik niteliklerine sahip olmak,

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

Dekan Yardimcisi

Gorev Kapsam : Iktisat Fakiiltesi
Gorevin Kisa Tanimi

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla g¢alismalarinda Dekana yardimci olmak, Dekanin goérevde bulunmadig:

zamanlarda yerine vekalet etmek.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e 2547 Sayili YOK Kanunu kapsaminda akademik gorevlerini yerine getirmek,

e Dekan tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimina gore Dekana yardimer olmak,

e Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini ytiriitmek,

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 uygulanmasini saglamak,
e Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

e Dekan tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

e Gorevlerinden dolay1 Dekana kars1 sorumludurlar.

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER:

e 657 sayili Devlet Memurlar1 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 ¢zme

niteliklerine sahip olmak.



Fakiilte Sekreteri

Gorev Kapsamu : Iktisat Fakiiltesi

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

ve akademik iglerin Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

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

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

e Fakiiltenin tiim gelen ve giden evrakini kontrol edip, dolasima girmesini saglamak ve
sonuglandirmak,

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

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

e Fiziki alt yap1 sorunlarinin giderilmesini saglamak,

e Idari personelin iznini Fakiiltenin islerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

e Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme aliminda tasinir kayit kontrol yetkilisi ile
esglidiimlii ¢galismak,

e Fakiilte biitcesini hazirlamak ve biitce konusu c¢ercevesinde yapilmasi gereken islemleri takip
etmek ve biitgenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak {izere Dekana yardime1 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 gorevlerini
ylirlitmek,

e Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

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

e Tiim ¢aligmalarin1 gérev tanimlarina uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin
de ayni prensiple gérev yapmasini saglamak ve uygulamalari1 denetlemek.

e Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.



e Gorevlerinden dolay1 Dekana kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER :

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile Universitelerde Goérevde Yiikselme Yonetmeliginde
ongoriilen sartlar1 tagimak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli
karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Boliim Baskam

Gérev Kapsamu : Tlgili Boliim/Anabilim Dallari

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

yiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Boliim Kuruluna Baskanlik etmek,

e Yeni acilmasi teklif edilen lisans ve lisansiistii derslerini Boliim Kuruluna getirmek,

¢ Ana Bilim Dallari, Boliim ve Dekanlik arasindaki yiiriitme ve koordinasyonu saglamak,

e Boliim komisyonlarini olusturmak ve ¢alisma raporlarini takip etmek,

e (Ogretim elemanlar1 arasindaki koordinasyonu saglamak,

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

e Danigman se¢imi ve danigmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

e Ders planlarini hazirlamak, staj islerini koordine etmek,

e Yaz okulu agilmasi ve yiiriitilmesini saglamak,

e Ogretim iiye ve yardimcilarmin ihtiyaglarim ve akademik yiiklerini belirlemek,

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

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

e Her egitim-6gretim yili basinda bir dnceki doneme ait boliim akademik faaliyet raporunun
hazirlamasini saglamak,

e Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglamak,

e Her yil boliim biit¢esinin hazirlanmasini saglamak,

e Verilecek benzeri gérevleri yapmak,

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

olarak yerine getirirken, Fakiilte Dekanina kars1 sorumludur.
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GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 sayil1 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 icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

Boliim Baskan Yardimcisi

Gérev Kapsamu : Tlgili Boliim/Anabilim Dallari

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

belirlenecek yetki ve gérev dagilimina gore boliim baskanina yardimci olur.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

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

e Boliim Bagkani tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak,

e Gorevlerinden dolay1 Boliim Bagkanina karsi sorumludurlar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e 657 sayil1 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 icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

Anabilim Dah Baskam

Gorev Kapsamu : 1lgili Anabilim Dal

Gorevin Kisa Tanmimu: Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin

yiirlitiilmesi amactyla anabilim dali ile ilgili igleri yapar.



GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Bolim Bagkanligi ile her tiirlii koordinasyonu ve etkilesimi saglamak,

e Bolim Kuruluna katilmak,

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

e Bagkani oldugu Ana Bilim Dalinin &gretim elemanlarmin gelisimine destek olmak ve
performanslarini takip etmek,

e Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapmak,

e Ders notlarinin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

e Derslik kap1 programlari ile gretim eleman1 kap1 programlarinin hazirlanmasini saglamak,

e Ogretim elemanlarnin hazirlayacaklar1 ders dgretim programlarinin internet ortaminda ilan
edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglamak,

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

e Ana Bilim Dalina gelen ve giden evraklarin kontroliinii yaparak gerekli yazismalar1 yapmak,

e Donem basi koordinasyon toplantilarina liderlik yaparak ders dagitimlarini yapmak,

e Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilmasini saglamak,

e Arastirma Gorevlilerinin yardim edecegi dersleri ve projeleri belirlemek,

e Ana Bilim Dalina alinacak olan akademik, teknik ve hizmetli personeli Bolim Bagkanina
Oonermek,

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

e Ana Bilim Dal1 i¢in ara¢ gere¢ ve kirtasiye malzemesi alinmasi amaciyla satin alma istek formu
doldurmak ve boliime gondermek,

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

e Her yil i¢in Ana Bilim Dali ve laboratuvarina ait biitgeyi hazirlayip Boliim Bagkanligi’na
bildirmek.

e Anabilim dalinin stratejik planint hazirlamak,

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

e Verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.



GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e 657 sayil1 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 icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine

sahip olmak.

Ogretim Uyesi/Ogretim Gorevlisi

Gorev Kapsamu : Egitim-Ogretim

Gorevin Kisa Tanimi: 2547 sayili kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢imde onlisans, lisans ve

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

hazirliklarin1 ve seminerleri yonetmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilmak,

Ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesi saglamak,

Ogrenci damismanlik hizmetlerine katilmak, oOgrencilerin boliim ve cevreye uyum
saglamalaria yardimci olmak,

Ilgili 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 derslerde yapilacak degisiklikler ve onay ig¢in bdliim baskanligindan
gerekli izinleri zamaninda almak,

Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararast 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 y1l yapilmasi
zorunlu ¢aligmalarina destek vermek,

ERASMUS ve FARABI programlar ile ilgili calismalara katilmak,

Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,
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Calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimci olmak,

Lisans, yiiksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik
nedenlerini aragtirmak, sonuglarini Anabilim Dali Bagkanligina bildirmek,

Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Anabilim Dali 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 GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 2547 sayill YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,

Sef

Gorev Kapsam : Iktisat 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 amaciyla bulundugu birimin iglerini yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 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 dosyalar igerik ve bigim
yoniinden incelemek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Birimde tiretilen belgelerin dosya numarasi, tarihi, gidecegi yeri, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli onlemleri 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 caligmalarini izlemek islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

Biriminde ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri 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 alinmasini, 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. duyurular1 personele imza
karsilig1 teblig ederek dosyalanmasini saglamak..

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Gorevlerini yerine getirirken Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

* 657 Sayili Devlet Memurlari 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 Kapsam : Iktisat 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 amaciyla bulundugu birimin iglerini yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

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

Dekanin gizlilik tastyan yazigsma iglerini yiiriitmek,
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Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenlemek,
Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivlemek,

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip eder ve

yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak,

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglamak,
Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlart hazirlamak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

Fakiilte e-postalarinin takibi, cevaplanmasi, yonlendirilmesini yapmak,

Gorevlerini yerine getiritken Fakiilte Sekreterine, Dekana ve Dekan Yardimcilarina karst

sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

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

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

Bilgisayar Isletmeni/Memur

Gorev Kapsamu : Iktisat Fakiiltesi

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

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla biiro islerini

yapmak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

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

tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari 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 sorumluluklar1 gerceklestirme 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 : Iktisat Fakiiltesi

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

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalari

yapmak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

-+ + F

*_

Boliim Kurulu Kararlarini ve tist yazilarin1 Bolim Bagkani gozetiminde yazmak.

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

Kesinlesen sinav programlart ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam
ve yar1 zamanli 0gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek i¢in yazisini
hazirlamak,

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

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirmak,
Ogretim elemanlari ile gdzetmenlerin smav programlarmin iist yazisini hazirlamak,

Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler arast yazismalart yapmak ve ilgili yere teslim etmek,
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Gelen ve giden evraklar1 kayit etmek, dosyalamak ve sevk edilen ilgili kisi veya birimlere
yonlendirmek,.

Toplant1 duyurularin1 yapmak,

Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir Ornegini
dosyalamak..

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

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

Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin intibak bagvurularinin degerlendirilmesi igin
ilgili komisyon liyelerine iletmek,

Hazirlanan intibak formlarinin 6grenci islerine bildirilmesi,

Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali bagkanlar1 ve danigmanlar tarafindan incelemesini
saglamak,

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurmak ve goriis istenen yazilarin gorilis 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, goérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim 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 iizere gorevlendirme yazilarinin ve islemlerinin yapilmasinit saglamak,

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

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden gelen yazilar1 muhatap olan Bdoliim Baskani,
Anabilim Dali Baskani veya ilgili Ogretim Elemanina/Uyesine havale yapmak,

Sinav programlari ile ders programlarini ilan etmek ve bdliimle ilgili diger duyuru islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Kayit yenileme, kayit dondurma ve ders se¢gme islemlerini 6grenci isleri ile koordineli olarak
yiirtitmek,

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

hatirlatmak ve sonuca ulastirmak,
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*_

Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usiil ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelike gore
yapmak,

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

Hizmetin siirekliligi acisindan mesai saatlerinde, zorunlu haller hari¢ (hastalik, izin vb) yerinde
olmak, iletisim kanallar ile ulasilabilir olmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemini etkin kullanmak,

Ozel Yetenek ve diger smavlar i¢in ihtiyag halinde gézetmen gérevlendirme taleplerini Anabilim
Dallarina iletmek ve sonu¢landirmak,

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 GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:
+ 657 sayili DMK ya gore memur statiisiinde bulunmak.

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

Tasiir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Gorev Kapsam : Iktisat Fakiiltesi

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

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

demirbas malzemelerinin kaydi, dagitimi ve diger gerekli islemleri yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

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

taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

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

bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

e Tasinirlarin giris ve ¢ikisna iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin 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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Tasinirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi

korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama

yetkilisine bildirmek.

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

seviyesinin altina diigen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari 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 dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,

cogaltmak, tasnif etmek ve arsivlemek,

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

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

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

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini saglamak.

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

saglamak.
Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji

gelistirme daire baskanligina iletmek.

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

alinmasin1 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 esglidiimlii olarak

calismak.
e Harcama cetvellerini aylik olarak mali isler ile esgilidiimlii 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 geregi gibi yerine getirebilmek i¢gin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Teknisyen ve Teknisyen Yardimcisi

Gorev Kapsam : Iktisat Fakiiltesi

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

yapmak.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Ogrenim yada meslegiyle ilgili olarak, planlanmis, projelendirilmis imar ve montaj islerini
yliriitmek veya yiiriitiilmesini izlemek, bu isleri mevcut sartnamesine veya sorumlu miithendisin
direktiflerine uygun olarak yapmak.

e Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak,
gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.

e Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarin1 hazirlamak.
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e Maliyet, malzeme hesaplar1 ve ¢esitleri 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 GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER:

e 657 sayili DMK ’ya gore Teknisyen /Teknisyen Yardimecisi statlisiinde olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Arsiv Memuru

Gorev Kapsam : Iktisat Fakiiltesi

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

yapmak.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri ile ilgili tiim yazigmalar1 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 islemlerini yiiriitmek

e Devir-teslim alinan malzemeyi tasnif etme, ayiklama, saklama ve imha islemlerinin
ylirlitmek,

e Tasnif iglemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasi islemlerini
ylirlitmek,

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

e Birimlerle iliskileri yiiriitmek ve Birim Arsiv Sorumlulari ile Birim Arsivlerini takip etmek

e Standart Dosya Plan1 Kodlart ve Belge/Dosya Saklama Planlar1 gibi arsiveilik
uygulamalarina hakim olmak ve bu dogrultuda dosyalamay: bilmek ve dogru sekilde

yapilmasini saglamak,
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e Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 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 geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Santral Memuru

Gorev Kapsam : Iktisat Fakiiltesi

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

yapmak.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

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

tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

e Santral lizerinden gelen telefonlar1 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 igerisinde olmak,

e Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak,

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

e Gorevlerini yerine getirirken Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
% Personel islemleri, 6grenci islemleri ile ilgili mevzuatlari bilmek.
+ Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sofor

Gorev Kapsamu : Iktisat Fakiiltesi

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

amaciyla gorevini yapmak.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Kurumdaki motorlu tasitlardan sorumlulugunda bulunanlari hizmet amaglar1 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 Tagitta bulunmasi gereken onarim ve bakim araglariin 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 sorumluluklar1 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:
+ Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Temizlik — Tasima Hizmetleri Sorumlusu

Gorev Kapsam : Iktisat Fakiiltesi

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

yiirtitiilmesi amactyla bulundugu birimin islerini yapar.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Temizlik, tasima ve diizenleme islerini takip etmek.
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e Yol, meydan, kapali ve a¢ik alanlarin temizliginin ve diizenin saglanmasini kontrol etmek.

e Boliimlerde olusan kagit ve ambalaj atiklarinin kaynaginda ayr1 toplanmasina yonelik
caligmalar yliriitmek ve ¢evre ile uyumlu ve kaynaklar1 koruyucu bir sistem igerisinde
gerceklestirilmesini saglamak.

e Temizlik personellerinin ¢alismalarini kontrol etmek ve diizeni saglamak.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 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:

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

Temizlik — Tasima Iscisi

Gorev Kapsamu : Iktisat 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 amaciyla bulundugu birimin iglerini yapar.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

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

e Fakiilte genelinde malzeme, demirbas, 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 sorumluluklar1 gerceklestirme 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:

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

Boliim Sekreterligi Is Akislart
Maas Isleri Birimi Is Akislart
Mali Isler Birimi Is Akislari
Ogrenci Isleri Birimi Is Akislart
Personel Isleri Birimi Is Akislar1
Tasmir Kayit Birimi Is Akislart
Yaz Isleri Birimi Is Akislart

Boliim Sekreterligi Is Akislari

Béliim Kurulu Raporlarinin Hazirlanmasi Is Akis
Béliim Kurulu Kararlar1 is Akist

Ders Planlar1 ve Gorevlendirmeler Is Akist
Duyurularin Yapilmasi Is Akist

Fakiilte Boliimler Aras1 Yazismalar Is Akisi
Gelen-Giden Evrak Is Akisi

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

Muafiyet Basvurularinin Degerlendirilmesi Is Akist

Ogretim Elemanlarinin Gérev Siirelerinin Uzatilmasi Is Akis

Ogretim Elemanlarinin Gérevlendirmeleri Is Akist

Toplant: Duyurularmin Yapilmasi Is Akisi
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BOLUM KURULU RAPORLARININ HAZIRLANMASI i$ AKISI

. Tgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
s Alas Dokiimanlar
Belirli donemlerde, belirli konular: gériismek iizere Bolim Sekreterligi
Boliim Kurulu toplanir.
Giindemde olan konular karara baglamr. Boliim Baskanlig:
Boliim Kurulu Raporu boliim sekreterligince
yazilir ve ilgili kisilere EBY S tizerinden yada Bolim Sekreterligi Elektronik Belge Yonetim
imza karsilig1 duyurulur. Sistemi

Raporun bir 6rnegi dosyalanarak muhafaza edilir.

https://ebys.marmara.edu.tr/
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BOLUM KURULU KARARLARI i$ AKISI

. Tigili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu "
s Ak Dokiimanlar
Boliim Kurulu karar1 gerektiren yazimin ilgili s
birimden Bliim Baskanhgi-Bolim Sekreterligine ligili Birim L
gonderilmesi Marmara Universitesi On

Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi

Gelen yazilar ilgili Anabilim Dalh

Bagkanliklarina gonderilir. Boliim Sekreterligi

Ilgi yaziya istinaden belli giin ve
tarihte anabilim dah Boliim Bagkanlig:

baskanlarindan olusan bsliim Elektronik Belge Yonetim
kurulu toplanir ve karar alinir. Sistemi

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

Alman kararlar Boliim Bagkamnin
gozetiminde yazlir ve Anabilim Dal1 Bolim Sekreterligi
Bagkanliklarina imzalatilir.

Hazrlanan ve ilgililere duyurulan B6liim Kurulu Boliim Sekreterligi
Kararlan1 EBYS iizerinden Dekanhga ulagtirihir.
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DERS PLANLARI, DERS YUKLERI, DERS GRUPLARI VE GOREVLENDIRMELER i$ AKISI

Is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Igili
Dokiimanlar

Tlgili egitim-6gretim iglemleri ile ilgili Anabilim Dalt
Bagkanligmdan goriis istenilmesi

Anabilim Dah Bagkanligmm goriisi

Anabilim Dali Bagkanliginm goriigiiniin iist yazi ile
ilgili birime gonderilmesi

Bolim Sekreterligi

Anabilim Dali
Bagkanlig

Bolim Sekreterligi

Anabilim Dali
Bagkanlig

Bolim Sekreterligi

Boliim Sekreterligi

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

Elektronik Belge Yonetim
Sistemi
https://ebys.marmara.edu.tr/

26




DUYURULARIN YAPILMASI i$ AKISI

. Igili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu .
§ AKE Dokiimanlar
Dekanlik Birimlerinden gelen yazilar EBYS
izerinden Anabilim Dallarma gonderilir. Ogrencini L
bilgilendirilmesi gereken yazilar &grenci panolarinda Marmara Universitesi On
ilan edilir. Giinii gegen duyurular panolardan Bolim Sekreterligi Lisans ve Lisans Egitim-
kaldmrilir. Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi
flgi yazs Anabilim Dali e -
Bagkanliklanna havale edilir. BSlim Sekretedigi
Elektronik Belge Yonetim
j sistemi
https://ebys.marmara.edu.tr/
Anabilim Dali Bagkanl kli
N yuray yapar, Boliim/Anabilim Dals
Bagkanliklan
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FAKULTE-BOLUM VE BOLUMLER ARASI YAZISMALAR i$ AKISI

Is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Ngili
Dokiimanlar

Dekanlik Biriminden gelen yazilar konusuna gére
ilgili Anabilim Dalina gonderilir.

Tlgili Anabilim Dah konuyla ilgili
cevabmi hazirlar.

Anabilim Dallarmdan konu ile
ilgili gelen cevaplar toplamr.

Toplanan cevaplar iist yaziile
Dekanliga bildirilir.

Boliim Sekreterligi

Anabilim Dali
Bagkanlig

Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

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

Elektronik Belge Yonetim
Sistemi
https://ebys.marmara.edu.tr/

28




GELEN - GIDEN EVRAK i$ AKISI

Is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Igili
Dokiimanlar

Ilgili birimlerden veya kisilerden fiziksel ortamda

gelen evraklar EBY'S sistemine ve gelen evrak
defterine kaydedilir.

Kaydedilen evraklar ilgili birimlere veya kisilere
sevk edilir.

Sonuca ulagtinlan evraklar boliim sekreterli gince
kaselenir ve sonug evrakinin numaras, tarihi
yazilir ve ilgili dosyaya 5 y1l muhafaza edilmek
tizere yerlestirilir.

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.

Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

Elektronik Belge Yonetim
Sistemi
https:/ebys.marmara.edu.tr/

29




iNTIBAK BASVURULARININ DEGERLENDIRILMESI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Ngili
Dokiimanlar

Intibak bagvurularm Boliim Sekreterligine yapilmasi

Boliim Sekreterliginde toplanan intibak
basvurulart Anabilim Dallarma gére tasnif
edilmesi

Tasnif edilen bagvurular elektronik belge
ortaminda veya zimmetle ilgili komisyona teslim
edilir.

Tlgili komisyon bagvurular inceler, degerlendirir
ve sonuca baglar.

Sonuglanan intibaklar anabilim dal1 iist yazsi ile
boliim bagkanhgina/boliim sekreterligine iletilir.

Intibak islemi sonuglan {ist yaz ile Ogrenci Isleri
Birimine gonderilir.

Boliim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

Anabilim Dali
Baskanlig

Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

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

Elektronik Belge Yonetim
Sistemi
https:/ebys.marmara.edu.tr/
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KESINLESEN HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ DEKANLIGA BiLDiRiLMESi

. Igili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
§ Ak Dokiimanlar
Ogrenci Islerinden lgili yartyila ait haftalik ders Ogrenci Isleri Marmara Universitesi On
program]anmn istenilmesi Lisans ve Lisans Egmm-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi
Ilgi yazs Anabilim Dali re o
Baskanliklarina havale edilir. Bolim Sekreterligi Haﬁah'k Ders Programi
Belirleme Formu
Anabilim Dah Bagkanlar1 yaziy1
anabilim dallarinda ders
programlarindan sorumlu
Ggretim elemanlanna Boliim/Anabilim Dali
yonlendirir. Bagkanliklan
Ogretim elemanTan hazirladiklan

ders programin1 Anabilim Dah
Bagkanlarma onaylatir ve iist yazi
ile Boliim Bagkanhgina iletir.

Bolim Sekreterligi

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

Boliim, Anabilim dallan sayilarinca
sekreterlikte toplanan ders
programlan bolim iist yazis ile
dekanliga bildirilir ve panolarda ilan
edilir.

Bolim Sekreterligi

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

Bo6liim Sekreterligi tam ve yan .

zamanl1 $gretim elemanlarma kendi Bolim Sekreterligi

haftalik ders programlarim bildirmek
i¢in yazi hazirlar ve duyurur
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KESINLESEN SINAV PROGRAMLARININ BiLGi YONETIM SISTEMINE GIRILMESI i$ AKISI

. Tgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
§ Ak Dokiimanlar
lgili yanyila ait sinav programlarmm Boliim Ogrenci Isleri Marmara Universitesi On
Bagkanligindan istenilmesi Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi
flgi yazs Anabilim Dali - -
Baskanliklarina havale edilir. Bolim Sekreterligi
Anabilim Dah Bagkanlar1 yaziy1
anabilim dallarinda sinav
programlarindan sorumlu Bo6lim/Anabilim Dali
Ogretim elemanlarina Baskanliklan
yonlendirir.
Gerekli ¢aligmay yapan sinav o .
programu sorumlulan anabilim dah Boliim Sekreterligi
bagkanlarmin onayim alarak iist
yaziile boliim sekreterligine
bildirir. http://aef.marmara.edu.tr/
Birim internet sayfas1 ve ilan
panolan
Boliim sekreteri iist yaz ile sinav Boliim Sekreterligi
programlarnim Ogrenci islerine iletir,
panolarda duyurur ve 6 grenci bilgi
yonetim sistemine isler.
Ogrenci otomasyon sistemi
https://bys.marmara.edu.tr/
gretim elemanlarn ile gozetmenlerin flgili Ogretim Elemani
smav programlarimin iist yazisin
hazirlar ve imza karsilig1 duyurur.
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MEZUNIYET iSLEMLERI i$ AKISI

. gili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
s Ak Dokiimanlar
Donem sonunda mezun olmasi kesinlegen Boliim Sekreterligi
ogrencilerin listesi ve transkriptleri bolim Biéliim Baskanl
baskanlig ma/boliim sekreterligine gelir. olim Baskanhg1
Boliim sekreteri mezun olacak durumda olan
dgrencilerin listelerini ve transkriptlerini ilgili Anabilim Dali Elektronik Belge Yonetim
anabilim dalma yonlendirir. Bagskanlig Sistemi

Anabilim dal mezuniyet komisyonu olusturur ve
mezuniyet komisyonunca incelenen
mezuniyetler anabilim dah st yazsi ile bolim
bagkanligma/bolim sekreterligine bildirilir

Boliim sekreteri mezuniyet raporuna istinaden bolim
iist yazis1 ile mezuniyetleri ilgili birimlere duyurur.

Anabilim Dali
Bagkanlig
Bolim Sekreterligi

Boliim Sekreterligi

https://ebys.marmara.edu.tr/
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MUAFIYET BASVURULARININ DEGERLENDIRILMESi i$ AKISI

Is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Tgili
Dokiimanlar

Muafiyet bagvurularin Bélim Sekreterligine
yapilmasi

Bolim Sekreterliginde toplanan muafiyet
bagvurulart Anabilim Dallarma gore tasnif
edilmesi

Tasnif edilen bagvurular elektronik belge
ortamimnda veya zimmetle ilgili komisyona teslim
edilir.

Tlgili komisyon basvurular inceler, degerlendirir
ve sonuca baglar.

Sonuglanan intibaklar anabilim dal1 iist yazsi ile
boliim bagkanligina/bd liim sekreterligine iletilir.

Muafiyet sonuglari iist yaziile Ogrenci Isleri
Birimine gonderilir.

Boliim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

Anabilim Dali
Bagkanlig

Boliim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

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

Elektronik Belge Yonetim
Sistemi
https://ebys.marmara.edu.tr/
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OGRETIM ELEMANLARININ GOREV SURELERININ UZATILMASI i$ AKISI

Is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Tgili
Dokiimanlar

Gorev siiresi dolan 6gretim iiyelerinin durumlan
ilgili Boliim Bagkanligina bildirilir.

Boliim sekreteri ad1 gegen Ogretim liyesinin

yazisini ilgili Anabilim Dal1 Bagkanlarina ve

ilgili 6gretim liyelerine/elemanlarina havale
eder.

Tlgili Anabilim Dali Baskan gérev siiresi ile
ilgili goriisiini boliim bagkanligina/bolim
sekreterligine bildirir.

Gorev siiresine istinaden bolim sekreteri ilgi
yazi1 ekinde belirtilen akademik faaliyet
raporlarim ve puanlama cetvellerini toplar.

abilim Dah Bagkanliklarindan gelen goriisler i
ilgili 6gretim iiyelerinden gelen faaliyet raporlarim/
puanlama cetvelerini birlegtirerek iist yazi ile
Dekanliga bildirir.

Personel Biirosu

Anabilim Dali

Bagkanlig

Bolim Sekreterligi

Boliim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

Elektronik Belge Yonetim
Sistemi
https://ebys.marmara.edu.tr/
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OGRETIM ELEMANLARININ YURT iCi VE YURT DISI GOREVLENDIRMELERI i$ AKISI

. Tgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu .
s Al Dokiimanlar
urt i¢i ve yurt dig1 bilimsel toplantilara katilmak L »
isteyen, inceleme, aragtirma ve uygulama yapmak Bolim Sekreterligi
isteyen 6gretim elemanlaryiiyeleri dilekge ile Boliim Bagkanlig
basvuru yapmasi
Boliim sekreterligi ilgili anabilim dal1 . .
bagkanligmna dilekgeyi yonlendirir ve goriis ister. i Elektromk.Belg; Yonetim
Anabilim Dali Sistemi
Baskanlig https://ebys.marmara.edu.tr/

Alman goriise istinaden bolim sekreteri bolim tist
yazisi ile talepleriilgili birimlere yonlendirir ve
sonuca ulagmasi saglanur, takip edilir.

Bolim Sekreterligi
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TOPLANTI DUYURULARININ YAPILMASI

. gili
is Alast Adimlan Sorumlu Dokﬁfnanhr
Dekanliktan, Bolim Bagkanhgindan veya ilgili Boliim Sekreterligi
Anabilim Dah Bagkanliklarindan gelen toplanti
agnlar1 igin boliim sekreterligi davet yazisi hazirlar,
Elektronik Belge Yonetim
Sistemi

.. https:/ebys. edu.tr/
Isimlere gore hazirlanan davet yazilan igin imza Ps:ieDys-marmara.ecu.to

f5yii ohgturulur, Bolim Sekreterligi

Davet yazilan imza féyiinde ilgili kisilere imza B5litm Sekreterligi

karsihg teslim edilerek duyurulur.
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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 Kurumlarina Devlet Primi Odeneginin Odenmesi Islemleri
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DERS YUKU BILDIRiM FORMU HAZIRLANMASI iS AKISI

. Igili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu .
s Al Dokiimanlar
Ders yiikii otomasyon OIDB Bilgi sisteminde yer figili Ogretim Elemam
alan modiilden ders bildirimlerine ait formlarinin
¢iktisinin alinmasi
Ders Yiikii Otomasyonu
Formlan Boliim Bagkanina Ilgili Ogretim Elemam
iletilmesi
o . Ilgili Bsliim Baskanlig1
Ders yiikii bildirim formlarmin O gretim Elemam ve
Boliim Bagkan: tarafindan incelenerek imzalandiktan 2914 Sayil1 Yiiksekégretim
sonra, tahakkuk biirosuna gonderilmesi Personel Kanunu
Mutemet

Tahakkuk biirosu tarafindan ders yiikii bildirim
formlarinin haftalik ders programi ve birim yonetim
kurulu kararma uygun hazirlamp hazirlanmadigmm

kontrol edilmesi

Merkezi Yonetim Harcama

Mutemet Belgeleri Yonetmeligi ve ekleri
/Dekanlik
rvet
Ders yiikii
bildirim diizeltilmek
formlarinn {izere ilglli
Dekan/Midir boliime ilgili Birim/SGDB
ili Bi
.Taraﬁndan gonderilmesi ¢
imzalanmasi

i1k ek ders
6deme
evraklarina

eklenerek
SGDB’ye
gonderilir.
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DOGUM, EVLILIK VE VEFAT i$ AKISI

. Tgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
§ Ak Dokiimanlar
Sosyal yardimi alacak personel e
veya yakim dilekge ve sosyal yardimu Muhasebe Birimi
almaya hak kazandign durumu kanitlayic1 belgeler ile
birlikte bagvuruda bulunur.
Sosyal yardim konusuna gore ayrilarak
islemlere devam edilir. Mubhasebe Birimi
Oliim
Dogum ve evlilik yardimmda Sliim
A belgesi istenir.
yardmmda is¢iye Blen kisi
aile durum Olen kisi .
be . personelin Muhasebe Birimi
ya;)l:ax;:ﬂ kendisi olmasi
S danmnt
Doldurulur aileden vukuatl 2914 Say1h Yiiksekdgretim
' niifus kayat Personel Kanunu
Ornegi istenir.
Aile Durum
Bildirimi
~— Sosyal yardimin
konusuna iligkin Cesitli Odemeler
Aile Yardimi gesitli 6demeler Bordrosu
Bildirimi l:)ordlrosu Muhasebe Birimi
___—— azirlanir.

|

E-Biitge sistemi iizerinden

6deme emrine baglamir; onay

i¢in harcama yetkilisi ve
gergeklestirme gorevlisine
imzaya sunulur.

Il

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi

tarafindan onaylanir

|

Tahakkuk teslim tutanag

hazirlanir, 6deme enri belgesi ve
ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Bagkanh gna gonderilir.

Muhasebe Birimi
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EK DERS VE FAZLA GALISMA SURECI i$ AKISI

. Igili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
§ AN Dokiimanlar
Ders yiikii dagilim Fakiilte Yi‘)'netim Kurulunda goriisiiliip Yénetim Kurulu Onay
karara baglamr.

A 4

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

v

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

v

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

!

Tlgili ayda izinli, raporlu 6gretim elemani varsa ve maas karsiligt
yada ekders fazlas: dersi etkileniyorsa ilgili 6gretim elemani izinli
oldugu hafta i¢in ders yiikii bildirim formu diizenler

'

Izin listesi yapildiktan sonra ekders puantaji
hazirlanir

.

Ekders bordrosu, banka listesi ve 6deme emri belgesi
diizenlenir sonra hesap kontrol otomasyonuna kayd:
yapilir ve kontrol listesi ¢ikanlarak 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
Muhasebe Biligim Sistemi
(KBS) (Odeme Emiri Belgesi
ve Ekleri )
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KISITLI MAAS HAZIRLAMA i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Tigili

Dokiimanlar
¢iktan atama, iicretiz izin doniisii, askerlik doniis flgili Memur Atama karamamesi
ay bagma denk gelmeyen durumlarda ige baglandig: Géreve Baslama Yazist
tarihten itibaren yapilir
l Aile Durumu Bildirimi
Ise baslama tarihinden sonra yasal siiresi igerisinde Tgili Memur (Devlet Personel Baskanlig)
SGK sistemi iizerinden "Ise Giris Bildirgesi" ve eki
hazirlanir
v
flgili birimlerce hazirlanan maas igin gerekli . .
belgeler (atama onay1, ise baglama yazis1 vb.) Ilgili Memur Ise Giris Bildirgesi
temin edilir.
657 Sayili Devlet Memurlar:
Kanunu
Ise baglama tarihine gore kisitli maas A
Bordrosu ve banka listesi ligili Memur
hazirlanir
Kamu Harcama ve
l Mubhasebe Biligim Sistemi
KBS sistemi iizerinden 6deme emri kesilip, . (KBS) (Odeme Er,nn Belgesi
. P ao s Ilgili Memur ve Ekleri )
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine
onay i¢in imzaya gonderilir.
KBS smhte mt Uferm(_ie.n bidetme ek kes.ll.ll.)’ » flgili Memur Kist Maas ve Ekleri
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine
onay igin imzaya gonderilir.
eklestirme gore Hayr
ve harcama yetkilisi flgili Memur
tarafindan onayland:
M1?
Tahakkuk teslim tutanag: hazirlanir, flgili Memur
ekleri ile birlikte Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligina gonderilir
flgili Memur

Evraklarin birer sureti de standart dosyalama
sistemine gore dosyalanir
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MAAS HAZIRLAMA ISLEMI i$ AKISI

Tgili

v

Maas mutemetleri tarafmdan ¢iktilan alinan maas bordro ve
eklerinin gerekli kontrolleri yapilir.

v

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

A 4

(Odeme Emri Belgesi ve eki belgeler her ayin en geg 10'una kadar Strateji
Geligtirme Daire Bagkanligina gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi

is Akis1 Adimlar Sorumlu
Dokiimanlar
haiti I - . . . KBS
giliHarcama Birimleri tarafindan KBS iizerinden personele ait maagla ilgili yabanc: dil puam ,aile
yardmn , gocuk yardimi, personelin derece, kademe, kidem, terfi gibi ézliik haklarinda degisiklik
meydana getirecek her tiirlii bilgi ve belgenin ayrica kesintilere iliskin; icra, sendika, emekli
borg lanmas, kira, kefalet, zam ve tazminatddemelerinde, 7 giinii agan hastalik izin siireleri ve licretsiz
izne ayrilanlarm bilgileri giincellenir. Nakil gidenlerin de KBS sisteminden ¢ikigi yapilarak
giincelleme iglemitamamlamr. Yeniige baglayan personellerin giris islemleri yapilir.
Muhasebe Birimi
ilgili birim tarafindan
giincellenen bilgiler, ilgili personel tarafindan Muhasebe Birimi
sistem tizerinden kontrol edilir. Hayir
Maas bilgileri, bordro ve ekleri
g Merkezi Y 6netim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi
(Harcama Talimat )
< Merkezi Y onetim Harcama
- . . - Belgeleri Yonetmeligi
Odeme emri belgesi olusturulur. Muhasebe birimine gonder g &
butonu tiklanarak onay verilir.
¢ Mubhasebe Birimi
Harcama Birimleri, onaylanan ve d6kiimii hazir hale getirilen
maag bordro ve eklerinin KBS iizerinden ¢iktilanni alidar
Muhasebe Birimi
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MAAS TAHAKKUK i$ AKISI

Ngili

Is Akis1 Adimlan Sorumlu .
s Al Dokiimanlar
Personele ddenecek maag bilgilerini ilgili mevzuatlar Muhasebe Birimi
uyarinca Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
(KBS)’ne kayit yapar.
A
KBS iizerinden maag onaylanir ve muhasebe birimine Muhasebe Birimi
Strateji Gelistime Daire Bagkanligi (SGDB)’na online
gonderilir. (Degisiklik varsa 3 (iig) defaya kadar yapilabilir. KBS Otomasyon
A 4
KBS iizerinden gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisince onaylandiktan sonra maag mutemedi tarafindan el
diizenlenen maas raporlari kontrol edilerek (SGDB) Hmama Yeﬁq.lml ..
L Lo Gergeklestirme Gorevlisi
gonderilmek iizere imzalanir.
Hata Varsa
Y L Maas Raporlar
o Muhasebe Birimi
Maag raporlar: tahakkuk evraki teslim listesine imza
kargihig elden teslim edilir.
Vaas raporlari incelenerek hata Strateji Gelistirme Daire
olup olmadigina karar verili Bagkanlig1
Online fslem
Hata Yoksa
Maags bilgileri anlasmali bankaya Strateji Gevlistirme Daire
gonderilerek ayin 15 (onbes)’inde Bagkanlig1 Anlasmalt
maaglar anlagmali banka aracih@yla Banka

rsonelin banka hesabma yatar,
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MAKAM TEMSIL GOREV TAZMINAT i$ AKISI

Is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Ngili

Dokiimanlar

(SGK Mosip otomasyon programiin fatural alacaklar

modiilii kontrol edilir.
islem yapilmaz. Yoksa

SGK Mosip’te fatural alacaklar modiiliinde
akam temsil gore tazminatina iligkin fatura va

glars

SGK Mosip otomasyonundan fatura giktis: alinir.

I

Fatura tutant MYS programindan kullanihir 5denek miktan
kontrol edilir.

Odenek Var mi? >~Yoksa denek talep

Vx!'sa

MYS iizerinden harcama talimati olusturulur ve harcama
talimati imzalamr

v

MY sistemi iizerinde fatura tutan 5.1.2.5 gider kaleminden
ddeme emri belgesine baglanir ve giktist alinir.

.

(Odeme emi belgesi, harcama talimati, fatura ve 6deme
evraki kontrol listesiile birlikte harcama yetkilisi ve
gergeklestirme gorevlisine imzaya sunulur.

!

Harcama yetkisi ve gerceklestirme 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.

v

SGDB kendisine teslim edilen makam temsil
gorev tazminati evraklanna gore SGK ‘ya
odeme 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 Ciktis1

MYS Otomasyon

HYS Otomasyon

Tgili Evraklar
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SOSYAL GUVENLIK KURUMLARINA DEVLET PRiMi ODENEGININ ODENMESi iS AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Ngili
Dokiimanlar

Her biitge y1linda Sosyal Giivenlik Kurumlarina devlet
primi ddeneklerinin %20 oramnda hesaplanarak ilgili
akvim y1l1igin SGK Mosip otomasyonuna kayit yapilir

SGK Mosip otomasyon programimn ek karsiliklar
modiiliinden taksit ddemesi i¢in ilgili evrak ¢iktis1 alinir.

A

Prim tutar1 MY'S programmdan kullanihr denek miktar
kontrol edilir.

Odenek Var m1? Yoks:

Varsa

MYS iizerinden harcama talimati olusturulur ve
imzalatihr.

A

SGDB’den 6denek

talep edilir.

SGDB’den 6denek alindiktan sonra MY S sistemi tizerinde
prim tutan 5.1.2.5 gider kaleminden 6deme emri belgesine
baglamr ve giktisi alimr.

v

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

y

Harcama yetkisi ve gergeklestirme gérevlisi tarafinda
imzalanan evraklar SGDB teslim edilmek iizere maas
mutemedine havale edilir.

!

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

SGDB kendisine teslim edilen makam temsil
gorev tazminati evraklanna gére SGK ‘ya ilk 6
(alt) ay esit taksitlerle 3deme yapar.

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme Gorevlisi

Muhasebe Birimi

SGDB

SGK Mosip Otomasyon

MYS Otomasyon

Tlgili Evraklar

Banka Sistemi
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Mali isler Birimi Is Akislar

Gorev Yollugu Odeme Islemleri

Satin Alma Islemleri

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

Yolluk ve Yevmiye Odeme Islemleri
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GOREV YOLLUGU ODEME iSLEMLERI i$ AKISI

. Igili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
flgili Bolim Merkezi Yénetim Biitge

Tlgili Boliim tarafindan gonderilen gérevlendirme yazis1 Fakiilte
Yonetim Kurulunda uygun goriildiikten sonra gorev yollugu
diizenlenir.

tizenlenen Gegici veya Siirekli, Yurti¢i veya Yurtdist gorev yollugu
Odemelerine ait 6deme emri belgesi SGDB Bagkanligmna teslim edilir

Mevzuat kapsaminda 6deme emri belgesi
tizerinde gereken kontroller yapihr.

Odeme emri
belgesi ve eki
belgelerde
mevzuat
kapsaminda

Odeme emri belgesi

onaylatilmak tizere
Mubhasebe Yetkilisine
sunulur

tespit edilen [—
eksiklikler
giderilmek iizere
ilgili harcama
birimine iade
edilir.

Mubhasebe birimi 6deme emri belgesini banka
gonderme emri listesine ekleyerek 6demeyi
gergeklestirir.

Fakiilte Y 6netim Kurulu
Mubhasebe Birimi

Muhasebe Birimi

flgili Birim
Muhasebe Yetkilisi

ilgili Birim

Kanunu

6245 Sayil Harcirah
Kanunu

2547 Sayil Yiikseko gretim
Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim
Personel Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlan
Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Y 6netmeligi

Kamu Harcama ve
Muhasebe Biligim Sistemi
(KBS) (Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri )
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SATIN ALMA iSLEMLERI YAPILMASI iS AKISI

. Tigili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
s Ak Dokiimanlar
EBYS
Boliimlerden talep edilen mal, malzeme ve hizmet flgili Birim https://ebys.marmara.edu.tr/
alimlarinin yapilmasi ve gerekli cevaplarin llgili Yaz:
verilmesi
4734 Sayih Kanun
Y flgili Memur Hikamler!
Gelen Evrakin incelenerek , ihtiya¢ veya Tasinir Mal Yénetmeligi
talep tiiriiniin tespit edilmesi ‘
. Kamu Idarelerine Ait
) Ilgili Memur Tasinmazlarin Kaydina
fligkin Y 6netmelik
Evrak igerigi ile ilgili talep olusturulmasi R
A
Tlgili Satin Alma Birimi
dahilinde evrak m1?
Evet Hayir
vrakin konusu incelenerek, konu Iigili Memur
dogrultusunda cevap verilmesi EBYS

Ihtiyag Taleplerinin tespit edilerek
Dekanlik Makamina sunulmasi

v

Dekanlik Makamindan Olur alinarak,
¢alismalarin baglatilmasi

Iy

-

Dekanlik Makaminin talimatlar1 ve goriisleri
dogrultusunda; satinalma siirecinin baglatilmasi

Dogrudan Temin

[

A 4

( hale )

Harcama Yetkilisi

flgili Memur

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

4734 Sayih Kanun
Hiikiimleri
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SUREKLI VE GEGiCi GOREV YOLLUGU HAZIRLANMASI i$ AKISI

. Tgili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
Yurtici ve Yurtdis: Siirekli Gorev Yolluklarinda:
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ekleri almnir. figili personel Merkezi Yénetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi ve ekleri
Y
Yurtici ve Yurtdisi Gegici Gorev Yolluklarmnda: .
Ilgl]mm dllekc;em Yurn?mde ve_Yundlsmda
6245 Sayih Harcirah Kanunu geregince Gorevlendmnele'rfle .
e Gorevlendirme yazis1 (Gerekli hallerde ( 2547 SK); Yonetim UyulacaliEsaslar‘a lliskin
Kurulu Karar ve Rektorliik oluru) Yanetmelik
Yurti¢i/Yurtdis: gegici gorev yollugu bildirimi
Varsa yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere iligkin kaldig giin
sayis1 ve tarihleri belirten fatura, ugak yolculugundan yolcu bileti,
taksi ticret fisi flgili personel
e  Yurtdis1 gegici gorevlerde yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere Siirekli Gérev Yollugu

iligkin faturanm dairesince onaylanmis terciimelerinin de 6deme
belgesine baglanmasi gerekir.

Yolluk bildirimleri 6ddeme emri belgesine baglanmadan once
bildirim sahibi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

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

imzalamr ve harcama yetkilisine gonderilir.

A 4

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

flgili Birim Personeli

flgili Birim Personel¥SGDB

Talep Formu

Akademik Personel Yurtigi-
Yurtdis1 Gorevlendirme
Talep Formu

EBYS
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TAAHHUT VE ODEME EVRAKI HAZIRLAMA i$ AKISI

ilgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu .
; } Dokiimanlar
KBO gore alinan mal ve hizmet bedellerinin baska yere
harcanmasim engellemek amaciyla taahhiide baglamak Yiiklenici
Ilgili Memur

!

Yapilan harcamalara ait fatura,muayene ve kabul komisyon
tutana@, TIF ve diger evraklar 6deme emri belgesi o
diizenlenmesine esas olmak iizere hazirlanir.

!

Gelen evraklarin harcama belgeleri yonetmeligine gore
kamnitlayici belge olup olmadig: kontrol edilir

yir

Evraklar tamam m ?

KBS Sisteminden Odeme Emri Belgesi Diizenlenir.

v

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

Hayir

ergeklestirme gorevlisi ve harcania
etkilisi tarafindan onaylandi m

imzadan Gelen Odeme Emri Belgesinin ve Eklerinin Asillan
Ayristinlarak Odenmek Uzere SGDB’ na Teslim Edilir.

Odeme Gergeklesti mi?

Evet
A 4

Evraklarin birer sureti de standart dosyalama
sistemine gore dosyalanir

Ilgili Harcama
Birimi

-4735 Sayil1 Kamu
[hale Sozlesmeleri
Kanunu

-5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu

-Merkezi Y 6netim
Harcama Belgeleri
Y 6netmeligi
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YOLLUK VE YEVMIYE ODENMESi i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Tgili
Dokiimanlar

niversitenin islerini yapmak icin Universite diginda
gorevlendirilen veya baskanligmiza naklen gelen
baskanligimiz personelinin gérev olur belgesi ve personel
beyanmna gére yolluk ve yevmiye beyam maag
mutemedine yapilir.

v

ilgili memur e-devlet iizerinden gérevlendirmeye iligkin
giderlerini beyan eder.

v

Yolluk ve yevmiye tutarimn ddenebilmesi igin MYS
programindan kullamlir 6denek miktar: kontrol edilir.

Odenek Var m1? >-Yoksa

Varsa
A 4

MYS iizerinden harcama talimati olugturulur.

v

SGDB’dan ddenek

talep edilir.

MY'S sistemi iizerinde yurtigi gegici gorev yolluklan 3.3.1.1

kaleminden, yurtigi siirekli yolluk ve yevmiye tutar: 3.3.2.1

gider kaleminden 6deme emri belgesine baglanir ve sistem
iizerinden SGDB’ye gonderilir.

v

(Odeme emri belgesi, gorev yolluk bildirimi, gorevlendirme
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 gergeklestirme gérevlisi tarafinda
imzalanan evraklar SGDB teslim edilmek iizere 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 tutarm ilgili personelin banka hesabina
yatirir.

Tgili Memur

Tlgili Memur

Maag Mutemedi

Maas Mutemedi

Maag Mutemedi

Maag Mutemedi

Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme Gorevlisi

Maas Mutemedi

Strateji Geligtirme Daire
Baskanhi

Beyan

E-Devlet

MYS Otomasyon

Tlgili Evraklar

Banka Sistemi
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Ogrenci Isleri Birimi is Akislar

Biitiinleme Smavi 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 Yiiksekdgretim 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 Savi Islemleri

Ozel Ogrenci Gelen Islemleri

Ozel Ogrenci Giden islemleri

Ozel Yetenek Sinavi Islemleri

Siav Programlar Not Girisi ve Ilan1 Islemleri

Siav Tarihlerini Belirleme Islemleri Is Akisi

Smnav itiraz1 Maddi Hata Islemleri

Tek Ders Smavi Islemleri

Yeni Ders A¢ilmasi Islemleri
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BUTUNLEME SINAV i$ AKISI

. Tigili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu .
§ Ak Dokiimanlar
Akademik Takvimde yil sonu ve biitiinleme smav Senato
tarihlerinin belirlenmesi Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Smav
Y 6netmeligi
Belirlenen Akademik Tak vimin .
ilan edilmesi oIbB
Ogrenci otomasyon sistemi
https://bys.marmara.edu.tr/
Akademik takvimde belirlenen tarihlere Anabilim Dali

gore y1l sonu ve biitinleme sinav
programlarimn hazirlanmasi

Hazrlanan smav programmin ilan edilmesi
ve 6grenci otomasyonuna iglenmesi (birim
web sayfasinda)

Y1l sonu sinavini gegemeyenler ve harf notu DZ
olmayan dgrencilerin sinava almmasi.

Sinav programinin
belirlenen tarihlerde
gergeklestirilmesi

Bolim Sekreterligi

Ogrenci Isleri
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GIFT ANADAL PROGRAMI (GAP) iISLEMLERI i$ AKISI

. Tigili
Akis1 Adimlan Sorumlu ..
Is Alag Dokiimanlar
OIDB’den kontenjan Talep Toplama ) o
Yazlannmn Gelmesi Ofrenci Isleri llgili
Personel
CAP/YAP yapilacak béliim/program Ogrenci Isleri Ilgili Yiiksekogretim
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 Iligkin
Y énetmelik
CAP/Y AP yapilacak boliim/program Boliim Bagkanliklan
ve kontenjanlarmn belirlenmesi igin boliimler tarafindan Béliim Sekreterlikleri
karar ahnmasi ve 6grenci iglerine iletilmesi
Marmara Universitesi Cift
Anadal/Y andal Yonergesi
Boéliimlerden gelen kontenjan 5 { fsleri
onerilerin yonetmelige uygunlugunun grenci Isleri
incelenmesi
l_ EBYS
Kontenjanlarm
Fakiilte Y 6netim # -
O Isl
Kurulu’na sunulmasi grenci Islen
Kontenjanlarin Y 6netim Kurulunda
Karara baglanmas1 Fakiilte Yo6netim Kurulu
Ahnan karanin OIDB *ye iletilmesi Ogrenci Isleri
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DERS EKLE — CIKAR i$ AKISI

is Akisi Adimlan Sorumlu

Tigili
Dokiimanlar

Ogrenci ders kaydin1 otomasyon . .
sistemi lizerinden tamamlar. Ogrenci

Ogrenci

Ders degisiklik talebini danigmanina bildirir.

Danigman
ders degisiklik Ogrenciye
talebi yerine bildirilir. Danigman

getirilir.

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

Ogrenci Otomasyon Sistemi
https://bys.marmara.edu.tr/
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DERS KESIN KAYIT KAYIT YENILEME i$ AKISI

; Igili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
§ Al Dokiimanlar
. R OIDB http://oidb.marmara.edu.tr/
Kayit yenilemeler ile ilgili duyurunun yayimlanmasi
\ 4 Ogrenci Otomasyon Sistemi
OIDB https://bys.marmara.edu.tr/

Akademik takvimde belirlenen tarihler arasinda
otomasyonda gerekli izinlerin verilmesi
Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
\ 4 c")geﬁrﬂ ve Smav

OIDB Yonetmeligi

Uzatmal1 ve ikinci dgretim veya ikinci iiniversite
kapsaminda yer alan dgrencilerin katk: pay: ve
Ogrenim iicreti tahakkuklar: yapihr.

A 4

. ) Tgili Ogrenci
Katki Payy/Ogrenim Ucretini yatiran dgrenciler
otomasyon tizerinden ders kayitlarinin
kesinlestirilmesi.
Y
Tlgili Béliim Danisman1

Ogrencilerin Kesinlestirilen ders kayitlarinin
danigman 6gretim elemam tarafindan onaylanmasi.

\ 4
Kayit yenileme
siireci sonunda

belirlenen
kontroller yapilir.

Tlgili Boliim daniymamn

. Ders ekle-birak
atalislem™, g ec»| haftasia kadar
\a diizeltme yapilir.

OIDB
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HAFTALIK DERS PROGRAM DAGILIMI i$ AKISI

. Igili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
s Ak Dokiimanlar
Birim.y.énctim }(uftxlunda okutulmast belirlc?rllen- Boliim Sekreterligi Marmara Universitesi On
dersler i¢in hangi giin ve saatte yapilacagna iliskin Lisans ve Lisans Egitim-
boliim bagkanhklarindan goriig ahmr. Ofrefim ve Smav
Y 6netmeligi
A::Elkgogmle;dfuﬁﬁsﬂﬁda Ogrenci Isleri Haftalik Ders Program
program olus ' Belirleme Formu
Taslak program . N
kontrol edilir. Boliim/Anabilim Dali
Bagkanliklan
Kontrol sonras: taslak program Ogrenci sleri
toplanir ve varsa diizeltme yapihr.
Haftalik ders N . pt‘tp:{/aef.marmam.edu.t.r/
programu ilan Bolim Sekreterligi  [Birim internet sayfasi ve ilan
edilir. panolan
Ogrenci otomasyon sistemi
Ogrenci Isleri https:/bys.marmara.edu.tr/

Ders Programmm 6grenci otomasyon
sistemine girisi saglanir.
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DERS SORUMLULARININ BELIRLENMESI VE SISTEME iSLENMESI i$ AKISI

Tigili

Is Akis1 Adimlan Sorumlu "
§ Ak Dokiimanlar
6liim Bagkanlig1 tarafindan ders sorumlulan belirlenir ve Boliim Bagkanliklan | 2914 Sayih Yiiksekdgretim

boliim kurulu karar alinarak boliim sekreterligi araciligiyla

Dekanliga gonderilir.

Belirlenen sorumlular Birim
Yonetim Kurulunda karara
baglanir.

Ders sorumlularinin belirlendigi birim

yo6netim kurulu karar: bilgi i¢in

OIDB’ye, onay i¢in PDB’ye gonderilir.

PDB’den gelen onay belgesi boliimlere

yazilir.

Onaylanan ders sorumlular listesi grenci

otomasyon sistemine iglenir.

ilgili Karar

dosyalanur.

Bolim Sekreteri

ilgili BirimY6netim

Kurulu

Dekanlik

Dekanlik

Boliim Bagkanliklan

Boliim Bagkanliklar

Personel Kanunu

Kurul Karar Formu

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

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

Ogrenci Otomasyon Sistemi
https://bys.marmara.edu.tr/
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EK MADDE-1 YATAY GECIS iSLEMLERI i$ AKISI

. Tgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
§ Ala Dokiimanlar
< Kontenjanlarin Belirlenmesi > Ogrenci isleri EBYS
http://ebys.marmara.edu.tr/
Yiksekogretim
Kurumlarinda Onlisans ve
Lisans Diizeyindeki
Belirlenen Kontenjanlann Onaylanmas: Birim Yonetim Kurulu Programlar Arasinda quis,
Cift Anadal, Yan Dal Ile
Kurumlar Arasi Kredi
Transferi Yapilmasi
Esaslarma ligkin
Y 6netmelik
Belirlenen kontenjanlar ve esaslarin
duyurulmas. Ogrenci sleri http://aef.marmara.edu.tr/
Bagvurularm Bireysel Olarak
Al . .
fnmast Ogrenci Isleri

Bagvurularin degerlendirmeye alinmasi

Sonuglarin i¢in Birim
Kurul Karar1 alinmasi

Sonuglarin ilam

Kesin kayit iglemlerinin
yapilmasi ve kaydin YOK SiS’e
gonderilmesi.

Yatay Gegis Komisyonu

flgili Birim Kurulu

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

-Kurul Karar Formu

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

Ogrenci Otomasyon Sistemi
http://aef.marmara.edu.tr/
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FARKLI YUKSEKOGRETiIM KURUMLARINDAN YAZOKULU PROGRAMLARINDAN DERS ALMA i$ AKISI

. Dgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokii;gnanlar
Farkl1 bir iiniversiteden ders alacak 6grencilerin, esdeger M Universitesi O
programlarin bulundugu tiniversiteleri tespit ederek almak Ogrenci LiZ::::/ae Lril;:zrss;i;:iml-l
istedigi dersin onayli ders igerigini almasi Ofgretim ve Stnav
Y 6netmeligi
Ogrencinin yaz okulunda almak istedigi ders igin . . L
Ogrenci Marmara Universitesi

danigman ve anabilim dali bagkanligina bagvurmasi

Ogrencinin alacag dersin uygunlugunun
incelenmesi ve onay igleminin yapilmasi igin
Boliim Kurulunda goriisiilerek karara baglanmasi.

Ogrencinin Fakl1 bir
Universiteden ders almasi

Ea birim y6netim kurulunda Ir
J\ uygun goriildii mii ?
Senatonun o i
belirledigi ilkeler Og;;n;;:ers
kapsammda :

L

|

Yaz okulu kapsaminda alinan dersler igin Marmara
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligine gore intibak isleminin yapilmasi

|

Otomasyon sistemine iglenmek iizere
OIDB’na gonderilir.

Sisteme islenir.

Boliim Kurulu

Birim Y 6netim Kurulu

Ogrenci Isleri

Ilgili Birim

Ogrenci Isleri

Senatosu "Yaz Okulu
Uygulama Esaslan”

Ogrenci otomasyon sistemi
https://bys.marmara.edu.tr/
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KURUMIGi / KURUMLARARASI YATAY GECIi$ KAYIT iSLEMLERI i$ AKISI

. Tigili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu .
s Alag Dokiimanlar
Kurumlararas: yatay gegisle kayit hakki kazanan .. e
adaylarin kay1t yeri ve tarihinin ilan edilmesi Ofrenci Isleri http://acf.marmara.edu.tr/
Aday 6grenci

Kesin kayit hakk verilen adaylarin ilgili ilanda
istenilen evraklarla birlikte, belirtilen yer ve
zamanda kesin kayit i¢in sahsen bagvuru yapmasi

Bagvurularn incelenmesi, sartlarin
saglamp/saglanmadiginin tespitinin
yapilmasi

Kesin kayit sartlarmi saglayan, bagvuru yapan dgrencilerin YOKSIS
kontroliiniin yapilarak uygun olanlarin kayit igleminin yapilmas.

Ogrencinin otomasyon sistemine ve
YOKSIS’e ‘Yatay Gegis® olarak
islenmesi

Kurumlar aras ise kayit iglemi
yapilmig Sgrencinin 6zlikk dosyasmm
daha onceki iiniversitesinden iist yazi

ile istenmesi

Dosyas1 gelen dgrencinin yatay
gegis isleminin sonlandirilmasi

Yatay Gegis Komisyonu

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

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

Yiiksekogretim
Kurumlarinda Onlisans ve
Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Aras1 Kredi
Transferi Yapilmasi
Esaslarma Iliskin
Y 6netmelik

Ogrenci Otomasyon Sistemi
https://bys.marmara.edu.tr/
v2/

EBYS
http:/ebys.marmara.edu.tr/
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KURUMIGI / KURUMLARARASI YATAY GECI$ GEGIS ISLEMLERI i$ AKISI

. Tgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
s Ak Dokiimanlar
OIDB’den kontenjan Talep Toplama Yazilarinin i e
Gelmesi Ogrenci Isleri Ilgili EBYS
Personel
Yiiksekogretim
o ) Kurumlarinda Onlisans ve
. Yatay gegisle 6grenci alnacak . Lisans Diizeyindeki
bolim/programlarin koqten]anlarml_n‘bellrlenmem i¢in boliimlerden Ogrenci isleri ilgili Programlar Arasinda Gegis,
kontenjan taleplerinin toplanmasi Personel Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Aras1 Kredi
l Transferi Yapilmasi
" - — Esaslarma {liskin
Boliimler tarafindan belirlenen kontenjanlar igin Tiim Blim Y énetmelik
kararlarinin alinmasi Baskanliklar ve
Bolim Sekreterlikleri
Marmara Universitesi Yatay
Boliimlerden gelen kontenjan Gegis Yonergesi
Onerilerin yonetmelige
uygunlugunun incelenmesi
OIDB
Yiiksekogretim Bilgi Sistemi|
(YOKSIS)
Boliimlerden gelen kontenjan 6nerilerin
yonetmelige uygunlugunun incelenmesi o
OIDB
OBYS
Kontenjanlarm
Fakiilte Y énetim Kurulu’na Sunulmasi Ogrenci Isleri Ilgili
Personel
Kontenjanlarin
Yonetim Kurulunda Karara Baglanmasi
Fakiilte Y 6netim Kurulu
L
Alman Karann OIDB’ye
iletilmesi Ogrenci Isleri
Fakiilteden Gelen kararlarin
Senatoya Sunulmasi OIDB
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KURUMLARARASI YATAY GECIS iLE GIDEN i$ AKISI

; Tgili

Akis1 Adimlan Sorumlu .

Is Alas Dokiimanlar
Kurumlararas: Yatay gegis s . ) o

kapsamnda baska bir yiiksek6gretim kurumuna gegis yapmak lgili Ogrenci Yiiksckogretim
isteyen dgrenciler, ilgili iiniversitenin bagvuru alim tarihlerinde Kurumlarinda Onlisans ve

bagvuru yapilmasi. Lisans Diizeyindeki

Programlar Arasinda Gegis,

Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi
Transferi Yapilmasi
Esaslarma Iligkin
Y énetmelik
Bagvurusu kabul edilmis, kesin kayit
islemi yapilan 6grencinin 6zliik
dosyasinin iist yazi ile istenilmesi.

flgili Universite

Ogrencinin diger islemlerine
bakilmasi.
(Kiitiiphane, katk1 pay1 vs.)

Ogrenci Isleri

Kararla uygun goriilen ve . .
kesin kayitiglemi yapilmig Ogrenci Isleri
Ogrenciye ait dokiimanlar
hazirlanarak iini versitesine

gonderilir.

Giden 6grenci YOKSIS verl Ogrenci isleri Ogrenci Otomasyon Sistemi
girisi yapilarak iglem

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

v2/
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MEZUNIYET iSLEMLERI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokli:il]l;nlar
< Mezun Adaylarimn kontrol edilmesi ) Ogrenci Isleri Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Smav Yénetmeligi
Y
Ogrencilerin senatoca belirlenen Ogrenci Isleri

asgari dersleri alip, basardiklarimin
kontrol edilmesi

!

im derslerini almg

ve basarmis m1 ?

Evet

Mezuniyet Komisyon Onay1 i¢in Bolim
Sekreterliklerine liste ve basar durum belgeleri

gonderilir

Komisyon onay siireci.

omisyol
onay1 tiim
ogrencilerde
tgmam land 1

Bolim
Sekreterligi
mezuniyet raporu
hazirlar.
Komisyon onay1
ile YKK da
goriigiiliir

Hayir

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri
Bolim Sekreterligi

Mezuniyet Komisyonu
Boliim Sekreterligi

Ogrenci isleri

Ogrenci Isleri
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DERS PLANI — MUFREDATI i$ AKISI

Is Akis1 Adimlan

Sorumlu

gili
Dokiimanlar

Yeni ders miifredat1 veya mevcut miifredatta degisiklik talebi

boliim kurulu karan almarak boliim sekreterligi aracihig ile

birim kuruluna gonderilir.

A 4

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

Y

Kararla birlikte yeni miifredat, kontrol edilmek iizere OIDB

gonderilir.

Y

Birim kurulu karar1 ile belirtilen ders plam Senato
glindemine almmak iizere kontrol edilir.

Hayir

Senato giindemine ahnir.

Y

Teklifin Senatoda
uygun gorilmesi halinde
karar ahnir.

A 4

Karar otomasyon sistemine

iglenerek ilgili birime
gonderilir.

Boliim Baskanlig:
Bolim Sekreterligi

flgili Birim Kurulu

Ilgili Birim

OiDB

OIiDB

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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OGRENCi DANISMANLIK iSLEMLERI i$ AKISI

. Tigili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
§ Aka Dokiimanlar
Universiteye kayit yaptiran her 6grenci igin . }:‘“PS:// .bys.mar mara.e.du.tr/.
dretim y1h baginda, ilgili bolim/program Ilglli I.?..olum Baska.nlllgl Ogrenci Otomasyon sistemi
P - Bolim Sekreterligi
bagkanliginin onerisi tizerine 6gretim birimi " s .
yonetimi tarafindan oncelikle boliimiin 6gretim Ogrenci Isleri . .
iiyelerinden olmak tizere 6gretim elemanlari Marmara Umvemtesn‘On
arasindan bir danigman gorevlendirilir. Lisa_ps ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Y 6netmeligi
Gérevlendirilen dgretim eleman Fakiilte Fakiilte Yiint‘:t_im K.urulu
Yénetim Kurulu Karari ile O1DB’ye bildirilir. Ogrenci Isleri
Danigman adi
otomasyon sistemine giri lir. Ogrenci isleri

Ogrencilerin sistemden
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OGRENCI DiSiPLIN iSLEMLERI i$ AKISI

is Akis1 Adimlar Sorumlu Dokli:gﬁ:l: dlar
Ogrencinin disiplin sugu igledigi kanitlanir ve dilekge iddia sahibi Genel Istek Formu
Dekanlik makamina verilir.
Yiksekogretim Kurumlan
Ogrenci Disiplin
v Yonetmeligi
Fakiilte tarafindan bir sorusturmaci tayin edilir ve Dekanlik
sorusturmactya yazili olarak teblig edilir. Y iksekogretim Kurumlan
Ogrenci Disiplin
Y onetmeligi
A
Sorugturmaci kendisine sorugturma
agilan d@renciyi, taniklan dinler ve Sorugturmact
rapor hazirlayarak gerekli evraklarla
ilgili birime rapor olarak gonderir.
Sorugturmaci tarafindan verilen rapor ul
mevzuata gore ilgili Birim veya Kurulda Fakiilte Yonetim Kurulu Kurul Karar Formu
gorisiilerek karara baglanir.
EBYS
A 4 http://ebys.marmara.edu.tr/
Almnan karar grenciye teblig edilerek Ogrenci Isleri Birimi
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina gonderilir.
Ogrenci Otomasyon Sistemi
v https:/bys.marmara.edu.tr/
Ogrenci OiDB

otomasyonuna
veri girigi yapihr,
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OGRENCI iNTIBAK VE MUAFIYET iSLEMLERI i$ AKISI

is Akisi Adimlar: Sorumlu Dokli:lg:: alar
Ogrenci intibak ve muafiyet talebini ders igerigi ve transkript ilgili Ogrenci Ogrenci Otomasyon Sistemi

ile birlikte ilgili Bolim Sekreterligine bagvurur.

Bolim Sekreterligi tarafindan
ogrenci dilekgesi, ders igerikleri ve

ﬁg@ r alnir.

Boliim Sekreterligi tarafindan Anabilim Dali Bagkanhgina
gonderilerek 6grenci talebi degerlendirilir.

fnfibak islemleri igin bilgi belgeler
dogru ve eksiksiz mi ?

Eve

= t ¥
Intibaki uygun olanlar Ilgili anabilim dal1
tarafindan degerlendirilerek Dekanliga
gonderilir.

Fakiilte Yonetim Kurulunca
konunun karara baglanmasi

Almnan karar Ogrenci
Isleri Birimine
gonderilir.

Karar, 6grenciye teblig edilir.

Ogrencinin intibaki otomasyon
sistemine iglenir.

Bolim Sekreterligi

flgili Anabilim Dah
Boliim Bagkanlig:

flgili Birim

Birim Kurulu

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

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

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

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

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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OGRENCI KAYIT DONDURMA i$ AKISI

. Tgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Ogrencinin, gerekgesini belirterek Dekanlik Evrak figili Ogrenci Ogrenci Otomasyon Sistemi
Kayit Birimine bagvuruda bulunmasi, ilgili anabilim Evrak Kayit https://bys.marmara.edu.tr/
dal1 tarafindan degerlendirilmesi
Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ofretim ve Smav
Senato tarafindan belirlenen Yonetmeligi
hakl1 ve gegerli mazereti
bulunuyor mu ?
Marmara Universitesi
Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligi

Kurul Karar Formu

Anabilim Dali
Bagkanlig1

fgilinin kayit dondurma
Birim Yo6netim Kurulu

gerekgesi uygun goriildi mi?

Hayir
Evet
EBYS
. . http://ebys.marmara.edu.tr/
Kayit dondurma Ogrenci Isleri
islemi yapilamaz.
) o Ogrenci Otomasyon Sistemi
Kararin grenciye Ogrenci Isleri https:/bys.marmara.edu.tr/

teblig edilmesi.

grenci kayit dond
islemi gergeklestirilir.
Otomasyon ve YOKSIS
iglemlerinin yapilmas1
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OGRENCI DERS DEGISiKLiGi (SEHVEN) i AKISI

Is Akis1 Adimlan Sorumlu

Ngili
Dokiimanlar

Ogrenci
Boliim Sekreterligi

Oprenci kendisi ile ilgili konularda
sehven yapilan isler i¢in dilekgesini
Boliim Bagkanlhigma verir.

Ogrenci talebi uyg

goriildi mii ? Bélim Bagkanlig1
Evet
Boliim Bagkanhg bolim
sekreteri aracihgyla degisikligi Bo6liim Baskanlig:
dgrenci iglerine yazi ile Bolim Sekreterligi
gonderir.
Hayir
Degisiklik Yonetim Kurulunda o
karara baglanir. Y énetim Kurulu

Y onetim Kurulu
Ogrenci talebi uygun
gorildia mii ?

Hayir

Evet Ogrenci Isleri

Degisiklik
yapilmaz, sonug

ogrenciye
bildirilir.

Degisiklik

otomasyona
islenir.

Ders Degisikligi Formu

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

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

Kurul Karar Formu

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

Ogrenci Otomasyon Sistemi
https://bys.marmara.edu.tr/
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MAZERET RAPORLARI iSLEMLERI i$ AKISI

. Tigili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
s Al Dokiimanlar
o N o Ogrenci Otomasyon Sistemi
Ogrenci mazeretini bildirir belge ile birlikte Ilgili flgili Ogrenci https://bys.marmara.edu.tr
akademik birime miiracaat eder. Bolim Sekreterligi
Marmara Universitesi
Egitim-Ogretim ve Smav
Y 6netmeligi
Ogrenci durumu Birim Yonetim
urdhuncia Gorly e Bolim Baskanlig:
Kurul Karar Formu
Evet EBYS
https://ebys.marmara.edu.tr/
Fakiilte Y 6netim Kurulu

Yonetim Kurulu ;

Karar ilgili Islem yapilmaz.
derslerin 6gretim http://aef.marmara.edu.tr

elemanina flgili Birim

gonderilir.
Fakiilte internet Ogrenciye teblig

saylhawmdn edilir. Dekanlik

duyurulur.

Ilgili Birim

Yonetim

Kurulunun
belirledigi tarih/ Dekanlik
tarihlerde sinav

yapilir.
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OZEL DURUMLU OGRENCI GELEN i$ AKISI

. ilgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Ozel dgrenci olarak gelmek isteyenler almak istedigi ders/ Ogrenci Ozel Ogrenci Bagvuru
dersleri belirtir. Ilgili birimine miiracaat eder. Boliim Sekreterligi Formu
Boliim Bagkanligi
Ilgili birim kendi Boliim/Program Yénetim Kurulu YOK Ozel Ogrenci
Bagkanlig1’nin goriiglerini alarak konunun islemleri
Yonetim Kurulu giindemine ahnlr.
YKK aluur. Yonetim Kurulu Marmara Universitesi
Onlisans-Lisans Egitim-

Ogretim ve Sinav
Y énetmeligi

Y 6netim Kurulu

Ozel kayd

yapilamaz.

Tlgili anabilim dalnda agik
ve Ggrencisi bulunan Ogrenci Otomasyon Sistemi
derslere 6zel dgrenci olarak Ogrenci Isleri https://bys.marmara.edu.tr/
kabul edilebilirler.

Ogrenci ders/

derslere kayit o
edilir. Ilgili Birim

Ozel dgrencilik statiisii sona eren 6 grenciye, yazili

bagvurmas: halinde aldig:1 dersleri ve basar1 durumunu
gosterir bir belge verilir ve 6grencinin {iniversitesine Ogrenci isleri
gonderilir.
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OZEL DURUMLU OGRENCI GIDEN i$ AKISI

. Igili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu ..
s Alas Dokiimanlar
(Ozel 6grenci olarak gitmek isteyen dgrencinin boliim bagkanh gma Ogrenci Ozel Ogrenci Basgvuru Formu
bagvurmasi
flgili birim kendi Boliim/Program Bagkanliginin gériiglerini de Boliim Bagkanligi
alarak konunun Y 6netim Kurulu giindemine alinmasi
Kurul Karar Formu
Y 6netim Kurulunun konuyu Karara baglamasi Akademik Birim Yiiksekogretim Kurumlarinda
Yonetim Kurulu Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift
Anadal, Yan Dal ile Kurumlar
- . > Arasi1 Kredi Transferi
Olzell)i?gre m,;l Hay Akademik Birim Yapilmas: Esaslarma iligkin
Evet Ofabrirmi - Yénetim Kurulu Yoénetmelik
y Marmara Universitesi On
o Ogrenciye teblig Ogrenci Isleri Lisans ve Lisans Egitim-
Karar ilgili yiiksekdgretim edilir. Ogretim ve Smav Yonetmeligi

kurumuna ve OIDB ye
yazi ve ekleri ile birlikte
gonderilir.

Igili yiiksekdgretim
kurumundan uygun karar alimr.
Karar ilgili akademik birime
gonderilir.

Akademik birim danigmanlari
tarafindan karg1 tiniversiteden
alacag dersler belirlenir. Bolim
Kurul Karar1 alinir.

Ogrenciye teblig
edilir.

OIiDB

flgili Boliim Bagkanliklari

Ogrenci Isleri

Kurul Karar Formu
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SINAV PROGRAMLARI NOT GiRiSi VE ILANI i$ AKISI

- ilgili
is Akis1 Admlan Sorumin Dokiimanlar
Yapilan smavin tiiriine gore BY'S sinav not girig s
sisteminin agilmasi OIDB

Ders/
derslerin
acilmasi
gozden
gegirilir.

Ders programinda belirtilen
tiim ders/dersler sistemde agtld1

Hay
m ?

Evet

|

Ders veren 6gretim elemanlarimin BY'S den kendi
sayfalarina giri§ yaparak ilgili dersin smav1 segilir
ve not girisleri yapilir.

Not girisleri

tamamlanan
ersler ilan edili

Boliim Sekreterligi

Ders Veren O gretim
Elemanlar1

Ders Veren O gretim
Elemanlar1

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

Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav

Y onetmeligi

Ogrenci otomasyon sistemi
https://bys.marmara.edu.tr/
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SINAV PROGRAMI OLUSTURULMASI VE iLANI i$ AKISI

Agilan smavlarin tarihleri otomasyon

sistemine girilir.

Y

Sinav tarihleri
ggrencilere duyurulur,

Bolim Sekreterligi

Bolim Sekreterligi

. Tgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu ..
s Ak Dokiimanlar
Akademik takvimde belidenen siiceler iginde figili Anabilim Dali | htt '/?aﬁ?;mr;];;rr::r:?du tr/
ogrenciler tarafmdan ders kayd: yapilmis tiim dersler g p: ’ R
igin sinav tarih arahg belirlenir.
Y
Ot nd . N
d(;rrnsals(z}?dl a Ilgili Anabilim Dah Ogrenci Otomasyonu
yaptlan tim https://bys.marmara.edu.tr/
derslere sinav
olusturulur.
Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
A 4 Ogretim ve Sinav

Y 6netmeligi

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

Fakiilte web sayfas1
ve
ilan panolan
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MADDI HATA DEGERLENDIRMESi VE SISTEME iSLENMESI i$ AKISI

. Igili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu ..
s Alas Dokiimanlar
Sinav sonuglarmnin ilanindan flgili 6grenci Ogrenci Otomasyon Sistemi
itibaren bes is giinii i¢erisinde maddi hata gerekgesiyle ders sorumlusu https://bys.marmara.edu.tr
veya Ogrenci, sinav sonuglarinin degistirilmesini yazili olarak
isteyebilir. Ilgili birimlerce maddi hata dilekgesi almr.
Marmara Universitesi On
Lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav
Dilekgeler boliim baskanliklarina flgili Birim Y 6netmeligi
gonderilir. Bolim baskanliginca
gerekli inceleme yapilarak kurulda Anabilim Dali
goriisiilmek tizere giindeme alimir. Bagskanlig
Maddi hata H
Evet aptlmis m1 2 ay Kurul Karar Formu
Ogrenciye teblig
edilerek dosyasina Akademik Birim

kaldirlir.

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

Yeni notlar
otomasyona iglenir.

flgili Y K.K

dosyalanir.

Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

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

Ogrenci Otomasyon Sistemi
https://bys.marmara.edu.tr
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TEK DERS SINAVI i$ AKISI

. Tgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu ..
s Alas Dokiimanlar
Mezuniyetleri igin tek dersi kalan 6grencilerin, Ogrenci https://bys.marmara.edu.tr/
danigman onayl1 dilekge ile boliim sekreterligine Boliim Sekreterligi (Ogrenci otomasyon sistemi
bagvurmalari
Dilekgelerin kontrol edilmesi ve sinava agilacak Béliim Bagkanlig Marmara Universitesi Egitim-
derslerin belirlenmesi, dilekgelerin boliim st Boliim Sekreterligi Ogretim ve Smav Yonetmeligi
yazisi ile dgrenci islerine gonderilmesi

Boliim Bagkanhigi http://takvim.marmara.edu.tr/

Smava giriy hakki

Ogrenci ilgili

onaylanir. dersten tek ders
| sinavina giremez
Biitiinleme sinavini takip eden bir ay iginde
OIDB tarafindan tek ders stnavi tarihi
belirlenmesi
Tek ders
smavinda Sinava giren 6grenct
basarili bagarili oldu mu ?
013‘:‘ Hayir
ogrenciden
o donemin
harc1
alinmaz.

"

Mezuniyet
islemleri yapilir.

Ogrenci mezun
olamaz.

Ogrenci Isleri

OIDB

ilgili Birim

Ogrenci Igleri
Danigman
OIDB
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YENI DERS i$ AKISI

i Ilgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu .
§ Akas Dokiimanlar
Ogretim iiyesi tarafindan yeni ders ag1lmas1 Ogretim Elemam 2547 Sayili Yiiksekogretim
talebini ana bilim tarafina iletilmesi. Kanunu
Anabilim Dahnda ilgili dersin Boliim Bagkanlig Marmara Universitesi On
goriigiilmesi ve Anabilim Dal1 Bagkanli§ Lisans ve Lisans Egitim-
tarafindan Boliim Bagkanligma iletilmesi Ogretim ve Sinav
Y énetmeligi

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

Boliim Kurulu

Boliim Kararlarmin almmasi

Boliim bagkanhklarindan alinan kararlarin Boliim sekreterleri Béliim Bagkanlig
aracih ile Dekanha gonderilmesi Boliim Sekreterligi
Boliim basgkanhklarinin ders
igeriklerine yonelik Kararlarimin Fakiilte Kurulunda Fakiilte Kurulu
Karara baglanmasi.

. OIDB
@ kararm OIDB’ye gﬁndcri9
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Personel Isleri Birimi Is Akislar

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

1446 Sayili Kanun Uyarinca Atama Islemleri

657 Sayil1 Kanun ve 89. Madde Kademe Terfi Islemleri

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

2547 Sayili Kanun 13 B/4 Madde Gorevlendirme Islemleri

2547 Sayili Kanun 31. Madde Gérevlendirme Islemleri

2547 Sayili Kanun 34. Madde Gérevlendirme Islemleri

2547 Sayili 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 Gérevlendirme Giden Islemleri

2547 Sayili Kanun 39. Madde Yurt Dis1 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 Dal1 Baskan1 Atama Islemleri

Boliim Baskan1 Atama Islemleri

Anabilim Dal1 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 Gérev Siiresi Uzatma Islemleri
Emeklilik Islemleri

Hizmet ve Hususi Damgali Pasaport islemleri
Idari Personel Ayliksiz Izin Islemleri

Idari Personel izin Islemleri

Kadro Taleplerinin Olusturulmasi Islemleri
KHK ile 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 Eleman1 Alim Islemleri

Dr. Ogretim Uyesi Alim Islemleri

Birim i¢i Gérevlendirme Islemleri

Kurum I¢i/Kurum Dis1 Nakil Giden Islemleri
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418 SAYILI KHK PROFESORLUKTE 3-4 YILLIK TAZMINAT iSLEMLERI SURECI i$ AKISI

0

Tgili

Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Profesorliikte 3. ve 4. yilim dolduracak olanlarn .o Pe.rsone¥ Bilgi Yonetim
tespiti yapilr. tespiti yapilir. Ilgili Personel i Sistemi-418 s. Kanup
Hitkkmiinde Kararnamenin 5.
mad.
v
Tigili Ogretim Uyeleri form diizenlenir ve Ust
yazi ile Rektorliik Personel Daire Bagkanligina
Yazlr. Tazminat Bilgisini Gosterir
Ilgili Personel Form

A

4

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

Ilgili Personel-Maas
Biirosu

Ust yazi1,Tazminat Bilgisini
Gosterir Form
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1446 S. KANUN KAPSAMINDA ATAMASI YAPILACAK PERSONELIN iISLEMLERi SURECI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Ngili
Dokiimanlar

1446 sayil1 Kanunun kapsaminda Milli E gitim
Bakanlig1 hesabmndan yurtdignda lisansiistii
egitimlerini tamamlay1p yurda donen ve gorev talep
edenlerin Milli Egitim Bakanligindan gelen atama
islemleri i¢in kadro belirlenmesi ile ilgili yazi
Personel Daire Bagkanlig: ile Dekanliga iletilir.

v

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

Hayir

Bolim Bagkanliginin
gortsii ile Fakiilte
Y 6netim Kuruluna

sunulur. Karar Personel

Daire Bagkanligina

yazilr.

Boliim Bagkanliginin
goriisi ile Fakiilte
Yonetim Kuruluna

sunulur. Karar
Personel Daire
Bagkanligina yazlir.

—

Atamasi uygun gériilen Personel Igin diizenlenen Karamame
Dekanliga iletilir.Ilgili Bolime yazilir. Géreve baslama yazist
Personel Daire Bagkanligma yazilir. Maas Biirosuna havale edilir.
Personel Bilgili Yonetim Sistemine ilgili alanlara
kaydedilir. HITAP’a yollanir. Ozliik dosyas agilarak belgeler
muhafaza edilir.

Milli Egitim Bakanhg1-
PDB

flgili Personel -Boliim

Boliim

Fakiilte YOnetim
Kuruluy,ilgili
Personel,Dekanlik

PDB,llgili
Personel,Boliim,Maag
Biirosu

1446 S. K. Ve Ust Yazi

PDB Yazis1

Bolim Yazisi

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karan

Kararname,Ust yazi
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657 SAYILI KANUNUN 89.MADDESiI DERS GOREVLENDIRME i$ AKISI

. ilgili
Is Akist Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
flgili Béliim 657 D.M.K. 89. Mad.

Bolim Milli Egitime bagh kurumda gorev yapan
Ogretim Elemam ihtiyacim ders bilgileri , kurum bilgileri
ve ders giinleri belirtilerek Dekanliga iletir.

sunulur.

Evet

v

Yonetim Kurulu Karar1 ekve teklif yazisi ek
yapilarak Rektorliik Makamina yazilir.

Gorevlendirme uygun
goriildi mi?

Evet

gretim Elemaninin kurum onay1 ve Valilik Onay1 Persohe]
Daire Bagkanhi tarafindan Dekanhiga gonderilir.ilgili
Béoliime bilgi verilir.
Elektronik Belge Yonetimi Sistemi araciligiyla Maas birosuna
havale yapilir.Gorevlendirilmesi yapilan Misafir Ogretim
gsinin bilgileri Personel Bilgi Yénetim Sistemine IslerT.

Siireg
Fakiilte Y énetim Kurulunda Hay Sonlfqﬁlnhr:llgili
goriigiilmek tizere kurula Béliime bilgi

Siireg
sonlandirihr.ilgili
Boliime bilgi
verilir.

verilir.

Ilgili Personel- Fakiilte
Yonetim Kurulu-Dekanlik

flgili Personel-Dekanlik

Tlgili Kurum -Valilik-
Rektorliik Personel Daire
Bagkanlig1

ilgili Personel-
Gorevlendirmesi Yapilan
Personel-Maag Biirosu

Teklif Yazis1

Teklif Yazis1 ve Yonetim
Kurulu Karar1 Ornegi

flgili Kurumun ve Valiligin
Olur Yazist

flgili Kurumun ve Valiligin
Olur Yazisi-PBYS
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657 S.K. 37. VE 64. MADDESI (SEKiZ YILLIK) KADEME iLERLEMESI iSLEMLERiI SURECI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Ngili
Dokiimanlar

Kademe ilerlemesi yapilacak Idari Personel
belirlenir.

A

Kademe ilerlemesi yapilacak personel
Karamame diizenlenir.

A 4

Hazrlanan karamame iist yazi ile Personel
Daire Bagkanligina iletilir.

Kararnameler onaylan

Hayir dim?

Evet

Personel Bilgi
Yonetim Sistemine
islenir. Maag
biirosuna havale
yapilir. Ozliik
dosyasinda
muhafaza edilir.

Listeler Tekrar
kontrol edilir.

flgili Personel

flgili Personel

flgili Personel

flgili Personel

PDB
Rektorliik
Personel Daire
Baskanlig,
Ilgili Personel Maas
Biirosu

Personel Bilgi Yonetim
Sistemi-Karaname,657 sk.
37. ve 64. Maddesi

Karaname

Karaname

Karaname

Karamame, HITAP,PBY S
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2547 S. KANUNUN 13/B-4 MADDESI iLE GOREVLENDIRME ISLEMLERi SURECI i$ AKISI

Is Akis1 Adimlan Sorumin Dokiimanlar

Gerekli gordiigii hallerde iiniversiteyi olugturan kurulus ve
birimlerde gérevli dgretim elemanlarinm ve diger Rektor
personelin gorev yerlerini degigtirme.

Y

] PDB Gorevlendirme Yazis
Rektor tarafindan Imzalanan gérevlendirme
yazis1 Dekanliga iletilir.
v
Gorevlendirmin tebligi ile ayrilma ve baglama
yazis1 Rektorliik Personel Daire Bagkanhgma
bildirilir.
flgili Personel Gérevlendirme Y azis1

Y

( Yaazlar ilgili dosya da muhafaza edilir. )
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2547 SAYILI KANUNUN 31.MADDESi DERS GOREVLENDIRME i$ AKISI

. ilgili
Is Akist Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
flgili Boliim 2547 Sayili Kanunun

Bolim Ogretim Elemam ihtiyacini ders bilgileri ile
Dekanliga iletir.

sunulur.

Evet

Yonetim Kurulu Karar1 ek yapilarak
Rektorliik Makamina yazlir.

Gorevlendirme uygun
goriildii mi?

Tlgili Boliime bilgi verilir.
Elektronik Belge Yonetimi Sistemi
araciligtyla Maag biirosuna havale
yapilir.Gorevlendirilmesi yapilan Misafir
gretim Uyesinin bilgileri Personel Bilgi
Yonetim Sistemine islenir.

Siireg
. sonlandirihir.ilgili
Fakiilte Yonetim Kurulunda Hayu Béliime bilgi
goriigiilmek tizere kurula verilir.

sonlandirihr.ilgili

Boliime bilgi
verilir.

Siireg

Tlgili Personel- Fakiilte
Yonetim Kurulu-Dekanlik

flgili Personel

Rektorliik Personel Daire
Bagkanlig1

ilgili Personel-
Gorevlendirmesi Yapilan
Personel

31..maddesi

Teklif Yazisi

Teklif Yazis1 ve Yonetim
Kurulu Karar1 Ornegi

Rektorliigiin Goriis Yazist

Goriig Yazist
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2547 SAYILI KANUNUN 34.MADDESi GOREVLENDIRME ISLEMLERI i$ AKISI

. ingili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
PDB 2547 Sayil1 Yiiksekogretim

Yabanc1 Uyruklu Ogretim elemani talebinin olup
olmadig ile ilgili Rektorliikk Personel Daire Bagkanligi
tarafindan Dekanh ga yazilir.

da gorev siiresi uzatiaca
Yabanc1 Uyruklu Personel
olup olmadig goriisii

iiresi uzatilmayacak persone
var sa iligik kesme islemi

yapilir gorevden ayrihg tarihi

yaz1 Personel Daire

Bagskanligmna bildirilir,

im gorevlendirilecek yada
gorev siiresi uzatilacak Yabanc1
uyruklu personelin ders bilgilerini

Dekanliga iletir. Personel Daire
Fakiilte Yonetim Kurulunda Bagkanligna
gohtigiilmek lizere kurula sunu Boliime Bilgi

verilir.Siire¢
sonlandirilir.

dkiilte Yonetim Kurulu Kararr®
yapilarak talep edilen ya da gorev siiresi
uzatilacak Personel bilgileri Personel

orevlendirilmesi YOK den gelen uygunu neticesinde gorevlendirilmes\
uygun goriilen Yabanci Uyruklu Personel i¢in degerli kagit bedelleri
ilgili tarafindan 6denmek ve sozlesmesi doldurulmak iizere PDB
tarafindan Dekanlia yazilir.

flgili tarafindan 6denen harglarm Dekontlari ve Sozlesme yazi ile
Personel Daire Bagkanligma yollanir.

Maag biirosuna havale deilir.ilgili Boliime bilgi verilir. flgili dosyada

<Rektér tarafindan onaylanarak Dekanliga gonderilen sozlesme émeQD
mubafaza edilir

Tlgili Personel-Boliim

flgili Boliim-ilgili Personel-|
Fakiilte Yonetim Kurulu

flgili Personel Fakiilte
Yonetim Kurulu

fgili Personel PDB

Yabanc1 Uyruklu
Personel,Boliim, Ilgili
Personel

PDB, Rektor

Kanunu 34.mad

Teklif yazis1

Boliim Talep Yazist

Fakiilte Yonetim Kurulu Kararn
Bolim Yazist

Sozlesme Ornegi ,Degerli Kagit
Bedelleri

Dekont, Sozlesme-Ust Yazi

Onayh Sozlesme Sureti
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2547 SAYILI KANUNUN 37.MADDESI iSLEMLERI i$ AKISI

. ingili
Is Akist Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
flgili Kurum-PDB 2547 Sayil1 Yiiksekogretim

Tlgili Kurum Ogretim Elemani ihtiyacim Rektorliik
Personel Daire Bagkanlig1 aracisig1 ile Dekanliga iletir.

Ilgili Béliime goriis sorulur.

Fakiilte Yonetim
Kurulunda goriisiilip
karar alinir.Personel
Daire Bagkanhigma
Bilgi verilir

Fakiilte Yonetim Kurulunda
goriisiilmek iizere kurula

Bagkanligmna
Boliime Bilgi
verilir.Siire¢
sonlandirilir.

Gnetim Kurulu Karar Ornegi itedilekge
efokol 6rnegi gorevlendirmenin galigma sitresi
veticreti Universite Doner Sermayesine
aktarilacak miktar ve Ogretim Elemanina katk
pay1 6denmesi ile ilgili hususlarbelirtilerek tst
yazile Rektorliik Personel Daire Bagkanlygfia
bildirilir.

ersonel Daire Bagkanligindan uygun olu
olmadi bilgisi Unervisete Yonetim Kurulu

Karar1 ek yapilarak Dekanh ga
onderilir..ilgili Boliime ve Gorevlendirilece
Personele bilgi verilir.

Tlgili Personel-Boliim

flgili Boliim-lgili Personel-
Fakiilte Yonetim Kurulu

flgili Personel Fakiilte
Yonetim Kurulu

ilgili Personel

PDB-ilgili Personel-
Universite Yo6netim Kurulu

Kanunu 37.mad.-Teklif Yazis1

Teklif yazist

Boliim Goriig yazisi, Ogretim
Personelin Dilekgesi,Fakiilte
Y 6netim Kurulu
Karari,Protokol Ornegi

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karar1,Béliim Goriig Yazist,
Ogretim Personelin
Dilekgesi,Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari,Protokol Ornegi

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karar1,Boliim Goriig Yazist,
Ogretim Personelin
Dilekgesi,Fakiilte Yénetim
Kurulu Karar1,Protokol Ornegi

Personel Daire Bagkanligmin
Yazisi-Universite Yonetim
Kurulu Karar Ornegi
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2547 SAYILI KANUNUN 38.MADDESI iSLEMLERI iS AKISI

; iigili
Is Akist Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
flgili Kurum-PDB 2547 Sayil1 Yiiksekogretim

Tlgili Kurum Ogretim Elemani ihtiyacim Rektorliik
Personel Daire Bagkanlig1 aracisig1 ile Dekanliga iletir.

ilgili Boliime goriis sorulur.

Fakiilte Yonetim
Kurulunda goriigiiliip

Fakiilte Y6netim Kurulunda
goriisiilmek tizere kurula

Personel Daire
Bagkanligma
Bolime Bilgi
verilir.Siireg
sonlandirilir.

Evet

akiilte Yonetim Kurulu Karay
Ornegi ve gorevlendirilen Ogretim
Elemaninin ders yiikii formu ek
yapilarak Personel Daire
Bagkanligina yazilir.

ersonel Daire Bagkanligindan uyg
olup olmadi1 bilgisi verilir.ilgili
Boliime ve Gorevlendirilecek
Personele bilgi verilir.

Tigili Personel-Boliim

flgili Boliim-ilgili Personel-
Fakiilte Yonetim Kurulu

ilgili Personel Fakiilte
Yonetim Kurulu

flgili Personel

PDB-ilgili Personel

Kanunu 38.mad.-Teklif Yazis1

Teklif Yazis1

Boliim Goriig Yazisi, Ogretim
Elemani Ders Yiikii Formu, 38.
Mad. Gérevlendirme
Formu,Gérevlendirilecek
Personelin Dilekgesi,Fakiilte
Y 6netim Kurulu Karari

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karar1,Ogretim Elemani Ders
Yiikii Formu, 38. Mad.
Gorevlendirme
Formu,Goérevlendirilecek
Personelin Dilekgesi

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Ogretim Elemani Ders Yiikii
Formu, 38. mad.
Gorevlendirme
Formu,Goérevlendirilecek
Personelin Dilekges

Personel Daire Bagkanligmin
Yazisi
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2547 SAYILI KANUNUN 40/A MADDESI (GELEN - KURUMIGI) i$ AKISI

. iigili
Is Akist Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Boliim Ogretim Elemani ihtiyacin ders bilgileri ve ligili BSlim 2547 Sayih Y iksekogretim
. . S Kanunu
gorevlendirme yapilacak olan kurumun bilgileri
Dekanliga iletir.
. Teklif Yazist
Siireg Ilgili Personel
Fakiilte Yonetim Kurulunda Hayyp| SOMandiriirlgili
y1 1o P
goriigiilmek iizere kurula Béliime bilgi
verilir.
Evet
Y ilgili Birim
P . . Teklif Yazis1 ve Yonetim
Ilgili Birime Falfulte "Y?neum Kurulu Karari Kurulu Karar: Formu
yaz1 ile goriis sorulur.
Siireg
Gorevlendirme uygun sonlandirilir.Tlgili s .
goriildii mii? Béliime bilgi Ilgili Birim Uygun Goriis Yazist ve
verilir. Y onetim Kurulu Karari
Evet
irimimiz Y 6netim Kurulu Karari ve flgili Bolimiin uygun ;
goriisii ve Yonetim Kurulu Karar1 ek yapilarak Rektorlitk o Birim Ust Yazilari
Makamina goriig sorululur. Igili Personel
Evet Hayir Rektorlik Goriig Yazist
gili Boliime bilgi verilin ¢ Ilgili Personel Gériis Yazist

Elektronik Belge Yonetimi
Sistemi araciligtyla Maas
blirosuna havale yapilig

Boliime bilgi
verilir.

sonlandirilir.ilgili
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2547 SAYILI KANUNUN 40/A MADDESI (GELEN-KURUMDISI) iSLEMLERI i$ AKISI

. ilgili
Is Akis1t Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Boliim Ogretim Elemant ihtiyacim ders bilgileri ve ligili BSlim 2547 Saylll(l;ﬁzrk()gmum
gorevlendirme yapilacak olan kurumun bil gileri ile
Dekanliga iletir.
Siireg flgili Personel
Fakiilte Yonetim Kurulunda Ha sonlandirihir.ilgili Teklif Yazis
goriisiilmek iizere kurula Y\ Bolime bilgi
sunulur. verilir.
Evet
v
Yonetim Kurulu Karar: ek yapilarak floili Biri
™ gili Birim
Rektorlik Makamina yazilir. Teklif Yazis1 ve Yénetim

Gorevlendirme uygun

goriildi mi? Hayr

Siireg

verilir.

Hgili Boliime bilgi verilt
Elektronik Belge Yonetimi
Sistemi araciligiyla Maas
biirosuna havale
yapilir.Gorevlendirilmesi yapilan
isafir Ogretim Uyesinin bilgilerj
sonel Bilgi Yonetim Sistemp

P N

sonlandirilir.flgili
Boliime bilgi

Rektorliik-Tlgili Kurum

ilgili Personel

Kurulu Karar1 Ornegi

flgili Kurumun Goriis Yazist

Goriig Yazisi
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2547 SAYILI KANUNUN 40/A MADDESI (GIDEN-KURUMDISI) i$ AKISI

. ingili
Is Akis1t Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Tlgili Kurum 2547 Sayil1 Yiiksekogretim
Tlgili Kurumun Ogretim Elemam ihtiyac: Rektorliik Kanunu
kanali ile Dekanligimiza iletir..
. Teklif Yazist
Ilgili Personel
Ilgili Béliime goriis sorulur.
Hayir s - P
. Boliim Goériis Yazist, Ogretim
Ilgili Bolim Eleman: Ders Yiikii Formu
Fakiilte Yonetim
Evet Kurulunda goriisiiliip
karar alinir. Karar Ek
yapilarak Rektorliik
Personel Daire .
. - M Ilgili Personel Teklif Yazis1 Boliim Yazisi
Fakiilte Yonetim Kurulunda Bajanligma bilgi vg
goriisiilmek iizere kurula
Rekilaink Tlgili Personel Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Hayirp Makamina, Opretim El Ders Yiikii
Evet Bélime Bilgi grettm Elemani Ders YUkl
Formu

verilir.Siireg
sonlandirilir.

akiilte Yonetim Kurulu Karar Ornegi v
gorevlendirilen Ogretim Elemanimin ders
yiikii formu ek yapilarak Rektorliik Personel

Daire Bagkanligina yazlir.
gretim Elemaninin Bilgileri Personel Bj
Yont Sistemine Islenir.Siireg sonlapdirilir.
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2547 SAYILI KANUNUN 40/A MADDESI (GIDEN-KURUMIGI) iS AKISI

iigili
is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiirasnlar
- ) fgili Birim 2547 Sayil1 Yiiksekogretim
Ilgili Birim Ogretim Elemam ihtiyaci ders bilgilerini Kanunu-Y 6netim Kurulu Karar
Yonetim Kurulu Karari ile Dekanhiga iletir. Omnegi
Tlgili Personel Teklif Yazist
Tlgili Boliime goriis sorulur.
Tlgili Boliim Boliim Goriis Yazisi, Ogretim
Elemam Ders Yiikii Formu
Evet Fakiilte Yénetim
Kurulunda goriisiiliip Teklif Y S
eklif Yazis1 Boliim Yazisi
Fakiilte Yonetim Kurulunda kar r al mu‘..IIg}ll B{e flgili Personel
goriisiilmek tizere kurula
— . Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
B Ilgili Kuruma, Ilgili Personel Ogretim Elemam Ders Yiikii
vet Boélime Bilgi Formu
verilir.Siireg

sonlandirilir.

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar
Ormegi ve gorevlendirilen Ogretim
Elemanmnin ders yiikii formu ek
apilarak ilgili Birime yazihr,
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2547 SAYILI KANUNUN 40-B MADDESI (GELEN) iSLEMLERI i$ AKISI

. iigili
Is Akist Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
flgili Bslim 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim
[T o s Kanunu
Boliim Ogretim Elemam ihtiyacini Dekanliga iletir.
Siireg flgili Personel
Fakiilte Yonetim Kurulunda Hens sonlandirilir.ilgili Teklif Yazisi
goriigiilmek iizere kurula B('Sliim_e.bilgi
sunulur. verilir.
Evet
v
Yonetim Kurulu Karar1 ek yapilarak . Teklif Yazist ve Yonetim
Rektorliik Personel Daire Bagkanligina Ilgili Personel Kurulu Karar1 Ornegi

yazilir.

Gorevlendirme uygun
goriildi mi?

Evet
\4

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

sorulur.

A 4

Ogretim Uyesinin ilgili Bolimden goreve
baglama tarihi istenir.

|

Goreve baglama tarihi Rektorliik Personel
Daire Bagkanhgma bildirir.Personel Bilgi
Yonetim Sistemine iglenir.

Siireg

sonlandirilir.Tlgili

Boliime bilgi
verilir.

Rektorliik-flgili Kurum

flgili Personel

flgili Boliim

flgili Personel

flgili Kurumun Gériis Yazist

flgili Kurumun Yazist

Boliimiin Yazisi

Béliimiin Yazst
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2547 SAYILI KANUN 40-B MADDESI (GIDEN) iSLEMLERI i$ AKISI

. Tigili
Is Akist Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Ogretim Uyesinin {lgili Bolimden gérevden leili Personel
aynihg tarihi istenir. g PDB yazst
A4
P, Boliimiin Yazist
Boliim Bagkanli g1 Ogretim Elemanimnmn llgili Boliim
ayrilis tarihini Dekanliga iletir.
A4
Gorevden ayrilig tarihi Rektorliik Personel Ilgili Personel Boliimiin Yazist
Daire Bagkanligina bildirir.
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2547 SAYILI KANUN 40-B MADDESI (GIDEN) iSLEMLERI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Tigili
Sorumlu Dokiimanlar
Teklifte Bulunan Kurum | 2547 Sayil1 Yiiksekogretim
Rektorliik Personel Daire Bagkanligs ilgili Kurumun Kanunu
Ogretim Elemani talep yazisin Dekanliga iletir.
y
Ogretim Eleman:ntn gorevli oldugu boliime Teklif Yazist
goriis sorulur.

Gorevlendirme uygun
goriildii mi?

Evet

Hayir Personel Daire
Bagskanligina bilgi

Rektorlik

verilir.Siireg
sonlandirlir.

Fakiilte Yo6netim Kurulunda goriigiilmek
tizere Kurula sunulur.

—Hayir

Evet

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

Gorevlendirme uygun
gorildi mi?

flgili Bol
Evet

Rektorliik Personel Daire Bagkanlig
tarafindan Ogretim Elemaninin gorevden
ayrihs tarihi sorulur.

Bagkanligina bilgi

bilgili
verilir.Siireg
sonlandirilir.

Rektorliik
Personel Daire
verilir.Siireg
sonlandirilir.

ime

flgili Personel

flgili Boliim

flgili Personel

PDBk-ilgili Kurum

PDB-ilgili Kurum

flgili Personel

Béliim Yazist

Teklif Yazis1 Boliim Goriis
Yazs

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar
Omnegi

flgili Kurumun Yazist

PDB Yazs1 ve flgili Kurumun
Yazist

97



2547 SAYILI KANUNUN 40/D MADDESI (GELEN) iSLEMLERI i$ AKISI

. iigili
Is Akist Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
flgili Boliim 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim

ilgili Boliim Ogretim Elemam ihtiyacii Dekanliga iletir.

Siireg
sonlandirilir.ilgili
Béliime bilgi
verilir.

Fakiilte Yonetim Kurulunda
goriigiilmek tizere kurula
sunulur.

Evet
v

Yonetim Kurulu Karar1 ek yapilarak
Rektorliik Personel Daire Bagkanligina
yazilir.

flgili Boliime
bilgi verilir.Siireg
sonlandirlir.

Gorevlendirme uygun

goriildii mi? Hay

Evet

Rektorliik Personel Daire Bagkanliginin
yazst ile Tlgili Boliime bilgi verilir.Maas
biirosuna uygun yazisindan havale
yapilir. Personel Bilgi Yonetim Sistemine
Islenir.

Tgili Personel -Yonetim
Kurulu

flgili Personel

PDB-ilgili Kurum

flgili Personel

Maag Biirosu

Kanunu-Béliimiin Yazisi

Teklif Yazis1

Teklif Yazis1 ve Yénetim
Kurulu Karar1 Ornegi

flgili Kurumun Gériis Yazist

flgili Kurumun Yazist
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2547 SAYILI KANUNUN 40/D MADDESI (GIDEN) iSLEMLERI i$ AKISI

. ilgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Rektorliik Personel Daire Bagkanlig1 Baska sehirdeki Teklifte Bulunan Kurum | 2547 Sayils Y iksek5gretim

ilgili Kurumun Ogretim Eleman talep yazisim Dekanliga
iletir.

Y

Ogretim Elemaninin gorevli oldugu boliime
goriis sorulur.

Gorevlendirme uygun
goriildi ma?

Evet

Fakiilte Yo6netim Kurulunda goriigiilmek

" —Hayr
tizere Kurula sunulur.

Evet—,
!

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 ve ilgili
Ogretim Elemanimnmn ders yiikii formu
Rektorliik Personel Daire Bagkanligina
iletilir.

Gorevlendirme uygun
goriildii mi?

flgili Boliime
bilgili

verilir.Siireg

sonlandirilir.

Evet

Rektorliik Personel Daire Bagkanligi
tarafindan gonderilen uygun yazis: ilgili
Boliime yazilir. Siire¢ sonlandirilir.

Rektorlik
Hayir Personel Daire
Baskanligina bilgi
verilir.Siireg
sonlandirlir.

Rektorliik
Personel Daire
Baskanligina bilgi
verilir.Siireg
sonlandirilir.

Kanunu Teklif Yazist

Teklif Yazist
flgili Personel
. Bélim Yazist
Ilgili Bolim
Yonetim Kurulu flgili
Personel Teklif Yazis1 Boliim Goriig
Yazist
Personel Isleri Biirosu Ilgil
Personel Fakiilte Yonetim Kurulu Karar
Ornegi

flgili Kurumun Yazist
PDBk-Ilgili Kurum

P 1 Isleri Biirosu-Ilgil b
ersone ;;xs‘lon:lrosu ¢ ppB yazst ve Ilgili Kurumun

Yazist
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AKISI

2547 SAYILI KANUNUN 39. MADDESI YOLLUKSUZ, YEVMIYESIZ YURT DISI GOREVLENDIRME iSLEMLERI i$

is Akis1 Adimlar:

Sorumlu

ilgili
Dokiimanlar

Tlgili personel yurt dis1 gorevlendirmelerde en az
30 giin 6nceden dilekge ile Bolim Bagkanligina
gorevlendirme talep dilekgesi ile bagvuru Yapar.

Talepte Bulunan
Personel-Bolim

2547 Sayili Kanunun 39.
maddesi-Dilekge, bildirinin
Ozeti, davet biildirimi,
etkinligi duyuran tamtici
belge, etkinlik programm

(Asillan ve Tiirkge
\ Cevirileri)
Talep Bolim
Bagkanliginin uygun Bolim
goriisii ile Dekanliga
iletilir.

Gérevlendirme siiresi 7 Talep Eden Personel
glinden az m1?7 giinle 10 flgili Personel

giin aras1 mi?10 giinde

7 glinden az fazlamm? 10 giinden fazla
Fakiilte Y 6neti .
akutte fonetum Ilgili Personel Dekanlik
ekanlik Makaminin uygun Kurulunda Fakiilte Y énetim Kurulu Talep Yazisi

goriiiilmek lizere
Kurula sunulur.

goriisi ile Rektorlik 7 glinle 10 giin aras!
Personel Daire Bagkanhigma
yazilir.

Talep Yazis1 Ust Yazi

Boliime Bilgi
verilir.Siireg

Ilgili Personel Dekanlik

Personel Daire Bagkanlig1
tarafindan hazirlanan kararname

Fakiilte Yonetim Kurulu

Karan ve Bolim Fakiilte Y 6netim Kurulu

flgili Personel Fakiilte

Dekanliga iletilir figili Personele Baskanlinm yazis ek Yéntim Kurulu PDB | Karar Ornegi Béliim Yazist
Bilgi Verilir. Gérevlendirme yapilarak Rektorliik
dosyasina konarak siireg Personel Daire
sonlandirilir. Bagkanligina iletilir.
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iS AKISI

2547 SAYILI KANUNUN 39. MADDESI YOLLUKLU — YEVMIYELI YURT DISI /iCi GOREVLENDIRME ISLEMLERI

is Akis1 Adimlar

Sorumlu

Mgili
Dokiimanlar

f{gili personel yurt igi goreviendirmelerde en a
15 giin 6nceden yurt dis1 gérevlendirmelerde en
az 30 giin 6nceden dilekge ile Bolim
Bagkanligina gorevlendirme talep dilekgesi ile
bagvuru Y apar.

v
Talep Bolim
Bagkanliginin uygun
goriisii ile Dekanliga
iletilir.

y
Fakiilte Y 6netim
Kurulunda goriigiilmek
tizere Kurula sunulur.

Gorevlendirme
Talebi Uygun mu?

Evet

Fakiilte Yonetim Kurulu Ilgili Personele
Karan ve B6lim Boliime Bilgi
Bagkanliginin yazisi ek verilir.Siireg
yapilarak Rektorliik Sonlandirihr.
Personel Daire
Bagkanligina iletilir.

ersonel Daire Bagkanli§: tarafinda
hazirlanan kararname Dekanliga
iletilir. Talepte Bulunan Personele Bilgi
Verilir.Bir Omegi Mali Isler Biirosuna
havale edilir.Evrak Gorevlendirme
syasina konarak siire¢ sonlandirly/

Talepte Bulunan
Personel-Bolim

Bolim

flgili Personel Fakiilte
Y 6netim Kurulu

flgili Personel Dekanlik
Fakiilte Y 6netim Kurulu

flgili Personel Dekanlik

flgili Personel PDB Mali
Isler Biirosu

2547 Sayilh Kanunun 39.

maddesi-Dilekge, bildirinin

Ozeti, davet biildirimi,
etkinligi duyuran tamtici
belge, etkinlik program
(Asillan ve Tirkge
Cevirileri)

Talep Yazis1

Talep Yazisi

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karar Ornegi

Talep Yazisi Ust Yazi

Onay Kararnamesi
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2547 SAYILI KANUNUN 39. MADDESI YOLLUKSUZ, YEVMIYESIZ YURT iCi GOREVLENDIRME iSLEMLERI i$
AKISI

. Tigili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Tlgili personel yurt igi gorevlendirmelerde en az ;::g SCE;LT;I: rnzasd4d7essiz-!]§lilllellfa:ul:li?;ir3izi-n
15 giin 6nceden dilekge ile Boliim Bagkanligina 6zeti. davet lc)ii’ldirimi
gorevlendirme talep dilekgesi ile bagvuru Yapar. etkinli’gi duyuran tamm’:l
belge, etkinlik programu
(Asillan ve Tiirkge
Cevirileri)
Talep Bolim
Bagkanliginin uygun Bolim
goriisii ile Dekanliga
iletilir.
Gorevlendirme siiresi 7 Talep Eden Personel
glinden az m1?7 giinle 10 flgili Personel
giin aras1 mi?10 giinde
7 glind
ghmenaz fazlam? 10 giinden fazla
ekanlik Makamimn uygun goriisii ile Y - .
Béliim Baskanligina ve ilgili Personele Fakiilte Yonetim Ilgili Personel Dekanlik Talep Y:
Bilgi Verilir.Personel Bilgi Y 6netim Kurulunda goriigiilmek || Fakiilte Y onetim Kurulu alep razisi
Sistemine Islenir.Siireg Sonlandirilir. lizere Kurula sunulur.
7 gunden 10 giine kadar —Hayir—
. Evet
Dekanlik l‘\‘/lik?millmn gili Personeld Talen Y O Y
uygun goriisii ile < Béliime Bilgi R alep Yazis1 Ust Yazi
Rektorliik VPCISOI'ICI‘[’)?iI'e ool i :; Ilgili Personel Dekanlik
Bagkanligina bildirilir. onlandirihir
. Fakiilte Yonetim Kurulu
Tsonel Daire Baska st
Karan ve Bolim S .. . .
tarafindan hazirlanan Bagkanliginm yazisi ek Ilgili Personel Fakiilte Fakiilte Y 6netim Kurulu
kararname Dckanllga yapllarak Rektorliik Y onetim Kurulu PDB Karar Omegl Boliim Yazisi
iletilir.llgili Personele Bilgi .
T . Personel Daire
Verilir. Gérevlendirme P
" Baskanligina iletilir.
dosyasina konarak siireg
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ADAY MEMUR ASALET TASTIKi iISLEMLERI SURECI i$ AKISI

: Ngili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
§ Al Dokiimanlar
¢iktan atanan memur 2 sene hizmeti dolduktan son ) 657 s.K 55. mad.
Rektorliik tarafindan Temel Egitim Hazirlayic Igili Personel
Egitimi diizenlenir.
flgili Personel,Aday Sinav Sonug Belgesi
E o
v basarili m1? Memur
Hayir
St?;?ﬂfﬁ?;:{‘:ttme Memur daha sonra flgili Memur, Fakiilte | Staj Degerlendirme Belgesi
Sekreteriuve Dlelkanhk diizenlenccek [ Sekreter, Dekanlik
Makamma imzaltilir. smaviam katdr.
Staj Degerlendirme Formu ve Sinav sonug flgili Personel Ust Yazi

belgelerinin asillar1 ek yapilarak;Ust yaz1 ile
Rektorliik Personel Daire Baskanligina iletilir.

Personel Daire Bagkanligindan asalet tastiki
kararnamesi gelir. Personel Bilgi Y 6netim
Sistemine Kaydedilir.Maag Biirosuna havale
yapilir.flgili Kisiye bilgi verilir. Ozliik
dosyasinda muhafaza edilir.

PDB,Rektorliik, Ilgili 657 S.K.55./ 58./68./159.
Personel,Maag Biirosu mad. Kararname
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AKADEMIK PERSONEL AYLIKSIZ iZiN iSLEMLERI SURECI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Tigili
Dokiimanlar

Hayir

Ayliks1z izin talebinde bulunan

personel izne konu teskil eden

belgelerle Boliim Baskanhgina
miiracaatta bulunur.

Tgili personele ve
Boliim
Bagkanligina bilgi
verilir.

Bolii
Bagkanlig
talebi

fslem
sonlandirilir ve
ilgiliye bilgi  Hayr
verilir.

Bilgi ve belgele
tamam m1?

o) "
rver LVer

A 4

Ucretsiz izin talebi Rektorliik onay igin
Personel Daire Bagkanligma gonderilir.

Y

Oluru yapilan ayrnihs Rektorlikk Personel Daire
Bagkanlign yazisi ile Dekanliga iletilir.

Y

Olur yazisinin bir megi Fakiilte Maas
biirosuna havale yapilir. flgili Bolime
yazilir.Personel Bilgi Y6netim Sistemine
islenen izin bilgisi Hizmet Takip Programina
yollanir. Islem Sonlandirilir.

flgili Kisi- Béliim

Personel Isleri Biirosu
Fakiilte Sekreterligi

Personel Isleri Biirosu
Tlgili Memur

PDB-ilgili Memur

PDB- Ilgili Memur-Maas
Biirosu

657 Sayih Devlet Memurlar:

Kanun 108.mad. Bagvuru
Dilekgesi

Bagvuru Dilekgesi

Olur Yazisi

Olur Yazisi

Personel Bilgi Yonetim
Sistemi-Olur Yazisi
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AKADEMIK PERSONEL iZiN ISLEMLERI i$ AKISI

. Tlgili
Akis1 Adimlar Sorumlu ..
Is Alas Dokiimanlar
Akademik Pe'rs.onel Yillik/Mazeret izni almak igin ilgili Personel Personel Bilgi Yénetim
Izin FormUnu doldurur. Sistemi
v
Sirasiyla Ana?llhdr: D:h.ve] ]?:11-“-1;; Baskanlig1 Anabilim Dali ve Béliim
taratindan degeriondinar. Bagkanlign 657 Sayih Devlet Memurlar1
Kanunu
zin istegi Bo1im Boliim Baskanlig1
Bagkanligi'nca uygun Izin Formu
gorildi mi?
Evet
Izin istegi
Dekana imzaya
sunulur. Dekanlik fzin Formu
flgili Ogretim
Elemanina bilgi verilir.
Siire¢ sonlandirlir.
Imzah bir sureti Personel
B‘il%‘e;‘l’:;tv“:;(‘;‘e:“a“c Dekanlik izin Formu
g yaya Personel Isleri Biirosu Personel Bilgi Yonetim
konmak tizere alinir. Diger ileili P ) Si .
nushalar Bélim g1l Persone] 1stemi
Bagkanligina ve ilgili
ersonele teslim edilir.Siireg
sonlandirilir.
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ANABILIM DALI BASKANI ATAMA iSLEMLERI SURECI i$ AKISI

. Tgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
s Alag Dokiimanlar
Tgili Personel Personel Bilgi Yénetim

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

Sistemi-2547 S.K.21.

mad.ve Universite
Akademik Tegkilat Yont.
14. mad.

Tek anabilimdalivarsa

Birden fazla anabilim dali varsa——

Boliimiin ayhikh B
Boliim,Anabilim Dali Ust Yaz1,Goriis Yazlan

profesorleri ,

Boliimiin Anabilim
Bagkanlan,Dekan

Dali bulunmadig: taktirde
Bagkanliklarindan dogentleri,
belirtilen siire dogentlerin
igerisinde Boliim bulunmadi§ taktirde
Bagkanli hakkinda Dr. Ogretim Uyeleri
arasindan Dekan

iist yazi ile yazili
goriis istenir ve
Dekan Tarafindan 3
yil igin atanir.

tarafindan 3 yil igin
atanir.

flgili Personel, Dekanlik | Atama Yazisi ve Goriis
Yazlan

4
Yapilan atama Personel Daire Bagkanlign
tarafindan Rektorliik Personel Daire
Baskanlifina iist yazi ile yazilir.

Rektorliik PDB Ust Yaz

y
Rektorliik onay yazis1 Personel Daire
Bagkanligindan Dekanliga gonderilir. Tlgili
Boliime, O gretim Elemanina ve Maas Biirosuna
havale yapilr. Personel Bilgi Y6netim Sistemine
ilgili alanlara iglenir.
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BOLUM BASKANI ATAMA iSLEMLERI SURECI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Ngili
Dokiimanlar

Bo6liim Bagkani gorev siiresi sona
yaklasildigmda 2547 s. Kanunun 21. maddesi ve
Univeriste Akademik Teskilat Y énetmeliginin
14. maddesi uyarinca tespit edilir.

Birden fazla anabilim dali varsa——

Boliimiin Anabilim
Dal
Bagkanliklanindan
belirtilen siire
igerisinde Bolim
Bagkanlig hakkinda
iist yazi ile yazili
goriis istenir ve
Dekan Tarafindan 3
yil igin atanir.

Tek anabilim dalivarsa

Boliimiin ayhkh
profesorleri ,
bulunmadig: taktirde
dogentleri,
dogentlerin
bulunmadig: taktirde
Dr. Ogretim Uyeleri
arasindan Dekan
tarafindan 3 y1l igin
atanir.

Yapilan atama Personel Daire Bagkanlig
tarafindan Rektorliik Personel Daire
Bagkanligina iist yazi ile yazilir.

Rektorliik onay yazis1 Personel Daire
Bagkanligindan Dekanliga gonderilir. flgili
Boéliime, Ogretim Elemanina ve Maas Biirosuna
havale yapilir. Personel Bilgi Yonetim Sistemine
ilgili alanlara iglenir.

fgili Personel

Boliim,Anabilim Dali
Baskanlan,Dekan

Tlgili Personel, Dekanlik

Rektorliik PDB

Personel Bilgi Yonetim
Sistemi-2547 S.K.21.
mad.ve Universite
Akademik Teskilat Y ont.
14. mad.

Ust Yaz1,Goriis Yazlan

Atama Yazis1 ve Goriig
Yaazlan

Ust Yaz
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ARSIVLEME iSLERI (YAZISMA VE OZLUK DOSYALARI) SURECI i$ AKISI

I

Akis1 Adimlan

Sorumlu

Hgili
Dokiimanlar

Yazigsma dosyalarinmn, nakil,istifa , 6lim ile
Fakiilteden ayrilan personelin argivlenmesi

A

y

Yazigma dosyalan igin

her yil sonunda ihtiyag

duyulan dosyalar agilir. Dolan dosyalar arsive
konulur.

Nakil giden personelin dosyasimn asli Nakil gittiigi

kuruma génderilmek iizere Personel Daire

Bagkanligina dizi pusulas: yapilarak gonderilir.Son
islemlerinden birer niisha alinarak ve istifa ya da 6lim
ile ayrilan personel igin aktif 6zliik dosyas: kapatilarak

Personel Arsiv Dosya numarasi verilir. flgili Dosya

Arsive konur.

flgili Personel-Personel
Isleri Biirosu

Tlgili Personel-Personel
Isleri Biirosu

Tlgili Personel-Personel
Isleri Biirosu

Yazagma Dosyalan

Yazgma Dosyalan

Ozliik Dosyalan-Arsiv
Listesi
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ASKERLIK ISLEMLERI SURECI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Tlgili
Dokiimanlar

Askerlik Gorevini yerine getirecek olan personel igin iglemler

‘Akadem1
Personel Mi
Idari Personel

Akademi
Mi? Idari
Askere gidecek
Askere gidecek personel dilekge ve
personel Dilekge ve askerlik belgesini
askerlik belgesini Dekanlik Personel
Boliime bildirir. Islerine bildirir.

Boliim Ust yaz ile
Dekanliga bildirir.

A 4

Ust yaz1 ile Rektorliik Makamina olur agilarak
Personel Daire Bagkanligma iletilir.

y

ersonel Daire Bagkanligmdan tlicretsiz izin ol
yazis1 geldikten sonra Personel Bilgi Yonetim
Sistemine islenir.Maasg biirosuna havale
edilir.Ozliik dosyasinda muhafaza edilir.

Askere Gidecek Personel

Askere Gidecek
Gersonel ,Boliim, Tlgili
Personel

Personel Isleri Biirosu
flgili Memur-PDB

PDB-lgili Memur

PDB- ilgili Memur-Maas

Biirosu

657 Sayih Devlet Memurlar:
Kanun 108.mad. Bagvuru
Dilekgesi

Bagvuru Dilekgesi Bolim
Yazsi

Olur Yazisi

Olur Yazis1

Personel Bilgi Yonetim
Sistemi-Olur Yazisi
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KADEME / DERECE TERFi iSLEMLERI SURECI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Ngili
Dokiimanlar

Bir sonraki ayda terfisi yapilacaklann tespiti
yapilir.

-Akademi Personel—l—idari Personel

-

r

Personel Tsleri
Sorumlusu,Fakiilte
Sekreteri ve Personel
Daire Bagkanina imza
agihr.

Dekan, Personel Daire
Bagkamni,Rektorlilk
Makamina imza agilir.

Ust yaz ile Terfi listesi ek yapilarak Personel
Daire Bagkanligina gonderilir.

Onaylanan Terfi Listeleri iist yazi ile Dekanhga
gelir.Personel Bilgi Yonetim Sistemine iglenen terfiler
HITAP’a yollanir. Listenin bir niishas1 Maas biirosuna
slim edilir. Bir niishas1 ilgili dosyada muhafaza ediliy.

Ilgili Personel

flgili Personel-Fakiilte
Sekreteri-Dekan

flgili Personel

Rektor,Personel Daire
Bagkani,PDB
Tlgili Personel-Maas
Biirosu

Personel Bilgi Yonetim
Sistemi-Terfi Listesi

Terfi Listesi

Terfi Listesi ,Ust yaz1

Terfi, Listesi,Personel Bilgi

Y onetim Sistemi
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DOGUM iZNi, ANALIK iZNi, SUT izNi iSLEMLERi SURECI i$ AKISI

Sorumlu

Tgili

is Akis1 Adimlar ..
fs Alng Dokiimanlar
Gebe Memur doktoru raporu alarak yasal Dogum Yapacak Memur Doktor Raporu-657 s.
dogum izni siiresini kullanmaya baglar. Devlet Memurlan Kanunu
37. haftada
32. haftada r
! 37. haftasina kadar
3 doktor raporu ile galigan
?;e?ug 21(‘;2{ Taporu '1]e memur 37. haftanin
. hafta gum iznine e
aynilabilir. Dogum bitiminde yasal olarak Dogum Y apacak Memur | Dogum raporu-657 s. Devlet
Yy 8h ﬁ. oil K izni aynlmak zorundadir. Memurlar Kanunu
sonramku"a 13;‘ izt Dogum sonras: 8 haftahk
anabur. analk iznine dogum
oncesi ¢aligmis oldugu 5
haftayr aktararak Dogum
sonrasi 13 hafta analik
izni kullanabilir.
Memur raporlarmi Dekanlik Personel Islerine
teslim eder. Personel Bilgi Y 6netim Sistemine
> Islenir. Memur 13/b-4 maddeSI. uyarnca gorev Dogum Yapacak Memur,| Dogum Raporu,Personel
yapiyorsa kadrosunun oldugu birime iist yaz ile lgili Memur Bilgi Yénetim Sistemi

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 Yapan Memur

657 S.Devlet Memurlar1
Kanunu
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DOLU-BOS KADRO DEGISiKLiGi iISLEMLERI i$ AKISI

. iigili
Is Akist Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Dekanlik Personel Isleri
Dolu ve Bos kadro degisikligi ihtiyaci tespit edilir. Personel isleri
Bos Kadro Kadro Dolu Mu?Bos Mu? Dolu Kadro flgili Personel
Bos kadronun D°h¥ lfadro .
SR derecesinin hangi
degistirilecegi
dereceye
kadronun unvam ve iikseltilecesi
derecesi belirlenir. .
belirlenir.
| Dolu ve Bos kadro degisikliklerine | Igili Personel Cetveller
“|  iliskin cetveller diizenlenenir. |
Akadem Akadem]\il1 111;1 ? idari Idari ilgili Personel Cetveller
Dekana imzaya Fakiilte Sekreterine Dekan, Fakiilte Sekreteri Cetveller
sunulur imzaya sunulur.
.|  Ust yaz ile Personel Daire
Bagkanligma yazlir, flgili Personel,PDB Cetveller,Ust Yaz

Uygun Goriilen Degisiklikler Dekanh ga yazilir. PBYS
iglenir. Maag Biirosuna havale edilir.Ozliik dosyasinda
muhafaza edilir.

flgili Personel,PDB,Maas
Biirosu

Ust Yaz1
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DR.OGRETIM UYESi GOREV SURESi UZATMA iSLEMLERI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Tgili
Dokiimanlar

2 yilda bir Gérev Siiresi Uzatilacak O gretim
Uyelerinin tespiti yapilr.

'

Hazrlanan liste ilgili Bolime yazihr.Gorev
Siiresi uzatilacak personelden Faaliyet Raporu
ve Ogretim Uyesi Yayin Faaliyeti Puanlamasi ve
Yayinlarmin kagak olmadigini belirten
beyanname istenerek Boliim goriis sorulur.

Boliim Uygun Goriigii ve
ekleri Fakiilte Y 6netim
Kurulunda goriisiilmek iizere
Kurula sunulur.

Personel Bilgi Yénetim Sistemi Uzerinden
dokiimii yapilan Toplu atama onay1 Dekanhk
Makammin imzalamsinin ardindan Rektorliik
Makammin onayma sulunmak iizere Fakiilte
Yénetim Kurulu Karan ve Ogretim Uyesinin

beyanlarimin asillari ile birlikte ek yapilarak

Rektorliik Personel Daire Baskanligina
sunulur.

Rektorliik Makamu tarafindan Onaylanan atama listesi

Dekanliga iletilir. Personel Bilgi Y 6netim Sistemi
ontrol edilir. flgili Ogretim Uyesine bilgi verilir.lgilj
dosyada muhafaza edilir.

flgili Personel

flgili Personel-Boliim-
Gorev Siiresi Uzatilacak
Ogretim Uyesi

Tlgili Personel-Boliim-
Gorev Siiresi Uzatilacak
Ogretim Uyesi-Fakiilte
Y 6netim Kurulu

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

PDB-Rektor

Personel Bilgi Yonetim
Sistemi-2547 S.K. 23. mad.

Gorev Siiresi Uzatma
Listesi,Faaliyet
Raporu,Beyanname

Boliim Goriigii ve Faaliyet
Raporu

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karan ve Toplu Atama
Onay1 , Boliimiin yazsi

Atama Listesi Onay1
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OGRETiIM ELEMANI GOREV SURESI UZATMA iSLEMLERi SURECI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Tgili
Dokiimanlar

Gorev Siiresi Uzatilacak Ogretim
Elemanlarmin (Ogretim Gorevlisi -Aragtirma
Gorevlisi) tespiti yapilir.

l

Hazrlanan liste ilgili Boliime yazilir. Gorev
Siiresi uzatilacak personelden Faaliyet Raporu
istenerek Bolim goriisi sorulur.

orev siiresi uzatilacak
personel Ogretim Gorevlisi ise
2 yilda bir Aragtirma Gorevlisi
ige her yil iglem yapily-

Boliimiin goriis yazist ve Ogretim Elemanmin
Beyani Fakiilte Y 6netim Kurulunda gorigiilmek
iizere Kurula sunulur.

y

Personel Bilgi Yonetim Sistemi Uzerinden
dokiimii yapilan Toplu atama onay1 Dekanhk
Makammin imzalamasimn ardindan Rektorlik
Makammnin onayma sunulmak iizere Fakiilte
Y 6netim Kurulu Karan ve Bolim
Bagkanliginin yazisi ek yapilarak Rektorlik
Personel Daire Bagkanligina sunulur.

Rektorlik Makamu tarafindan Onaylanan atama listesi
Dekanliga iletilir. Personel Bilgi Yonetim Sistemi
ontrol edilir. Tlgili Ogretim Uyesine bilgi verilir.Ilgili
dosyada muhafaza edilir.

Igili Personel

Iigili Personel-Boliim-
Gaorev Siiresi Uzatilacak
Ogretim Elemamn

flgili Personel-Boliim-
Gorev Siiresi Uzatilacak
Ogretim Elemani-
Fakiilte Y 6netim Kurulu

flgili personel-Fakiilte
Y 6netim Kurulu-
Dekanlik

PDB-Rektorliik

Personel Bilgi Yonetim
Sistemi-2547 S.K.31.
mad.ve 33. mad.

Gaorev Siiresi Uzatma
Listesi,Faaliyet Raporu

Boliim Goriigii ve Faaliyet
Raporu

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karan ve Toplu Atama
Onay1 , Bolimiin yazis

Atama Listesi Onay1
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EMEKLILIK iSLEMLERI i$ AKISI

is Akis1 Adimlar:

Sorumlu

iigili
Dokiimanlar

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

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

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

y

Dekanlik Makamimn onayindan sonra iist yaz
ile Rektorlik Personel Daire Bagkanligina
gonderilir.

goriildii mi?

Evet

Ilgili Personele bilgi

verilir. Siireg
sonlandirilir.

Emeklilik Belgesi onayli sureti
Personel Daire Bagkanligindan
Dekanliga iletilir. Maag biirosu ve mali
isler biirosuna havale yapihr.

|—$

GK Kamu Gérevlileri Emeklilik Daire Bagkanligind
ilgilinin emekli olduguna dair iist yaz1 Personel Daire

Bagkanligindan Dekanliga gelir.. Tlgilinin personel Bilgi
onetim sistemine Islenmis olan bilgileri HITAP’a gonderimi
yapilir. Mali Isler biirosuna havale yapilir. Ozliik Dosyasi
argive kaldinlir.Siireg Sonlandirilir.

Talepte Bulunan
Personel

flgili Personel

fgili Personel

flgili Personel- Dekan

PDB

Ilgili Personel-Maas
Biirosu-Mali Isler
Biirosu

Ilgili Personel-PDB-Mali
Isler Biirosu

Dilekge ve ekleri

Dilekge ve ekleri

Personel Bilgi Yonetim
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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HiZMET VE HUSUSI DAMGALI PASAPORT iSLEMLERI SURECI i$ AKISI

Ngili

is Akis1 Adimlar Sorumlu ..
Is Alag Dokiimanlar
Pasaport talebinde bulunan personel Fakiilte Dilekge-Pasaport Talep
Personel Isleri Biirosuna pasaport formu ile Talepte Bulunan Formu
miiracaat eder. personel
Pasaportun durumu belirlenir. ] Pasaport Talep Formu
Ilgili Personel

Hususi (Yesil)

A

adro derecesi 1,2 ve 3'mii?(Ye
Hususi)/Kadro derecesi 4 (dort) ve
daha kiigiik mii? (Gri-Hizmet)
Sgrevlendirme onay1 var

Gri (Hizmet)

A

Bilgilerin dogrulugu kontrol
edilen Pasaport formunun
asillar1 kimlik fotokopisi ek
yapilarak Ust yazi ile
Rektorliik Personel Daire
Baskanligina Gonderilir.

Bilgilerin dogrulugu kontrol
edilen Pasaport formu
asillar1 kimlik fotokopisi ve
gorevlendirme yazis1 ek
yapilarak Ust yazi ile
Rektorliik Personel Daire
Baskanligina Gonderilir.

Tgili Personel

flgili Personel-PDB

Pasaport Talep Formu

Ust Yazi-Pasaport Talep
Formu
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iDARI PERSONEL AYLIKSIZ iZiN iSLEMLERI SURECI i$ AKISI

\ 4

Olur yazisinin bir megi Fakiilte Maas
biirosuna havale yapilir. Personel Bilgi Yonetim
Sistemine islenen izin bilgisi Hizmet Takip
Programina yollanir.

Ilgili
is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
s Ak Dokiimanlar
Ayliksz i?.in talebinde b}llunan Iigili Personel 657 Sayih Devlet Memurlar:
flgili personele personel 1zne"konu teskil e.dfn Kanun 108.mad. Bagvuru
o e belgelerle Fakiilte Sekreterligine . .
bilgi verilir. . Dilekgesi
miiracaatta bulunur.
Basvuru
Hayr Incelenir.
Personel Isleri Biirosu Bagvuru Dilekgesi
$ $ G
Fakiilte Sekreterligi
fslem
sonlandirilir ve
Bilgi ve belgele ilgiliye bilgi  Hayir
tamam mi? verilir.
Evet Evet
v
Ucretsiz izin talebi Rektorliik onayt igin Personel _i sleri Biirosu Olur Yazisi
Personel Daire Baskanligma gonderilir. llgili Memur
A4
Oluru yapilan ayrihs Rektorlikk Personel Daire .
Baskanlig1 yazisi ile Dekanliga iletilir. PDB-llgili Memur Olur Yazisi

PDB- {lgili Memur-Maas
Biirosu

Personel Bilgi Yonetim
Sistemi-Olur Yazis1
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IDARI PERSONEL iZiN iSLEMLERI i$ AKISI

Tigili

Is Akis1 Adimlan Sorumlu "
Is Alag Dokiimanlar
(izin alacak idari personel izin formunu doldurur) Tigili Personel Personel Bilgi Y 6netim
Sistemi- Izin Formu

Fakiilte Sekreteri 657 Say1h Devlet Memurlar:
Tlgili kisinin izin talebi Birim Amirine sunulur. Kanunu-Izin Formu

Izin talebi uygun Fakiilte Sekreteri Izin Formu

goriildi mii?

o o Personel Isleri Biirosu |Personel Bilgi Y énetim
Ilgili Personele bilgi flgili Personel Sistemi-izin Formu
verilir. Siireg
sonlandirilir.

imzah bir sureti Personel
Bilgi Yo6netim sistemine
islenmek ve dosyaya

konmak iizere alimr. Bir
niishasi ilgili personele
verilir.Siireg sonlandinlir.
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KADRO TALEPLERININ OLUSTURULMASI iSLEMLERI i$ AKISI

is Akisi Adimlan

Sorumlu

ilgili
Dokiimanlar

Personel Daire Bagkanliginin kadro taleplerinin
olusturulmasi ile ilgili giinlii yazis1 Dekanliga gelir.

akiilteye bagl Boliimler®
kadro talebi ile ilgili st yazi
yazilir.

Kadro talepleri ile ilgili flgili Anabilim Dal ve
Boliim Bagkanliklan ile Anabilim Dali ve Boliim
Kurulu kadro talepleri(Prof. Dog. Dr. Ogretim
Uyesi, Ogretim Gorevlisi,Arastirma Gorevlisi) igin
gerekgeli kararlar almarak taleplerini Dekanliga
iletirler.

Boliimlerden gelen kadro talepleri Fakiilte Bazinda
listelenerek Fakiilte Yonetim Kurulunda
gorisiilmek tizere Kurula sunulur.

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

Rektorliik-PDB

flgili Personel

fgili Anabilim Dali ve
Boliim Bagkanlig

Fakiilte Yonetim Kurulu,
Dekanlik, lgili Personel

flgili Personel,Dekanlik

Rektorligiin Yazist

02.11.2018 tarih ve 30585
sayil1 RG Yonetmeligin 4. mad.

Rektorliigiin Yazist

02.11.2018 tarih ve 30585
sayil1 RG Yonetmeligin 4. mad.

Gerekgeli Kurul Kararlari ve
Kadro Talepleri

Fakiilte Yonetim Kurulu,Boliim
Baskanliklarinin Teklifleri

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
,Boliim Teklifleri
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KHK iLE ACIGA ALINIP / iHRAG EDILEN PERSONELIN iSLEMLERI SURECI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Ngili
Dokiimanlar

Kanunun Hiitkmiinde Kararmame ile ag1ga alinan veya
ihrag edilen personel Personel Daire Bagkanlig1
tarafindan Dekanliga iletilir.

Gonderilen Kararnameye istinaden Personel Bilgi Y onetim
Sistemine islenir. HITAP’a gonderilir.gelen yazi Maas biirosuna ve
ayniyat biirosuna havale edilir.

PDB-ilgili Personel

flgili Personel,Maas
Biirosu,Ayniyat Biirosu

Resmi Gazete,Kanunun
Hikkmiinde Kararname

KHK,Ust Yazi
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KIDEM ISLEMLERI SURECI i$ AKISI

. gili
Akis1 Adimlan Sorumlu ..
Is Alas Dokiimanlar
Bir sonraki ayda kidemi yapilacaklarin tespiti ligili Personel Personel Bilgi Y 6netim

yapilir.

A 4

Hazrlanan liste igin Fakiilte Sekreterine imza
ag1hr.(2 niisha olarak diizenlenir.)

Onaylanan listenin bir niishas1 Maag biirosuna teslim

edilir. Bir niishas1 ilgili dosyada muhafaza edilir.

Tlgili Personel-Fakiilte
Sekreterligi

flgili Personel-Maas
Biirosu

Sistemi-Kidem Listesi

Kidem Listesi

Kidem Listesi
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OGRENiM DEGISiKLIGi DEGERLENDIRME iSLEMLERI iS AKISI

Ngili

Is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Ust 6grenimi bitiren Personel, 6grenim belgesinin A . .
onayl1 bir 6rnegini dilekge ekinde Fakiilte Personel Tanlmjzlsrtnggl:n mPnelrusl(l)nel Dilekge ve(")(r)nnayil 1 Diploma
Isleri Biirosuna ibraz eder. Y 2
Igilinin dilekgesi ve diploma dmegi ek L . . .
yapilarak Rektorliik Personel Daire llgili Personel Ust Yaz ve Dilekge ile

Bagkanligina gonderilir.

Personelin ibraz etthfl
Ogrenimi iist 6grenim
sayiliyor mu?

Evel—l

PDB iist yazi ile
bilgi verir. Tgili
Personele bilgi
verilir. Ozliik
Dosyasinda
muhafaza edilir.

Personel Daire Bagkanlig tarafindan Istirakgi
oldugu tarih itibariyle 657 sayil1 Kanun’un 36/
12-d

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

Ogrenim Degisikligi Personel Bilgi yonetim
sistemine islenir. HITAP génderilir.lgili
personele bilgi verilir. Maas biirosuna havale
yapilrr.

PDB-lgili Personel

PDB

Tlgili Personel

PDB
Tgili Personel

Maas Biirosu

Onayl Diploma Omegi

Bilgilendirme Yazis1, Ozliik
Dosya

657 Sayih Devlet
Memurlar1 Kanunu-
Kararname

Ust Yaz, Ozliik Dosya,
Karamame, HITAP, PBS
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PERSONELIN BELGE TALEBI iISLEMLERI SURECI i$ AKISI

. Tgili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
s Ala Dokiimanlar
‘Aktif ya da pasif gllsan persongl .Fa%ciiltem?z.de Talepte Bulunan Dilekge
gorev yaptigina dair belge talebini dilekgesi ile Personel
Dekanliga iletir.
v
Verilecek belgenin uygunlugu incelenir.Uygun figili Personel,Dekanlik Ozliik Dosyas1-
goriilmiiyorsa gerekgesi ile talepte bulunan Gérevlendjrme Dosyast
personele yaz1 bilgi verilr. Vb.Ust yazi
A
Yaz hazirlanir ilgiliye elden ya da e posta yolu ile flgili Personel Ust Yazi
gonderilir.
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SENDIKA UYELIK / CEKILME iSLEMLERI SURECI i$ AKISI

Rektorliik Personel Daire Baskanligina iist yazi
ile bildirilir.Maag biirosuna havale yapihr.

; Ngili
Akis1 Adimlan Sorumlu ..
Is Alas Dokiimanlar
Personel Sendikaya tiyelik ve ya tiyelikten Dilekge- Formu
¢ekisme talebini dilekge ile Dekanlik Personel Talepte Bulunan
Isleri Biirosuna bildirir. Personel
o » Talepte Bulunan
Send__l kaY?.uye mi dr'nak |stn./t.>r?'Sendka Personel
Uyeliginden Cekilmek mi istiyor.
Uye Olmak istiyor Uyelikten Gekilmek istiyor.
v Y
Dilekg¢e-Form
. Talepte Bulunan
Sendika Uyelik Formu ile Sendikadan Cekilme Formu Personel
birlikte talebini bildirir dilekge bile birlikte dilekge ile
ile bagvuru yapar. bagvuru yapar.
v
Tlgili Personel Ust Yaz1,Dilekge Form
Personel Bilgi Y dnetim Sistemine Islenir. ,PDB,Maas Biirosu
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OGRETIM UYESI (PROF. / DOG.) ALIMI iSLEMLERI

: Tlgili
Is Akist Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
PDB
Thtiyag duyulan agilan kadro ilan edilir.
Bagvuruda Bulunan Aday-
. PDB
Bagvurular Personel Daire Bagkanligina yapilir.
'
Atatmasi ya da Nakili uygun goriilen aday igin PDB, Rektor,ilgili Kararname
Kararname diizenlenir. Rektor onaymndan sonra PDB Personel,Maag Biirosu

tarafindan Dekanliga iletilir. Atamanimn yapilacag: Boliime
yazilir. Goreve baglama tarihi PDB bildirilir. Maag

biirosuna havale edilir.Personel Bilgi Yonetim Sistemi

ilgili alanlara islenir. HITAP’a gonderimi yapilir.
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DR.OGRETiIM UYESi ALIMI iSLEMLERI i$ AKISI

Is Akis1 Adimlan Sorumlu Doklﬁlﬂlx:nlar
Sinav sonucu Web sayfasinda yayinlanmak tizere lgili Personel,PDB Smav Sonuclar Belgeleri
PDB yazlur.
v
) Jiiri Uyeleri, Fakiilte Bagvuru Dosyas:
Bagarili olan aday Fakiilte Yonetim Kurulunda Yénetim Ku;’ulu iloili
goriigiilmek iizere Kurula sunulur. Personel &

¥ ilgili Personel, PDB Fakiilte Yonetim Kurulu Karart

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 ve Siav sonug
belgeleri ek yapilarak Personel Daire Bagkanligina
yazilir.

Atatmasi ya da Nakili uygun gériilen aday i¢in
Kararname diizenlenir. Rektor onayindan sonra PDB
tarafindan Dekanli a iletilir. Atamanin yapilacagi Boliime
yazilir. Goreve baglama tarihi PDB bildirilir. Maas
biirosuna havale edilir.Personel Bilgi Y6netim Sistemi
ilgili alanlara islenir. HITAP’a gonderimi yapilir.

PDB, Rektor,ilgili
Personel,Maag Biirosu

, Dosya,Smav Sonuglari

Kararname
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OGRETIM ELEMANI ALIMI iSLEMLERI i$ AKISI

is Akisi1 Adimlan Sorumlu Dokll'ilfllll;nlar
- PDB
Ihtiyag duyulan agilan kadro sartlar1 ve gerekgeleri ile
ilan edilir.
Dilekge Bagvuru Dosyast
B da Bul Aday-
Basvuru siiresi sonuna kadar adaylar bagvurularim asvmi';xgielli Pl;rlsl:)l::] ¥

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

A

Bagvuru yapan adaylar listelenir ve On
Degerlendirme Komisyonu tarafindan dosyalar ilan
edilen gerekgelere ve kadronun alanina gore
degerlendirilir.ilgili Boliim tarafindan On
Degerlendirme ve Bilim Sinav Jiirisi olugturulur.

Aday bagvuru kosullarini
sagliyor mu?

Evet

On Degerlendirme Sonugu

Web sayfasinda

yayinlanmak lizere PDB
yazilir.

A 4

On Degerlendirmede bagarili olan aday Bilim
Smavin alinir.

flgili Personel -Bolim

Boéliim-On De gerlendirme
Jurisi

Tlgili Personel-Bélim

Boéliim-Bilim Sinavi Jiirisi
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BiRiM iCi GOREVLENDIRME iSLEMLERIi SURECI i$ AKISI

. Ngili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu .
s Ala Dokiimanlar
Gerekli gordiigii hallerde birimlerde gorevli 6gretim Fakiilte Sekreteri,Dekan Gorevlendirme Yazisi
elemanlarmin ve idari personelin gorev yerlerini
degistirme.
l—ldari PersoneI—LAkademi Personel
Hangi tarihten itibaren Akademik personel .
hangi birimde gérevli oldugu Fakiie ) .
gorevlendirileceg iist Anabilim Dalina Sekreten,Goreylend.mne Gor;vlendlime
PO . . Talep Eden Ogretim Yazsi,Dilekge,Ust Yazi
yazi ile ilgiliye gerekgesini gretim,
bildirilir.Belge zliik bildirerek gegmek Elemani,Dekan, Anabilim
dosyasinda muhafaza istedigi Anabilim /Bakim Bagkan
edilir. Dal/Bolimi
belirtir.
’
Boliim Bagkanlig1 uygun goriisii ile talebi S~
Dekanliga iletir.Ust yazi ile gegme talebinin il Personel Talep Yazisi
gergeklesecegi Boliime goriis sorulmak tizere
yazilir.
Boliim Bagkanlig1 Goriis Yazisi
Have Talep Uygun
l_ a Gériildi Mii?
Tgili Ogretim N R
Elemanina ve I;(akuiie Yon:et.l.m Fakiilte Yonetim Fakiilte Yonetim Kurulu
Béliime bilgi uruiuna gorus | Kurulu,B6lim Karan, Ust yazi
. sorulmak lizere -
verilir. Bagkanlig, Dekan
Kurula sunulur.
,Talepte Bulunan
_I Ogretim Elemamn
Talep Uygun Gorlilmedi
Tgili kisiye ve
mubhattap P
Béliimlere bilgi Talep Uygun Goriildu
verilir.
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KURUMICi / KURUMDISI NAKIL GIDEN iSLEMLERI SURECI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Ngili
Dokiimanlar

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

sorulur.

lalep Uygun DeéiIJ—TaIep Uvgunq

Talebin uygun
gorilmeme gerekgesi
belirtilerek Personel

Talebin uygun
goriildiigii ve uygun
goriisii ile nakil
gidilecek yer

Daire Bagkanligina goriis
bildirilir.

yazilir.

Kurum dis1 ise
Hizmet Belgesi ve
Sicil 6zeti ek
yapilarak PDB

l—l

Nakil Talebinin uygun goérildiigi Personel
Daire Bagkanlign tarafindan Dekanliga iletilir.
Gorevden ayriligi sorulur.

A 4

flgili Personelin ilisik Kesme Belgesi hazirlanir.
Nakil Bildirimi Diizenlenmek iizere Maag
biirosuna havale edilir.

Tligik kesme belgesi ve nakil
bildirimi ek yapilarak gorevden
aynlig tarihi PDB bildirilir. Personel
Bilgi Y 6netim Sistemi {izerinden
Hitaba ayrilis1 yapilir. Siireg
sonlandirilir.

Tlgili Personel/fgili
Birim-Kurum,PDB

flgili Personel, Fakiilte
Sekreteri, Dekan

PDB

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

Ilgili Personel, Maas
Biirosu

Dilekge,Ust Yaz1

,Dilekge,Ust Yazi

Ust Yaz1

Ust Yaz1

flisik Kesme Belgesi,Nakil

Bildirimi, Ust Yazi
PBYS,Hitap
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Tasimir Kayit Birimi Is Akislar

Dayanikl1 Taginirlarin Kullanima Verilmesi Islemleri
Devir Islemleri

Devir Yoluyla Malzeme Giris Islemleri

Hurdaya Ayirma Mal Malzeme Cikis Islemleri
Malzeme istegi islemleri

Satin Alman Mal ve Malzeme Giris-Cikis Islemleri
Tasimir Cikis Islemleri

Tasimir Giris Islemleri

Tasimir Sayim Islemleri

Tiiketim Cikis Islemleri

Y1l Sonu Tasinir Y&netim Hesabi Islemleri
Zimmet Verme Islemleri

Zimmetten Diisme Islemleri
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DAYANIKLI TASINIRLARIN KULLANIMA VERILMESI iSLEMI i$ AKISI

A Iigili
Is Akis1 Adimlar Sorumlu ..
§ AN Dokiimanlar
' I\./Ialzemev talebinde bulunan kigi/birimlerin Tagmrr Kayit Taginr lstek Belgesi
ihtiyac: dogrultusunda TKYS (Tasinir Kayit ve Yetkilisi (TKYS)
Yoénetim Sistemi) iizerinden Tasinir Istek ctiaist
Belgelerini Tasimr Kayit Yetkilisine gonderir
Hayir————
v
Tasinir Mal Yonetmeligi
Istenen tagmirlar depf) Talebin Taslnlr.lga.ylt
mevcutlarinda yeterli . Yetkilisi
. kargilanamadig
miktarda [
ilgili birime/
var mi1? ..
kigiye
bildirilmesi
Evet
. . Tasinir Kayit Taginir Istek Belgesi
Taginir Teslim Belgesi diizenlenerek Yetkilisi (TKYS)
kullanima verilir
Y
Kullanima verilen taginira ait Tasinir Kayit Tasinrr Istek Belgesi
barkotlama isleminin yapilarak Yetkilisi (TKYS)
Dayanikli Tasinirlar Defterine gerekli
kayit yapilir
v .
Tasinir Kayit Tasimir Istek Belgesi
Teslim belgesinin bir niishas1 dosyalamr. kinci Yetkilisi (TKYS)
niishasi taginir teslim edilen gorevlilere verilir. Tasinir Kontrol
Yetkilisi
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DEVIR YOLUYLA MALZEME GIRi$ iSLEMLERI i$ AKISI

Is Akis1 Adimlar

Sorumlu

Igili
Dokiimanlar

Malzemenin almacag kurum/birime Taginir
Istek Yazis1 Gonderilir

Istek kabul edildi mi?

Evet

Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan
diizenlenen Tasinir Islem Fisinin (Devir Cikis)
malzeme ile birlikte imza i¢gin birimimize
gonderilmesi

A 4

Malzeme teslim alindiktan sonra, malzeme ile
birlikte gonderilen Taginir islem Fisi (Devir
Cikis) imzalanip diizenlenen Taginir Islem Fisi
(Devir Giris) ile birlikte malzemeyi teslim eden
kurum/birime génderilmesi

!

Devir Girig Yoluyla teslim alman taginir
gruplarma gore ambar kaydma alinmasi

A 4

Tiim iglemler sonucu evraklarmn birer suretinin
dosyalanmasi. Devir alan harcama birimi 10
giin iginde tagimir devrine iliskin islem figinin
SGDB’ye gonderilmesi

yir

Devir Yoluyla Alm
isleminden
vazgegilmesi

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama
YetkilisiGergeklestirme
Gorevlisi

Harcama YetkilisiT agmir|
Kayt Yetkilisi

Taginir Kayit
Y etkilisiTaginir Kontrol
Yetkilisi

Taginir Kayit
Y etkisiTagmir Kontrol
Yetkilisi

Taginrr Istek Yazisi

Tasinr Mal Yonetmeligi

Taginrr islem Fisi
(Devir Cikig-Giris)
(TKYS)

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

Taginir Islem Fisi(
TKYS)

Tasinir Islem Fisi
(Devir Alma)
(TKYS)
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DEVIR YOLUYLA MALZEME CIKIS iSLEMI i$ CIKISI

gili

is Akis1 Adimlan Sorumlu .
Is Akas Dokiimanlar
Thtiyaci olan birimler tarafindan diizenlenen Malzeme istek
belgesi ile gelen talepler harcama yetkilisi tarafindan Harcama Y etkilisi Talep Yazisi
degerlendirilir
Igili birime yaz ile
bildirilir
Tasinir Mal Y onetmeligi
Malzemenin gikisina ait TIF ilgili birime malzeme ile
birlikte imza i¢in gonderilir

3 - Tasinir Kayit Yetkilsi

Malzemeyi teslim alan birim kesmis oldugumuz TIF TIF(TKYS)

devir gikigin1 imzalar karsihgmmda diizenledigi TIF giris
(Devir Alma) ile birlikte birime gonderir

y

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

A 4

Tiim evraklann birer sureti standart dosya diizenine
gore dosyalamr
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HURDAYA AYIRMA MAL — MALZEME CIKIS iISLEMLERI i$ AKISI

. Ngili
Is Akis1 Adimlan Sorumlu ..
s Ala Dokiimanlar
urdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek iizere Harcama Hurdaya Ayirma Komisyon
yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina gére en az ii¢ kisiden Harcama Yetkilisi Yazsi
olugan bir komisyon kurulur
A4
Komisyon hurdaya aynlacak malzemelerin 1lgili
mevzuata gore incelemesini yapar. Hurdaya aynlmasina Hurda Malzeme Listesi
karar verilenler igin kayittan diigme teklif ve onay
tutana@ diizenler Taginir Kayit Yetkilsi
v Hurdaya Ayirma
Hurdaya ayrnilmasina karar verilen tagmirlardan kayith Komisyonu Taginr Mal Y Snetmeligi
degerleri Maliye Bakanliginca belirlenecek tutara kadar
olanlar Harcama Yetkilisinin belirlenen tutarlan asan . .
taginirlar ise Rektoriin onayma sunulur Kayzttan D(;xsme Teklif ve
nay
Tutanag(TKYS)Hurdaya
Ayirma Komisyon Tutanag:
Onay verildi mi ? Hayir—»| Ma]zerr:(el;: I kayitta Tasinirlarin Kayitlardan
alir Cikarilmasma iliskin
Rektor Tutanak
Evet
A 4
Hurrdaya ayrilmas1 uygun goriilen malzemeler igin TIF ]
Hurda ¢ikis diizenlenir TIF (TKYS)
‘ Taginrrlarin imha
. Edilmesine ligkin Tutanak
Diizenlenen TIF’leri ilgili birim kayittan diger
diizenlenen TIF’ in bir sureti S.G.D.B’ na gonderilir.
i Tasinirlarin Hurda Bedeli ile
Taginir Kayit Yetkilisi Satigina fliskin Tutanak
Tiim evraklann birer sureti standart dosya diizenine Tasg;ﬁ;?ryoézﬁghm
gdre dosyalanir Ilgili Tiim Dokiimanlar
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MALZEME iSTEGIi SURECI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Ngili
Dokiimanlar

( Ihtiyaglar belirlenir

)

v

KBS’den TKY S modiiliine giris yapilarak istek belgesi
olusturulur

Y

Istek belgesi malzeme istenen birime gonderilir

9
Talep karsiland1 mi? igleme

devam edilir

Hayir | Isleme son verilir yada
hata varsa diizeltilir ve | |

Evet—l

Malzemeler teslim almarak TIF Olusturulur (demirbaglar
igin)

Malzemeler kullanima verilir

TKKY

flgili birim

Istek Belgesi

TIF (TKYS)
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SATIN ALINAN MAL VE MALZEMELERIN GIRI$ — GIKIS ISLEMI iS AKISI

: ilgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu .
s Ak Dokiimanlar
L . T Kayit Yetkilisi
Satinalma birimince alimi yapilan tiiketim ve aginir Rayit teflisi
dayanikl: taginir muayene ve kabul islemi
apilmak tizere teslim alinir
Muayene ve kabul iglemi derhal yapilamayan hallerde, . -
Taginir Gegici Alindi diizenlenir. Alindinin birinci Taginir Kayit Yetkilisi Tagunr qrtl‘,é,‘;:;Almdm
niishasi taginiri teslim edene verilir. ( )
(Ambarda ayn bir yere konur)
uayene kabul komisyonu
tarafindan taginirin
uygsalugu ona)’fan Muayene Kabul Muzyene Kebul
Hayir N Evet Komisyonu Komisyon Tutanag:
Muayene ve kabul iglemi
derhalllzllz}pl(liamayan Alimi yapilan
erde, malzeme dayanik Taginir Mal Yonetmeligi
Tasinir Gegici Ahindi 9
diizenlenir. Alindinin asinir mj
birinci
niishas1 tasml'n.teslim Hayir
edene-verthr: Evet +
. - o Tasinir islem Fisi
Tiiketim malzemesi igin | | Tasinir Kayit Yetkilisi (TKYS)
Demirbag malzeme igin T_f’sm“' Islem F st
Taginir Islem Fisi diizenlenerek giris
diizenlenecek (sistem islemi yapilir ve
tizerinden sicil numarasi malzeme ambara alinir,
verilir.) giris islemi yapilir
ve malzeme ambara almir
v .
v Ambara alinan sarf Tasinir Kayit Yetkilisi Taginir Istek Belgesi/
Taginir Kontrol . .
malzemeler kullanim Yetkilisi Taginir .TCSI"“ Belge.sd
Kullanima verilen durumuna gére tiiketim Gergeklestirme Tiiketim Malzemesi
demirbag malzemeler i¢in ¢ikis1 diizenlenerek Gérevlisi Cikast TIFI(TKYS)
Devir islemi yapilir teslim edilir.
. ] - Odeme Emri Belgesi
Tiim islemler sonucu evraklarin birer suretinin Harcama Yetkilisi (KBS)

mubhasebelestirilmek iizere SGDB’ye
gonderilmesi, birer suretinin de dosyalanmasi

Taginir Kontrol
Yetkilisi
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TASINIR CIKIS iISLEMLERI iS AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Ngili

Dokiimanlar

tiketim, kullamm,devir,satig, kullamlamaz hale gelme,yok
olma,saymm noksani ve hurdaya ayirma gibi nedenlerle ¢ikis:
yapilacak taginira ait ilgili ¢ikig  talep belgesi TKY ne
gonderilir.

I

Ug suret TIF diizenlenerek gikis talebine ait belgeler TIF ’e
eklenir.

:

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

hurdaya ayirma gibi durumlarda TiF’ler TKY tarafindan

imzalamr.

Cikig1 yapilan tagmir maddi duran
varlik m1?

TIiF’in bir niishas
diizenleme tarihini takip
eden en geg on giin iginde ve
her durumda mali yil sona
ermeden Once yevmiye
servisine gonderilir.

Tiiketim malzemelerinin
tagimr II inci diizey detay
kodu bazinda diizenlenen
onayli bir listesi, aylik
olarak yevmiyeye gonderilir
Ayrica TIF gonderilmez

Tlgili Birim/flgili Kurul-
Komisyon/Satinalma
Birimi

Taginir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Taginir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi/llgili Gorevli

Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi

Tasinr Istek Belgesi Ornek
Kayittan Diigme Teklif ve
Onay Tutanag1 Sayim
tutanag

Tasinr Istek Belgesi
Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanag:
Sayim tutanag

Tasinr Mal Yonetmeligi

Tasinr Mal Yonetmeligi

Tasinr Mal Yonetmeligi
Igili Rektorlik Onay1
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TASINIR GIRIS ISLEMLERI i$ AKISI

Tgili

TKKY/ Satinalma

is Akisi1 Adimlan Sorumlu N
Is Alas Dokiimanlar
atinalma, bags,yardim,saymm fazlasi,iade,devir ve &
iiretim suretiyle iiretilen edinilen veya Tasfiye Muayene ve Kabul
idaresinden edinilen tagimrlar, TKKY 'ne gonderilir Komisyonu/ Satinalma
T Birimi
uayene ve kabu Muayene ve kabu Taginr Kay.lt. I.(omrol
islemleri tamamlanmig Hay islemleri hemen Yetkilisi
m1? apilabiliyor mu?
Muayene ve kabul
‘_
IEVC islemleri yapilir Eve,
3suretTiF Muayene ve Kabul
- —Hay Komi
diizenlenerek omisyonu .. o
karsilikli olarak Tasinir Mal Y onetmeligi
imzalanir. | Taginr Gegici Almdist
4 diizenlenir. ‘_I

Muayene ve kabul
iglemleri yapildi m12

Fuetf
Ever

asinir satinalma suretiyl€
mi edinildi?
Hayir

Eve

gonderilir.

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

Hayr

TF’ler diizenleme tarihini takip eden en ge¢
on giin i¢inde ve her durumda mali y1l sona
ermeden 6nce muhasebe kayd: igin yevmiyeye

Birimi/ flgili Firma

Tasinr Kayit Kontrol
Yetkilisi
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TASINIR SAYIM iSLEMLERI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Tigili
Dokiimanlar

arcama Y etkilisince kendisinin veya gérevlendirecegi b
kisinin bagkanliginda Tagimir Kay1t Yetkilisinin de
bulundugu en az ti¢ kisiden olugan Sayim Kurulu
olusturulur.

A 4

Sayim Kurulu 6ncelikle ambarlardaki taginirlan fiilen
sayarak bulunan miktarlarinin Sayim Tutanag: kaydedilmesi

A 4

Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarinda bulunan
taginirlar Dayanikli Taginir Listeleri ve bunlarin
verilmesi sirasinda diizenlenen Zimmet Figleri esas alinarak
sayilir ve sayim sonuglar1 Sayim Tutanaginda gésterilmesi

Saymmda bulunan
miktarlar ile kayith
miktarlar arasinda fark
var mi1?

Saymmin bir kez
daha
¥ iy tekrarlanmas1
Noksan oldugu tespit edilmesi halinde
«Kayittan Diigme Teklif ve Onay Tutanagi» v
«Taginir Iglem Fisi»; fazla oldugunun tespit A
edilmesi halinde ise «Tagmr Islem Figi» Yine farkh
diizenlenerek, kayitlarm sayim sonuglariyla cikarsa bu
uygunlugunun saglanmasi miktarin
l «fazlanveya
«noksan»
Diizenlenen girig ve gikis belgelerinin bir stitununa
ornegi, kayitlarin yapilmasi i¢in SGDB’ye kaydedilmesi
gonderilmesi

—

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra Sayim Kurulu
tarafindan Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli diizenlenir.
Bu cetvel ve eki sayim tutanag: ile giris ve ¢ikis
belgeleri, taginir kayit yetkilisinin y1l sonu hesabin
olusturur.

y

Tiim iglemler sonucu evraklarmn
birer suretinin dosyalanmasi

Harcama Yetkilisi

Sayim Kurulu

Sayim Kurulu

Sayim Kurulu

Taginir Kayit Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi

Sayim Kurulu
Tasinir Kontrol Yetkilisi

Taginir Kayit Yetkilisi
Taginir Kontrol Yetkilisi

Sayimm Kurulu Yazsi

Taginir Kayit ve Yonetim
Sistemi (TKYS) (Taginir
Saymm ve Dokiim Cetveli)

Sayim Tutanag:

Sayim Tutanag:

Sayim Tutanag:

Kayittan Diigme Teklif ve
Onay Tutanag/ Taginir
Islem Fisi(TKYS)

Sayim Tutanag:

Tagimir Sayim ve Dokiim
Cetveli/Saymm Tutanagy/
Girig-Cikis Fisleri(TKY S)
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TUKETIM CIKIS iISLEMLERI i$ AKISI

. Igili
Is Akis1 Adimlar: orumlu .
— S Dokiimanlar
Birimler ihtiyaglarina gore TKYS iizerinden o )
diizenledikleri Tagmir istek Belgesini talep eden Ilgili Birim 5018 Sayih Kamu Mali
birime gonderir. Y onetimi ve Kontrol
Kanunu
Taginir Mal Y 6netmeligi ve
Istek Kabul Edildi mi? ekleri

Hayir

Istenilen malzemelerih
gerekgeleri bildirilerek
verilmez.

Evet Taginr kayit ve kontrol
yetkilileri

A

istenilen malzemeler teslim edilerek aginir Iglem
Fisi ( Tiiketim Cikig) Diizenlenir.

A 4

Her 3 ayda bir diizenlenen Tiiketim Malzemeleri
Cikis Raporu konselide yetkilisine gonderilir.

Tiim evraklann birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.
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YILSONU TANISIR MAL YONETIM HESABI iSLEMI i$ AKISI

Tlgili

is Akisi1 Adimlan Sorumlu .
s Alas Dokiimanlar
aymm Kurulu tarafindan onaylanan Tagmir Say:
ve Dokiim Cetveline gore Harcama Birimi Mal Tasinir Kayit Tasinir Sayim ve
Y énetim Hesab1 Cetveli diizenlenir. Biinyesinde Yetkilisi Tasmir | Dékiim Cetveli,(TKYS)
kiitliphane materyalleri bulunana idareler ilgili Kontrol Yetkilisi | Harcama Birimi Tagimr
cetveli ayrica diizenler. Mal Yonetim Hesab1
¢ Cetveli
Diizenlenen ve tagmir kontrol yetkisi tarafindan da
imzalanan cetveller muhasebe kayitlarina uygunlugu
yoniinden kontrol edilerek onaylanmak iizere Tasinir Kayit
muhasebe yetkilisine gonderilir. Yetkilisi Tagmir
Kontrol Yetkilisi
Tagimr Mal
Yonetmeligi

Yetkilisi
tarafindan

Hayn—¢

aylandi paf?

Harcama

birimine
Evet cetvellerin

‘ tekrar
Muhasebe Yetkilisince uygunlugu duz_cfllml!}CSl

onayalanan cetvellerin harcama 1¢m gen

Yetkilisine gonderilmesi gonderilir.

A
Harcama yetkilisince onaylanmig
cetvellerin bir niishasi, Sayigyatca

belirlenecek siirelerde, yil sonu
saymm tutanagi, saym ve dokiim
cetveli, Harcama Birimi Tagimr

Mal Yonetim Hesab1 Cetveli ve yil
sonu itibariyle en son diizenlenen

Tasinir slem Fisinin sira numarasi

gosterir tutanak hazirlanir.

im iglemler sonucu yetlili mercilerce istenildigi
ibraz edilmek veya gosterilmek iizere harcama
biriminde, yurt dis1 tegkilatiun Tagmir Mal
Yonetim Hesabr ise merkezi tegkilatinda
muhafaza edilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi Tagmir
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi Tagmr
Kontrol Yetkilisi

Harcama Y etkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi Tagmr
Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Tasinir Sayim ve
Dékiim Cetveli,(TKYS)
Harcama Birimi Taginr

Mal Yonetim Hesab:
Cetveli

Tasinir Sayim ve
Dékiim Cetveli,(TKYS)
Harcama Birimi Tagimr

Mal Yonetim Hesabi
Cetveli
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DAYANIKLI TASINIRLARIN KULLANIMA VERILMESI (ZIMMET VERME) iSLEMI i$ AKISI

. Tgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu ..
s Alas Dokiimanlar
Malzeme talebinde bulunan kisi/birimlerin .
ihtiyac1 dogrultusunda TKYS(Taginr Kayit ve Taﬁ:;iﬁ:iwt Tasu;lirsiz?t(,‘[(;zgetm
Y 6netim Sistemi) iizerinden Taginir Istek
Belgelerini Tagimr Kayit Yetkilisine gonderir
Tasinir Kayit ve Y 6netim
Sistemi (TKYS) (Tasinr
Istek Yazis1)
Hayir———
Y
Istenen tagmirlar depp Talebin Taslmr.lgalylt
mevcutlarinda yeterli - Yetkilisi
. kargi1lanamadig
miktarda O
ilgili birime/
varm1? ..
kisiye
bildirilmesi
Evet
. . Taginir Kayit
Taginir Teslim Belgesi diizenlenerek Yetkilisi
kullamma verilir
A
Kullamma verilen tagmira ait Taginir Kayit
barkotlama igleminin yapilarak Yetkilisi
Dayanikli Taginrrlar Defterine gerekli
kay1t yapilir
y
Taginir Kayit
Yetkilisi
. e . Taginir Kontrol
Teslim belgesinin bir niishas1 dosyalanir.|Ikinci Yetkilisi

1 taginr teslim edilen gorevlilere yerilir.
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ZIMMETTEN DUSME iSLEMLERI i$ AKISI

. Igili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu ..
s Al Dokiimanlar
Tlgili personel tarafindan ambara teslim edilmek
istenen malzeme kontrol edilir.
alzeme Eksik Veya Anzah m1 Tesliny
Edildi?
Evet
v
Zimmet Fisi (Diigme) diizenlenerek ilgili
personele imzalatilir. Ambara alinir. Taginr Kayit Taginr Mal Yonetmeligi
YetkisiTagmir Kontrol 5018 Sayili Kamu Mali
Yetkilisi Y 6netimi ve Kontrol

Y
Deger Tespit Komisyonu Tarafindan Rayig
Bedeli Tespit Edilir.

A 4

Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve
Esaslar Hakkmda Y 6netmelik Esaslari
uygulanir.

Tiim evraklann birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

Kanunu
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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

Y&netim Kurulu Islemleri
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BiRiM FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA SURECI i$ AKISI

is Akis1 Adimlan

Sorumlu

Mlgili
Dokiimanlar

@aliyet raporu hazirlik ¢aligmalarnina 1 Ocak’ta baglanir.

!

Birime iligkin genel bilgiler ¢ikarilir ve analiz edilir.

v

Performans programinda sorumlu oldugumuz hedeflere
iligkin yapilanlar ortaya konulur.

I¢ kontrol faaliyetleri degerlendirilir.

v

Birim faaliyet raporu taslag: olusturulur.

v

Dekan Yardimcisma sunulur.

Hayir

v Eve Belirtilen hususlar
diizeltilir.
Dekana sunulur.
Hayr

Eves,

I kontrol giivence beyan1 imzalamr.

Y

< Birim faaliyet raporu Ust Yoneticiye sunulur. )

flgili Birimler
Yaz Isleri Birimi

Birim faaliyet raporu
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AKADEMIK BiRiM KURULU i$ AKISI

- Ngili
Is Akisi Adimlar: Sorumlu Dokii;gnanlar
flgili birime gelen dilekeler, birim iginde yapilacak degisiklikler ve ilgili Bolim/Anabilim | 2547 Sayil Yiiksekogretim
alinacak kararlara iliskin dokiimanlarm toplanmas: yapilr. Dah Kanunu

Marmara Universitesi
Egitim-Ogretim ve Sinav
Y énetmeligi

Kurula girecek dokiimanlarin kontrolii
yapihr. Yaz isleri Birimi

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

Kurul giindemi hazirlanir, kurulun

toplanacag tarih ve yer belirlenir. Yaz fsleri Birimi
Yiiksekogretim Kurumlan
Ogrenci Disiplin
Y 6netmeligi
Kurul giindemi, tarihi ve yeri Kurul Yaz Isleri Birimi Kurul Karar Formu

tiyelerine yazili ve sozlii olarak bildirilir.

Kurul toplantisinda alinan kararlar birim sekreteri Fakiilte Kurulu
tarafindan tutanak olarak diizenlenir ve iiye onaylan Fakiilte Sekreteri
alinur.
Kurul tutanag ve varsa ekleri ilgili birim Yaz Isleri Birimi
tarafindan yazi ilgili birime ve kisi/kigilere
gonderilir.
Birim alman tiim Kararlar Yaz Igleri Birimi
ilgili dosyasma eklenir.
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BiRIMLERE GELEN YAZILI TALEPLERIN CEVAPLANMASI iS AKISI

. ilgili
Is Akigt Admlan Sorumlu Dokiimanlar
Dilekge veya posta yolu ile gelen yazili taleplerin konuya gére Evrak Kayit Sorumlusu
ilgili birime yapilmasi
Y
Gelen evrak EBYS Eklenerek evrak kayit numarasmin Yaz Isleri

verilmesi ve birim amirine sevk edilmesi

Gelen Evrak-EBY S

A

Birim amiri tarafindan yazinm ilgili birime veya personele Fakiilte Sekreteri
yonlendirilmesi
v
Mevzuata uygun olarak yasal siiresi iginde var ise cevap .
yazismm EBYS Uzerinden hazirlanmasi Ilgili Birim

A

flgili Birim Sorumlusu
Birim Amirine imzaya sunulmasi ve imzalanmasi

Giden Evrak Siireci-EBY'S

y
Yaz Onaylanmas: sonrast sistem iizerinden evrak kayit
numarasi verilmesi ve ilgiliye/kuruma gonderilmesi
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GELEN EVRAK i$ AKISI

" Tgili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Evrakin posta veya elden Fakiilteye A
gelmesi Ilgili Yaz1
Evrak Kayit
Y azilar birimlere gore ayristirilir. Yaz Isleri Birimi
A 4
Gelen yazilara EBYS iizerinden say1 alinir. Evrak Kayit
Y
Evraklar birim personeline zimmetli olarak teslim Evrak Kayit
yazilarn aliciltara
teslim edilip edilmedigi
ontrol edilir,
Hayir Tgili Evrak
Birimleri olmayan veya alicis1
bulunmayan yazilar Evrak Kayit
nedenini belirterek iade edilir.
Birimlerden gelen iade Evrak Kayit

yazilar Tlgili yere
nedeni belirterek iade edilir.

Y

Tiim kayitlar EBYS iizerinden
argivlenir ve ilgili birim,
{ personele EBYS iizerinden
sevk ve havale edilir.Birimleri olmayan veya alicis1
bulunmayan yazilar
nedenini belirterek iade edilir.

Yaz Isleri Birimi
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GIDEN EVRAK i$ AKISI

; Dgili
Is Akis1 Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
EB}((S Siftem.i' ﬁger'ilndei "diizenLe.n‘en yazﬂar ve Evrak Kayit flgili Yazi
argolar gonderilmek tizere birime gelir. Yaz Igleri Birimi
Y
Posta Gonderileri EBYS
tizerinden Kayit Altina Alinir.
v
Evrak Kayit
PTT Merkezlerinden Pul Alinir.
Y
Gidecek Olan Postalarin Uzerlerine Pul ve
Barkot Yapistirilir. Evrak I.(a)flt. .
Yazi Igleri Birimi
A4
Gonderdigimiz Evraklar Igindeki fadeli
Taahhiitlii ve APS Olanlarin Bir Niishasi PTT Y E"I“’f I‘.";y.“. .
Merkezine Birakilir.Asil Birimimizde Kalir. az1 lylen Biomt
Ilgili Evrak

Tum Gonderiler Alicilara
Teslim Edildi mi?

Alicis1 bulunamayan , taginmis olan vb.
nedenlerle iade olan gonderiler ilgili
birimlerine iade nedenleri ile geri gonderilir

A

APS ile gonderilmis olan postalara ait alindi
belgeleri EBY'S sistemi tizerinden diizenleyen
ilgiliye teslim edilir.

Evrak Kayit
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OGRENCI SOSYAL KULTUREL FAALIYET iSLEMLERI i$ AKISI

. Igili
Is Akis1 Adimlar: Sorumlu .

s Al Dokiimanlar
ilgili Faaliyeti gergeklestirecek olan 6grencilerin gergeklestirmek Ilgili Ogrenci Genel Istek Formu
istegi faaliyetle ilgili dilekgesini Fakiilte Sekreterligine vermesi .

EBYS
Fakiilte Sekreterince etkinligin incelenerek, Fakiilte Sekreteri https://ebys.marmara.edu.tr/
ilgili Dekan yardimcisina sevkedilmesi.
istenilen faaliyetin
uygunluguna Dekan Dekanlik
Yardimeist oluru alinir.
Evet Onay verildi mi
Ogrenci/Dekanlik Yazi
Faaliyetin Isleri

gergeklestirilmesi
in saglanmasi,

Gerekgeleri ile red karar
bildirilir.
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YONETIM KURULU i$ AKISI

is Akis1 Adimlan Sorumlu Dokﬂﬁ:‘;nm
Birimlerden gelen ve Yo6netim Kurulunda )
goriisiilmesi gereken konulara gore Giindem Yaz Isleri 2547 sayih kanun,
hazirlanmasi Universitelerde
Akademik Tegkilat
\ Y Onetmeligi
Kurul iiyelerine EBY'S ve e-posta ile toplant1 daveti )
yapilmasi Yaz Isleri EBYS
A 4
Y 6netim Kurulu iiyelerine katihm Yaz igleri
tutanaginin imzalatilmasi Fakiilte Kurulu
Uyeleri Karar Taslag1
A 4
Giindemin Yonetim Kurulunda
karara baglanmas Dekan Kesinlesmis Karar
Metni
A 4
Kararlar ash gibidir yapilarak (tek karar seklinde) Fakiilte Sekreteri
cogaltilip iist yaziyla ilgili birimlere gonderilmesi Yazi Isleri
A
Kesinlesm‘is kararlarin toplu karar Fakiilte S ekreteri ilgili Dosyalar
seklinde hazirlanmasi Yaz isleri
Y
Yaz Isleri

Kesinlesmis kararin karar defterine
yapistirilmasi ve argivlenmesi
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GOREV KARTLARI

=% Boliim Baskam1 Gorev Karti

=% Boliim Sekreteri Gorev Karti

% Diploma-Arsiv Birimi Gorev Karti

%+ Destek Hizmetleri Birimi Gorev Karti
%+ Fotokopi Birimi Gorev Karti

%+ Ogrenci Isleri Birimi Gorev Karti

% Personel isleri Gorev Kart1

% Muhasebe Birimi Gorev Karti

% Mali Isler Birimi Goérev Karti

%+ Tagimr Kayit Birimi Gorev Karti

% Santral Birimi Gorev Kart1

%+ Yardimc1 Hizmetler Birimi Gorev Kart1

% Yaz isleri Birimi Gorev Karti
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Birim Adi Boliim Bagkanhgi

ORGANIZASYON BILGILERi

Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcisi
GOREVIN ADI B&liim Bagkanligi
.. . Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin
GOREVIN TANIMI - AT ) - .
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi 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, yaptiklariigleri 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 B6lim Baskanlari, Yazi isleri, Muhasebe, Ogrenci isleri, Personel ve

ILETISIMICERISINDE OLUNAN BIR ER Ayniyat Biirolari, Egitim Bilimleri Enstitiisi, ihtiya¢ duyulan diger Fakiilte ve Birimler

ILETiSiM S EKLi Yazi, telefon, internet, ylz yiize
CALISMA ORTAMI Bolum Baskanlig Odasi
CALISMA SAATLERIi 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.

Bolime bagli Anabilim Dallari arasinda esgidimi saglar.

Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve sinav lcret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.

Bolimiin egitim-6gretimleilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yuritdr, raporlari Dekanliga sunar.

Fakulte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiiml i galisarak Boltiime bagli programlarin akredite edilme galismalarini ylratir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlari
arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina galigir.

Fakulte Akademik Genel Kurulu igin Bolum ileilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Bolum 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlariile yakindan ilgilenir.

Bolimundeki 6grenci-ogretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda dizenli ve saglkli bir sekilde yiratdlmesini
saglar

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.

Yapilanislemlerin Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ile ydnergelere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

B6lim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve ylratilmesini 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 tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik

GOREVIN TANIMI ) ) L .
ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢calismalari yapmak.

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

YETKILERI
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlt 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 Enstitis{, ihtiyag duyulan diger Fakiilte ve birimler
ILETiSiM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Bolim Sekreterligi Odasi
CALISMA SAATLERI 08.30-12.30 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma saatleri artirilabilir.)
GOREV VE SORUMLULUKLARI

Boltim Kurulu Kararlarini ve Ust yazilarini Bélim Baskani gézetiminde yazmak.

Kesinlesen haftalik ders programlarinin BYS girilmesi i¢in dekanliga Ust yaziile bildirilmesinin saglanmasi,

Kesinlesen sinav programlariile 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 baskanliginca gereginin yapilmasini saglar. Gereken yazilarin gliniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

Ogretim elemanlari ile gdzetmenlerin sinav programlarinin iist yazisini hazirlamak,

Fakiilte-Boltim arasi ve bolumler 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 “Fakulte Yonetim Kurulu” kararlariniilgili 6gretim elemanlarina duyurulmasini saglamak,

B6lUm 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatiimasiileilgili alinan béltim kurul kararinin Dekanliga bildirilmesini saglamak,

Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin intibak basvurularinin 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 goriis istenen yazilarin goriis
yazisinin yazilmasini saglamak,

Bolume ait yazilari gerektigi kadar ¢ogaltip veilgililere dagitimini saglamak,

Ders planlari, ders yikleri, agik ders gérevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil
ders degisikligi, 6gretim turu degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

Ogretim elemanlarinin yurtici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak iizere gérevliendirme yazilarinin ve
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Yeni ders agilmasiislemlerinin yapilmasinin saglanmasiigin 6grenci isleri ile koordineli ¢alismak,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Elektronik Belge Yonetim sistemi iizerinden gelen yazilari muhatap olan Béliim Baskanina, Anabilim Dali Baskanina veya ilgili Ogretim Elemanina/Uyesine
havale yapmak,

Sinav programlariile ders programlariniilan etmek ve bolimle ilgili diger duyuru islemlerinin yapilmasini saglamak,

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

Giinli, ivedi cevap isteyen yazilari takip etmek, gerekirse ilgili B6liim Baskanina veya Anabilim Dali Bagskanina hatirlatmak ve sonuca ulastirmak,

Tum galismalarini gérev tanimlarina ve prosedirlerine uygun olarak gergeklestirmek,

Bolumileilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel tegkil eden istatistiki bilgileri tutmak,

Bolume ya da kisilere ait her tirlu bilgi ve belgeyi korumak, Boliim baskaninin onayi olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak,

Her yariyil iginde bolimlerin sinav programlariniilan eder ve 6grencilere duyurulmasini saglamak,

Boltim/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 kanallariile ulasilabilir olmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemini Etkin Kullanmak,

Ozel Yetenek ve diger sinavlar igin ihtiyag halinde gézetmen gérevlendirme taleplerini Anabilim Dali Bagkanliklarina iletmek ve sonuca ulastirmak,

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya 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,

Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Boliim Baskani ve Fakiilte Sekreterine
kargi 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 tiim 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, Bol{im Sekreterleri, Yazi isleri, Muhasebe, Personel ve Ayniyat

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER N ; .
SIMic Birolari, Egitim Bilimleri Enstitiist, Ihtiyag 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 yilriitmek,

Tasnif islemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasiiglemlerini yiriatmek,

Arsivde bulunan arsivlik malzemenin saklanmasi, korunmasiileilgili fiziksel sartlarin devamliligini kontrol etmek,

Devlet Arsivleri Genel Midirlugiu’'ne yollanacak Arsiv Raporunun hazirlanmasi ¢alismalarini yapmak,

Birimlerle iliskileri ylirlitmek 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 ¢alismaya 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 yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte
Sekreterine kargi sorumludur.
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. L Birim Adi Destek Hizmetleri
ORGANIZASYON BIiLGILERi

Ust Yénetici/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 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

YETKILERI

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, geregc ve malzemeyi kullanabilmek.

Fakiilte Sekreteri, B&liim Sekreterleri, Muhasebe, Ogrenci isleri, Personel ve

iLETIiSiM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER :
SIM ¢ 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 ¢calisma saatleri

ALISMA SAATLERI
CALISMA S artirilabilir.)

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Cevre temizligi, temizlik, cam silme, tasima ve diizenleme hizmetini sirekli olarak yapmak

Kampus ortak kullanim alanlarinda temizlik, stiplirge, ¢c6p toplanmasi islerini yapmak

Gelen is talepleri dogrultusunda binalarin camlarini silmek

Kampus genelinde malzeme, demirbas, makine-teghizat vb. esya veya yukleri tasimak, yikleme ve bosaltma islerini
yapmak.

Kati atiklari ve geri dénlsim materyallerini diizenli olarak toplamak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yapilanis veislemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli ¢calismak.

Ust yéneticileri 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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ORGANIZASYON 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 tiim 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 tiirlU arag, gereg ve malzemeyi
kullanabilmek.

iLETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Fakiilte Sekreteri, Bolim Sekreterleri, Yazi isleri, Muhasebe, Akademik
Personel, idari Personel ve Ayniyat Biirolari, Egitim Bilimleri EnstitiisQ,
ihtiyac duyulan diger Fakiilte ve Birimler

iLETiSiM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz ylize
CALISMA ORTAMI Fotokopi Birimi
. 08.30-12.30-13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri
CALISMA SAATLERI N
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 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 Ogrenci isleri Birimi
ORGANIZASYON BILGILERI

Ust Yonetici/Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN ADI Ogrenci igleri

.. . Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tum konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
GOREVIN TANIMI . . R .
ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla galismalari yapmak.

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

YETKILERI
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Fakiilte Sekreteri, B6Iiim Sekreterleri, Yazi isleri, Muhasebe, Personel ve Ayniyat Biirolari, Egitim Bilimleri

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER )
SIMIC Enstitiisy, Ihtiyag duyulan diger Fakilte ve Birimler

ILETiSiM SEKLI Yazl, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Ogrenci isleri Birosu

CALISMA SAATLERI 08.30-12.30 - 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde galisma saatleri artirilabilir.)
GOREV VE SORUMLULUKLARI

Akademik takvimle ilgili yazismalari ve takibini bolim sekreterligi ile koordineli bir sekilde yiratir.

Bolum program agma ileilgili yazismalari bolim sekreterligi ile koordineli bir sekilde yuratir.

Burslarla ilgili yazismalari ve takibini yapar.

Cift Anadal/Yandal ileilgili islemleri yapar.

Vize, Final, Butuinleme, Ders ekleme-gikarma, mazeretli ders kayit, ders telafisi, butinleme sinavi, ders gruplarinin ilgili havuza islenmesi ileilgili islemleri
yarutar.

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 ylrutmek.

UZEM sinav evraklarinin hazirlanmasi ve hoca gérevlendirmelerinin koordinesini saglamak.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari (YKS, Ozel Yetenek vb.) ileilgili hazirlik calismalarini yapar.

Fakilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her turlii yazismalarini yapar.

Harg bilgileri diizenleme (borg ekleme, silme, tarih glincelleme) islemlerini yuratar.

Her yariyil iginde bélumlerin sinav programlariniilan eder ve 6grencilere duyurulmasini saglar.

Yeni kayit (OSYM , MUYOS, Tiirkiye Burlusu), Yatay gegis (Kurumlararasi, Kurumigi, Merkezi Ek madde-1, DGS), Ozel Yetenek Sinavi vb. sekilde yerlesen
ogrencilerin intibak islemlerini bolum sekreterlikleri ile koordineli bir sekilde yurdtar.

Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile ydnetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerleilgili Yonetim Kurulu kararlariniilgili bélumlere ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yukseltme sinavlariigin gerekli galismalari yapar ve sonuglandirir.

Mufredat ders plani belirleme, miifredat degisikligi ile ilgili yazismalari bolim sekreterligi ile koordineli bir sekilde yuratir.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesinin takibini yapar.

Ogrenci danismanlik islemleri ileilgili yazismalari yapar. Danismanlarin bilgilerini BYS sistemine girer.

Ogrenci isleri ileilgili aylik / dénemlik 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 hazirlar.

Ogrencilerleilgili duyurularin yapiimasini saglar.

Ogrencilerleilgili her tiirli evraklarin dosyalanmasini saglar.

Ozel 6grenci gelen ve giden islemlerini yapar.

Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Sinavitirazlariileilgili olarak bolum sekreterligi ile koordineli bir sekilde galigir.

Yaz okulu ders agma, birlestirme, gelen-giden 6grenci ileilgili her turlli yazismalari ve islemleri boltim sekreterligi ile koordineli bir sekilde yuruttr.

YOKSIS sistemine eski mezun dgrencilerin eklenmesi vesistem iizerinde hatali gériinen égrencilerin bilgilerin diizeltilmesi ve diizenli olarak kontrol edilmesi
islemlerini ylratir.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

Yapilan is veislemlerde list 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 tiim konularda gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla galismalari yapmak.

YETKILERI

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Fakiilte Sekreteri, B&liim Sekreterleri, Yazi isleri, Muhasebe, Ogrenci isleri, ve Ayniyat
Biirolari, Egitim Bilimleri Enstitiisi, 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 Hikminde 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 Se¢imi, Atama ve Gorev Suresi Takibi

Ayliksiz izin islemleri Streci

Birim igi 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)

Gorevden Uzaklastirma ihrag islemleri

idari Personel Birim i¢ci Gérevlendirme

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 Gorev Siiresi Sona Erme ve Uzatma islemleri

Pasaport islemleri

PBYS ve HITABA Veri Giris islemleri

Personel Dis Gorevlendirme islemleri

Personel iletisim Bilgilerinin Giincellenmesi

Personel isten Ayrilma

Personel Nufis Bilgilerinin Glincellenmesi

Prof. 3 yillik Makam Tazminati Takibi

Protokol islemleri

Sendika Uyelik ve Uyelikten Cekilme islemleri

Unvan Degisiklikleri

Ucretsiz izin islemleri

Yapilanisveislemlerde 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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Birim Adi Muhasebe Birimi

ORGANIZASYON BILGILERIi

Ust Yonetici/Yoneticileri |Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN ADI Muhasebe isleri

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli
GOREVIN TANIMI tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

YETKILERI
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlirlG arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

Fakiilte Sekreteri, B&lim Sekreterleri, Yazi isleri, Ogrenci isleri, ve
ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER |Ayniyat Biirolari, Egitim Bilimleri Enstitiis(, ihtiya¢ duyulan diger
Fakulte ve Birimler

iLETiSiM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Muhasebe Biirosu

08.30-12.30 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma

ALISMA SAATLERI ) .
CALIS saatleri artirilabilir.)

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ders yuki 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 Dizenlemesi

Juri lcreti hazirlama ve 6deme islemleri

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.

Uygulama Okullarina ait gizelgelerin takibi,bodro ve banka listesi olusturulmasi

Sozlesmeli 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 MudirlGglne 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 Ad 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 tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Fakilte Sekreteri, Boliim Sekreterleri, Yazi isleri, Muhasebe, Ogrenci
ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER |isleri, ve Ayniyat Biirolari, Egitim Bilimleri Enstitiisi, ihtiyac duyulan
diger Fakilte ve Birimler

iLETiSIM SEKLI Yazi, 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 alma islemleri 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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Birim Adi Ayniyat Birimi

ORGANIZASYON BILGILERI

Ust Yonetici/Yoneticileri [Dekan, Dekan Yardimaisi, Fakiilte Sekreteri

GOREVIN ADI Tasinir Kayit ve Kontrol

Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tim konularda gerekli
GOREVIN TANIMI tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla calismalari yapmak.

Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

YETKILERI
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gerec ve malzemeyi

kullanabilmek.

Fakilte Sekreteri, B6lim Sekreterleri, Muhasebe, Ogrenci isleri ve
iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER Personel Biirolari, Egitim Bilimleri Enstitiisi, ihtiyag duyulan diger
Fakilte ve Birimler

iLETiSIM SEKLI Yazl, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI Ayniyat Burosu
. 08.30-12.30—13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde calisma saatleri
CALISMA SAATLERI -
artirilabilir.)
GOREV VE SORUMLULUKLARI

Barkodlama islemleri

Deviriglemleri

Malzeme istegi slireci

Satin alinan mal ve malzeme giris cikis islemleri

Tasinir ¢ikislari

Tasinir girisleri

Tasinir iade islemleri

Tasinir Kontrol U (Sinif ve Oda)

Tasinir sayim islemi

Tasinir Teslim Belgesi diizenlenmesi

Tasinir yil sonu islemleri

Yil sonu taginir ydnetim hesabi

Zimmet verme islemi

Zimmetten disme islemleri

Tuketim gikis islemleri

Hurda Listesi Dizenleme

Hurdaya Ayirma

Yapilan is ve islemlerde lst 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 goérevini ilgilendiren tim konularda gerekli
GOREVIN TANIMI tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratulmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

YETKILERI

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreterleri, Muhasebe, Ogrenci isleri ve
ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER |Personel Biirolari, Egitim Bilimleri Enstitiisi, ihtiyag duyulan diger
Fakilte 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 hikiimleri gercevesinde yuritmek.

Santral (izerinden gelen telefonlarn cevaplamak ve yonlendirmek

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 Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte aciklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli galismak.

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 yuratilmesi
amaciyla calismalari yapmak.

Asagida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

YETKILERI

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirl i arag, geregc ve malzemeyi kullanabilmek.

Fakiilte Sekreteri, B&liim Sekreterleri, Muhasebe, Ogrenci isleri, Personel ve

ILETIiSiM 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 miihendisin direktiflerine uygun olarak yapmak.

Mevcut alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, gerektiginde bunlarifiilen
kullanmak.

Konusuyla ilgili sartname, isletme ve bakim talimatlarini hazirlamak.

Maliyet, malzeme hesaplari ve gesitleri yapmak, is programlarinin hazirlanmasinda mithendise 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 ¢calismak.

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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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 yurttilmesi 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
Biirolari, Egitim Bilimleri Enstitiisd, ihtiyac duyulan diger Fakiilte ve Birimler

iLETiSiM SEKLI Yazl, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Yaz isleri 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 Yiiksek 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 Fakiiltemize gelen dergiler ileilgili yazismalari yapar.

Kulttrel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yurttar.

Fakultedeki akademik ve idari personelinin her tiirli posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapar.

Fakiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

Fakiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve idari personel ileilgili bilgilerin teminini saglar.

Kalite glivencesi ¢ercevesinde 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

Faklltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ileilgili islemleri yuratar.

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanlik birimleri ile koordineli galigmak.

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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iktisat Fakiiltesi

Koklii Ge¢cmis, Giiclii Gelecek...

http://ikf.marmara.edu.tr/
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