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SEMA ADI | KURULLAR IS AKIS SEMASI

Yonetim Kurulu/Yiiksekokul Kurulu Toplantilari ile
ilgili glindemin belirlenmesi ve {iyelere teblig

edilmesi

Toplantida alinan kararlarin yazilmasi, {iyelere
teblig edilmesi, bir Orneginin ilgili birimlere
verilmesi ve dosyalama iglemlerinin yapilmasi
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Is Akis Semasi AT
BIRIM OZEL KALEM
SEMA ADI | GELEN GIDEN EVRAK KAYIT IS AKIS SEMASI

Gelen veya giden evrak EBYS Uzerinden kayda
almarak Miidiirliik Makamina sunulur.

Miidiirlik Makaminin havalesi dogrultusunda
gerekli islemler yapilir, ilgili birimlere havale
edilir.
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BIRIM OZEL KALEM
SEMA ADI | SEKRETARYA IS AKIS SEMASI

Mudurlik Makaminin randevularinin
ayarlanmasini, telefon goriigmelerinin

gergeklestirilmesini saglamak

Birimlerden imzaya sunulmak Gzere gelen evraklar
kontrol edilerek imzaya sunulmasinin saglanmasi

Toplantilar ile ilgili akademik ve idari personele gerekli

bilgilerin verilmesi
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BiRIiM PERSONEL ISLERI

SEMA ADI AKADEMIK PERSONEL GOREV SURESI UZATMA IS AKIS SEMASI

Gorev Siresi dolacak Gorev Suresi dolacak Gorev  Siresi  dolacak
olan Okutman dilekge olan Ogretim Gorevlisi olan Yardimer Dogent
ve akademik faaliyetleri dilekce ve akademik dilekcesi ekinde
ile ilgili formu 2 ay faaliyetleri ile ilgili hazirlamis oldugu 4 adet
onceden Miidiirliige formu 2 ay Onceden dosyay1 Miidiirlige
sunar Miidiirliige sunar sunar.

Hazirlanan dosyalar1
Miidiirliik Makami incelemek (izere Yonetim
ilgili basvuruyu Kurulunca juri belirlenir.
Yonetim  Kurulunda
degerlendirerek

Rektorlik makamina
sunar. l

Jurilerden gelen raporlar

ybnetim kurulunda
degerlendirilerek
Rektorliik Makamina
sunulur.

I

Rektorliik Makaminin gonderecegi yazi,
Bolim Bagkanligina ve ilgili personele
teblig edilir, tahakkuka bilgi verilir.

ISLEM PROSEDURLERI

1. Tlgili 5gretim eleman tarafindan dilekce ve eklerinin Miidiirliige EBYS iizerinden
gonderilmesi.

2. Midirliik tarafindan evraklarin Yiiksekokul Sekreterligine havale edilmesi.
3. Yiiksekokulu Sekreterligince Yonetim Kurulu glindemine alinmasi.
4. Yonetim Kurulu Kararinin, dilekge ve ekleriyle birlikte Rektorliige yazilmasi.
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BiRIiM PERSONEL ISLERI

SEMA ADI OGRETIM GOREVLISI/OKUTMAN ALIMI i$ AKIS SEMASI

Kadro ilanlarinin Yiiksekogretim Kurulu web
sayfasinda yayimlanmasi/basvurularin alinmasi

|

On degerlendirme jiirisi olusturulmasi

l

On degerlendirme sonucunun ilan edilmesi

l

Siav Jiirisi olusturulmasi

l

Jiiri tarafindan sinavin yapilmasi ve sonucun
ilan edilmesi

Yedek Adaya Asil aday basvuru evraklarini getirdi mi?

bildirilmesi ]
EVET

HAYIR

Adaymm dosyasmin Yonetim Kuruluna
gonderilmesi

Yonetim Kurulu Kararinin, adayin dosyasi
ile Personel Daire Baskanligina Kadro
Nakli/Naklen atama/Agiktan atama is akis
stireci uygulanmak tizere gonderilmesi.
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ISLEM PROSEDURLERI

1-Kadro ilanlarinin Yiiksekogretim Kurulu web sayfasinda yayimlanmasi ile bagvurularin
alinmasi

2- On degerlendirme jiirisi olusturulmasi

3- On degerlendirme sonucunun ilan edilmesi

4- Sinav Jiirisi olusturulmasi

5- Jiiri tarafindan simavin yapilmasi ve sonucun ilan edilmesiyle
6- Asil aday basvuru evraklarini getirir.

7- Adaym dosyasi diizenlenerek Yonetim Kuruluna gonderilir.

8-Yonetim Kurulu Kararinin, adayin dosyasi ile Personel Daire Baskanligina Kadro
Nakli/Naklen atama/Aciktan atama is akis siireci uygulanmak tizere gonderilmesi.
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Is Akis Semas: ARl
BiRIiM PERSONEL ISLERI

SEMA ADI AKADEMIK PERSONEL GOREV SURESI UZATMA IS AKIS SEMASI

Gorev Suresi dolacak Gorev Siresi dolacak Gorev Siiresi  dolacak
olan Okutman dilekge olan Ogretim Gorevlisi olan Yardimei Dogent
ve akademik faaliyetleri dilekce ve akademik dilekgesi ekinde
ile ilgili formu 2 ay faaliyetleri ile ilgili hazirlamis oldugu 4 adet
onceden  Miidiirliige formu 2 ay Onceden dosyay1 Miidiirliige
sunar Miidiirliige sunar sunar.
l Hazirlanan dosyalar1
Miidiirlik Makami incelemek tizere Yonetim
ilgili basvuruyu Kurulunca juri belirlenir.
Yonetim  Kurulunda
degerlendirerek
Rektorlik  makamina
sunar. l
Jurilerden gelen raporlar
ybnetim kurulunda
degerlendirilerek
Rektorliik Makamina
sunulur.
v /
Rektorliik Makaminin gonderecegi yazi,
Bolim Baskanlhigina ve ilgili personele
teblig edilir, tahakkuka bilgi verilir.
ISLEM PROSEDURLERI
1. llgili 6gretim eleman tarafindan dilekge ve eklerinin Miidiirliige EBYS iizerinden
gonderilmesi.
2. Mudiirliik tarafindan evraklarin Yiiksekokul Sekreterligine havale edilmesi.
3. Yiiksekokulu Sekreterligince Yonetim Kurulu glindemine alinmasi.
4. Yonetim Kurulu Kararinin, dilekge ve ekleriyle birlikte Rektorliige yazilmasi.
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BiRIiM PERSONEL ISLERI
SEMA ADI AKADEMIK PERSONEL GOREVLENDIRILMELERI IS AKIS SEMASI
Gorevlendirilme talebinde bulunacak olan akademik
personel boliim bagkanligina dilekge ile bagvurur.
Bolim Bagkanligi gorevlendirilme talebini uygun
gorurse, dilekce ve eklerini Yonetim Kurulunda
goriisiilmek tizere Miidiirliik Makamina sunar.
Midiirlik Makaminca Yiiksekokul Sekreterligine
havale edilen evraklar, Yonetim Kurulu gindemine
almnir.
Yonetim Kurulunca uygun gorulen gorevlendirilme
talepleri Rektorlilk Makamina sunulur.
Rektorlilk Makaminin goriisii dogrultusunda Bolim
Bagkanligina, ilgili kisiye ve tahakkuk birimine bilgi
verilir.
ISLEM PROSEDURLERI

1. Tlgili 6gretim eleman tarafindan dilekge ve eklerinin EBYS iizerinden Béliim Bagkanligina
gonderilmesi.

o0 s N

Bolim Bagkanliginca evraklarin Miidiirlitk Makamina sunulmasi.

Miidiirlik Makaminca evraklarin Yiiksekokul Sekreterligine havale edilmesi.

Yiiksekokul Sekreterligince Y onetim Kurulu giindemine alinmasi.

Yonetim Kurulu Kararinin, dilekge ve ekleriyle birlikte Rektorliige yazilmasi.

Rektorliigiin goriisii dogrultusunda ilgili personele, Boliim Bagkanligina ve tahakkuk birimine

bilgi verilmesi.
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BiRIiM PERSONEL ISLERI

SEMA ADI | YRD. DOCENT ALIMI IS AKIS SEMASI

Rektorliikk Tarafindan Basin Yoluyla Kadro
[laninim Yapilmasi

Adaylarin Basvurularinin Miidiirliik¢e
Alinmasi.

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Yabanci Dil
Siav Jiirisinin belirlenmesi, sinavin tarihi, yeri
ve saatinin web sitesinde ilan edilmesi

l

Adaylarin Yabanci Dil Sinavina Alinmasi, sinav
sonucunun Miidiirliige bildirilmesi, Miidiirliik¢e
sonuglarin web sayfasinda yayinlanmasi

!

Yiiksekokul  Sekreterligince Basarili  Olan
Adaylarm Dosyalarinin  Bilim Jiiri Uyelerine
Gonderilmesi

Kadroya Atanmaya Hak Kazanan Adayin
Yuksekokul Yonetim Kurulunda Atama

Yedek Adaya bildirilmesi Savemit Al
o |
HAYIR EVET
<—  Karar Ile Birlikte Adayimn Belgelerinin
Personel Daire Baskanligina
Gonderilmesi

l

Yonetim Kurulu Kararinin, adayin dosyasi ile Personel
Daire Bagkanligina Kadro Nakli/Naklen atama/Agiktan
atama is akis siireci uygulanmak iizere gonderilmesi.
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Is Akis Semas: ARl
ISLEM PROSEDURLERI

1- Rektérliik Tarafindan Basm Yoluyla Kadro {laninin Yapilmasi
2- Adaylarin Bagvurularinin Miidiirliikkge Alinmasi.

3- Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Yabanci Dil Sinav Jirisinin belirlenmesi, sinavin
tarihi, yeri ve saatinin web sitesinde ilan edilmesi

4- Adaylarin Yabanci Dil Siavina Alinmasi, smav sonucunun Miidirliige bildirilmesi,
Miidiirliik¢e sonuglarin web sayfasinda yayinlanmast

5- Yiiksekokul Sekreterligince Basarili Olan Adaylarin Dosyalarimin Bilim Jiiri Uyelerine
Gonderilmesi

6- Kadroya Atanmaya Hak Kazanan Adayin Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Atama
Kararmin Alinmasi

7- Yonetim Kurulu Kararinin, adayin dosyasi ile Personel Daire Bagkanligina Kadro
Nakli/Naklen atama/Ac¢iktan atama is akis siireci uygulanmak tizere génderilmesi
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Is Akis Semas AL
BIRIM PERSONEL ISLERI

SEMA ADI | AKADEMIK PERSONEL ZIN ISLERI IS AKISI

ISLEM PROSEDURLERI

1- Akademik Personel izin Formunu EBYS Uzerinden Génderir.

2- izin Formu EBYS Uzerinden Béliim Baskanligia Diiser.

3- Boliim Baskan1 EBYS Uzerinden Miidiirlik Makamia Gonderir.

4- Miidiirliik Gelen izin Formunu Geregi Olarak Personel isleri Boliimiine Gonderir.

5- Personel Birimi iznin Tiiriine Gore (Mazeret, Y1llik, Saglik Vb.) Personel izin Sistemine isler.

6- izin Saglik Izni ise Personel Daire Baskanligina Bildirilir.
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Is Akis Semas AL
BIRIM PERSONEL ISLERI

SEMA ADI | IDARI PERSONEL iZIN ISLERI IS AKISI

ISLEM PROSEDURLERI

1-Idari Personel izin Formunu EBYS Uzerinden Gonderir.

2-Izin Formu EBYS Uzerinden Yiiksekokul Sekreterligine Diiser.

3- Yiiksekokul Sekreteri EBYS Uzerinden Gelen Izin Formunu Onaylar

4- Geregi i¢in Personel Béliimiine izin Formunu Génderir.

5- Personel Birimi Iznin Tiiriine Gére (Mazeret, Yillik, Saglik V.b) Personel izin Sistemine isler.

6-Izin Saglik izni ise Personel Daire Bagkanligina Bildirilir.
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SEMA ADI OGRENCI BELGESI — TRANSKRIPT VERILMESI IS AKIS SEMASI

Belge talebi

Ogrenci bilgi sistemine grenci numarast Hayir Ogrenci belgesi verilmez. Sadece Transkript
girilerek ilgilinin 6grencilik hakkinin devam F—— verme asamasina gegilir
edip etmedigi kontrol edilir.

Evet

Belge Hazirlanmasi

l

Ogrenci Isleri Sefi ya da
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
imzalanmasi

l

Ogrenci Belgesi — Transkript Verilmesi Is
Akis Siirecinin Sonlandirilmasi

A

ISLEM PROSEDURLERI

e Ogrencinin belge talebinde bulunmasi
e Otomasyondan bilgilerinin kontrol edilmesi
e Ogrencilik haklar1 devam ediyorsa 6grenci belgesi hazirlanr.

e Hazirlanan belge Ogrenci Isleri Sefi ya da Yiiksekokul Sekreterine imzaya

gonderilir.

e Imzadan sonra belge teslimi ile siire¢ tamamlanur.
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BIiRIM OGRENCI ISLERI
SEMA ADI | NOT DUZELTME IS AKIS SEMASI

Ogrencinin not diizeltme
talebi dilekgesi ile
Midiirlige bagvurmast

ISLEM PROSEDURLERI

Miidiirliik Makaminca talebin
Yiiksekokul Sekreterligine ve Ogrenci
Islerine havale edilmesi

Not Diizeltme Komisyonunun
olusturulmasi

Ogrenci NEU Egitim-Ogretim Sinav
Yonetmeligine geregince basvurusunun
uygun olup olmadig incelenir.

v

Olusturulan komisyonca gerekli
incelemeler yapilarak rapor hazirlanir
Yonetim Kurulunda gériisiilmek iizere

idareve sunulur.

l

Yonetim Kurulu tarafindan
degerlendirilmesi

!

Olumlu ya da olumsuz
Yonetim Kurulu Karari alinir.

)

{k

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ash
gibidir yapilir.

v

Ogrenci Islerine gonderilir ve gerekli
diizeltmeler otomasyona girilir.

|

e Ogrencinin not diizeltme talebinde bulunmasi.

( Ogrenciye yaz ile bildirilir. >

e NEU Egitim-Ogretim Smav Yonetmeligine geregince bagvurusunun uygun olup olmadig1 incelenir.

e  Yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanmasi
e Yiksekokul Mudir ya da Miidiir Yardimecist tarafindan incelenerek ilgili personele havale edilir ve

komisyon olusturulur.

e Olusturulan komisyonca gerekli incelemeler yapilarak rapor hazirlanir yonetim kurulunda gortisiillmek

lizere idareye sunulur.

e Yonetim Kurulunda degerlendirilme yapilir.
e Olumlu ya da olumsuz Yonetim Kurulu Karar1 Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ash gibidir yapilarak,

6grenci iglerine yonlendirilir.

e Ogrenci isleri gerekli diizeltmeleri yaparak dgrenciye yazi ile bildirir.
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Is Akis Semas AL
BIiRIM OGRENCI ISLERI

SEMA ADI | DERS MUAFIYETI IS AKIS SEMASI

Ders Muafiyet
talebi

\/_

ISLEM PROSEDURLERI

Ders muafiyetiyle ilgili 6grenciden dilekge
gelmesi

v

Y uiksekokul Mudiirii ya da Midur
Yardimeilar: tarafindan incelenerek ilgili
boliim baskanliginda komisyonun
olusturulmasi ile ilgili 6grenci iglerine
havale edilir.

v

Bolim 6gretim elemanlarindan olusan
Komisyon gerekli incelemeleri yapar ve
olusturacagi raporu, Yonetim
Kurulunda goriistilmek iizere idareye
sunar.

’

Yonetim Kurulu tarafindan komisyon
raporunun degerlendirilmesi

Olumlu ya da olumsuz
Yonetim Kurulu Karari

v

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ash
gibidir yapilir.

v

Ogrenci Islerine gonderilir ve gerekli
diizeltmeler otomasyona girilir.

v

Ogrenciye yaz ile bildirilir.

e Ogrencinin ders muafiyet talebinde bulunmasi

e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanmasi

e Yiksekokul Mudir ya da Miidiir Yardimeisi tarafindan incelenerek ilgili personele havale edilir ve

komisyon olusturulur.

e  Olusturulan komisyonca gerekli incelemeler yapilarak rapor hazirlanir yonetim kurulunda goriisiilmek

Uzere idareye sunulur.

e  Yonetim Kurulunda degerlendirilme yapilir.

e  Olumlu ya da olumsuz Ydnetim Kurulu Karar1 Yiiksekokul Sekreteri tarafindan aslh gibidir yapilarak,
ogrenci iglerine yonlendirilir.

e Ogrenci isleri gerekli diizeltmeleri yaparak 6grenciye yazi ile bildirir.
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Is Akis Semasi

SEYDISEHIR

MESLEK YUKSEKOKULY

BIiRIM OGRENCI ISLERI

SEMA ADI KENDI ISTEGIYLE KAYIT SILME IS AKIS SEMASI

Ogrencinin dilekge ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
ogrenci kimligi ile birlikte paraflanmasi

l

Ogrenci dilekce ekinde aldig1 kiitiiphane
ilisik kesme belgesini, kiitiiphaneden
onaylattiktan sonra isleme baslanir.

l

Ogrencinin kayit esnasinda vermis oldugu
lise diplomasinin(ya da daha 6nce mezun
oldugu okul diplomast) arkasina kendi istegi
ile kaydi silinmistir ibaresi yazilir.

basvurusu alinir.

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanir ve
otomasyon iizerinden 6grenci kaydi da
silinerek islem sonlanir.

ISLEM PROSEDURLERI

e Ogrencinin dgrenci kimlik kart ile kayit silme talebinde bulunmas:.

e Yiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanmasi

e Ogrenci dilekge ekinde aldig kiitiiphane ilisik kesme belgesini, kiitiiphaneden
onaylattiktan sonra igleme baglanir.

e Ogrencinin kayit esnasinda vermis oldugu lise diplomasimin(ya da daha énce mezun
oldugu okul diplomasi) arkasina kendi istegi ile kaydi silinmistir ibaresi yazilir.

e Yiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanir ve otomasyon lizerinden 6grenci kaydi da
silinerek igslem sonlanir.
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Is Akis Semas AL
BIiRIM OGRENCI ISLERI

SEMA ADI TEK DERS SINAVI IS AKIS SEMASI

simavina girme istegine tarafindan incelenir.

Ogrencinin tek ders L —p Ogrencinin talebi dgrenci isleri

iligkin talebi. l

Ogrencinin danismani tarafindan
onaylanan bagvuru, boliim bagkanina
gonderilir.

!

Boliim bagkani tarafindan
onaylandiktan sonra, 6grenci basvuru
islemi sonlandirilir.

!

Ogrenci tek ders smavina girebilir.

ISLEM PROSEDURLERI

e Ogrencinin tek ders girme talebinde bulunmasi.
e Yuksekokul Sekreteri tarafindan paraflanmasi
e Ogrencinin talebi 6grenci isleri tarafindan incelenir.

e Ogrencinin danismanina yonlendirilir.

e Ogrencinin damigmani tarafindan onaylandiktan béliim baskani onayima sunulur..
e Ogrencinin bagvurusu bdliim bagkani tarafindan onaylandiktan sonra basvuru islemi
biter ve 6grenci tek ders sinavina girebilir.
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Is Akis Semas AL
BIiRIM OGRENCI ISLERI

SEMA ADI MAZERET SINAVI IS AKIS SEMASI

Mazeret sinavina
girme talebi

Mazeret Sinavi ile ilgili 6grenciden
dilekge gelmesi

v

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
paraflanmasi

!

Tlgili derslerin 6gretim elemanlarma
havale edilmesi

v

Ilgili 6gretim elemanlariin
imzalarindan sonra yonetim kurulunda
goriisiilmek tizere idareye sunulur.

v

Yo6netim Kurulu tarafindan talebin
degerlendirilmesi

'

Olumlu ya da olumsuz
Yonetim Kurulu Karari

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan aslh
gibidir yapilmas1

l

Ogrenci Islerine génderilmesi ve smav
icin gerekli hazirliklarin yapilmast

ISLEM PROSEDURLERI

e (Ogrencinin mazeret sinavina girme talebinde bulunmasi.

e Yiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanmasi

e Illgili derslerin 6gretim elemanina ydnlendirilmesi

e llgili 6gretim elemanlarinin imzasindan sonra yénetim kurulunda goriisiilmek iizere
idareye sunmasi

e Yonetim Kurulunca degerlendirilme yapilmasi.

e Yonetim Kurulu Karariin 6grenci islerine gonderilmesi ve siav i¢in gerekli
hazirliklarin yapilmasi.
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SEYDISEHIR

MESLEK YUKSEKOKULU

BiRIM

OGRENCI ISLERI

SEMA

ADI KAYIT DONDURMA i$ AKIS SEMASI

Kayit don(_iunna > Kayit dondurma ile ilgili 6grenciden
talebi dilekge ve mazeretini belirtir belgenin
gelmesi

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
paraflanmasi

l

Yonetim Kurulu giindemine alinmast

v

Yo6netim Kurulu tarafindan talebin
degerlendirilmesi

l

Olumlu ya da
olumsuz
Yonetim Kurulu

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ash
gibidir yapilmasi

l

Ogrenci Islerine gonderilmesi

l

Ogrenciye yaz ile
bildirilmesi

ISLEM PROSEDURLERI

Ogrencinin kayit dondurma talebinde bulunmasi.

Mazeretini belirtir belge ile birlikte talebi Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
paraflanir.

Yonetim Kurulunda goriisiilmek tizere sunulur.

Yonetim Kurulu Karar1 6grenciye yazi ile bildirilir.
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SEYDISEHIR

MESLEK YUKSEKOKULY

BIiRIM OGRENCI ISLERI

SEMA ADI | VEKALETEN KAYIT SILDIRME IS AKIS SEMASI

Ogrencinin kayit sildirme
istegine iligkin talebini belirtir
noterden alinmis vekaletname [ » Talep 6grenci isleri tarafindan incelenir.
ve niifus ciizdan1 fotokopisi ile Yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanir.

birlikte alacak kiginin

_—

bagvurusu.

Dilekge ekinde aldig kiitiiphane ilisik
kesme belgesini, kiitliphaneden
onaylattiktan sonra isleme baslanir.

Ogrencinin kayit esnasinda vermis oldugu
lise diplomasinin(ya da daha 6nce mezun
oldugu okul diplomas1) arkasina kendi
istegi ile kaydi silinmistir ibaresi yazilir.

l

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
imzalanir ve otomasyon tizerinden
ogrenci kaydi da silinerek islem sonlanir.

ISLEM PROSEDURLERI

Ogrencinin kayit sildirme istegine iliskin talebini belirtir noterden alinmis
vekaletname ve niifus clizdan fotokopisi ile birlikte alacak kisinin bagvurusu
alinir.

Talep 6grenci isleri tarafindan incelenir. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
paraflanir.

Dilekge ekinde aldig kiitiiphane ilisik kesme belgesini, kiitiphaneden
onaylattiktan sonra igleme baglanir.

Ogrencinin kayit esnasinda vermis oldugu lise diplomasinin(ya da daha énce
mezun oldugu okul diplomasi) arkasina kendi istegi ile kaydi silinmistir ibaresi
yazilir.

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanir ve otomasyon tizerinden 6grenci kaydi
da silinerek islem sonlanir.
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SEMASI

Ogrencinin mezun olduguna
iliskin talebini belirtir noterden
alimmis vekaletname ve niifus
cilizdan: fotokopisi ile birlikte
alacak kiginin bagvurusu.

Talep 6grenci isleri tarafindan incelenir.
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan paraflanir.

_—

ISLEM PROSEDURLERI

e Ogrencinin mezun olduguna iliskin talebini belirtir noterden alinmig vekaletname
ve nufus clizdan fotokopisi ile birlikte alacak kisinin bagvurusu alinir.
e Talep 6grenci isleri tarafindan incelenir. Yiksekokul Sekreteri tarafindan

paraflanir.

o Dilekge ekinde aldig: kiitiiphane iligik kesme belgesini, kiitiiphaneden

Dilekge ekinde aldig kiitiiphane ilisik kesme
belgesini, kiitiiphaneden onaylattiktan sonra
isleme baglanir.

v

Ogrencinin 6n lisans diplomasi ve diger(lise
diplomasi, transkript v.s. ) belgeleri ilgili
kisiye teslim edilir ve diploma defterine

imzas1 alinir.

onaylattiktan sonra isleme baslanir.

e  Ogrencinin 6n lisans diplomas1 verilir. Diploma defterine imzas1 alinarak islem

sonlanir.
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SEMA ADI | % 10°A GIREN OGRENCILERIN HARC IADESI IS AKIS SEMASI

Harg iade talebi Tade ile ilgili grenciden dilekge ve harg

dekontunun gelmesi

Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
paraflanmast

v

Ogrencilerin iade basvurularinin ve
dekontlarmin Rektorliigiimiiz Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi ile
islem sonlanir.

ISLEM PROSEDURLERI

%10’a giren 6grenci dilekce har¢ dekontu ile birlikte 6grenci islerine basvurur.

Yuksekokul Sekreteri tarafindan paraflanir.
Ogrencilerin iade bagvurularinin ve dekontlarmin Rektérliigiimiiz Ogrenci Isleri

Daire Bagkanligina bildirilmesi ile islem sonlanir.
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SEMA ADI OGRETIM ELEMANI NOT DUZELTME IS AKIS SEMASI

Not duizeltme talebi Dersle ilgili 6gretim elemanimin Not
Diizeltme Dilekgesi ile Miudiirliige
basvurmasi

Yonetim Kurulu Giindemine alinmasi igin
ilgili birime havale edilmesi

l

Yonetim Kurulu tarafindan talebin
degerlendirilmesi

l

Hayir «—

Talebin reddedilerek ilgili Evet

ogrel:)tilmmi filler:nnéz?ma Yonetim Kurulu Kararinin
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan asli
gibidir yapilmast
Ogrenci Islerine gonderilmesi ve
gerekli dlizeltmelerin otomasyona
girilmesi
ISLEM PROSEDURLERI

e Dersle ilgili 6gretim elemanindan not diizeltme talebinin gelmesi.

e Yiksekokul Midir ya da Miidiir Yardimcisi tarafindan incelenerek ilgili
personele havale edilmesi ve komisyon olusturulmasi

e Olusturulan komisyonca gerekli incelemeler yapilarak rapor hazirlanarak yonetim
kurulunda goriisiilmek tizere idareye sunulmasi.

e YoOnetim Kurulu tarafindan talebin degerlendirilmesi

e Talebi uygun degilse 6gretim elemanina bildirilir.

e Talep uygunsa, karar 6grenci islerine génderilir diizeltme otomasyona girilir.
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SEMA ADI OGRENCI DIiSIPLIN SORUSTURMASI IS AKIS SEMASI

Evet ¢———

Ceza yonetmeliginin 31. Maddesi
geregi ilgili kisi ve kurumlara bildirilir

Evet «—

Disiplin sugu isleyen 6grenci hakkinda
Miidiirlik Makaminca verilen onay ile
sorusturmaci tayin edilir.

v

Sorusturmaya konu, bilgi ve belgeler
sorusturmactya yazi ile gonderilir

v

Sorusturmaci tarafindan yapilmasi
istenilen duyurular ilgili 6grencilere
ulagtirilir.

v

Sorusturmaci tarafindan hazirlanan
dosya Miidiirlik Makamina sunulur

Onerilen ceza
disiplin amirinin
yetkisinde mi?

Disiplin kuruluna havale edilir.

Ceza yonetmeliginin 31. Maddesi
geregi ilgili kisi ve kurumlara bildirilir.

ISLEM PROSEDURLERI

¢ Disiplin sugu isleyen 6grenci hakkinda Mudurliik Makaminca verilen onay ile
sorusturmaci tayin edilir.

e Sorusturmaya konu, bilgi ve belgeler sorusturmaciya yazi ile gonderilir.

e Sorusturmaci tarafindan yapilmasi istenilen duyurular ilgili 6grencilere ulagtirilir.

e Sorusturmaci tarafindan hazirlanan dosya Mudiirliik Makamina sunulur

e Onerilen ceza disiplin amirinin yetkisinde ise ceza 6grenciye bildirilir.

e Onerilen ceza disiplin amirinin yetkisinde degilse disiplin kuruluna havale edilir.

v

Disiplin kurulu
Onerilen cezay1
onayladi m1?

Ilgili 6grenciye bildirilir.

Kurulun verdigi karar ilgili kisi ve kurumlara bildirilir.
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BiRIM OGRENCI ISLERI

SEMA ADI MEZUNIYET ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Ders ve staj yiikiimliigiinii tamamlayan
ogrencilerin listeleri almir.

’

Listeler Ogrenci Isleri personeli tarafindan
kontrol edilir.

'

Yonetim Kurulunda goriisiilmek tizere Yiiksekokul
Sekreterligine gonderilir.

!

Yonetim Kurulu Karari alinir. Alinan karar

ogrenci islerine bildirilir.

v

Diplomalarin Yazimi asamasina gegilir.
Diploma yazimindan sonra kontrol yapilir. Hatali yazilan veya

silik yazili diploma varsa yeniden yazdirilir.

'

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan diplomalar imzalanir.

v

Mezun 6grenci listesi ve yazimi yapilan diplomalar Rektorliik Makaminin
imzas1 igin OIDB’ na Imzal liste ile génderilir. OIDB’ nda son kontroller
yapilir.

v

Rektorlilk Makaminin imzasindan sonra diplomalar 6grencilere
verilmek tizere Yiksekokulumuza tutanakla teslim edilir.

v

Ogrencilerin Mezuniyet dilekgesi ile bagvurusu {izerine
kendilerine veya vekillerine elden verilir.
Diploma kayit defterine imzalar1 alinir.
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SEMA ADI TELAFI DERSI IS AKIS SEMASI

Yapilmayan derslerin telafi edilecegi tarih,
yer ve saati belirtilerek, form imzalanir.
Boliim baskanligina teslim edilir.

Ogretim eleman ilgili Béliimden DERS
TELAFi FORMU alir.

v

l

Ogretim Elemani, B6liim
Bagkan ile diger dgrenci ve

dZiggEifggﬂ:;fézk Kayda alinan telafi talebi
sekilde mevcut programi da e ) Bolim Baskani tarafindan
bozmadan uygun olan bos

incelenir.

Talep
uygun mu?

giin ve saatlere telafi
derslerini yerlestirir.

| -

imzalanir, list yazi ile form dilekce ve ekleri
Midiirliige gonderilir.

v

figili 6gretim elemanina

telafi talebinin uygun
Telafi ders programi Bolim Baskani tarafindan gorilmeme nedeni yazi
ile bildirilir.

Telafi talebi Yiiksekokul Yonetim Kurulunda . s =
— | koordinatériine ve tahakkuk birimine génderilir.

Kararin bir 6rnegiilgili Bolim Bagkanligina, program

goriisulir.
Hazirlanan programa gore dersin telafisi yapilir. ‘
) Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten haberdar
edilmesi i¢in, telafi programi Yonetim Kurulu
Kararimdan hemen sonra boliim baskani

Boliim Bagkani telafinin belirtilen tarihlerde yapilip

duyuru lir.
yapilmadigini yazili olarak idareye bildirir. y yaptir

bilgilendirildikten sonra ilgili 6gretim elemant
tarafindan 6grenci panolarma asilir sinifta sozlii

Ek ders ticreti 9ddemesinde
normal siire¢ devam eder.

l

Ek ders ticreti 6demek lizere

Yuksekokul Yonetim Kurulu [,

kararinin bir 6rnegi ve diger

belgeler Tahakkuk Birimince
incelenir.

@ Telafi yapilsa dahi kanuni sinir

@ asan kisim i¢in ek ders ticreti
6denmez.

Her hafta i¢i normal 6gretimde 20
ikinci 6gretimde 10 saat dolana

kadar ek ders ticreti 6denir.

Telafi dersi
ayni hafta
iceresinde
mi yapildi?

Telafi dersi ile 6gretim
elemaninin haftalik ders
yiikii toplami kanuni
smirlar1 asiyor mu?




3 TC
(‘}"""\@ NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI g (%) 2
@,\!’ Seydisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii G &
KONYA I¢ Kontrol Sistemi & ERSYS
Is Akis Semasi AL
BiRIM OGRENCI ISLERI
SEMA ADI MEZUNIYET ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Ders ve staj yiikiimliigiinii tamamlayan
ogrencilerin listeleri alinir.

|

Listeler Ogrenci Isleri personeli tarafindan
kontrol edilir.

|

Yonetim Kurulunda goriisiilmek tizere Yiiksekokul
Sekreterligine gonderilir.

!

Yo6netim Kurulu Karar1 alinir. Alinan karar

ogrenci islerine bildirilir.

!

Diplomalarin Yazimi asamasina gegilir.
Diploma yazimindan sonra kontrol yapilir. Hatali yazilan veya silik

yazili diploma varsa yeniden yazdirilir.

v

Yiiksekokul Midiirii tarafindan diplomalar imzalanir.

v

Mezun 6grenci listesi ve yazim yapilan diplomalar Rektorliik Makaminin
imzas1 igin OIDB’na Imzal liste ile génderilir. OIDB’nda son kontroller
yapilir.

v

Rektorliik Makaminin imzasindan sonra diplomalar
ogrencilere verilmek tizere Yiiksekokulumuza
tutanakla teslim edilir.

v

Ogrencilerin {lisik Kesme Belgesi doldurarak diploma
kendilerine veya vekillerine elden verilir.
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e Ders ve staj yikiimliigini tamamlayan 6grencilerin listeleri alinir.
e Listeler Ogrenci Isleri personeli tarafindan kontrol edilir.
e Yonetim Kurulunda goriisiilmek iizere Yiiksekokul Sekreterligine gonderilir.
e  Yonetim Kurulu Karar alinir. Alinan karar 6grenci islerine bildirilir.
e Diplomalarin Yazimi agsamasina gegilir.
e Diploma yazimindan sonra kontrol yapilir. Hatal1 yazilan veya silik yazili diploma varsa

yeniden yazdirilir.

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan diplomalar imzalanir.

Mezun 6grenci listesi ve yazimi yapilan diplomalar Rektorliik Makaminin imzasi i¢in
OIDB’na Imzali liste ile gonderilir.

OIDB’nda son kontroller yapilir.

Rektorlilk Makaminin imzasindan sonra 6grencilere verilmek iizere Yiiksekokulumuza
tutanakla teslim edilir.

Ogrencilerin Mezuniyet dilekcesi ile bagvurusu iizerine kendilerine veya vekillerine elden
verilir.
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SEMA ADI | SATINALMA (DOGRUDAN TEMIN) ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

e
o=
—
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1) Birimlerin ihtiyaglar1 dogrultusunda yazili olarak talepleri alinir. Onemine gore talepler
stralanir ve uygunlugu kontrol edilir

2) Biitce tertibinin kullanilabilir 6denek durumuna bakilir. Yaklasik maliyet tespit
komisyonunca, alinacak malzemenin yaklasik maliyeti belirlenir.

3) Odenek durumu uygunsa Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan Harcama Yetkilisinden alim
onay1 alinir.

4) Piyasa Fiyat Arastirma Gorevlileri tarafindan piyasadaki firmalardan son teklifler alinir ve
komisyon tarafindan degerlendirilir

5) En uygun teklifi veren firmanin KIK' ten yasakl1 olup olmadig1 kontrol edilir ve uygunsa
satin alma islemi gerceklestirilir. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan teslim alinan
malzemenin Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan uygunlugu onaylanir.

6) Satin alma birimince 6deme evraki ve ekleri hazirlanarak Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan imzalandiktan sonra Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanur.

7) 1lgili evrakin ddemesinin yapilabilmesi i¢in Strateji ve Gelistirme Dairesi Baskanligina
gonderilir.
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|

Personelle ilgili derce, kademe, kidem, rapor, atama, vb. bilgiler
Maas tahakkuk birimine gelir

Gelen Bilgiler dogrultusunda mutemet KBS Sistemi
tzerinden personelle ilgili tim degisiklikleri sisteme isler.

KBS Sistemi lizerinden 6n kontrol icin Bordro olusturulur

1

Personelle ilgili degisiklikler Bordroda kontrol edilir varsa
eksiklikler sistemden degistirilir. Bordro islemi yapildiktan
sonra KBS sisteminden maas islemleri muhasebelestirilir.

1

KBS Sistemi tizerinden Odeme Emri Belgesi ile sendika, icra kesintisi,
nafaka vb. belgeler alinarak Gergeklestirme Goérevlisine gonderilir.

] |

Gerceklestirme Gorevlisi Kontrolleri yapar ve OEB Harcama
yetkilisine imzalatir.

Olusan Tam Belgeler 6denmek lzere
Strateji Daire Baskanligina gonderilir.
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1-) Personel Daire Bagkanligindan gelen terfi listesi alinir.

2-) Personelle ilgili izin saglik raporu gibi bilgiler alinir.

3-) Personel Maag Sistemi KBS tizerinden gerekli degisiklikler yapilir.
4-) KBS sistemi tizerinden bordro alinir.

5-) Bordro iizerinden personellerin gosterge, kidem, derce, kademe, tazminatlar, 6denekler vb.
tim bilgiler kontrol edilir.

6-) Gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra maas sistem tizerinden muhasebe birimine
gonderilir.

7-) Sistem iizerinden OEB alinur.

8-) Belgeler kontrol edilmesi ve harcama biriminden imzalarin alinmasi i¢in Gergeklestirme
gorevlisine ya da Yuksekokul Sekreterine gonderilir.

9-) Imzalar tamamlaninca olusan tiim belgeler SGDB ye gonderilir.
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Bolim Sekreterliginden tiim boliimlerin Puantaj ve
Carsaf listeleri muhasebe birimine gonderilir.

i

Muhasebe birimi ders miifredatiyla ilgili Yonetim
kurulu kararini ve eklerini sekreterlikten alir.

4

Tahakkuk birimi puantajlari KBS
sistemine girer.

4

Sistem OEB belgesi alinir ve Gerceklestirme gorevlisine sunar, Gerekli
kontrollerden sonra Harcama Yoneticisine imzalatir

4

Olusan tiim evraklar 6denmek tizere SGDB Gonderilir.
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1-) Boliim sekreteri tiim boliimlerin garsaf ve puantaj listelerini 1slak imzali olarak boliim
baskanlarindan alir.

2-) Belgelerde eksiklik yoksa 6denmek izere muhasebe servisine iletir.

3-) Muhasebe servisi Rektorliik onayli ders miifredat ve Hocalarla ilgili Yonetim Kurulu
Kararlarimi Yiiksekokul Sekreterinden alir.

4-) Tahakkuk servisi Puantaj listesini KBS sistemine girer ve OEB belgesini alir.

5-) Muhasebe servisi sistemden ilgili belgeleri de alarak imzalatmak i¢in Gergeklestirme
gorevlisine gonderir.

6-) Gergeklestirme Gorevlisi gerekli kontrolleri yapar ve Harcama yetkilisine OEB belgesini
imzalatir.

7-) Olusturulan ve gerekli belgeler iicretin 6denmesi i¢in SGDB na iletilir.
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SEMA ADI | YOLLUK ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

MUDUR

(HARCAMA YETKILISD

4

/Yolluklu Yevmiyeli (Gegici) Gorevlendirme Islemleri : Akademik Personel : 6245 \
Sayil1 Harcirah Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 39. Maddesine gore
Yolluklu ve yevmiyeli olarak gérevlendirilmek isteyen personel (konferans, bildiri,
sunum vs) dilek¢esinin ekinde Miidiirliik Makamina basvurur. Miidiirliik Makami
dilekgeyi Ydnetim Kuruluna sevk eder. Ydnetim Kurulu uygun gorirse karara
baglayarak Rektorliik Makamina arz edilir. Idari Personel : Resmi yolluklu ve

kvevmiveli olarak Gerg¢eklestirme Yetkilisinin teklifi ve Harcama Yetkilisinin oluru ile /

y
p
Yolluklu Yevmiyeli (Gegici) Gorevlendirme islemleri : Gorevlendirme olurunu alan

Akademik ve Idari personel gérev yerlerine giderler.
.

Yolluklu Yevmiyeli (Gegici) Gorevlendirme islemleri : Yolluklu yevmiyeli olarak gérevlendirilen
Akademik ve Idari personel birimlerine déndiiklerinde yolluk bildirimlerini doldurarak Harcama
Yetkilisine onaylatirlar. Gerektiginde ilgili belgeler yolluk bildirimine eklenir.

\-

p
Yolluklu Yevmiyeli (Gegici) Gorevlendirme islemleri : Birim memuru evraklarimn

kontroliinii vaptiktan sonra uyveun olmasi durumunda 6deme emrini keser.
|\

Belgesi eksik veya hatali olan
Evrakta eksik evrak, hatanin tespit edildigi

veya hata var m1? — | gind izleyen ig giini i¢inde

Evet gerekeeleriyle birlikte Satin
\I/ HAYIR

Alma servisine geri gonderilir.
Yolluklu Yevmiyeli (Gegici) Gorevlendirme islemleri : Birim memuru tarafindan 6deme emri yapilan evrak
Gergeklestirme Gorevlisine gonderilir. 6245 Sayili Harcirah Kanununa ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun
39. Maddesine gore uygunlugu kontrol edildikten sonra imzalanmak iizere Harcama Yetkilisine sunulur

Belgesi eksik veya hatali olan
evrak, hatanin tespit edildigi
giinii izleyen is giinil icinde

> gerekeeleriyle birlikte Satin -
EVET | Alma servisine geri gonderilir.

Evrakta eksik
veya hata var m1?

HAYIR
[ Yolluklu Yevmiyeli (Gegici) Gorevlendirme islemleri : Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanan J

evrak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina génderilir ve ilgili kisiye 6demesi yapilir
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1) Yurtici ve yurtdis1 gegici gorev yolluklarinda;
-Gorevlendirme yazis1 (Rektorliik oluru) veya harcama talimati,
-Yurtici/Yurtdist Gegici Gérev Yollugu Bildirimi (MYHBY/Ornek:27),
-Varsa yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere iliskin fatura 6deme belgesine baglanir.

2) Yolluk bildirimleri 6deme emri belgesine baglanmadan 6nce bildirim sahibi ve birim
yetkilisi tarafindan imzalanir .

3) Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

4) Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine
"Kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir." serhi diisiilerek imzalanir ve harcama yetkilisine
gonderilir.

5) Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.
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ISLEM PROSEDURLERI

1-) Yonetim Kurulu kararina gére gorev alan jiiri liyesi dilekgesiyle okula bagvurur.

2-) Dilekge tahakkuk birimine gonderilir ve birim 6deme bordrosunu hazirlar.

3-) Bordro gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yoneticisi tarafindan imzalanir.

4-) Bordroya gére muhasebe servisi HY'S sisteminden iicreti 6der ve OEB belgesini alir
5-) OEB ilgililerince kontrol edilir ve imzalanir.

6-) Olusturulan belgeler SGDB 6denmek {izere gonderilir.

SEYDISEHIR

MESLEK YUKSEKOKULU
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( \ ( \
GIRIS ISLEMLERI CIKIS ISLEMLERI
|\ J |\ J
( \ ( \
Tasinir Islem Fisi Tasinir Islem Fisi
|\ \|{ J |\ J
\

Harcama birimi Tasinir islem Fisi ve
Odeme emri belgesi

Muhasebe Yetkilisi

/Muhasebe Yetkilileri , taginir giris ,
cikis ve deger disiislerine iliskin olarak
kendilerine génderilen belgelerde
gosterilen tutarlarin II inci diizeyde
detay kodu itibartyla muhasebe

kayitlarini yapar

\

Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen

tasinirlarin ¢ikislari diizenlenme tarihini takip
eden on giin i¢inde ve her durumda mali y1l sona
ermeden 6nce muhasebe Birimine génderilir

J

150 - ilk madde ve malzemeler hesabi’nda
izlenen tiiketim malzemelerinin tiiketime
verilmesinde diizenlenen tasinir islem figleri

muhasebe birimine adnderilmez

J

/MUdUrInge belirlenecek dénemler
itibariyle kullanilmis tiikketim

bitimine kadar muhasebe birimine

\aénderilir

malzemelerinin taginir II inci diizey detay
kodu bazinda dlizenlenen onayl bir listesi,
en geg ilgili donemin son is glinii mesai

~

)
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1) Yiiksekokulumuz biinyesinde edinilme yontemine bakilmaksizin (satin alma, hibe, devir
vs.) taginir ambarina gelen taginirlar muayene kabul komisyonu muayenesinden sonra kesin
giris islemi yapulir.

2) Kesin kabulii yapilan tagmirlarin TIF kayitlar1 yapilarak ambarlarda stoklanmas1 saglanir.
Diger birimlere devir edilen taginirlar taginir islem fisiyle ¢ikis islemi yapilir.

3) Tasinirlarin yillik yonetim donemi hesabi ¢ikarilarak muhasebe yetkilisine muhasebe
kayitlartyla uygunlugu onaylatilarak Strateji Daire Baskanligina gonderilmesi saglanir.

4) Dayanikli tagiirlarin normal kullanim veya kullanici kusurundan kullanim dis1 kalmasi,
canli tasmirlarin 6lmesi, tasirlarin teknik ve teknolojik olarak kullanim kabiliyetinin
kalmamas1 gibi nedenlerden dolay1 kayitlardan diisiilerek hurdaya ayrilmasi saglanir.
Hurdalar1 ekonomik deger tastyanlar MKE Hurdasan A.S. satilmasi saglanir.

5) Ekonomik deger tasimayan hurdalar imha edilerek yok edilir.

6) Tiiketim Malzemeleri ¢ikis raporlar1 3 ayda bir Strateji Daire Bagkanligina gonderilir.
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Her yilin son ayinda Sayim
Komisyonu’nda yer alacak personelin
Miidiir tarafindan belirlenmesi

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli
onaylamasi ile Sayim Komisyonunun
} olusturulmasi

Komisyonda gorevli personel tarafindan
taginirlarin fiili sayimlarinin yapilmasi

( Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlarinin
l L karsilagtiritlmasi |

Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlarinin Tagimir Sayim Tutanag:
karsilastirilmast

A 4

Taginir kayitlari ile fiili

Tasinir ¢ikis isleminin
sayim sonuglari tutuyor mu?

Tasinir girig isleminin

apilmasi . apilmasi
Yo EKSIK Fazia (7
ESIT
Taginir Islem Fisi Saymanlik Tasinir Hesaplari ile MKY'S Tasinir Islem Fisi
Tasinir Hesaplarinin karsilastirilmasi
Hesaplarin tek tek incelenerek < Hesaplar tutuyor mu ? >
hatalarin tespiti ve diizeltme < |
1slemlerinin yapilmasi
Tasiir Sayim Tutanagi, Tasiir Sayim ve Dokiim Cetveli,
S Harcam? Birimi Tagmir Yo6netim Hesab1 Cetveli en son kesilen, Harcama Birimi Tasinir
Tagimir Islem Fisi numarasina iligkin tutanagm hazirlanmasi Yonetim Hesabi Cetveli
N\

A\/2

Harcama Birimi Tasmir Yonetim Hesab1 Cetvelinin
hazirlanarak Saymanliga onaya gonderilmesi

Miidiir Onay1
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1) Her yilin son ayinda Sayim Komisyonu’'nda yer alacak personel Miidiir tarafindan
belirlenir.

2) Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylamasi ile Sayim Komisyonunun
olusturulmasi.

3) Komisyonda gorevli personel tarafindan taginirlarin fiili sayimlariin yapilmasi
4) Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlarinin karsilastiritlmasi

5) Olusan sonuglarda eksiklik varsa Tasinir Islem Fisleri tekrar girilir

6) Sonuglarda fazlalik varsa Tasinir Islem Fisleri tekrar girilir

7) Fiili sayim ve TKYS sistemi tam tutuyorsa sayim tutanagi hazirlanir.

8) Ust yonetimin onay1yla bu cetvel Strateji daire Baskanligina Gonderilir.



	İŞLEM PROSEDÜRLERİ
	1) Yurtiçi ve yurtdışı geçici görev yolluklarında;
	-Görevlendirme yazısı (Rektörlük oluru) veya harcama talimatı,
	-Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi (MYHBY/Örnek:27),
	-Varsa yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura ödeme belgesine bağlanır.
	2)   Yolluk bildirimleri ödeme emri belgesine bağlanmadan önce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafından imzalanır .

