T.C.
AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
EGITIiM FAKULTESI

GOREV TANIMI
Gorev Unvam Fakiilte Dekan1
Ust Rektor
Yonetici/Yoneticileri
Astlarn Egitim Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

Vekalet Eden

Dekan Yardimcilar:

Gorevin Kanun Maddesi

2547 sayili Kanunun 16.maddesi

Gorevin Kisa Tanim

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunun 16.maddesi Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 8. Maddesi geregince; Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen Vizyon, Misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin Vizyon ve Misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, Orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gorevleri yapmak.

o Fakiilte kurullarina basgkanlik etmek, Fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve

e Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

e Her dgretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

e Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

o Fakiilte biitgesi ile ilgili 6neriyi Fakiilte Yonetim Kurulunun da goriisiinii aldiktan

sonra Rektorliige sunmak,

o Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim ve denetim

gorevini yapmak,

e Bu kanun ile kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

e Fakiiltenin ve bagli birimlerinin &gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerin in
alinmasinda, Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-ogretim,
bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinde, biitiin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

e Fakiiltenin vizyonunu ve misyonunu belirleyerek, ¢aligsanlarla paylasmak ve

gerceklestirilmesini takip etmek.

Fakiilteyi tiniversite senatosunda ve liniversite diginda temsil etmek.

Fakiiltenin stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

Fakiilte kalite gelistirme ¢aligsmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak.

Afyon Kocatepe Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Harcama yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Locoiid cciiiiiiin,

ONAYLAYAN
...... [oviiid il
Rektor




Gorev Unvam

Fakiilte Kurulu

Ust Dekan
Yonetici/Yoneticileri
Astlan Birimde gorev yapan tiim calisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanmim

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunun 17.maddesi Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 9. Maddesi geregince; basta egitim-6gretim olmak tizere Kurul giindemine
gelen idari ve akademik her tiirlii konuyu goriigmek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gorevleri yapmak.
Fakiilte kurulu olagan toplantilarini her yariyil basinda ve sonunda yapar.
Dekan, gerekli gordiigii hallerde fakiilte kurulunu toplantrya gagirir.

e  Fakiilte kurulu, akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

e  Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu
faaliyetlerle ilgili esaslar1, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

e  Fakiilte yonetim kuruluna iiye segmek,

e  Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Locoiid oo,

ONAYLAYAN
...... Locoiid coniiiiini,
REKTOR




Gorev Unvam

Fakiilte Yonetim Kurulu

Gorev Unvam

Dekan

Ust
Yonetici/Yoneticileri

Birimde goérev yapan tiim ¢alisanlar.

Astlan

Vekalet Eden

2547

Sayili Yiiksekogretim Kanunun 18.maddesi, Universitelerde Akademik Teskilat

Yonetmeliginin 10.maddesi gergevesinde basta egitim-6gretim olmak tizere Kurul giindemine

gelen

idari ve akademik her tiirlii konuyu gériismek ve karara baglamak.

Gorevin Kisa Tanim

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gérevleri yapmak.

Fakiilte Yo6netim Kurulu Dekanin ¢agrisi tizerine toplanir.

Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olup gérevleri
sunlardir:

Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim
etmek,

Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin
uygulanmasini saglamak,

Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak,

Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitilin islerde karar almak,
Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve siavlara
ait islemleri hakkinda karar vermek,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... locooid i,

ONAYLAYAN
...... Locoiid i,
REKTOR




Gorev Unvam

Egitim Fakiiltesi Dekan Yardimcisi

Ust Dekan
Yonetici/Yoneticileri
Astlan Dekan Yardimcisi (Egitim Ogretim isleri)

Vekalet Eden

Dekan Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, ama¢ ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu
gergeklestirmek i¢in egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére
planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

e Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimei olarak Dekan adina
6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol etmek.

e Fakiiltede egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak amaciyla,
Egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: stirekli takip etmek.

e Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit ederek ¢oziime
kavusturmak ve egitim-6gretim yili sonlarinda ve istendiginde Fakiiltenin egitim-
Ogretim durumuna iligkin Dekana rapor vermek.

e Fakiiltedeki kalite gelistirme c¢alismalarinin yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet
Raporlarmin hazirlanmasinda Dekana yardimci olmak.

e Miifredat, ders igerikleri, ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlart ile ilgili
caligmalar1 planlamak ve uygulamak.

o Fakiiltedeki gerceklestirilen sinavlarin hazirlanmasini, sinav tarih, saat ve yerlerin

e belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini
saglamak.

e Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan uyum programi uygulanmasinda

e yardimci olmak.

e Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul
bir sekilde yapilmasini saglamak.

e Fakiilte tarafindan Ogrenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

e Diger Dekan yardimeismin (Idari-Mali Isler) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda

gorevlerini yapmak.

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Birlikte ¢alistig1 personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Dekan Yardimeisi, gorevleri ve yaptigr tiim is/islemlerden dolayr Dekana karsi

sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Lecoiid oo,

ONAYLAYAN
...... Locovid coniiiiiini,
REKTOR




Gorev Unvam

Egitim Fakiiltesi Dekan Yardimcisi

Ust Dekan
Yonetici/Yoneticileri
Astlan Dekan Yardimcisi (Idari Isleri)

Vekalet Eden

Dekan Yardimcisi

Gorevin Kisa Tamim

Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu
gergeklestirmek i¢in egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gorevleri yapmak.

e  Dekanin gérevi baginda bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

e  Fakiiltenin idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak amaciyla
mevzuat: stirekli takip etmek.

e Fakiiltenin idari ve mali isleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢oziime
kavusturulmasinda Dekana yardimci olmak.

e  Fakiiltenin Stratejik Plani’nin hazirlanmasinda, Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasinda ve Fakiilte Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yiiriitiilmesinde Dekana
yardimce1 olmak.

e  Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek.

e  (Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.

e  Diger Dekan yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gorevi basinda bulunmadig:
zamanlarda -Ogretim Isleri) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda gorevlerini
yapmak.

e  Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

e  Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayilh Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Lecoiid oo,

ONAYLAYAN
...... Joviiid oo
REKTOR




Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri

Ust Dekan
Yonetici/Yoneticileri
Astlan Fakiilte Idari Personeli
Vekalet Eden Sef, Memur

Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin Vizyonu, Misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorevin Kisa Tanim

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 51.maddesine istinaden, Fakiiltenin
tiniversite i¢i ve dis1 idari islerin yiiriitilmesini saglamak.

e  Fakiilte ve Yonetim Kurullarinda oy hakki bulunmaksizin raportér olarak gorev
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, dagitilmasi ve arsivlenmesini
saglamak.

e  Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii
saglamak.

e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu uyarinca gergeklestirme
gorevlisi olarak gorev yapmak.

Gérev, Yetki ve e Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Fakiilte tahakkuk islemleri ile mal / malzeme

Sorumluluklar ve hizmet alim siireglerini takip etmek, kanunlara uygun yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiilte biitce taslag1 ve faaliyet raporu hazirlik ¢alismalart yapmak

Fakiiltede egitim 6gretim etkinlikleri ile (OSYM, AOF vb.) smavlarinin giivenli

sekilde yapilmasini saglamak.

Fakiilte kamu imkéanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullanilmasini takip

etmek.

e  Fakiilte idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir, temizlik, giivenlik, yazisma,
argivleme, satin alma, bakim onarim vb.) tiim idari is ve islemleri koordine etmek;
verimli, diizenli ve uyumlu yiiriitiilmesi i¢in denetim-gdzetim gorevini yapmak.

e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e  Fakiilte Sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolay1r Dekana karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
Nitelikler sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... locooid o,

ONAYLAYAN
...... Locovid coviiiiiinis

REKTOR




Gorev Unvam

Boliim Bagkani

Ust Dekan
Yonetici/Yoneticileri
Astlar Egitim Fakiiltesi ilgili Bliim Personeli

Vekalet Eden

Boéliim Ogretim Elemanlar

Gorevin Kisa Tanim

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunun 21.maddesi Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 13. Maddesi geregince; Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen

Vizyon, Misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu
gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, Orgiitlenmesi, yoOnlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunun 21.maddesi ve Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmeliginin 14. maddesine istinaden asagidaki gorevleri yapmak.

e Bolim bagkani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve
bolimle ilgili her tiirli faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiriitiilmesinden,
kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

e  Boliim bagkani, fakiilte kuruluna katilir ve boliimii temsil eder.

e Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalart bolim baskani
tarafindan izlenir ve denetlenir.

e  Boliim bagkani, her 6gretim yili sonunda bdlimiin gegmis yildaki egitim-ogretim ve
arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu, bagh
bulundugu dekana sunar.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimni okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... locooid i,

ONAYLAYAN
...... Locoiidconiiiiini,
REKTOR




Gorev Unvam

Anabilim Dali Bagkan1

Ust Dekan
Yonetici/Yoneticileri
Astlar Egitim Fakiiltesi ilgili Bliim Personeli

Vekalet Eden

Boéliim Ogretim Elemanlar

Gorevin Kisa Taninm

2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunun 21.maddesi ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 16. maddesine istinaden Afyon Kocatepe Universitesi iist ydnetimi tarafindan
belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu
gergeklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, 6rgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gérevleri yapmak

e Anabilim Dalinin ihtiyaglarin1 B6liim Bagkanligina yazil olarak rapor etmek.

e  Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilmak.

e Ders programlarmin ve sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde
yapilmasini saglamak.

e Ogrenci damgmanhk hizmetlerine katilmak &grencilerin boliim ve gevreye uyum
saglamalarina yardime1 olmak.

e Dekanlik ve bdlim baskanligmin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere
destek vermek.

e  Bilim alaninda ulusal ve uluslararas1 kongreler diizenlenmesine destek vermek.

e  Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e  Bolimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢aligmalarina destek vermek.

e  Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili caligmalara katilmak.

e  Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligsmalarina katilmak, hassas ve riskli
gorevlerin dikkate alinmasini saglamak.

e Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Bagkanina sunmak.
Boliim Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Lecoiid oo,

ONAYLAYAN
...... Locovid coniiiiiini,
REKTOR




Gorev Unvani Tiim Opretim Uyeleri (Profesor, Dogent, Dr. Ogretim Uyesi)

Ust Dekan
Yonetici/Yoneticileri
Astlar Egitim Fakiiltesi ilgili Bliim Personeli
Vekalet Eden Béliim Ogretim Elemanlart

2547 sayili kanunun 22. Maddesine Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve
Gorevin Kisa Tanim ilkelere uygun bicimde lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - &gretim ve uygulamali
caligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 22. Maddesi,

e  Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak, Egitim-
Ogretim faaliyetlerini yiiriitmek

e Tlgili birim bagkanhgimca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri
kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki ama¢ ve ana
ilkeler dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek,

e  Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

e  Bukanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

e  Dekanlik tarafindan verilen kurul, komisyon jiiri vb. gorev alani ile ilgili verilen
diger gorevleri yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
Nitelikler sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... locooid i,

ONAYLAYAN
...... Locoiid coniiiiini,
REKTOR




Gorev Unvam Tiim Ogretim Gorevlileri

Ust Dekan
Yonetici/Yoneticileri

Astlan

Vekalet Eden

Ogretim gorevlileri; iiniversitelerde ve bagh birimlerinde bu Kanun uyarinca atanmig $gretim
iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularinin
egitim - 6gretim ve uygulamalari i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢alisma ve eserleri ile
taninmis kigiler.

Gorevin Kisa Tanim

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 31.maddesine istinaden ders vermek ve uygulama
yaptirmakla ytikiimlidiir.

e  Herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularimin egitim - 6gretim ve
uygulamalari igin, rehberlik etmek
Egitim-6gretim siiresince ¢esitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders olarak
belirlenen dersleri okutur veya uygular.

e  Haftada asgari on iki saat ders vermekle yiikiimliidiir.

e Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
Vizyonu, Misyonu dogrultusunda egitim-ogretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapmak.

e  Boliim tarafindan yapilan aragtirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

e  Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

e  Kendisine ait yeniden atama siire¢lerini izlemek, yeniden atama islemlerini ve takip
etmek.

e Opgrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

e  Sinav hazirlanmasi ve degerlendirilmesi gibi siireglerde verilen gérevleri yerine
getirmek ve sinavlarda gdzetmenlik yapmak.

e Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger gérevleri yapmak.

e Ogretim Gorevlileri yaptig1 is/islemlerden dolay1 Dekana kars1 sorumludur.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
Nitelikler sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
...... Locovid coviiiiiini,

ONAYLAYAN
...... Joviiid oo
REKTOR




Gorev Unvam

Tiim Arastirma Gorevlileri

Ust

Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlan

Vekalet Eden

2547 sayili kanunun 33 maddesi geregince Arastirma gorevlileri, yiiksekdgretim kurumlarinda

Gorevin Kisa Tanim yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde yardimei olan ve yetkili organlarca verilen ilgili

diger gorevleri yapan §gretim elemanidir.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 33.maddesine istinaden,

e  Yiksekdgretim Kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde yardimci
olmak,

e  Uygulama ve laboratuvar derslerinin yiiriitiilmesinde ilgili ders sorumlusu 6gretim
elemanina yardimci olmak,

Gorev, Yetki ve e Derslerin yiiriitiilmesinde 6grenci ve 6gretim elemani arasindaki koordinasyonu
Sorumluluklar saglamak, Ogrenci rehberlik ve danigmanlik gorevini yiiriitmek,

Akademik gelisimine yonelik bilimsel arastirma ve yayin yapmak,
Konferans, Panel, Sempozyum gibi akademik faaliyetlerde verilen gérevleri yapmak,
Ders ve smav programlari yapmak,
Sinavlarda gozetmenlik yapmak.
e Dekanlik¢a verilen diger gorevleri yapmak,
Aragtirma Gorevlileri yaptig1 is/islemlerden dolayr Dekana karst sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere

Nitelikler

sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimni okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
...... Lovoiid i,

ONAYLAYAN
...... Locoiid coniiiiini,
REKTOR




Gorev Unvam

Muayene Kabul Komisyonu

Ust Dekan
Yonetici/Yoneticileri
Astlar Komisyon Uyeleri

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanim

Ilgili mevzuat gercevesinde onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarmin
gecici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen malin veya yapilan isin belirtilen
sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma Komisyonu tarafindan satin
alinan tiim malzemelerin standartlara ve ihtiyaglara uygun olup olmadigini belirlemektir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu uyarinca,
e Onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin
kabullerini yapmak,
e  Uygunluk igeren karar ve kabul tutanagin1 imzalamak,
e  Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirme,
e  Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlart Dekanlik Makamina bildirmek,
e  Muayene ve Kabul Komisyonu Dekana kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... Locoiid i,
Hazirlayan | Fakiilte Sekreteri
ONAYLAYAN
...... Locooid oo,




Gorev Unvam

Satin Alma Komisyonu

Ust

Yonetici/Yoneticileri

Dekan

Astlan

Komisyon Uyeleri

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanmim

Ilgili mevzuat gercevesinde, Fakiiltenin ihtiyaglari dogrultusunda olusan malzemeleri tespit
etmek ve satin almak iizere gerekli is ve islemleri yiiriitmektir.

Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar .

5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanununu uyarinca,

Fakiiltenin ihtiyaglar1 dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin

almak iizere gerekli is ve islemleri yapmak.

Fakiiltede ihtiya¢ duyulan demirbag, bakim onarim ve sarf gibi her tiirlii malzeme ve
is giicii ile ilgili ihtiyaglarin karsilanmas: i¢in gerekli isleri yapmak ve yiirtitmek.
Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmast yapmak.

En iyi malzeme veya is giiciinii en uygun fiyata almak, bildirmek.

Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzeme faturasini kontrol ederek
Dekanlik Makamina teslim etmek.

Satinalma Komisyonu Dekana kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi

Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... locooid i,

Hazirlayan

| Fakiilte Sekreteri




Gorev Unvam Yénetici sekreteri-Personel Isleri

Ust Fakiilte Dekani, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlar -
Vekalet Eden Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Bu gorev tamim formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Fakiilte Dekaninin resmi iglemleri ve akademik ve idari personelinin 6zliik haklarma iligkin
Gorevin Kisa Tanim is ve islemlerinin yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve sorumluluk alani igerisinde bulunan
yazigmalarin hazirlanmasi.

e  Dekanin sekreterlik hizmetlerini yapmak

e  Dekanligmm gilinliik yazigmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.

e  Yonetim Kurulu Kararlarin1 yazmak

e  Personelin goreve baslama, ayrilma yazigmalarini yapmak.

e Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletilmesini
saglamak.

e  Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme yazigmalarin1 yapmak.

e Personel isleri ile ilgili Dekanliga gelen ve giden tiim yazigmalarin takibini yapmak,
cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

e  Personel 6zlik dosyalarini olugturmak.

e  Personelin disiplin islerine ait yazigmalari yiirlitmek.

e  Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli
takip etmek.

e Personel ve yazi isleri ile ilgili Amir tarafindan verilecek olan diger goérevleri
yapmak.

e  Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklg

Gorevin Gerektirdigi 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
...... T

Hazirlayan | Fakiilte Sekreteri




Gorev Unvam Boliim Sekreteri

Ust Fakiilte Dekani, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlar -
Vekalet Eden Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Bu gérev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin

Gorevin Kisa Tamm etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar1 yapmak.

e  Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme yazismalarini yapmak.

e  Personelin almis oldugu izin, saglik raporlari vb. izinleri takip etmek personel
programina islemek

e  Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim evrak kayitlarini yapmak

e  Fakiiltenin akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri ve ilgili yazigmalarini
hazirlamak.

e  Personelin dogum &ncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme izni, 6liim izni vb.
ozliik haklarini takip etmek.

e  Akademik personelin gorev siiresi uzatimi yazigmalarini takip etmek.

e  Personelin gorev atama ve gorev degisiklik yazilarini hazirlamak.

e Personelin yillik mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU personel
programina girmek.

e Personelin yurtdisi izin istekleri ile ilgili yazismalar: yapmak.

Girev, Yetki ve . Yapllan is ve iglemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli

takip etmek.

e  Personel ve yaz isleri ile ilgili Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri
tarafindan verilecek olan diger gorevleri yapmak.

e  Yapilan sinavlarin test sonuglarini optik okuyucuda okumak ve dénem sonunda
evraklari teslim almak

e  Fakiiltemize bagli Sosyal Bilimler Enstitiisii ve Fen Bilimleri Enstitiisii bliinyesinde
bulunan tiim anabilim dallarinin yazigmalarinin yapmak ve Anabilim Dali Kurul
Kararlarini yazmak.

e Bolim Kurulu Kararlarini yazmak, Mezuniyet Komisyon Kararlari, yazmak,
Muafiyet ve Intibak Komisyon Kararlarim yazmak ve yatay gegis komisyon
Karalarini yazmak,

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Sorumluluklar

Gorevin Gerektirdigi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
...... [T SO

DEKAN

Fakiilte Sekreteri Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli
ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Hazirlayan Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

ONAYLAYAN
...... Locoiid cciiiiiiin,




Gorev Unvam Tahakkuk Gorevlisi

Ust Fakiilte Dekani, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlar -
Vekalet Eden Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler smifi personeli

Bu gérev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin

Gorevin Kisa Tanum etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar1 yapmak.

e  Fakiilte personelinin maas, ek ders, mesai ticretleri, yolluk— yevmiye, 6liim ve giyim
yardimi, ek 6deme (doner sermaye) {icreti vb. 6demelerine ait bordro, 6deme emri
gibi her tiirlii evraki biitce tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak,

e  Sosyal Giivenlik Kurumuna ait yasal bildirimlerini yapmak. Yersiz 6demeler igin
kisi borcu ¢ikarmak ve tahsilini saglamak. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
tahakkuk evraklarini teslim etmek ve takibini yapmak.

e Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gérevli personelin ig
ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

e  Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

e (Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin icerik ve sayisal olarak
tam olmasini saglamak.

e Birim biit¢esi hazirlik ¢aligmalarina eslik etmek.

e  Calismalar gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde taviz
vermeden yiirlitmek.

e Yazigmalart “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmeligine uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili
yerlere ulagmasini saglamak.

e  Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili iist yoneticileri bilgilendirmek.

e  Birim yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak.

e Gorev alan itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Gerektirdigi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
...... Locovid coniiiiiini,

DEKAN

Fakiilte Sekreteri Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli
ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Hazirlayan Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

ONAYLAYAN
...... Locovid coviiiiiinis




Gorev Unvam Taginur Kayit Yetkilisi

Ust Fakiilte Dekani, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlan -
Vekalet Eden Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler simifi personeli

Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin

Gorevin Kisa Tamm etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar yapmak.

e  Birime ait titkketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak,
kay1t islemlerini yiiriitmek

e Satin alman, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbas
malzemelerinin birim deposuna girisini saglamak.

e  Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diigen malzemelerle ilgili devir
islemleri ile kayit terkin islemlerini yiiriitmek.

e  Kayit altinda bulunan tasinir (demirbas) malzemelerin taginir numaralarinin malzeme
iizerine olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asilmasini saglamak.

e Birim depo sorumlusu olarak goérev yapmak. yazilmasini veya etiket olarak
yapistirilmasini saglamak.

e Birim tasimir kayit yetkilisi olarak periyodik (giinliik-haftalik-aylik-li¢ aylik-yillik
vb.) Oda ve bolimlerde kullanimda bulunan taginir malzemelerin oda demirbas
yapilmas1 gereken islemleri belirtilen siireler igerisinde yerine getirmek.

e  Taginirlarin yilsonu sayim iglemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza al

e Tima alinmasimi saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
teslim etmek.

e Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasint muhafaza edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

e  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kontrol Yetkilisi ve
Harcama Yetkilisine kars1 sorumludur

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Gorev alanmi itibariyle yiirlitmekte yikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine kargi sorumludur.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Gerektirdigi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
...... T

DEKAN

Fakiilte Sekreteri Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli
ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ¢ Kontrol
Hazirlayan Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

ONAYLAYAN
...... Locoiid cciiiiiiin,




Gorev Unvam Satinalma Memuru

Ust Fakiilte Dekani, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlar -
Vekalet Eden Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler simifi personeli

Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmgtir.

Bulunmus oldugu birimde gdrevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin

Gorevin Kisa Tamm etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalari yapmak.

e  Talebe istinaden satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa aragtirmasi
Islemi igin gerekli yazigmalari yapmak ve formlari diizenlemek, piyasa aragtirmasi
sonuglanan iglere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak.

e Birimde yiiriitillen faaliyetlere iligkin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar
hazirlamak ve yoneticilerin onayina sunma.

e  Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.

e Kamu Thale Kanunu uyarinca Fakiilte biitcesinde ddenek bulunan tertiplerinden
ihtiyag olan mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz,
makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili gerekli olan (Onay
belgesi, yaklagik maliyet cetveli, piyasa aragtirma formu, piyasa fiyat arastirma
tutanagl, muayene raporu, Odeme emri belgesi v.b.) belgeleri hazirlamak ve
evraklarin takibini yapmak.

e  Yapilmasi ve yaptirilmasi diisiiniilen islerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve
ihale ile ilgili siireci takip etmek.

Gorev, Yetki ve e  Tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit edip, gerekli malzemelerin ihale

Sorumluluklar ile satin alim yasal iglemlerinin yapilarak gelen malin ambara teslim edilmesini ve
resmi kayitlara alinmasini saglamak.

e Sorumluluk alanmiyla ilgili biitce 6deneklerini takip etmek ve gerek goriildiigi
durumlarda iist yonetimi bilgilendirmek.

e  Birim Faaliyet raporu i¢in gorev alam ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak.

e  Caligmalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gérmiis etik
kurallara uygun bir sekilde yiiriitmek.

e  Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlanmasini
saglamak.

e  Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili {ist yoneticileri bilgilendirmek.

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Gorev alami itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
...... Locovid coniiiiiini,

DEKAN

Fakiilte Sekreteri Bu gérev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli
ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Hazirlayan Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

ONAYLAYAN
...... Locovid coniiiiiinis




Girev Unvam Ogrenci Isleri Gorevlisi

Ust Fakiilte Dekani, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlan -
Vekalet Eden Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler simifi personeli

Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin

Gorevin Kisa Tamm etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar yapmak.

e  Fakiilte Boliim/Programlaria kayithi 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is
ve islemlerini yapmak.

e  Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve ogrenci islemlerine iliskin her tiirlii
yazigmay1 yapmak.

e Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ve ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati siirekli takip etmek,
gerekli duyurular1 yapmak

e Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, 6grenci disiplin sorusturmalar

Gorev, Yetki ve sonucunu vb. dokiimanlari1 hazirlamak.

Sorumluluklar e Oprenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Bilgi Edinme Biriminden &grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili

yazigmalar1 hazirlamak.

Ogrencilerin not itirazmna iliskin yazigmalar1 yapmak.

Degisim programlari ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yonlendirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Memur, yaptigi is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karg

sorumludur

Gorevin Gerektirdigi 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
...... Locoiid coniiiiiini,

DEKAN

Fakiilte Sekreteri Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli
ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Hazirlayan Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

ONAYLAYAN
...... Locovid coviiiiiinis




Gorev Unvani Temizlik Iscisi

Ust Fakiilte Dekani, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Yonetici/Yoneticileri
Astlan -
Vekalet Eden Fakiiltede gorevli Temizlik Gorevlisi

Bu gorev tanimi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Kisa Tanim

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢aligmalar yapmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini
saglamak.

Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotlirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak.

Binay, siniflar1 ve laboratuvarlari ders baglamadan 6nce egitim getirmek ve takip
etmek.

ogretime hazir hale Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, &grenci
disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
Binada meydana gelen arizalar1 ve aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek.

Dekan Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alam ile ilgili verdigi
diger isleri yapmak

Temizlik Iscisi, yaptig1 is/islemlerden dolayr Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur

Gorevin Gerektirdigi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... locooid i

DEKAN

Hazirlayan

Fakiilte Sekreteri Bu gorev tanimu formu; 26.12.2007 tarihli
ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

ONAYLAYAN
...... Locovid coviiiiiinis




iS AKIS SEMALARI

Ogrenci Isleri Birimi

» Ogrenci Belgesi, Hazirlik Belgesi, Transkript vb. Talepleri
« Ogrenci Disiplin Islemleri

+ Ogrenci Devam Durumlarinin Takibi ve Duyurulmasi Islemleri
+ Ogrenci Kayit Dondurma Islemi

+ Sinav Sonuglarina Itiraz Islemleri

* Mazeret Sinavi Islemleri

e Kayit silme Islemleri

e Kayit dondurma Islemleri

e Diploma Fdyii Hazirlama islemleri

e Muafiyet Islemleri

Personel Isleri Birimi

+ Goreve Baslama Islemleri

+ Gorevden Ayrilma Islemleri

* Teblig Yazilar1 ve Duyurular

+Akademik Personelin Yurt i¢i ve Yurt Dis1 Gorevlendirme Islemleri
« Hastalik Izni Islemleri

« Personel Gelen ve Giden Evrak Islemleri
» Akademik Personel Alimi

+ Dogum Oncesi ve Sonrasi izin Islemleri

» Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi
* Yillik izin Islemleri

+Vekaletli izin Islemleri

« Yurtdist izin Islemleri

+ Disiplin Islemleri

* Mazeret izni Islemleri

« Ucretsiz Izin Islemleri

» Dogum Yardinu Islemleri

* Personel Atama Islemleri

Tahakkuk Birimi

* 14 Giinliik Maag Farki

« Biitge Hazirlama Islemleri

« Ek Ders Odemesi islemleri

« Haftalik Ders Programinin Ek Ders Hesaplama Sistemine Girilmesi
« Giyecek Yardimu Islemleri

« Kisi Borcu Islemleri

« Personel Maas Islemleri

« Satin Alma Islemleri

* Gegici Gorev Yollugu islemleri

« Emekli Kesenek Islemleri

« Kismi Zamanli Ogrencilerin Puantajlarmni hazirlama iglemleri

Tasinir Kayit Birimi

» Nakil Giden Malzemeler ile Tlgili Devir Islemleri
« Hurda Yoluyla Malzeme Cikis Islemleri

« Tiiketim Cikis Islemleri

* Mal Teslim Alma Islemleri

« Zimmet Verme Islemleri

» Zimmetten Diisme

+ Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim Islemleri
* Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimi Islemleri

* Satin Almada Tasinir Girisi

« Siirekli Is¢i Puantaji

* Satin Alma Komisyonu islemleri

» Muayene ve Kabul Komisyonu Islemleri




Evet

T.C.

KAYIT iSLEMLERI

BASLANGIC

v

Kayit tarihleri, bagvuru belgeleri ve kayit yerlerinin
Universitemiz web sitesinde ilan edilmesi

v

ilan edilen kayit tarihinde istenen belgelerle birlikte
6grenci adayinin kayit igin sahsen basvuru yapmasi

evrakini tamamlamasinin
bildirilmesi

icin gerekli belgeler
mevcut mu?

— @&

|

Gorevli personel tarafindan 6grencinin OBS lizerinden
kaydinin gergeklestirilmesi

——

v

Kaydi yapilan &grenciye Ogrenci Belgesi diizenlenerek
verilmesi

y

Kayit sonrasi 6grenci sahsi dosyasinin olusturularak
arsivlenmesi

4

SUREC SONU




T.C.

YATAY GECI$ ISLEMLERI

BASLANGIC

v

Yatay gegis tarihleri ve kriterlerinin web sitesinde ilan
edilmesi

v

ilan edilen kayit tarihinde istenen belgelerle birlikte
6grencinin sahsen veya posta ile basvuru yapmasi

v

Basvuru belgelerinin Yatay gegis Komisyonuna havale
edilmesi

v

ilanda belirtilen kriterler ve kontenjanlar dogrultusunda (
Komisyonun basvurulari degerlendirmesi

uygun bulundu mu?
Ogrenci kontenjan siralamasina
girebildi mi?

¥

Komisyon tarafindan degerlendirme sonuglarinin
tutanakla Dekanliga bildirmesi

y

@

siralamaya giremeyen
6grenci igin islem
sonlandirilir

Komisyon degerlendirme sonuglarinin
Yonetim Kurulu tarafindan degerlendirilmesi

sonuglari uygun
goruldi ma?

< Evet >

degerlendirilmek
lizere Komisyona
havale edilir.

Yénetim Kurulu karari Gist yaziyla Ogrenci isleri
bildirilmesi

¥

Kayit hakki kazananlarin web sayfasinda ilan edilmesi

v

ilan edilen tarihler arasinda &grencinin sahsen kaydini
yaptirmasi

v

SUREC SONU




T.C.
KOCATEPE UNIVERSITESI

EGITIM FAKOLTESI

DERS ACMA VE DANISMAN ATAMA iSLEMLERI

BASLANGIC

v

Bolumler tarafindan ders programlarinin hazirlanarak
Dekanliga gonderilmesi

¥

Ders programlarinin kontrol edilerek hatali girilen ve
gakisan ders olup olmadiginin tespit edilmesi

ersler ilgili bolime
bildirilir

ograminda hatali
Hayir girilen veya cakisan ders
var mi?

Ders programlari OBS’ye islenerek 6gretim elemanlarina
ders atamalarinin ve danisman atamalarinin yapilmasi

Y

Ders programlarinin Fakilte web sitesinden ilan edilmesi

SUREC SONU




T.C.

DERS MUAFIYETI VE iNTIiBAK ISLEMLERI
(ilk Defa Kayit Yaptiran Ogrenciler)

BASLANGIC

v

ilk defa kayit yaptiran égrencilerin yariyil baslangicindan
itibaren en geg ilk iki hafta icinde ders muafiyeti igin ‘

dilekge ile talepte bulunmasi

ke ekinde Transkript ve
onayli ders igerikleri var mi?

i

Dilekge ekindeki transkript ve ders igeriklerinin kontrol
edilmesi

v

Muafiyet basvurularinin belgelerle birlikte B6lim intibak

Komisyonuna havale edilmesi 6 |

¥

intibak Komisyonun degerlendirme sonuglarinin karara
baglanmasi igin Yonetim Kuruluna sunulmasi

@

6netim Kurulunca uygun
goruldi mu?

v

Yénetim Kurulu Kararinin tist yaziyla Ogrenci isleri
bildirilmesi

v

Ders muafiyetlerinin Ogrenci isleri OBS’ye islenerek
intibaklarin yapilmasi

v

SUREC SONU




T.C.
-KOCATEPE UNIVERSITESI
EGITIiM FAKOLTESI

DERS MUAFIYETi VE INTiBAK iSLEMLERI
(Yatay/Dikey Gegisler, Degisim Programlari ve Diger Universitelerin Yaz Okulundan Alinan Dersler)

BASLANGIC

v

Yatay/dikey gegisle gelen, degisim programlari ve diger
Universitelerin yaz okulundan ders alan 6grencilerin (
ders muafiyetlerinin Bélim intibak Komisyonlarinca

degerlendirilmesi

v

Derslerin muafiyeti
uygun mu?

¢ kalinan dersler ile icerigi ve
esdegerliligi uygun olmayan
Boliim intibak Komisyonlarinin degerlendirdigi ders dersler muaf tutulmaz

muafiyet sonuglarinin tutanakla Dekanliga bildirmesi

¥

intibak Komisyonun degerlendirme sonuglarinin karara
baglanmasi igin Yonetim Kuruluna sunulmasi

muafiyetler tekrar gortustilmek
¢ tzere ilgili komisyona havale

edilir

1

Yonetim Kurulunca
uygun goruldu mu?

Yénetim Kurulu Kararinin iist yaziyla Ogrenci isleri
bildirilmesi

v

Ders muafiyetlerinin Ogrenci isleri OBS’ye islenerek
intibaklarin yapilmasi

v

SUREC SONU




Evet D

T.C.

YAZ OKULU iSLEMLERI

BASLANGIC

¥

Yaz okulunda agilacak derslerin web sitesinden ilan
edilmesi

y

Ogrencinin alacagi ders karsilig1 bankaya iicret yatirmasi

v

Ogrencinin banka dekontu ile birlikte 6grenci islerine
bagvuru yapmasi

ers Ucreti
yatirilmis mi?

ogrenciler derse devam eder

i kaydi yapilmaz

Ogrencinin OBS’ye ders kaydinin yapilarak onaylanmasi

!

_) Hayir

acildi mi?

Yeterli sayida kayit yapilmamasi veya baska nedenle

dersin agilmamasi halinde Ucret iade edilmek tGzere (—

ogrencilerden IBAN numarasini bildirilen dilekge alinmasi

‘_ !

Ucret iade listesi Fakulte Sekreteri tarafindan ilgili
bankaya bildirilmesi

SUREC SONU




T.C.

FAKULTEMiZ OGRENCILERININ BASKA UNIVERSITELERIN YAZ OKULUDAN DERS ALMA iSLEMLERI

BASLANGIC

v

Ogrencinin baska tniversitelerin yaz okulundan almak istedigi
dersleri onaylatmak tizere Bolim Bagkanligina bagvurmasi

y

Ogrencinin baska tiniversitelerin yaz okulundan almak istedigi ders
icerikleri ve esdegerliklerinin B6liim Baskaninca degerlendirmesi

esdegerlilikleri uygun
mu?

4 Evet > €—

v

Bolim Baskaninin yaz okulu formunu onaylamasi

y

Ogrencinin Bolim Bagkaninca onaylanan belgelerle birlikte ders almak
istedigi Universiteye bagvuru yaparak yaz okuluna kaydini yaptirmasi

¥

Ogrencinin dénem sonunda aldigi transkriptin bélime teslim edilmesi

!

Ogrencinin aldigi derslerin intibakinin Yénetim Kurulunda gérisiilmesi

gortlmeyen dersler

onaylanmaz

rs intibaklar uygun
goruldu mu?

i gorilmeyen, Bolim bagkaninin
onay! alinmayan derslerin
intibaki kabul edilmez

Yénetim Kurulu karari Uist yaziyla Ogrenci isleri bildirilmesi

¥

SUREC SONU




T.C.
-KOCATEPE UNIVERSITESI
EGITiM FAKULTESI

OGRENCi BELGESiI HAZIRLAMA iSLEMLERI
(Ogrenci Belgesi, Disiplin Cezasi Durum Belgesi, Transkript, Ek-C2 Askerlik Belgesi)

BASLANGIC

v

Ogrencinin belge talebinde bulunmasi

v

Ogrencinin talebi dogrultusunda istenen belgelerin OBS
Uzerinden hazirlanmasi

Belgelerin her sayfasinin mihirlenerek onay igin
ogrencinin Fakilte Sekreterligine yonlendirilmesi

v

Onaylanan belgelerin 6grenciye teslim edilmesi

v

SUREC SONU




T.C.
-KOCATEPE UNIVERSITESI
EGITIiM FAKOLTESI

BELGELERIN ASLI GiBiDiR ONAY iSLEMLERI

BASLANGIC

Y

Ogrencinin belge talebinde bulunmasi

v

Asli Gibidir yapilacak belgenin fotokopilerinin 6grenci
tarafindan temin edilerek, belgenin asli ile birlikte ibraz
edilmesi

v

Belgelerin asli ile fotokopileri karsilastirilarak kontrol
edilmesi

astirilan belgeler ash
ile ayni mi?

D - -

\L ISLEM SONLANDIRILIR.

Ogrencinin talebi dogrultusunda istenen belgelerin
hazirlanmasi

y

Belgelerin her sayfasinin mihirlenerek onay igin
6grencinin Fakilte Sekreterligine yonlendirilmesi

v

Onaylanan belgelerin 6grenciye teslim edilmesi

SUREC SONU




T.C.
-KOCATEPE UNIVERSITESI
EGITiM FAKULTESI

OGRENCI KiMLiGi VE BANDROL DAGITIM iSLEMLERi

BASLANGIC

Y

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca génderilen kimlik ve
bandroller tutanakla teslim alinir

y

Kimlik dagitiminin yapilacagi 6grenciler duyurulur

v

Ogrencilerin kimlikleri ve fakiilte 6grencisi olup
olmadiklar kontrol edilir

Y

Kimlikler 6grencilere imza karsihigi teslim edilir

v

SUREC SONU




T.C.
-KOCATEPE UNIVERSITESI
EGITiM FAKULTESI

OGRENCI KiMLiGi YENILEME iSLEMLERI

BASLANGIC

v

Kaybolma veya yipranma nedeniyle yeni kimlik ¢ikartilmasi igin
talepte bulunan 6grencilerden, Kimlik Basvuru Formuile birlikte
kimlik bedelini yatirdigina dair dekont istenir

v

Yeni kimlik talebi Ogrenci isleri Daire Bagkanligina sistem {izerinden
talep ile bildirilir

y

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig tarafindan hazirlanarak génderilen
yeni kimlikler tutanakla teslim alinir

Y

Yeni kimlikler 6grencilere imza karsihigi teslim edilir

v

SUREC SONU




Evet

T.C.

BURS iSLEMLERI

BASLANGIC

v

Verilecek bursla igin basvuru ilaninin web sitesi ve 6grenci
panosundan duyurulmasi

v

ilanda belirtilen siire icerisinde istenen evrakla birlikte 6grencin
bagvuru yapmasi

Y

Basvurulari degerlendirmek tizere Dekan tarafindan
Burs Komisyonunun olusturulmasi

v

Basvuru formlarinin Burs Komisyonu tarafindan degerlendirilmesi
ve Ogrencilerin gérigmeye alinmasi

Y

v

Ogrencinin burs almasi
uygun goruldi mu?

v

Burs komisyonunun basvuru formlarini incelemesi sonucu burs
almalari uygun gorilen 6grencilerin listesinin tutanak altina alarak
Dekanliga bildirmesi

gorulmeyen 6grenciler igin
iSLEM SONLANDIRILIR

y

Burs almasi uygun gortlen 6grencilerin listesinin Rektorlik
Makamina veya burs veren kurumlara Ust yaziyla bildirilmesi

v

SUREC SONU




-KOCATEPE UNIVERSITESI
EGITIiM FAKULTESI

KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

BASLANGIC

y

Ogrenci kayit dondurmak igin dilekge ile talepte bulunur.

v

Kayit dondurma talebi Yonetim Kuruluna sunulur

iSLEM SONLANDIRILIR.

< Evet >h

¢ iSLEM SONLANDIRILIR.

. rereT

iletilir

v

Ogrenci Isleri 6grencinin kayd belirtilen siirede
dondurulur ve OBS'ye iglenir




N-KOCATEPE UN
EGITIM FAKUL

HARC iADE iSLEMLERI

BASLANGIC

v

Ogrencinin harg iadesi igin dilekge ile talepte bulunmasi

v

Harg iade listelerinin hazirlanarak Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina Ust yaziyla gonderilmesi

v

Ogrencinin bildirdigi IBAN numarasina banka tarafindan
iadenin yapilmasi

v




T.C.

OGRENCI TEMSILCISi SECIMi iSLEMLERI

BASLANGIC

y

Ogrenci Konseyi Yénergesi geregi secim takvimine gére segim ve
sandik kurulunun olusturulmasi

v

Yoénergede belirtilen sartlara gére aday basvurularinin alinmasi

{

Secim takvimine gore Bolim Temisilcisi segimlerinin yapilmasi

Secimler tekrarlanir

¥

ama turlarinda yeterli
sayida katihm saglandi mi?

v

SR

Oy pusulalari ve tutanaginin seg¢im kuruluna génderilmesi

¥

itirazin uygun goériilmesi
halinde segimler tekrarlanir

ecimlere itiraz yapildi mi?

V

R

Bolim temsilcileri arasindan Fakiilte Temsilcisi segiminin yapilmasi

¥

Segim sonuglarinin ilan edilmesi

¥

Segim sonuglarinin Saglk Kilttr Spor Dairesi Baskanligina tst
yaziyla bildirilmesi

SUREC SONU




T.C.

DiSIPLiN iSLEMLERI

BASLANGIC

¥

Ogrenci eylemleri ile ilgili Dekanliga yazili sikayette/bildirimde bulunulmasi

v

Sikayet konusunun Dekan tarafindan degerlendirilerek inceleme baslatmasi

v

Dekan tarafindan incelemeci tayin edilmesi ve yaziyla teblig edilmesi

v

eci tarafindan
orusturma baslatiimasi
istenmis mi?

L

islem sonlandirilir

Dekan tarafindan Sorusturmaci tayin edilmesi ve yaziyla teblig edilmesi

v

Yiksekogretim Kurumlarinda Disiplin Yonetmeligine gére Sorusturmacinin
sorusturmayi tamamlayarak Dekanliga rapor halinde bildirmesi

Evet

v

aci tarafindan
Disiplin Cezasi uygulanmasi
ongoruldi ma?

v

islem sonlandirilir

Ongériilen disiplin cezasinin Uist yaziyla Ogrenci isleri bildirilmesi

v

Ongoriilen disiplin cezasinin 6grenciye teblig edilerek uygulanmasi

SUREC SONU




T.C.
KOCATEPE UNIVERSITESI

EGITIM FAKOLTESI

HATALI NOT DUZELTME iSLEMLERI

BASLANGIC

{ |

Ders sorumlusu 6gretim elemani tarafindan tespit
edilen sinav notundaki maddi hatanin
Not Diizeltme Formu ile Dekanliga bildirmesi

Ogrencinin sinav sonucuna dilekge ile itirazda
bulunmasi

Maddi hata yapilip yapiimadigini tespit etmek igin
dilekgenin ders sorumlusuna géndermesi

!

Ders sorumlusunun sinav kagidini incelemesi

gerlendiriimesinde
Evet (—
< > maddi hata var mi?

¥

Notun dizeltilebilmesi igin ders sorumlusu tarafindan Not
Dizeltme FormununDekanliga bildirilmesi

¥

) Not diizeltme islemi i¢in Yonetim Kurulu karari alinmasi

v

diizeltme islemi
Yonetim Kurulunca uygun
goruldi mu?

v

Yonetim kurulu Karar Ust yaziyla 6grenci isleri
iletilmesi

v

Ogrenci Isleri tarafindan OBS’de maddi hata not
giris ilan edilmesi

v

SUREC SONU




T.C.

MAZERET SINAVI iSLEMLERI

BASLANGIC

v

Ogrencinin mazeret belgesiyle birlikte mazeret sinavi
talebinde bulunmasi

v

Mazeret sinavi bagvurularinin Yénetim Kurulunda
gorusilmesi

v

azeret sinavi
kki verilmesi uygun
goruldi ma?

¢ Ogrenci sinava alinmaz

Yénetim Kurulu kararinin @ist yaziyla Ogrenci isleri ve ders
sorumlusu 6gretim elemanina bildirilmesi

v

Sinav programinin web sitesinden web sitesinde ve
6grenci panosunda ilan edilmesi

v

Ogrenci Isleri 6gretim elemanlarina mazeret sinavi giris
butonunun agilmasi

v

Sinav sonuglarinin ders sorumlusu tarafindan OBS’ye
islenerek ilan edilmesi

¥

SUREC SONU




T.C.

TEK DERS SINAVI iSLEMLERI

BASLANGIC

v

Ogrencinin dilekgeliform ile tek ders sinavina girme
talebinde bulunmasi

v

Ogrencinin bagvurusunun danismani tarafindan
degerlendirmesi

y

avina girmesi
uygun mu?

‘L Ogrenci sinava alinmaz

Tek ders sinavina girecek 6grenci listesinin web sitesinde
ve 6grenci panosunda ilan edilmesi

¥

Akademik takvimde belirtilen tarihte sinavlarin yapilmasi

v

Tek ders sinav sonuglarinin Ust yazi ile 6grenci isleri
gonderilmesi

v

Sinav sonuglarinin ders sorumlusu tarafindan OBS’ye
islenerek ilan edilmesi

¥

SUREC SONU




T.C.

MEZUNIYET iSLEMLERI

BASLANGIC

y

Mezun olabilecek 6grencilerin listesinin bolim baskanliklarina
gonderilmesi

¥

Bolum Baskanliklari tarafindan listelerin incelenerek mezun
durumda olan 6grenci isimlerini 6grenci isleri birimine bildirilmesi

y

Mezun durumda olan 6grencilerin mezuniyetlerinin uygunlugunun
mezuniyet komisyonun da karara baglanmasi

y

ezuniyetler uygun mu?

cikartiimasi

¢ 6grencinin listeden

Mezuniyetleri uygun gorilen 6grencilere iliskin mezuniyet
komisyonun Kararinin Ogrenci islerine bildirilmesi

v

Ogrenci Isleri tarafindan mezun égrencilerin Ogrenci bilgi sistemi ve
YOKSIiS’e islenmesi

v

SUREC SONU




iL

SiK KESME iSLEMLERI

BASLANGIC

Y

Ogrencinin ilisik kesme talebinde bulunmasi

v

Ogrenciden A.K.U. Ogrenci Kimlik Kartinin teslim alinmasi

v

Ogrenciye lise diplomasinin aslinin teslim edilmesi ve ‘
transkript verilmesi

v

yonlendirilmesi

*

Hazirlanan ilisik kesme belgesinin 6grenciye teslim
edilmesi

v

Ogrenciyi diplomasini teslim almasi igin 6grenci isleri
daire bagkanlgina gitmesi

v




T.C.
RSITESI
i

KISMi ZAMANLI CALISACAK OGRENCi BELIRLEME iSLEMLERI

BASLANGIC

¥

Bagvuru ilaninin web sitesi ve 6grenci panosundan duyurulmasi

v

ilanda belirtilen siire igerisinde istenen evrakla birlikte grencin

basvuru yapmasi

v

Bagvurulari degerlendirmek lizere Dekan tarafindan

Komisyon olusturulmasi

v

Basvuru formlarinin Komisyon tarafindan degerlendiriimesi ve
ogrencilerin gérismeye alinmasi

Ogrencinin bagvurusu
uygun bulundu mu?

v

[ KOMmISyonunun basvury Tormiarint incelemesi sonucd Kismi—— |
zamanli galistiriimasi uygun gorilen 6grencilerin listesinin
tutanak altina alarak Dekanliga bildirmesi

gorulmeyen 6grenciler igin
islem sonlandirilir

y

Kismi zamanli galistirilmasi uygun gorilen 6grencilerin listesinin
Saglk Kaltir ve Spor Daire Bagkanligina st yaziyla bildirilmesi

y

Kismi zamanli ¢alistirilmasi uygun gorilen 6grencilerin web
sitesinde ve 6grenci panosunda ilan edilmesi

b

Ogrencinin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginca kayit ve
sigorta giris islemlerinin yapilmasi

v

islemleri tamamlan 6grencinin Fakiiltede kismi zamanli olarak
calistirlmaya baslanmasi

SUREC SONU




T.C.
RSITESI
i

GOREVE BASLAMA ISLEMLERI

BASLANGIC

v

Rektorlikten gelen atama veya gorevlendirme yazisinin ilgili kisiye bilgi
verilerek teblig edilmesi

v

ilgili kisiden goreve baglama dilekgesinin alinmasi

v

Naklen atamalarda Nakil Bildirim Formunun teslim alinmasi

v

Goreve baslama esnasinda talep edilen formlarin (Kimlik Bilgi Derleme
Formu, Mal Bildirimi Formu, Aile Durum Bildirim Formu, Personel Kimlik
Talep Formu, ) ilgiliye doldurtulmasi ve bir adet fotograf istenmesi

v

Goreve baslayan personelin maag hesabi agtirmasi igin anlasmali
bankaya yonlendirilmesi

v

SGK sistemi tizerinden ise Giris Bildirgesinin yapilmasi.

v

Rektorluge ise baslama yazisi yazilmasi

y

Nakil Bildirim Formunun ve géreve baslama yazismalarinin birer
nushasinin maas tahakkuk birimine teslim edilmesi

SUREG SONU




T.C.

GOREVDEN AYRILMA iSLEMLERI

BASLANGIC

y

Rektorlikten naklen atama, istifa veya emeklilik islemleriyle ilgili yazinin
gelmesi

Y

isten ayrilacak kisi adina ilisik Kesme Belgesi diizenlenerek, ilgili kisi ve ?‘
birimlere imzalattirildiktan sonra geri getirmesinin istenilmesi

v

Zimmetli demirbags esyalarin teslim alinmasi igin Tasinir Kayit Yetkilisine
yonlendirilmesi

v

Personel Kimlik Kartinin geri alinmasi ‘

icin ilgili birimlere

yonlendirilir

ge ve islemler
tamamlandi mi?

Evet T

Kisi naklen atama ile isten ayriliyorsa Nakil Bildirim Formunun
diizenlenerek 2 niishasinin kendisine verilmesi

SGK Uzerinden |§Een ﬂyrl 1S Bi a‘lrge5| hazirlanarak QIRI§ Isleminin

yapilmasi

v

isten ayrilisin Uist yaziyla Rektorliige ve tahakkuk birimine bildirilmesi

v

SUREC SONU




T.C.

DOKTOR OGRETiIM UYESi ALIM iSLEMLERI

BASLANGIC

y

ilan edilen (ilk atama igin) Dr. Ogr. Uyesi Kadrosuna yapilan
bagvurularin alinmasi

adaya bildirilir.

J 7

Yonetim Kurulu tarafindan atama kriterleri dogrultusunda
adayin dosyasinin 6n incelemesinin yapilmasi

v

vuru dosyasi atama
kriterlerine uyuyor mu?

Evet & _> Hayir

¥

Yoénetim Kurulu tarafindan belirlenen 3 ayri jiriye, dosyanin
incelenip degerlendirilmesi i¢in gonderilmesi

v

Yonetim Kurulunda jiri raporlari sonucunun goérisiulmesi

¥

bildirilir

Yonetim Kurulu kararinin atama teklifi yapilmak tizere
Rektorluge bildirilmesi

¥

Rektorlikten gelen atama yazisinin adaya teblig edilerek ise
baslama suirecinin baslatilmasi

SUREC SONU




T.C.

ARASTIRMA GOREVLISI ALIM SURECI

BASLANGIC

v

Akademik ilaninin YOK ve Universitemiz internet sayfasinda
yayimlanmasi

v

Basvurularin posta ile veya sahsen alinmasi

y

On Degerlendirme Komisyonunun olusturulup Rektérliige bildirilmesi

!

Bagvurularin degerlendirilmek Gzere ilgili komisyonuna verilmesi

v

Basvurularin ilgili komisyonun tarafindan 6n degerlendirilmesinin
yapilmasi ve bilim sinavina girecek en fazla 10 adayin belirlenerek ilan
edilmesi

¥

isyon karari uygun
bulundu mu?

v

Komisyon kararinin Rektorluge bildirilmesi

y

komisyona havale edilir.
Dereceye giremeyenlerin
islemi sonlandirilir

Bilim sinavi sonucunun ilan edilmesi

SUREC SONU




T.C.

DOKTOR OGRETIM UYESI GOREV SURESi UZATMA

BASLANGIC

v

Gorev suresi yenilenecek 6gretim Uyesinin gorev stiresi dolmadan 1(Bir)
ay 6nce Bolim Bagkanligi'na akademik calisma ve yayinlarini igeren
1(Bir) takim dosya ile birlikte miracaatta bulunmasi

Yonetim Kurulunda juri raporlarinin gorustlmesi

v

Evet D —

Yeniden atama uygun mu?

Durumun Rektorluge
l bildirilmesi

Yonetim Kurulu kararinin atama teklifi yapilmak tizere Rektorlige
bildirilmesi

y

Rektorlikten gelen yeniden atama yazisinin ilgiliye teblig edilmesi

SUREC SONU




T.C.

ARASTIRMA GOREVLILERi SURE UZATMA iSLEMLERI

BASLANGIC

|

Gorev suresi yenilenecek 6gretim elemaninin gorev suresi dolmadan
1(bir) ay 6nce Bolum Baskanligi’'na faaliyet raporuyla birlikte miiracaatta
bulunmasi

v

Bolim Baskanligi goriusiuniin Dekanliga sunulmasi

!

2547 SAYILI Kanunun 33 veya 50/d kapsaminda slire uzatma tekliflerine
iliskin Dekanlik gorustintin Ust yaziyla Rektorlik Makamina bildirilmesi

L4 Evet ) €—

|

Rektorlik Makaminca onaylanma

/

v

Rektorlik onayinin Fakiilteye bildirilmesi

v

Rektorlik onayinin ilgililere teblig edilmesi ve dosyaya
takilmasi

SUREC SONU

Karar Rektorlik Makamina
bildirilir, Stire uzatma yapilmaz




T.C.
-KOCATEPE UNIVERSITESI
EGITIiM FAKOLTESI

DERS GOREVLENDIRME iSLEMLERI
(2547 Sayili Kanunun 40/A Maddesi Uyarinca)

BASLANGIC

¥

Boluimlerin donemlerde verilecek derslerle ilgili 6gretim
elemani ihtiyacini Dekanliga bildirmesi

v

Dekanlik tarafindan 6gretim elemani talepleriyle ilgili
birimlerle yazismalarin yapilmasi disaridan ders verecek
O6gretim elemani aranir.

Y

gili birimden olumlu
cevap geldi mi?

!

Gelen gorevlendirme yazismalari ek ders 6demesine esas teskil
etmek Uizere Yonetim kurulunda gorustlmesi

|

SUREC SONU
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T.C.
-KOCATEPE UNIVERSITESI
EGITiM FAKULTESI

39. MADDE GOREVLENDIRMELERI
(Yolluklu-Yevmiyeli Gorevlendirmeler)

BASLANGIC

v

Gorevlendirme talebine iliskin dilekce Ogretim elemani tarafindan
Bolim Baskanhgina iletilir

v

Gorevlendirme talebinin ilgili B6lum Baskanligi tarafindan uygunluk
gorusu belirtilerek st yaziyla Dekanhiga bildirilmesi

Y

Gorevlendirme talebinin Fakulte Yonetim Kurulunda goérisulmesi

Karar Olumlu mu?

L4 Evet ) €

{

Yonetim Kurulu kararinin Rektorluge bildirilmesi

v

Rektorlugiin gorevlendirme onay yazisinin, ilgili kisiye ve tahakkuk
birimine bildirilmesi

y

Gorevlendirme tarihleri kontrol edilerek dosyalamanin yapilmasi

islem sonlandirilir

SUREC SONU




T.C.
KOCATEPE UNIVERSITESI

EGITIM FAKOLTESI

YILLIK iZiN iSLEMLERI
(Mazaret,Ucretsiz)

BASLANGIC

¥

PBS’den (Personel Bilgi Sistemi) izin formu doldurulmasi

!

izin formunun giktisi alinarak kisi tarafindan imzalandiktan sonra ilgili
Bolim Baskanina imzalatiimasi

v

Bolum Baskani tarafindan imzalanan izin formunun Dekan tarafindan
onaylanmasi

zin onaylandi mi?

l sonlandirilir

izin Formunun Evrak Kayit Sistemine islenmesi

L4 Evet ) e

v

< Evet > (—

dosyasina kaldirilarak
islem sonlandirilir

Yurtdisinda gegirilecek izin igin Rektorliige yaziyla bilgi verilmesi

y

izin formunun ilgilinin dosyasina kaldiriimasi

SUREC SONU




T.C.

SAGLIK iZNi iSLEMLERI

BASLANGIC

Y

Raporun Evrak Kayit Birimine elden teslim edilmesi personele ait rapor
bilgilerinin giktisinin alinmasi

v

Evrak kayda girdikten sonra Dekana imzaya sunularak sihhi izne
cevrilmesi

v

Rapor tarihlerinin PBS’ye (Personel izin Sistemi) islenmesi

¥

Evrakin ilgili kisinin dosyasina kaldirilmasi

SUREC SONU




T.C.

MAAS iSLEMLERI

BASLANGIC

\

Maas 6demesine iliskin islemlerin her ayin 1'iile 10'u
arasinda baglatiimasi

v

Idari ve Akademik Blro Sube Mudiirltigiince yapilan
atama, terfi, birimlerden gelen rapor, sendika, icra ve

nafaka vb. evraklari toparlanarak Maas Tahakkuk hazirlik
islemlerinin yapilmasi

v

KBS Maas Uygulamasina islenen bilgiler dahilinde bordro

hesaplamalari yapilmasi ve SGK Kesenek Bilgi Sistemine
girisler yapilarak kesenek bordro uygunlugu saglanmasi

¢ gecirilerek eksikleri giderilir

S bordrolari ile SGK kayitlari
tutarl mi?

v

KBS Maas Uygulamasi sisteminden Odeme Emri Belgesi ve (
diger belgelerin raporlarinin alinmasi

¥

Maas Odemesine iliskin belgelerin ilgili mevzuatlara
uygunlugunun kontroli i¢in Gergeklestirme Gorevlisine ve
Harcama Yetkilisine imzaya sunulmasi

gecirilerek eksikleri giderilir

Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilmesi.

¥

Odeme Emri Belgelerinin bir niishasinin dosyalanarak
arsivlenmesi

SUREC SONU




T.C.

EK DERS iSLEMLERI

BASLANGIC

¥

Ders yiiklerinin hesaplanmasinda 6demeye iliskin aya ait
izin/rapor/gérev nedeniyle fiilen yapilamayan ders devam
durumu bilgilerinin kontrol edilmesi

¥

Odemeye esas olan puantajlarin hazirlanmasi

y

Puantajlarin KBS’ye aktarilarak 6deme emri belgesinin
hazirlanmasi

y

Ek ders 6demesine iliskin belgelerin ilgili mevzuatlara
uygunlugunun kontroli igin Gergeklestirme Gorevlisine ve
Harcama Yetkilisine imzaya sunulmasi

gozden gegirilerek eksikler
giderilir

Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilmesi.

¥

Odeme Emri Belgelerinin bir niishasinin dosyalanarak
arsivlenmesi

SUREC SONU




T.C.

YOLLUK ISLEMLERI

BASLANGIC

v

Odemeye esas evrakin teslim alinmasi

v

Yolluk bildirimi ve eklerinin ve kontrol edilmesi ‘ 1

v

mevcut mu?

¥

MYS uzerinden 6deme emri belgesinin hazirlanmasi ‘

y

Yolluk 6demesine iliskin belgelerin ilgili mevzuatlara
uygunlugunun kontroli igin Gergeklestirme Gorevlisine ve
Harcama Yetkilisine imzaya sunulmasi

giderilir
1+
— )

Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilmesi.

¥

Odeme Emri Belgelerinin bir niishasinin dosyalanarak
arsivlenmesi

SUREC SONU




T.C.

YERSIZ VE FAZLA YAPILAN ODEMELERIN iADE iSLEMLERI

BASLANGIC

v

Maas, ek ders, yolluk ve idari gérev v.b. igin yapilan 6demelerde,
cesitli nedenlerle fazla 6deme yapilmasinin tespit edilip iade iglemi

yapilmasina iligkin belgenin tahakkuk birimine ulagsmasi

v

Fazla ve yersiz 6demeye iliskin belgelere istinaden hak edilmeyen
odemelerin iadesi icin 6deme cetveli diizenlenerek ilgili personele
iade yapmasi icin bilgi verilmesi

v

Hesaplanan 6denecek miktar ilgili Personel tarafindan Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi Hesabina yatirarak dekontu mutemede
teslim etmesi

v

iade yapildi mi?

!

Odeme dekontunun Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iist yazi
ile gonderilmesi

Y

Islemi biten evrakin dosyalanarak arsivlenmesi

SUREC SONU
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T.C.
ATEPE quVERSiTEsi

S

MAL BiLDiRiMi BEYANI iSLEMLERI

BASLANGIC

¥

Goreve yeni baglama durumunda bir ay iginde

v

Gorevden ayrilma veya gorevden atilma durumunda bir ay iginde

¥

Sonu 5 ve 0 ile biten yillarda Mal Bildirim Beyanini Yenileme geregi
nedeniyle

v

Mal varliginda aylik net maasinin 5 katini asan bir degisiklik olmasi
durumunda bir ay icinde

y

Mal Bildirim Beyani doldurularak Dekanliga teslim edilir

v

Personel Daire Baskanligina bilgi ve geregi icin Ust yazi ve ekinde
Mal Bildirim Beyani gonderilir

SUREC SONU




T.C.

GIiYiM YARDIMI iSLEMLERI

BASLANGIC

Y

Giyim yardimi bordrolari ve banka listelerinin
hazirlanmasi

v

E-Butge sistemi tizerinden 6deme emrine baglanmasi,
onay icin Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama
Yetkilisine imzaya sunulmasi

estirme gorevlisi ve
arcama yetkilisi tarafindan
onaylandi mi?

Tahakkuk teslim tutanaginin ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme

Daire Baskanlgina gonderilmesi

¥

Banka listelerinin e-mail ortaminda ilgili banka subesine
gonderilmesi

!

Giyecek yardimi 6demesini takip eden aybasi maaglarinin matrahlarina
giyim yardimi matrahlari da eklenir

SUREC SONU




T.C.

ODENEK TALEBi iSLEMLERI

BASLANGIC

y

Mali yil igerisinde 6denek ihtiyacinin dogmasi

¥

e-Blitge, MYS ve KBS sisteminden kullanilabilir 6denek ve genel
butge durumunun tespit edilmesi.

v

ihtiyaglar dogrultusunda ddeneklerin yetersiz kalan

tertiplerine yénelik 6denek aktarimi igin Odenek Talep Formunun
hazirlanarak Harcama Yetkilisine imzalattiriimasi

y

Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan st yaziyla 6denek
aktarma talebinde bulunulmasi

Odenek talebi uygun mu?

@

¢ Odemeler yapilamaz

Strateji Gelistirme Daire Baskanlg tarafindan 6denek aktariminin
yapilmasi

y

ihtiyag duyulan tertiplere iliskin 8demelerin gergeklestirilmesi

v

SUREC SONU




DEMIRBAS ESYA ZIMMETLEME iSLEMLERI

BASLANGIC

v

Birimlerden gelen malzeme Tasinir Malzeme istek
Belgeleri alinarak incelenir

v

Zimmet Fisi diizenlenerek talep karsilanir

ISLEM SONLANDIRILIR

v

Zimmetle verilen tasinira ait barkotlama islemi yapilarak
Demirbas Listesi hazirlanip ilgiliye teslim edilir

—

v




T.C.

SATINALMA YOLUYLA TASINIR GiRi$ iSLEMLERI

BASLANGIC

Y

Satinalma birimince alimi yapilacak olan tiiketim
ve dayanikli tasinir "Tasinir Gegici Alindi
Fisi" ile teslim alinir.

v

Tagsinir kayit yetkilisi tarafindan Dekanlik ambarina
alinacak malzeme "malzeme muayene ve uygunluk
belgesi" diizenlenerek muayene kabul komisyonunun
onayina sunulur.

v

ayene kabul komisyonu
arafindan malzemenin uygunlugu
onaylandi mi?

1 yapilan malzeme dayanikh
tiiketim malzemesi mi?

iSLEM SONLANDIRILIR.

Satin alinan dayanikli tasinir igin taginir islem fisi diizenlenir,
sicil numarasi verilerek ambar girisi yapilir, iki ntishasi
o6deme igin ilgili birime verilir.

Satin alinan tiketim malzemesi igin kod listesindeki hesap
kodlari itibari ile taginir islem fisi diizenlenerek iki nlishasi
ilgili birime verilir.

v

v

Ambara alinan tasinir birimlerin dayanikli tasinir
ihtiyaglarina gore hazirladiklari tasinir istek belgesi karsiligi,
zimmet fisi dUzenlenerek teslim edilir.

Alimi yapilan malzeme, giris kayitlari yapildiktan sonra
birimlerin ihtiyaglarina gore tiketim cikig fisi
dizenlenerek teslim edilir.

v

v

SUREC SONU




-KOCATEPE UNIVERSITESI
EGITIM FAKOLTESI

DEVIR YOLUYLA TASINIR GIRI$ iSLEMLERI

BASLANGIC

v

Tagsinir istek belgesi diizenlenerek malzemenin alinacagi
kurum/birime génderilir.

Y

Malzemeyi verecek olan kurum/birimi tarafindan
diizenlenen Tasinir islem Fisi (Devir Cikis) malzeme ile
birlikte imza igin birimimize gonderilir.

v

Malzeme teslim alindiktan sonra, malzeme ile birlikte

gonderilen Tasinir islem Fisi (Devir Ciki) imzalanip
diizenlenen Tasinir islem Fisi (Devir Giris) ile birlikte
malzemeyi teslim eden kuruma/birime génderilir.

y

Devir Giris yoluyla teslim alinan tasinir gruplarina gére
kayda alinir.

v




T.C.

TUKETIM MALZEMESi CIKIS iSLEMLERI

BASLANGIC

v

Birimlerin/personelin malzeme ihtiyag talepleri alinarak
incelenir.

v

malzeme depo
evcutlarinda yeterli miktarda
var mi?

v v

Depo mevcutlari dikkate alinarak TiF diizenlenip bir

Tasinir islem Fisi (TiF) dizenlenerek talebin tamami
: : st (TIF) miktari karsilanir.

karsilanir.

v v

Tuketim malzemelerine ait Tiketim Malzemeleri Cikis

- o . ’ Karsilanamayan miktarlar satinalma yoluyla temin
Raporlari 3'er aylik donemler itibariyle dizenlenir.

edilmek Gizere Harcama Yetkilisine bildirilir.

SUREC SONU




T.C.
KOCATEPE UNIVERSITESI

EGITIM FAKOLTESI

DEVIR YOLUYLA TASINIR GIKIS ISLEMLERI

BASLANGIC

y

ihtiyaci olan kurum/birimlerden gelen talepler Harcama
Yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

v

Talep kabul edildi mi?

y

Malzemenin cikisina ait Tasinir islem Fisi (Devir Cikis)
malzemeyi talep eden kurum/birime malzeme ile bildirilir,
birlikte imza igin génderilir. ISLEM SONLANDIRILIR.

v

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan
imzalanan Tasinir islem Fisi (Devir Cikis) diizenlenen
Tasinir islem Fisi (Devir Giris) ile birlikte malzemeyi

teslim eden kurum/birime génderilir.

v

Devir Cikis yoluyla teslim edilen tasinirlar kayitlardan

dusilerek TiF'lerin birer sureti gdnderilir.

v

SUREC SONU




T.C.

HURDAYA AYIRMA YOLUYLA TASINIR CIKIS iSLEMLERI

BASLANGIC

y

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek tizere
Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina gére en az
ti¢ kisiden olusan bir komisyon kurulur.

v

Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi yapilarak
degerlendirilmek tGzere komisyona sunulur.

v

Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili mevzuata
gore inceleyerek hazirlayacagi Kayittan Disme Teklif ve
Onay Tutanagini Harcama Yetkilisine sunar.

y

anak Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylandi mi?

Kayith degeri Bakanlikga belirlenecek tutara kadar olan
tasinirlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutari asanlar
ise list yoneticinin onay alinarak TiF (Hurda Gikis) kayitlarda birakilir,

duzenlenerek kayitlardan dusalir. iSLEM SONLANDIRILIR.

—

v
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TASINIR YONETiM HESABI iSLEMLERI

BASLANGIC

y

ﬁ Sayim kurulu tarafindan onaylanan Taginir Sayim ve

a Dokiim Cetveline gore Ug niisha Harcama Birimi Tasinir
Yonetim Hesabi Cetveli diizenlenir.

y

Diizenlenen cetveller Harcama Yetkilisinin onayina

sunulur.

) |

arcama Yetkilisi tarafindan
onaylandi mi?

E Taginir Sayim ve Dokiim Cetveline uygunlugu kontrol
edilerek muhasebe yetkilisine gonderilir.

asebe Yetkilisince
uygunlugu onaylandi mi?

Muhasebe yetkilisince uygunlugu onaylanan cetveller
harcama yetkilisine geri génderir.

y

Onaylanmis cetvellerin bir ntshasi, Sayistayca belirlenecek stirelerde, yil sonu sayim tutanagi, sayim
ve dokiim cetveli ve yil sonu itibariyla en son diizenlenen Taginir islem Fisinin sira numarasini
gosterir tutanak ile birlikte Sayistaya, bir nishasi mali yili takip eden ay sonuna kadar gonderilir.
Cetvellerin birer nishasi harcama biriminde muhafaza edilir.

v

SUREC SONU
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DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA SATINALMA iSLEMLERI

BASLANGIC

¥

Birimlerden teknik sartnameler ile birlikte gelen satinalma
taleplerinin toplanarak siniflandiriimasi

Yeterli 6denek var mi? ilgili birime bildirilir.

| Piyasa fiyat aragtirmasi yapilarak tekliflerin alinmasi ve Dogrudan Temin Onay belgesi diizenlenerek Harcama
satinalma komisyonunca incelenmesi firma belirlenmesi ) Yetkilisine imzaya sunulmasi

a Yetkilisince
onaylandi mi?

Teklifler yeniden degerlendirilir. Gerekirse baska teklifler
alinarak tekrar imzaya sunulmasi & (—

tresinde teslim edildi Teklifi onaylanan firmayla dogrudan temin
icin iletisime gegilmesi

La@

T

Viuayene Kabul

Siparis iptal edilir
el Komisyonundan gegti mi?

v

malzeme firmaya iade edilir Malzeme Tasinir Kayit Yetkilisince teslim alinarak tasinira

giris yapilir KBS’ girilir

\

MYS’de Odeme emri belgesi kesilerek eklerle beraber
o6deme yapilmak Uzere Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesi

¥

SUREC SONU




N-KOCATEPE UN
EGITIM FAKUL

YIL SONU iSLEMLERI

BASLANGIC

y

Tasinir Hesap Cetvellerinin hazirlanmasi ve tim mali
o6demelere iligkin 6demelerin tamamlanmasi

v

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina 7a§|n|r Yonetim
Hesap Cetveli ve tim mali iglere iliskin sonu 6demeleri
hesap kapatmalar yapilarak Teslim Edilir. ‘

—

v

e l

Muhasebe Kayitlari Uygun Olduktan Sonra Tasinir
Kontrol Yetkilisi Tarafindan imzalanip Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina Teslim Edilir.

v

Yil Sonu Hesaplari Kapatilir.

v




T.C.

YAZISMALAR

BASLANGIC

v

Cesitli Kurum / Kurulus ile kisilerden gelen ve geregi igin bu
birime havale edilen yazilar ilgili makamin goérisu
dogrultusunda isleme alinmasi

v

Evet €

Cevap yazulacék mi?

l yazilar pano ve iletisim
araglariyla personele

duyurulur, evrak dosyalanarak
islem sonlandirilir.

Konunun Boliim Bagkanliklarina giinlt yaziyla bildirilerek yazi
icerigine gore gorls veya cevap istenmesi.

——

y

Bolim baskanliklarindan yazilar geldikten sonra belirtilen
sure igerisinde ilgili birimlere cevap yazilmasi

L —

¥
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EBYS UZERINDEN GELEN EVRAK ISLEMLER]

BASLANGIC

v

Sekreterligine gonderilmesi

Bolim Baskanliklarina Elektronik ortamdan (EBYS) gelen
evrak yine elektronik ortamda geregi icin Bolim

v

Gonderilen evrak incelenir. Bolim Baskanlarinin
talimatlari dogrultusunda islem yapilmasi

e
v

Gelen evrak sekil olarak uygun
mu? Gerekli ekler mevcut mu?

)
v

EBYS uzerinden hazirlanan evrak Bolim
Baskanligina imzaya sunulmasi

Sekil olarak uygun olmayan ve ekleri eksik evrak

tamamlanmak tzere ilgili Bolum Baskanligina bilgi
verilerek eksiklerin tamamlanmasi

—

Y
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KURUM VE SAHISLARDAN GELEN EVRAK ISLEMLER]

BASLANGIC

v

Bolim Baskanliklarina Dekanliga Kurum ve sahislardan
gelen evrakin alinarak sekil olarak incelenmesi

y

Gelen evrak sekil olarak uygun
mu? Gerekli ekler mevcut mu?

=
v v

Evrak ile ilgili dilekge, Boliim Kurul Karari vb Sekil olarak uygun olmayan ve ekleri eksik evrak
belgelerin elden teslim alinmasi, tarayicidan tamamlanmak tizere ilgili B&liim Baskanligina bilgi
gegirilmesi, evrakin ashnin ilgili birimlere teslim verilerek eksiklerin tamamlanmasi
edilmesi

“L/—
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NiVERSiTESi

-]
S

GELEN EVRAK KAYIT iSLEMLERI

BASLANGIC

v

isletme Fakiiltesi Dekanligina Kurum ve sahislardan gelen
evrak alinarak sekil olarak incelenmesi

v

Gelen evrak sekil olarak uygun
mu? Gerekli ekler mevcut mu?

Kabul edilen evrak taranarak PDF formatinda
EBYS'ye Gelen Evrak olarak kaydedilir ve ilgili
kisiye (Dekan, Bolim Baskani veya Fakiilte
Sekreteri) sevk edilmesi

— /

v

Evrakin asli ilgili birime (Ogrenci isleri, Personel
isleri, Mali isler, Boliim Sekreterligi) teslim edilerek
dosyalanmasi

y

SUREC SONU

Sekil olarak uygun olmayan ve ekleri eksik evrak

tamamlanmak tzere iade edilir.




