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KISALTMALAR VE ACIKLAMALARI

AKU Afyon Kocatepe Universitesi

EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi

YYK Y uksekokul Ydnetim Kurulu

SGK Sosyal Guvenlik Kurumu

TIF Tasinir Islem Fisi

SGDB Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

TKYS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi

KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim Sistemi
KPHYS Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemi
MYS Yeni Harcama Yonetim Sistemi

BUMKO Butce ve Mali Kontrol Genel Midiirliigii
SGK Sosyal Guvenlik Kurumu

SAY2000i Maliye Bakanligit Web Tabanli Saymanlik Otomasyon Sistemi




Ogrenci Isleri Birimi

e Kayt Islemleri

e Ders A¢ma Ve Danisman Atama Islemleri

e Ders Muafiyeti Ve Intibak Islemleri (ilk Defa Kayit Yaptiran Ogrenciler)
e Ders Muafiyeti Ve Intibak Islemleri (Yatay-Dikey Gegisler, Yaz Okulu)
e Ogrenci Devam Durumlarinin Takibi Ve Duyurulmasi Islemleri

e Ogrenci Kimligi Dagitim Islemleri

e Ogrenci Belgesi, Transkript vb. Talepleri.

e Ogrenci Kimligi Yenileme Islemleri

e Ogrenci Kayit Dondurma Islemi

e Mazeret Smavi islemleri

e Tek Ders Sinavi Islemleri

e Sinav Sonuglarina Itiraz Islemleri

e Yatay Gegis Islemleri

e Iilisik Kesme Islemleri

e Mezuniyet Islemleri

e Yaz Okulu Islemleri

e Fakiiltemiz Ogrencilerinin Baska Universitelerin Yaz Okulundan Ders Alma Islemleri
e Harg lade islemleri

e Ogrenci Disiplin Islemleri

Personel Isleri Birimi

e Goreve Baslama Islemleri

e Gorevden Ayrilma Islemleri

e  Yillik Izin Islemleri

e Ucretsiz izin islemleri

e Saglik izni Islemleri

e Akademik Personelin Yurti¢i Ve Yurtdist Gorevlendirme Islemleri
e Yolluklu Yevmiyeli Gorevlendirmeler (39. Madde)
e Arastirma Gorevlisi Alim Siireci

e Arastirma Gorevlileri Siire Uzatma Islemleri

e Doktor Ogretim Uyesi Alim Islemleri

e Doktor Ogretim Uyesi GOrev Suresi Uzatma

e Ders Gérevlendirme Islemleri (2547-40a)

e Gelen Evrak Kayt islemleri

e Kurum ve Sahislardan Gelen Evrak Islemleri

e Yazismalar



Tahakkuk Birimi

e Maas Islemleri

e Ek Ders Odeme Islemleri

e Yolluk Islemleri

e Yersiz Ve Fazla Yapilan Odemelerin lade Islemleri
e Giyim Yardim islemleri

e Mal Bildirimi Beyani Islemleri

e Odenck Talebi Islemleri

e Biitce Hazirlama Islemleri

Tasimir Kayit Birimi

e Dogrudan Temin Yoluyla Satinalma Islemleri

e Satinalma Yoluyla Tasinr Giris Islemleri

e Devir Yoluyla Taginir Giris Islemleri

e Devir Yoluyla Tasiir Cikis Islemleri

e Demirbas Esya Zimmetleme Islemleri

e Tasinir Yonetim Hesabi Islemleri

e Tiiketim Malzemesi Cikis Islemleri

e Hurdaya Ayirma Yoluyla Tasmir Cikis Islemleri
e Yil Sonu islemleri



Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular Is Strecleri Sureler

Baslangic

Ogrenci isleri
Birimi

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

Ogrenci isleri
Birimi

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

Kawt icin gerekli belgeler mevcut mu? HAYIR

EVET

Ogrenci isleri Gorevli personel tarafindan 6grencinin OBS Uzerinden kaydinin
Birimi gergeklestirilmesi

Oérenci i§|eri Kaydi yapilan égrenciye OgrenciBelgesi diizenlenerek verilmesi

Birimi

Ogrenci isleri

Birimi Kayit sonrasi 6grenci sahsi dosyasinin olusturularak arsivlenmesi
irimi

Sureg¢ Sonu




Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU iSiN ADI
DERS ACMA VE DANISMAN ATAMA iSLEMLERI

Sorumlular Is Strecleri

Baslangic

Bolim Baskanligi

TOPLAM SURE

Sireler

Béliimler tarafindan ders programlannin hazirlanarak Dekanliga génderilmesi i

Ders programlarinin kontrol edilerek hatali girilen ve ¢akisan ders olup olmadiginin tespit

Bolum Bagkanligi edilmesi

Program Ders programinda hatali girilen veya ¢akisan

Hatali girilen ve
¢akisan dersler
bolime bildirilir

Koordinatori ders var mi?

HAYIR

Ogrenci isleri
Birimi

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

Ders programlarinin Fakuilte web sitesinden ilan edilmesi

Dekanlik Makami

EVET:




Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE
Sorumlular Is Stregleri Siireler

Baslangic

Ogrenci isleri . Ders Muafiyet
& Birimi§ Ilk defa kayit yaptiran 6grencilerin yariyil baglangicindan itibaren en geg ilk iki Dilek(;esiy

haftaiginde ders muafiyeti icin dilekge ile talepte bulunmasi

EVET

Dilekge ekindeki transkript ve ders igeriklerinin kontrol edilmesi @

Ogrenci isleri
Birimi

Yo netici Sekreteri

Muafiyet bagwurularinin belgelerle birlikte Boliim Baskanliklanna yazilmasi

intibak Komisyonun degerendirme sonuglannin karara baglanmasiigin @
Yénetici Sekreteri Yonetim Kuruluna sunulmasi

intibaklar Y®&netim Kurulunca uygun
gorildi ma?

EVET

Yo netici Sekreteri Yénetim Kurulu Kararinin Ogrenciisleri Birimine bildirilmesi

Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrendi intibaklannin Ogrenci isleri Birimi tarafindan OBS sistemine
islenmesi

Sure¢ Sonu


https://afegitim.aku.edu.tr/formlar-2/ogrenci-formlari/

Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular Is Stirecleri .
3 ¢ Sdreler
Baslangic

Bolim Baskanligi Yatay/dikey gegisle gelen, degisim programlari ve diger tiniversitelerin yaz
Muafiyet okulundan ders alan 6grencilerin ders muafiyetlerinin Blim intibak
Komisyonu Komisyonlarinca degerlendirilmesi
Derslerin muafiyeti uygun mu? HAYIR l

Devamsizlik ve
basarisizliktan kalinan
derslerileigerigi ve

esdegerliligi uygun
EVET olmayan dersler muaf
tutulmaz

B6liim intibak Komisyonlannin degerlendirdigi ders muafiyet sonuglarinin

Bolim Baskanlig tutanakla Dekanliga bildirmesi

B6IUm Baskanligi intibak Komisyonun degerlendirme sonuglannin karara baglanmasiigin

Yonetim Kuruluna sunulmasi Mevzuata uygun
olmayan muafiyetler
tekrar gortistilmek
tzere ilgili komisyona
havale edilir

intibaklar Y&netim Kurulunca uygun
goruldi mu?

EVET

CYE) netici Sekrete ri> Yénetim Kurulu Kararinin Ogrenci isleri Birimine bildirilmesi

Ders muafiyetlerinin Ogrenci isleri OBS’ye islenerek intibaklarin yapilmasi

Ogrenci Isleri
Birimi

Sure¢ Sonu




Afyon Kocatepe Universitesi

Yabanci Diller Yuksekokulu

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Devam Durumlarinin Takibi ve Duyurulmasi islemleri

Sorumlular s Stirecleri Sireler

Baslangic

o A.K.U. Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi gereginc,
Ders Ogretim o 0 T 1R SR
Eleman ogrencilerin devamsiz takibi ilgili 6gretim elemaninca

yapilir dénem sonu sinavindan énce ilan edilir.

Ogrenci isleri Ogrenciye devamsizliktan kaldigini OBIS
Birimi sisteminden gorr.



http://ydy.aku.edu.tr/yonetmelik/

Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenci isleri
Birimi

Ogrenci isleri
Birimi

Ogrenci Danismani

Sure¢ Sonu

——
e
e
e
sossers



Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE
Ogrenci Belgesi, Transkript vb. Talepleri Giin igerisinde

Sorumlular Is Stiregleri Sureler

Baslangic

Ogrenci isleri Ogrenci belge almak lizere 6grenci isleri birimine
Birimi sahsen / vekaleten basvurur.

I Ogrenci Otomasyon
ogref“,:' '?Ier' Programindan belge talep
Birimi o
etti mi?

Ciktisi alinip
imzalanmak lGzere EBYS sisteminde imzalanan
belge imzalandiktan sonra
Ogrenci Sistemine diiser

Fakulte Sekreterine
gonderilir.

Ssrenci Islert Belge ilgiliye Ogrenci
Bilgi Sisteminden
Birimi . -
teslim edilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU

Sorumlular

Ogrenci isleri
Birimi

Ogrenci isleri
Birimi

Ogrenci isleri
Birimi

Ogrenci isleri
Birimi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenci Kimligi Talep

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

Formu

Yeni kimlik talebi sistem tizerinden Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirilir

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

Yeni kimlikler 6grencilere imza karsihgi teslimedilir

Sure¢ Sonu



https://afegitim.aku.edu.tr/formlar-2/ogrenci-formlari/

Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Kayrit Dondurma islemi

Sorumlular ls Suregleri Sureler

Baslangic

Ogrenci isleri m o o -
Ogrencinin kayit dondurma isteginin gerekgeleri ile H
birlikte alinmasi.
T Ogrencinin dilekgesi ekleriile birlikte Fakiilte Yonetim Yonetmelik
Ogrenci lsleri
N Kuruluna sunulur.
Birimi
Yonetim Kurulu Karari
olumlu mu?
Yonetim Kurulu Kararinin
otomasyon sistemine Yonetmelik geregi
Ogrenci isleri girilmek Gzere bagl dgrenciye kaydinin
Birimi bulundugu Ogrencilsleri dondurulamayacaginin

Birimine bildirilir ve karar yazili olarak bildirilmesi.
ogrenciye teblig edilir.

v


https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40519
https://afegitim.aku.edu.tr/formlar-2/ogrenci-formlari/

Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Mazeret Sinavi islemleri

Sorumlular Is Stiregleri Sureler

Baslangic

Ogrenci Belgeleriyle Birlikte dilekgelerini 6grenci isleri birimine

Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenciler $
teslim ederler.

Bolim Baskanligi

Boliim Baskanliginca dilekgeleri incelenir ve Dekanliga
teslim edilir.

Mazeretleri uygun mu? HAYIR l

Sinava giremez.

Mazeret sinavina girecek 6grencilerin listesi Yonetim
. Kuruluna Sunulur. Yonetim Kurulunda 6grencilerin
Yénetim Kurulu . o . . N
Ogrenci sleri mazeret sinavina girecegi dersler belirlenir. Karar Bolim
Baskanligina ve Ogrenci Isleri Birimine
bildirilir.

Bolim Bagkanliginca mazeret sinav

Bolim Bagkanligi o
skanii takvimi yapilir.

Mazeret sinavi yapildiktan sonra ilgili
O0gretim
elemaninca 6grenci otomasyon
sistemine notlar ilan edilir.

Ogretim Elemani


https://afegitim.aku.edu.tr/formlar-2/ogrenci-formlari/

Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU

Sorumlular

ilgili Ogrenci

Akademik
Danisman

Yo netim Kurulu

Dekanlik Makami

Dekanlik Makami

Ders Sorumlusu

iSIN ADI TOPLAM SURE

Is Strecleri Sireler

Baslangic

Ogrencinin tek ders sinav dilekgesi ile tek ders sinavina girme talebinde
bulunmasi

Ogrencinin bagwurusunun danismanitarafindan degerlendirmesi

Fakiilte Yonetim Kurulunca 6grencinin sinava girip/ giremeyecegi karara
baglanir.

Ogrencinin tekt ders sinavina girmesi

D LD Ogrenci sinava alinmaz

Yonetim Kurulunca kabul edilen tek ders sinavina girecek 6grenci listesinin
web sitesinde ve 68renci panosunda ilan edilmesi

Akademik takvimde belirtilen tarihte sinavlann yapilmasi

Sinav sonuglarinin ders sorumlusu tarafindan OBS’ye islenerek ilan edilmesi

Sureg Sonu



https://afegitim.aku.edu.tr/formlar-2/ogrenci-formlari/

Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sinav Sonuglarina itiraz islemleri

Sorumlular Sireler

Is Stirecleri

Baslangic

Ogrenci isleri
Birimi

sinav sonuclarina itiraz dilekgelerinin verilmesi.
Y6 netmelik

Sinav yonetmeligi geregince itiraz ders Sorumlusu
tarafindan degerlendirilmek tizere cevap kagidi
incelenir.

Ders Sorumlusu

Sinav sonuglari agiklandiktan sonra 5 is glinii icerisinde H @

Maddi hata yapilmis mi?

incelenen form Yonetim

BolGm Kurulunda karar baglanmak Sinav sonucunda degisiklik
Sekreterligi Uzere Dekanlik Makamina olmadigi 6grenciye bildirilir.

Bildirilir.

Duizeltme yapilacak sinav sonuglarinin
belirtildigi Yonetim Kurulu Karari OBIS

sistemine girilir. @

Ogrenci isleri
Birimi



http://ydy.aku.edu.tr/yonetmelik/
https://afegitim.aku.edu.tr/formlar-2/ogrenci-formlari/

Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Belirtilen Takvim
Suresi
Sorumlular Is Stirecleri .
3 ¢ Sireler
Baslangic
Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi Yatay gecis tarihleri ve kriterlerinin web sitesinde ilan edilmesi
ilan edilen kayit tarihinde istenen belgelerle birlikte 6grencinin sahsen veya
posta ile bagvuru yapmasi
Basvuru belgelerinin Yatay gecis Komisyonuna havale edilmesi
Dekanlik Makami
ilanda belirtilen kriterler ve kontenjanlar dogrultusunda Komisyonun
ilgili Komisyonlar basvurulari degerlendirmesi
Basvuru uygun bulundu mu? Ogrenci -
: S HAYIR
kontenjan siralamasina girebildi mi? ¢

Basvurusu uygun
goriilmeyen veya

siralamaya giremeyen
6grenci igin islem
EVET sonlandinlir

Komisyon tarafindan degerlendirme sonuglannin tutanakla Dekanliga

ligili Komisyonlar bildirmesi

Yénetim Kurulu

HAYIR ¢

Basvurular yeniden
degerlendirilmek tizere

Komisyona havale
EVET edilir.
v

Dekanlik Makami

Sonuglarin web sayfasinda ilan edilmesi

ilan edilen tarihler arasinda 6grencinin sahsen kaydini yaptirmasi

Sureg¢ Sonu




Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Sorumlular Is Strecleri Sureler

Baslangic

Ogrencinin ilisik kesme talebinde bulunmasi @

Ogrenci isleri

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

Ogrenci isleri

Ogrencive lise diplomasinin aslinin teslim edilmesi ve transkript verilmesi <
Birimi

Eksik imzalar
tamamlattiriimak
Uzere G8rencinin

ilgili birimlere

yonlendirilmesi

ilisik Kesme Belgesi ilgili birimler tarafindan

eksiksiz imzalandi mi? HAYIR
EVET
Ogrenci isleri :
& Biri 5 Hazirlanan llisik kesme belgesinin 6grenciye teslim edilmesi
rimi

Ogrenciyi diplomasini teslim almasi igin 6grenci isleri daire baskanligina
Diploma Servisi gitmesi

Sureg Sonu




Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular Is Strecleri Sureler

?
e

Baslangic

Dekan Sekreteri
Bolim Baskanligi

HAYIR ¢

EVET

Bolim Sekreterligi

Ogrenci isleri
Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

YAZ OKULU iSLEMLERI Glin icerisinde

Sorumlular is Strecleri )
3 ¢ Sireler

Baslangic

Dekanlik Makami

Yaz okulunda agilacak derslerin web sitesinden ilan edilmesi

Ogrencinin alacag ders karsilig bankaya iicret yatirmasi

Ogrencinin banka dekontu ile birlikte 6grenci islerine bagvuru yapmasi

Ucreti yatinlmayan derslerin

kaydi yapilmaz

Bankaya ders ucreti yatirilmis mi?

HAYIR

EVET

Ogrencinin OBS’ye ders kaydinin yapilarak onaylanmasi

Ogrenci isleri
Birimi

EVET

(jérenci i§|eri Yeterlisayida kayit yapilmamasi veya baska nedenle dersin agilmamasi @

Birimi halinde tcret iade edilmek tizere 6grencilerden IBAN numarasini bildirilen
dilekge alinmasi

Fakilte Sekreteri .
Ucret iade listesi Fakilte Sekreteri tarafindan ilgili bankaya bildirilmesi

Sureg¢ Sonu




Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE
Sorumlular Is Stregleri Siireler

Baslangic

Bollim Baskanligi

Bolim Baskanligl

Ucreti yatinlmayan derslerin
kaydi yapilmaz

Alinacak derslerin igerik ve esdegerlilikleri
uygun mu?

HAYIR

EVET

Bolim Baskanligl B6liim Bagkaninin yaz okulu formunu onaylamasi

Bolum Baskaninca onaylanan dersler Yonetim Kurulunca karara baglanan
belgelerle birlikte ders almak istedigi Gniversiteye baswuru yaparak yaz
okuluna kaydini yaptirmasi

Ogrencinin donem sonunda aldigi transkriptin intibakiniyapmak iizere
Dekanlik Makami BolUm Baskanliklarina yazilmasi

Ogrencinin aldigi derslerin intibakinin Yonetim Kurulunda gériistilmesi

Dekanlik Makami

icerik ve esdegerliligi uygun
gorilmeyen, Bolim baskaninin
onay! alinmayan derslerin

Ders intibaklari uygun gériildi mii? intibaki kabul edilmez

EVET

< Dekan Sekreteri >



https://afegitim.aku.edu.tr/formlar-2/ogrenci-formlari/

Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrencinin harg iadesi icin dilekge ile talepte bulunmasi

Form

. . . Harg iade listelerinin hazidanarak Ogrenci isleri Daire Baskanligina st yaziyla
Ogrenci Isleri gonderilmesi
Birimi



https://afegitim.aku.edu.tr/formlar-2/ogrenci-formlari/

Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Disiplin islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Sikayet sahibi sikayetini bildiren dilekgeyi varsa ekleri ile birlikte
yazarak Dekanlik Makamina basvuruda bulunur. Dilekge EBYS'de
kayda alinir.

Yo netici Sekreterligi Birimi

=N
N

Sorusturma acilip agiimamasi Dekanlik

Dekanlik Makam Makaminca incelenir.

Yiksekogretim
Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi

Sorusturma agilacak ise Dekanlik Makaminca

Dekanlik Makami Sorusturmaci atanir.

Sorusturmaci sorusturmayi siiresi igerisinde
tamamlayarak Dosyay! Dekanlik Makamina sunar.

Sorusturmaci

a B A
NN W

orusturmaci raporuna gore

EVET
dosyada eksiklikler var mi?

Tamamlanmasi igin dosya Dosya Dekanlk Makamina

sorusturmaciya iade edilir. sunulur.

Dosya Sorusturmacinin teklifine gore Disiplin Amirine veya
Dekanlik Makami > Disiplin Kuruluna Dekanlik Makaminca sevk edilir.

Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulu

Disiplin Kurul
Istplin Buriu Dosya ile ilgili nihai kararini verir.

kurumlara, Ogrenci isleri Daire Baskanligina ve
Hukuk Musavirligine bildirilir.

Ogrenci Isleri Birimi

Karar; Ogrenci Otomasyonuna ve

kisisel dosyasina islenmek tzere

bagli bulundugu Ogrenci islerine
gonderilir.

Ogrenci Isleri Birimi

( > Karar; Ogrencinin kendisine ailesine, burs aldigi



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch

Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU

Personel Daire
Baskanligi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Tahakkuk Birimi

Personel isleri
Birimi

Sorumlular

ISIN ADI

Goreve Baslama islemleri

Is Stiregleri

Baslangic

Personel Daire Baskanligi’'ndan atama onayi veya
gorevlendirme yazisi gelir.

Atanan, licretsiz izin donilsii veya gorevlendirilen personelin
goreve baslama dilekgesi alinir.

EBYS lGizerinden Dekanlik Makamina sevk edilir.

EBYS lizerinden goreve baslama yazisi yazilir ve personel ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina(idari gérevi varsa)ve
gorevlendirilen personelin kadrosunun bulundugu birime

bildirilir.

idari personel ve idari gérevi olan Akademik personel ise Ebys

yetkilendirme islemi igin Bilgi islem Daire bagkanhgina
bildirilir.

Personel SGK girisi, maasa esas bilgiler ve formlar igin
tahakkuk birimine yonlendirilir.

ilgili personel igin dzliik klaséri agilir.

TOPLAM SURE

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU

Sorumlular

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Is Strecleri Sureler

Baslangic

A

A

HAYIR:

alll




Afyon Kocatepe Universitesi
Egitim Fakultesi

KODU } iSiN ADI ’ TOPLAM SURE \

Sorumlular is Strecleri )
3 ¢ Sireler

Baslangic

ilgili Personel @

Birim Yoneticileri

EVET

b R_>-
v

Bolim Sekreteri @

EVET

Bélumsekremri —

Dekan Sekreteri
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Ucretsiz izin islemleri

Is Stiregleri

Baslangic

Ucretsiz izin kullanmak isteyen personel dilekge ile
gerekge belirterek basvurur.

Ebys tizerinden Dekan’ na sevk edilir.

Mevzuat agisindan uygunlugu kontrol edilerek Ust yazi ile
Personel Dairesi Baskanlig'na bildirilerek Rektorlik onayi
beklenir.

Rektorlik onayi geldikten sonrailgili personele ve tahakkuk
birimine bildirilir.

Akupersonel programina giris yapilr.

Personel Daire Baskanligi’'na tahakkuk birimi
tarafindan diizenlenen SGK isten ayrilis bildirgesi
eklenerek gonderilir.

Ucretsiz izin siiresi bitiminde personelin géreve baslama
dilekgesi alinarak Ust yazi ile tahakkuk birimi tarafindan
diizenlenen SGK ise baslama bildirgesi ekinde Personel Daire
Bagkanligi'na bildirilir.
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Akademik Personelin Yurt i¢i ve Yurt Disi Gérevlendirme
islemleri

Sorumlular Is Strecleri Sureler
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Personel isleri

Birimi

Akademik personelin gérevlendirme talebi, davetiye ve kabul
mektuplari dilekge ile istenir.

Personel isleri

L EBYS Gzerinden Dekanlik Makamina sevk edilir. @
Birimi

Personel isleri
Birimi

ilgili bélim baskanligindan uygun goris istenir. @

Yolluk 6denecek mi? HAYIR l

Gorevlendirme istegi
uygun degilse

EVET - .
Yonetim Kurulunca

reddedilir.

Fakilte Yonetim

Fakulte Yonetim Kurulu Karari alinir.
Kurulu

Dilekge ekleri, yonetim kurulu karari ile birlikte tst yaziyla en
az 15 glin 6nceden Rektorlik Makamina (Personel Daire
Baskanlig1) onaya sunulur ve cevap beklenir.

Personel igleri
Birimi

Personel igleri

Birimi edilir,Fakilte butgesinden yolluk 6denecek ise Tahakkuk

Rektorlikten gelen onay yazisi ilgili 6gretim elemanina teblig @

Birimine havale edilir.
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Ek Ders Odeme islemleri

Sorumlular Is Stirecleri .
3 ¢ Sdreler
Baslangic
Donem baslarinda ders programi girilen ek ders programinda
Tahakkuk Birimi ek der§ U.CI.’etI Qdenecek og"re.tllm eIemanI.a!'mm' izin, raporlu,
telafi girisleri ayin son gliniine kadar girislerin yapilmasi
gereklidir.
Tahakkuk Birimi Ayin ilk hafta5| ek'ders programi hesa\.plan'lr: Kontrol edilerek 60
puantaj cizelgesi, bordro ve banka listesinin giktilari alinir. .
ak.
N MYS lizerinden 6deme emri kesilir Harcama ve
Tahakkuk Birimi ) L L
Gergeklestirme Yetkilisinin sistem UGzerinden onayina

gonderilir.

Harcama usullere uygun mu?

EVET

Gergeklestirme ve

. MYS sistemi Gzerinden kontrol tamamlandiktan sonra onaylar ve
Harcama Yetkilisi

Muhasebe, yetkilisine gonderir

Tahakkuk Birimi Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra 6deme dosyasi diizenlenir.

Hazirlanan ekders 6deme evraklari islak imza igin Gergeklestirme ve

Tahakkuk Birimi Harcama Yetkililerine sunulur.

Islak imzaya sunulan evrakin tim

paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin tsttine yazilir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi Dosya Strateji Gelistirme Daire bagkanligina teslim edilir.

Birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe Al
Yetkilisi Kontroliinden gegti mi?

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

EVET

Strateji Gelistirme

Daire Baskanlig! Dosya MYS lizerinden muhasebelestirilme islemi gergeklestirilir.

Strateji Gelistirme

Daire Baskanligi Sozlesmeli bankaya 6denecek tutar aktarilir.

Tahakkuk Birimi

Fakillteye ait banka hesabi Gzerinden ek ders licreti 6denecek
personelin hesaplarina licretleri aktarilir.

L islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gére
Tahakkuk Birimi
dosyalanir.
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Biitce Hazirlama islemleri

|

Sorumlular Is Stiregleri Sireler

Baslangic

Her yil Haziran ayi son haftasi veya Temmuz ayinin ilk haftasi
Rektorlik Makaminca biitge hazirlik galismalari ile ilgili
birimlere yazi gonderilir.

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi

Tahakkuk-Satin
Alma Birimi

Gelen yazi dogrultusunda biit¢e ¢calismalarina baslanilir.

Bir onceki yil yapmis oldugu harcamalar baz alinarak ilgili yil

Tahakkuk-Satin
icin amag ve hedefler dogrultusunda bitge fisleri doldurulur.

Alma Birimi

Hazirlanan dosya Dekanlik Onayi ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina elden ve EBYS sistemi tizerinden sunulur.

Tahakkuk-Satin
Alma Birimi

ilgili birime iade edilir.

*

Strateji Geligtirme Hazirlanan dosya uygun mu? HAVIR

Daire Baskanligi

EVET

Universitenin biitcesi hazirlanip onaylandiktan sonra mali yil
icerisinde harcanmak lGizere Ocak ayinda Strateji Gelistirme

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhginca ilgili harcama kalemlerine 6denek aktarilir

Daire Baskanligi

Gerceklestirme ve Fakilte ihtiyaglari dogrultusunda harcamalar yapilir.
Harcama Yetkilisi
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