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1. GENEL GOREV TANIMLARI

1.1. Dekan Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Fakdiltesi
1.2 Gorevin Adi : Dekan

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Rektor

2. GOREVIN KAPSAMI
Yonetimi altinda bulunan Fakiltede verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en Ust
diizeyde yiritiilmesini saglamak icin gerekli is ve islemleri ylritmek.
3. YETKi VE GOREV LISTESI
3.1 Fakiilte kurullarina baskanlik etmek ve bu kurullarda alinan kararlari uygulamak,
3.2 Fakiilte birimleri arasinda dizenli galismayi saglamak,
3.3 Harcama Yetkiligi gorevini yiritmek,
3.4 Fakilte 6denek ihtiyaclarini Rektorliige bildirmek, Fakilte Yonetim Kurulu onayini da
alarak fakilte bitcesini Rektorlige sunmak,
3.5 Fakdilte kadro ihtiyacglarini Rektorlige bildirmek,
3.6 Fakilte birimleri ve her diizeydeki personeli lzerinde genel gozetim ve denetim
gorevini stirdiirmek, disiplini saglamak,
3.7 Fakiltenin diger birimler, kuruluslar ve st yonetim ile iliskilerini diizenlemek, temsil
gorevini yerine getirmek,
3.8 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.
4. SORUMLULUK LISTESI
4.1 Fakiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi ve
gelistirilmesi,
4.2 Fakdiltede gerekli glivenlik 6nlemlerinin alinmasi,
4.3 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi,
4.4 Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuratilmesi,

4.5 Bitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi.
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1.2. Fakilte Sekreteri Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Fakdltesi
1.2 Gorevin Adi . Fakilte Sekreteri

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Dekan

2. GOREVIN KAPSAMI
Fakiltenin idari, teknik ve destek birimlerinin isleyisinin amaca uygun olarak

yaratilmesi icin gerekli isleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Fakiltede gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gozetim gorevini yerine
getirmek,

3.2 Faklltede isleyisin aksamamasi icin her tirlG ihtiyaci zamaninda tespit etmek,
saglanmasi icin gerekli tedbiri almak,

3.3 Fakiltenin givenliginin saglanmasi igin gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin
uygulanmasini izlemek,

3.4 idari birimlerden ¢ikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol etmek, idari iglerin
gerektigi gibi yapiimasini saglamak,

3.5 Fakiltede kullanilan her tiirlii tesis ve cihaz ve esyanin bakim ve onarim islerinin
zamaninda yapilmasini saglamak,

3.6 Fakiilte binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,

3.7 Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda raportorliik gérevini ylritmek,

3.8 Kanun, tlziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen

gorevleri yapmak.
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1.3. YoOnetici Sekreteri Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Fakdltesi
1.2 Gorevin Adi : Yonetici Sekreteri

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Fakilte Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birim Yoneticisinin yonetsel faaliyetlerini daha etkin yiritebilmesi igin

gorismelerini ve islerini belli bir plan dahilinde yapmasina yardimci olmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Yoneticinin gilnlik ¢alisma programini olusturmasina yardimci olmak, bu programa
uymak,

3.2 Yoneticinin randevularini ayarlamak, gerekli iletisim bilgilerini kayit etmek,
gorusmelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

3.3 Gelen telefonlari uygun bir sekilde cevaplamak, yoneticinin telefon gortsmelerini
yapmasini saglamak,

3.4 Yoneticinin sozli ve yazili talimatlarini ilgililerine iletmek, gelen yazi, mesaj ve
elektronik postalari yoneticiye iletmek, gerektiginde cevaplamak,

3.5 imza dosyalarini yéneticiye sunmak, imzalanan dosyalari ilgili yerlerine iade etmek,

3.6 Yoneticinin ve kendi gorev alanini temiz ve diizenli tutmak,

3.7 Yonetici tarafindan verilecek diger isleri yapmak
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1.4. Ogrenci isleri Gérevlisi Gérev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Fakdltesi
1.2 Gérevin Adi : Ogrenci isleri Memuru

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Fakilte Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata

uygun olarak yurutilmesini saglamak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 ilk kayit ve kayit yenileme tarihlerini uygun araglarla ilan etmek,

3.2 Birim tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlari (yatay gecis, lisansistd, vs.) ilan
etmek,

3.3 Ogrencilerin yatiracagi katki payi ve égrenim (icretleri tutarlarini ilan etmek,

3.4 Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarini kontrol etmek, usuliine uygun olarak
saklamak, uygunsuzluklari birim yoneticisine bildirmek,

3.5 Ogrenci kayitlari ve diger istatistiki bilgileri zamaninda Ogrenci Daire Baskanlig’na
gondermek,

3.6 Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanimi konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile
ilgili islemleri yapmak,

3.7 Ogrencilerin kimliklerini teslim etmek, 6grencilerin okulla ilisigini kestigi durumlarda
geri almak,

3.8 Erkek 6grencilerin askerlik ile ilgili islemlerini yapmak,

3.9 Ogrencilerin burslari ile ilgili islemleri yapmak, yazismalari yiritmek,

3.10 Ogrencilerin stajlari ile ilgili yazismalari yuriitmek,

3.11 Ogrencilerin, 6grenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yonetim Kuruluna
sunulmak tzere Birim Sekreterine iletmek,

3.12  Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak
teslim almak, geregini yapmak, saklamak,

3.13  Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.5. Kiitiphane Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Fakdltesi
1.2 Gorevin Adi : Katldphane Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Fakilte Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Birim kitluphanesinde bulunan kitiphane materyallerinin kaydi, korunmasi,

kullanima verilmesi ve geri alinmasi islemleri ile 6grencilerin Gyelikleri ile ilgili islemleri

yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

3.1 Katiphaneye teslim edilen materyalleri kayit etmek, katalog ve siniflandirma

islemlerini yapmak,

3.2 Kutlphane materyallerini yararlanicilara 6diing vermek, usuliine uygun olarak siire

uzatimi yapmak, siire sonunda geri almak,

3.3 Yararlanicilardan siresi icerisinde geri verilmeyen materyallerin takibini yapmalk,

gecikme Ucretinin tahsil edilmesini saglamak,

3.4 Usulline uygun olarak kitiphaneye lye kayit etmek, gerektiginde iptal etmek,

3.5 KitUphaneye ait alanlarin (okuma salonu vs.) denetim ve goézetimini yapmak, bu

alanlarin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

3.6 Amirleri tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.
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1.6. Bolum Sekreteri Gérev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Fakdltesi
1.2 Gorevin Adi : BOolim Sekreteri

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Fakilte Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Bolim baskanliginin Fakllte/YO Yonetimi ve diger bolumler ile iliskilerini,
ogrencilerin ve 6gretim elemanlarinin Bolimin yetki alani icerisinde olan idari islerini

yerine getirmesi icin gerekli is ve islemleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESi

3.1 Bolum Baskani’nin direktifleri dogrultusunda Bolimiin resmi yazilarini kaleme almak,
Bolim Baskanina imzalatmak, kayit etmek ve ilgili yere génderilmesini saglamak,

3.2 Bolime gelen yazilari kayit etmek, Bolim Baskanina sunmak, havale edilenleri
ilgilisine iletmek,

3.3 Bo6liimiin yazisma evraklarini usuliine uygun olarak dosyalamak, arsivlemek,

3.4 Bolum’lin ders ve sinav programlarini Dekanhga/Mudurlige bildirmek,

3.5 Bolim 6grenci ve 6gretim elemanlarina yonelik duyurulari yapmak,

3.6 Bolime gelen telefonlari cevaplamak, gerekirse not almak, ilgilisine iletmek,

3.7 Bolim Baskani tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
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1.7. Personel isleri Gérevlisi Gérev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Fakdltesi
1.2 Gorevin Adi : Personel isleri Gérevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Fakilte Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimde c¢alisan personelin 06zliik islerinin takibi ile ilgili is ve islemleri

gerceklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Birimde kadrolu, gecici gorevli, sozlesmeli ve gecici pozisyonda bulunan tiim personelin
0zltk haklarina iliskin yazismalari ylritmek,

3.2 Personelin 6zlik dosyalarini tutmak, 6zliik dosyalarinin giincelligini saglamak,

3.3 Personelin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, vb. tiim izinlerini takip etmek, izin dosyasina
islemek,

3.4 Personellerin birim igi veya disi, stirekli veya gegici gérevlendirilmelerine iliskin yazismalari
yapmak,

3.5 Akademik personelin sicil islemlerini takip etmek,

3.6 Personelin mal bildirimleri ile ilgili isleri yapmak,

3.7 Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiginde tst makamlara sunmak,

3.8 Personellerin kidem terfilerini, izinlerini, sicil ve mal bildirimlerini, gérev baslayis ve
ayrilislarini ve diger istenilen bilgileri Personel Daire Baskanligina bildirmek,

3.9 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.8. Mutemet Gérev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Fakdltesi
1.2 Gorevin Adi : Mutemet

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Fakilte Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Birimde calisan personelin maas ve diger 6demelerinin yapilmasi icin gerekli is ve

islemleri gerceklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Kadrolu, sozlesmeli ve gecici pozisyonda calisan personelin maaslarini hazirlamak,
maaslarin zamaninda 6denmesini saglamak,

3.2 Staj yapan 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapmak,

3.3 Giyecek yardimi o6demeleri ile ilgili evraklari hazirlamak, 6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak,

3.4 Ek ders 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

3.5 Yolluk 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

3.6 Personel 6demelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim etmek,

3.7 Birimin bitgesini takip etmek, bitge hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan verilecek is ve
islemleri yapmak,

3.8 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.9. Satin Alma Gérevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Fakdltesi
1.2 Gorevin Adi : Satin Alma Goérevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Fakilte Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Biriminin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin piyasadan temin edilmesini saglamak

icin gerekli is ve islemleri gerceklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,

3.2 Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek,

3.3 Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini asmayan mal ve hizmetleri Kamu
ihale Kanunu Hiikiimlerine gore piyasadan veya diger kurumlardan temin etmek,

3.4 Dogrudan temin limitini asan mal ve hizmet alimlari igin ihale siireglerini hazirlamak, ihale
evraklarini tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarina gore ihaleyi sonuglandirmak,

3.5 Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin 6deme emri belgelerini hazirlamak, bu belgeleri
mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

3.6 Abonelige bagh giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) 6deme emirlerini hazirlamak,
zamaninda ve mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

3.7 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.10. Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

1.1 Birimi : Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Fakdltesi
1.2 Gorevin Adi : Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Fakilte Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Birime ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimi ve yénetim hesabinin

verilmesine yonelik is ve islemleri yapmak.

YETKi VE GOREV LISTESI

3.1 Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gbre sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

3.2 Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3.3 Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

3.4 Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek,

3.5 Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

3.6 Ambarda calinma veya olaganiistlii nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

3.7 Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

3.8 Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari  bulunduklari yerde kontrol etmek,
ayrimlarini yapmak ve yaptirmak,

3.9 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

3.10 Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine

sunmak.
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CELAL BAYAR

UNIVERSITESI

4. SORUMLULUK LISTESI
4.1 Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kast, kusur, ihmal veya tedbirsizligi nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur,
4.2 Gorevi herhangi bir nedenle sona erdigi zaman, sorumlulugunda bulunan ambarlarin devir
ve tesliminden sorumludur.

4.3

1.11. Yaaz isleri Gérevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Fakiltesi
1.2 Gorevin Adi . Yazi isleri Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Fakilte Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birime gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi

icin gerekli is ve islemleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESi

3.1 Birime gelen her tlrli evraki teslim almak, Evrak Kayit Defterine ve Evrak Kayit
Otomasyon Programina kayit etmek, evraki bagli oldugu birim yoneticisine sunmak,
havale edilen evraki ilgilisine imza karsilig teslim etmek,

3.2 Giden evraklari Giden Evrak Kayit Defterine ve Evrak kayit Otomasyon Programina
kayit etmek, sayl ve kayit numaralarini vermek, gerekli ise Kurum kayit numarasi
almak, ilgilisine uygunluguna gore elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek,

3.3 Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilari yazmak, tutanaklari dizenlemek,
yazismalari ylritmek,

3.4 Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

3.5 Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.
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1.12. Teknik Servis Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Fakdltesi
1.2 Gorevin Adi : Teknik Servis Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Fakilte Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimin binalari ile birimde bulunan makine ve aletlerin bakimi ve onarimi ile ilgili

is ve islemleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Gahstig1 birimde bulunan kapi, pencere vb. dogramalarin bakimini ve tamirini
yapmak,

3.2 Galistig1 birimin temiz ve pis su sisteminde meydana gelebilecek arizalari gidermek,

3.3 Galistig birim binalarina ait boya-badana islerini yapmak,

3.4 Calistig1 birimde meydana gelebilecek elektrik arizalarini gidermek,

3.5 Calistig1 birimde bulunan elektrik panolarinin bakimini yapmak, rutin kontrollerini
gerceklestirmek,

3.6 Calistig1 birimin tim aydinlatma sistemlerinin ¢alisir durumda olmasini saglamak,

3.7 Birimde bulunan tim alet ve makinelerin bakim onarimlarini yapmak, birim
olanaklariyla yapilamayacak bakim ve onarimlarla ilgili rapor tutmak, raporu amirine
iletmek,

3.8 Amirleri tarafindan verilebilecek diger benzer isleri yapmak.
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1.13. Ulastirma Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Fakdltesi
1.2 Gorevin Adi : Ulastirma Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Fakilte Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birime ait tasitlari ile ulasim hizmetlerinin yiritilmesini saglamak, tasitlarin

bakimli ve temiz tutulmasini saglamak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Sorumlulugu altinda bulunan tasit ile gorev belgesinde yazili kisileri veya egyalari
gorev belgesinde yazili yere gétiirmek veya getirmek,

3.2 Sorumlulugu altinda bulunan tasiti trafik kurallarina uygun olarak kullanmak,
talimatlara uymak,

3.3 Sorumlulugu altinda bulunan tasitin vize, muayene, sigorta, vb. islemlerini yaptirmak
veya yaptirilmasini saglamak,

3.4 Sorumlulugu altinda bulunan tasitin periyodik bakiminin yapilmasini saglamak, ariza
durumunda amirine haber vermek,

3.5 Sorumlulugu altinda bulunan tasitta meydana gelebilecek basit arizalari gidermek,
tasitin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

3.6 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.14. Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Gérev Tanimi

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Fakdltesi
1.2 Gorevin Adi . Koruma ve Glvenlik Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Fakilte Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Gorev alanindaki koruma ve giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine iliskin is

ve islemleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Nobet noktalarinda bulunan talimatlari yerine getirmek,

3.2 Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman calisir
vaziyette olmasini saglamak,

3.3 Gorevli oldugu alana girenlerin kimlik kontroliini yapmak,

3.4 Gorev alanindaki her tirlt ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form, tutanak vb.
duzenlemek ve amirlerine haber vermek,

3.5 Gorev sliresince olabilecek her tirli gelismeye karsi hazir bulunmak,

3.6 Gorev alanina giren ¢ikan araglarin denetimini yapmak,

3.7 Terk edilmis ve bulunmus esyalari emanete almak,

3.8 Gerektiginde 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7’nci maddesi ile
verilmis yetkileri kullanmak,

3.9 Amirleri tarafindan verilen diger benzer isleri yapmak.
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2. FAKULTE/MYO/ ENSTITU iS AKIS SEMALARI

2.1. Ogrenci isleri Faaliyetleri is Akis Semalari

Ogrenci isleri Faaliyetlerine iliskin Baslica Mevzuat

Ogrenci Kayit, Kayit
Yenileme ve
Mezuniyet islemleri

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
Celal Bayar Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
Celal Bayar Universitesi Lisansisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Celal Bayar Universitesi Tip Fakiiltesi Egitim- Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Ogrenci Disiplin
islemleri

2547 Sayil Yuksekodgretim Kanunu

Yiiksekégretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
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Yeni Kayit islemi is Akis Semasi

Ogrenci isleri Daire Akademik Birim

y NS (o) i D
Bagkanhgi Ogrenci isleri Burosu grenci anisman

Akademik Takvime /
YOK Genelgesine ) Kayit Tarihleri ve
Uygun Olarak Kayit Istenilen Belgelerin Katki Pay1 / Ogrenim
Tarihleri ve Katki > Uygun Araglarla »| Ucretinin Bankaya |<€
Payi / Ogrenim (D s, Yatirilmasi
Ucreti Tutarlarinin Panqlar) II?n
ilan Edilmesi Edilmesi
v A 4 _C')érencinin Yaptigi
OSYM’den Alinan Ogrenci Bilgi I;Iemlerl_n ervsegtl.gl
q - . 5 w| Derslerin Ogrenci
Veriler P Sisteminden Ders ' Bilgi Sistemi
Dogrultusunda Yeni Secimi Yapilmasi R,
. L Uzerinden Kontrol
- Kayit Yaptiracak Ogrencinin Edilmesi
Ogrenci Listelerinin Evraklarinin ve Bilgi
Olusturulmasi Sisteminde Yaptig1 <
islemin Kontrol
Edilmesi
Yeni Kayit Uygunsuzluk Va
Yaptiracak Ogrenci mi?
Listelerinin ve Uygunsuzluk Va
Alinacak Katki Payi / mi
Ogrenim
Ucretlerinin Evet
Anlagsmali Bankaya Evet
Bildirilmesi U Lokl
. . ygunsuzluklarin
osrencilve Giderilmesi igin
- Dagisinana Hayir Hayir Ogrencinin ve —
- Uygunsuzluklarin OF iisleri
Yeni Kayit Bildirilmesi B _gr_enu sleri
Yaptiracak Biriminin Uyariimasi
Ogrencilerin Kimlik . —
Kartlarinin ve Dosya LerencininiKavit
Etiketlerinin Matbaa Kayit Yenileme i iorTun;xe —
Biriminde isleminin l 3 SI er:l en Diger 1< O_érencinin Yaptigi
Bastirilmasi Onaylanmasi ege! _'3"" C?gl"enu Islemlerin Sistem
isleri Birimine > Uzerinden
¢ Teslim etmesi Onaylanmasi
Ogrenciye Kimlik
Kimlik Kartlari, Kartm'ln Te%lim
P . Edilmesi
Hazirlanan Ogrenci
Dosyalari ve
Rehberlerin — l
Akademik Birimlere
Dagitiminin  Erkek
Yapilmasi Ogrencilerin
Askerlik
Subelerine
Bilgi Verilmesi
v
Emniyet Bilgi
izleme Formu
Olusturularak
Emniyet
Mudurlagine
Ek Kontenjan Gonderilmesi
Talepleri ve
Acik Kalan |
Kontenjanlarin ™ A 4
OSYM’ye Ogrenci isleri
Bildirilmesi Daire
Baskanligina
Kayit Yapilan
A 4 Ogrenci
. Listesinin
Islem Sonu Gonderilmesi

Asama
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Kayit Yenileme islemi is Akis Semasi

Asama

Ogrenci isleri Birimi

BSlum Baskanlhigi

Ogrenci

Danisman

Ogrenci isleri Daire
Baskanligindan Kayit
Yenileme
Tarihlerinin
Ogrenilmesi,
Ogrencilerin
Yatiracagi Katki

. | Her bir Ogrenci igin

Katki Pay1 / Ogrenim

Payi / Ogrnim ¥ Ucreti Tutarinin
Ucretlerinin Ogrenci DT (TR Bankaya Yatirilmasi
Bilgi Sistemine
(UBS) Girildiginin ve
Bankaya
Bildirildiginin Teyit
Edilmesi v
Ogrenci Bilgi
P Sisteminden Ders
Secgimi Yapilmasi
Ogrencinin Ogrencinin Kayit

Evraklarinin ve Bilgi
Sisteminde Yaptigi
islemin Kontrol
Edilmesi

Uygunsuzluk Va
mi

Evet

Ogrenci ve
Danigsmana

Uygunsuzluklarin
Bildirilmesi

Hayir

Kayit Yenileme
isleminin
Onaylanmasi

islem Sonu

Formunu ve
istenilen Diger
Belgeleri Ogrenci
isleri Birimine
Teslim etmesi

Hayir

Ogrencinin Yaptigi
islemlerin ve Segtigi
Derslerin Ogrenci
Bilgi Sistemi
Uzerinden Kontrol
Edilmesi

Evet

v

Uygunsuzluklarin
Giderilmesi igin
Ogrencinin ve
Ogrenci isleri
Biriminin Uyarilmasi

Ogrencinin Yaptigi
islemlerin Sistem
Uzerinden
Onaylanmasi
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Kayit Silme islemi Akis Semasi

Asama

Ogrenci isleri

Birim Sekreteri

Birim Yonetim Kurulu

Ogrencinin ilisiginin
Kesilmesi ile ilgili
Yazi veya Talebin

Yonetim Kurulu
Kaydin Silme
Talebini
Qnayladi m

Evet

Ogrencinin
Durumunun Ogrenci
Bilgi Sistemine
islenmesi

\ 4

Ogrencinin Durumunun
Burs Aldig1 Kurumlara,
Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgina, Erkek
Ogrenciler igin Askerlik
Subesine Bildirilmesi

A 4

islem Sonu

yir islem Sonu

Alinmasi
- \ 4
Kayit Silme
Talebinin Yazinin Ogrenci
Yénetim <« isleri Birimine
Kuruluna Havale Edilmesi
Gonderilmesi
Kayit Silme
Talebinin
P» | incelenmesive
Konu Hakkinda
Karar Verilmesi
o 4
Yonetim Kararin
Kurulu Ogrenci isleri Kararin
Kararinin <t Birimine <t Sekreterlige
Ogrenciye Havale Bildirilmesi
Teblig Edilmesi Edilmesi
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Mezuniyet islemleri is Akis Semasi

Asama

Birim Ogrenci isleri

Birim Sekreteri

Birim Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri Daire

Belgeleri Duzenlenir ve
Talep Eden Ogrencilere
ilisik Kesme Belgesi ile
Kimlikleri Alinarak
Teslim Edilir

Mezun Olan
Ogrencilerin Diplomalari
Hazirlanarak Dekana /
Midire imzalatilir ve

Baskanligi
Her Yariyil Sonunda Gelen Liste
Mezun incelenerek
> .. Durgmundgkl ) P Eksiklik / Hata Olup
Ogrerlaler Belirlenir Olmadigi Kontrol
ve Liste Hazirlanir Edilir
Hazirlanan Liste .
Birim Yonetim Eksiklik / Hata
2
Kuruluna Sunulmak Tl
Uzere Birim
Sekreterine
Gonderilir Evet
Liste Yeniden
Diizenlenmek Uzere | 12Y'"
Ogrenci isleri
Birimine Gonderilir
Mezuniyet Kararlari Liste Gorusulmek Me}un Olabilecek
Ogrendi Bilgi < Uzere Yonetim |« Ogrencilerin
Sistemine islenir Kuruluna Sunulur Durumlart
Yararlakteki
o | Mevzuat Hikimleri
Dogrultusunda
\ 4 incelenerek Mezun
Mezun Olan Ogrenciler Olamaya Hak
Burs Aldiklari Kaza'nanl‘ar
Kurumlara, Sosyal Belirlenir
Giivenli_lf“Kurur.nur{a.ve Yénetim Kurulu
Erkek Ogr_enuler Igin Karari Ogrenci isleri |
Askerlik Sube Birimine Havale |
Bagkanliklarina Edilir
Bildirilir
\ 4 Diplomalar
Gegici Mezuniyet

Yarurltkteki
—»» Mevzuat Hiukimleri
Cergevesinde
Kontrol Edilir

A 4
Uygun Olan
Diplomalar Rektore
imzaya Sunulur,
Uygun Olamayanlar

Ogrenci isleri Daire
Baskanligina Gonderilir

\/\

Teslim Alinan
Diplomalar Kayit

Birime iade Edilir

\ 4
Rektor Tarafindan
imzalanan

Edilerek ilgili <t
Ogrencilere Teslim
Edilir
islem Sonu

Diplomalar Soguk

Muihirleri Basilarak

ilgili Birime Teslim
Edilir
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Ogrenci Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi

Sorusturmaci /
Sorusturmacilar

Disiplin Amiri

Disiplin Kurulu

Universite Yonetim
Kurulu

Sorusturmanin
Onay Tarihinden
itibaren 15 Gun

icinde »

Disiplin
Sorugturmasi
Agilmasi Gereken
Olayin Ogrenilmesi

\ 4

Tamamlanmasi
Gerekli ise Disiplin
Amirinden Ek Sure

istenmesi

\ 4

Disiplin
Sorusturmasinin
Kesif, Bilirkisi, Tanik
vb. Araglardan
Faydalanarak
Yuratalmesi

Asama

\ 4

Ogrencinin
Savunmasinin
Alinmasi

Sorugturmanin
Tamamlanarak
Sorusturma
Raporunun
Yazilmasi ve
Raporun Disiplin
Amirine iletiimesi

»

Sorusturmayi Bizzat
Yarutmek veya
Sorugturmaci /
Sorusturmacilar

Tayin Etmek

Ceza Verilmesi
Gerekiyor mu?

Hayir

Sonucun
Sorusturulan
Ogrenciye ve

Varsa
Sikayetgiye
Bildirilmesi

islem Sonu

Uyarma, Kinama
veya Bir Aya Kadar
Uzaklastirma
Cezasinin Bizzat |«

Evet

Disiplin Amiri
Tarafindan
Verilmesi

\ 4

Bir veya iki Yariyil
Uzaklastirma veya
Cikarma Cezalar

Disiplin Kurulunun

igin Teklifin Yetkili
Disiplin Kuruluna
Gonderilmesi

Verilen Disiplin
Cezasinin ilgili

A

Toplanarak Kararini
Vermesi

\ 4

Kararin Disiplin

Kisi ve
Kuruluslara
Bildirilmesi

Amirine iletilmesi

Verilen Disiplin
.| Cezasina itiraz

Edilirse, itirazin
Karara Baglanmasi

islem Sonu
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2.2. Mali Faaliyetler is Akis Semalar

Mali Faaliyetlere iliskin Baglica Mevzuat

Personel Odemeleri
islemleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2489 Sayil Kefalet Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

3843 Sayili Yiiksekégretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi Hakkinda Kanun
4505 Sayili Temsil Tazminati Odenmesi Hakkinda Kanun
4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu
5434 Sayih Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
6245 Sayih Harcirah Kanunu

375 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname

631 Sayili Kanun Hikminde Kararname

2000/457 Sayil Bakanlar Kurulu Karar

2005/8681Sayil Bakanlar Kurulu Karari

2006/10344 Sayih Bakanlar Kurulu Karari

2006/10808 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/13694 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/14012 Sayih Bakanlar Kurulu Karari

161 Seri Numaral Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi
162 Seri Numaral Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi
2012/1 Sayih Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu Karari

Yabanci Dil Tazminati Miktarlarinin Tespitine iliskin Esaslar

Satin Alma, ihale
islemleri

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig
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Maas Odeme Emri Belgesi Hazirlama is Akis Semasi

Asama

Strateji Gelistirme Daire

Gergeklestirme Goérevlisi /

Odeme Emri
Belgesi Maag
Evraki Odeme
islemi is Akis
Semasina Gore
Kontrol Edilir
ve Say 200i
Sistemi
Uzerinden
Onayanir

A

Maas Dosyasinin
Kontrol Edilerek
imzalanmasi ve

Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

Bagkanhgina Kontrol <€

Baskanhgi Mutemet Harcama Yetkilisi
Maas Odemesine
Esas Personel
Listesinin
Olusturulmasi
\ 4
Personel Bilgilerinin
Kontrol Edilmesi ve
KBS Maas
Uygulamasina »
Girilmesi Gereken |
Bilgilerin Varsa
Gerekli kayitlarin
Muhasebe Yapilmasi
Memeuru +
Tarafindan Say Personelin Say
2000t ind Sl 2000i Sisteminden
- ol . Glincellenmesi
Giincellemelerin o Maas Bordrolari ve
Yapiimasi Gereke.n Bl|gl|erlhln Diger Evraklar
Tespit Edilmesi Gergeklestirme
P Gorevlisi Tarafindan
Hesap ve Mevzuat
A\ 4 s Agisindan Kontrol
— Uygulamasi .
Birim Maasinin Say e Edilir
2090i STl » EmriBelgesive
Uzerinde g -~ .
Diger Ek Belgelerin
Hesaplanmasi Ciktisinin Alinmasi

Hata veya
Mevzuata

Maas Evraki, Hatalar

Duzeltilmek Uzere
Hayir

Mutemete Geri
Gonderilir

Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge

Ly Harcama Yetkilisine

Gonderilir

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme

Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

KBS Maas
Uygulamasi

¥» Uzerinden Banka
Listesi Bankaya
Gonderilir

islem Sonu

Emri Belgesi Kontrol
Edilerek Onaylanir
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Gegici Personel (4/C) Maas Odemesi is Akis Semasi

Gerceklestirme Gorevlisi / Harcama

Strateji Gelistirme Daire

Asama

Mutemet Yetkisli Baskanligi
Maag Odmesi
Yapilacak Gegici
Personel Listesinin
Olusturulmasi
Odemeye Esas
Puantaj
Cetvellerinin Temin
Edilmesi
\ 4
Maas Kalemlerinin
(Odemeler ve
Kesintiler) Kontrol
Edilmesi, Degisiklik
Varsa Giincelleme
Yapilmasi Maas Evraki Hesap
+ - ve Mevzuat
Agcisindan Kontrol
Sozlesmeye, Diger Edilir
Mevzuata ve
- Puantaja Gore Maas
= Bordrolarinin
Hazirlanmasi
Harcama Yonetim e ERT )
. g A Mevzuata
lslsteml Uzerinden ik Var mi?
Odeme Emri Belgesi
Diizenlenmesi,
Bordro ve Ekleri ile
Birlikte Evet
Gergeklestirme
Gorevlisine
Conderimes: Eksikliklerin
Giderilmek Uzere Hayir
Geri Gonderilmesi
Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
Onay igin Harcama
Yetkilisine N
Gonderilir
O(:!eme Efnn Eelge5| Harcama Yetkilisi
Sistem Uzerinden =
s v Tarafindan Odeme
Say 2000i Sistemine < . .
Génderilir Emr‘| Belgga Kontrol
Edilerek Imzalanir
v
Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji Diger Odeme
Gelistirme Daire Emri Belgeleri
Baskanhgina Kontrol > is Akis
Edilmek ve Semasina Gore
Odenmek Uzere Odeme Yapilir
Teslim Edilir

islem Sonu
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Sayfa No
25/ 46

Gegici Gorev Yollugu Odemesi is Akis Semasi

Gergeklestirme

Strateji Gelistirme Daire

Agsama

ligili Personel Gorevlisi / Harcama Mutemet .
. Baskanlhigi
Yetkilisi
Gorevlendirme
Onayina Uygun
Olarak Yurtigi ve
Yurtdigi Gegici
6revin Yapilmasi
A 4
Gegici G6 Yollug
e(;|C|'G_0|tev_ _o = Bildirimin Mevzuata
Bildiriminin » U g
Dizenlenmesi = . ygunl ‘éif‘l”””,
k/\ ontrol Edilmesi
Hayir
Bildirim Gerekli
Duzeltmelerin
Yapilmasi icin Geri Evet
Gonderilir
Odeme Emri Belgesi
Diizenlenerek
imzalanir ve Belge |
Harcama Yetkilisine |
Gonderilir
Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme
Emri Belgesi Kontrol
Edilerek imzalanir
A 4 Odeme Emri
Odeme Emri Belgesi Belgesine Merkezi
Harcama Yonetim Yénetim Harcama
Sisteminden Say P> Belgeleri
2000i Sistemine Yonetmeliginde
Gonderilir. Belirtilen Evraklar
Eklenir
\ 4
Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji Diger Odeme
Gelistirme Daire Emri Belgeleri
Baskanligina Kontrol 7> is Akig
Edilmek ve Semasina Gore
Odenmek Uzere islem Yapilir
Teslim Edilir
A 4

islem Sonu
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Sayfa No
26/ 46

Ek Ders Odeme Emri Belgesi Hazirlama is Akig Semasi

Asama

Ogretim Elemanlari

Mutemet

Harcama Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi /

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

v

Akademik Takvime
ve Haftalik Ders
Programina Uygun
Olarak Ders Yiiku
Bildirim Formu

Yuksekogretim Ek
Ders Ucreti Gizelgesi
Olusturulur ve

Hazirlanir, ABD/
Bolim Bagkani ile
Dekan/Mudur
imzasi Alinir

w

Dekan/Mudur
imzasi Alinir

Yiiksekogretim Ek
Ders Cizelgesine
Uygun Olarak
Puantajin KBS
Sistemi Ek Ders
Modiiliine Girilmesi

v

Sistem Uzerinden Ek
Ders Bordrosu,
Banka Listesi ve
Odeme Emri Belgesi

Gergeklestirme
Gorevlisi Tarafindan
Odeme Emri
Belgesi, Bordro, Ek

» | Ders Cizelgesive

Duzenlenir; —
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilir

w

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Geligtirme Daire

Ders Yuk Bildirim
Formlar Tutarlilik
ve Mevzuata
Uygunluk Yoniinden
Kontrol Edilir

Evet

Gerekli
Diizeltmelerin
Yapilmasi icin
r| Evraklar iade Edilir

Hay

I /

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri imzalanir
ve Belge Harcama

Yetkilisinin Onayina

Sunulur

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme
Emri Belgesi Kontrol
Edilerek imzalanir

A 4
Odeme Emri Belgesi
Sistem Uzerinden

Bagkanligina Kontrol |«
Edilmek ve
Odenmek Uzere

Teslim Edilir

Say 2000i Sistemine
Gonderilir

Ek Ders Evraki
Odeme islemi

is Akis
Semasina Gore
Odeme Yapilir

A 4

\ 4

islem Sonu
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CELAL BAYAR orev lanimi ve Is 1S Sema5| rnekieri
UNIVERSITESI
Dogum Yardimi Odemesi Is Akis Semasi
. ] - - Devlet Memurlari
DogumI Yardlrl'?lnldan D|Iek(;<'=_|n|n ' o —
Fayda anﬁca (0] a.n Kayit E;:h mEa Belirtilen Gésterge
Ptersone in Resmi > ve Mu asg e » ve Katsayi Rakami |«
Dogunp I.Ra!aortlmu ve Personeline Uzerinden Bordro
Talepln_l Bir Dilekge Havale o e —
Ile lletmesi Edilmesi
Bordro ve Eklerinin
Onaylanmak Uzere
Gergeklegtirme
Gorevlisine
Gonderilmesi
i Talebin
Bordronun . .
Reddedilmesi veya
Onaylanarak Mevzuata Eksikliklerin
Muha§ebe . Aykirihk Var mi2 Evet Giderilmesi igin
Personeline Geri 2
. . - Evrakin Geri
Gonderilmesi . . .
Gonderilmesi
\ 4
Harcama Yapilacak
Butge Kaleminde
Odenek Olup
Olmadiginin Kontrol
Edilmesi
ad K Harcama Yonetim Odeme Emri
Aktaner::eve a ”Sistemi Uzerinden Belgesinin Harcama
EKGid IZ <€—Hayir Odenek Var mi? Evet» Odeme Emri Belgesi Yetkilisince Kontrol
LS Diizenlenmesi Edilerek
Istenir
Onaylanmasi
\ 4
Odeme Emri

Belgesine Merkezi
Yénetim Harcama
Belgeleri
Yonetmeliginde
Belirtilen Evraklar
Eklenir ve
Muhasebe Birimine
Teslim Edilir.

\ 4

Odeme Emri Belgesi
Harcama Yonetim
sisteminden Say
2000i Sistemine

Gonderilir.

\ 4

K islem Sonu
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Dogrudan Temin islemleri is Akis Semasi
S . s Satin Alma
Harcama Yetkilisi Satinalma/Gergeklestirme Gorevlisi .
Komisyonu
Yaklasik Maliyeti
Dogrudan Temin
Satin Alma P Sinirini Asmayan
Uygun mu Talep Harcama
Yetkilisinin Onayina
Sunulur
Evet
Harcama Yapilacak
ihtiyacin Piyasadan Butge Kaleminde
Hayir Temin Edilmesi igin > Odenek Olup <t
Talimat Verilir Olmadigi Kontrol
Edilir
islem Sonu Odenek
Odenek Var mi? Hayir Al;(agdmelr:/::a
istenir
Evet
. Harcama Talimati
Harcama Talimati . .
<t Diizenlenir
Onaylanir
Piyasa Fiyat

Asama

Pyasa Fiyati
Arastirma
Tutanagina Uygun
Olarak Mal veya
Hizmet Alimi
Gergeklestirilir

Arastirmasi Yapihir

\ 4
Piyasa Fiyat
Aragtirmasi

|

Fatura, Muayene
Komisyonu Raporu
ve Tasinir islem Fisi

Harcama Yonetim
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi
Dizenlenir,

>

7| Imzalatilir ve Sistem
Uzerinden Say 2000i
Sistemine Gonderilir

ilgili Kisilerden
Temin Edilir
\ 4 Yaklagik Maliyet Cetveli
Sdeme Emri Harcama Talimati

Belgesine Merkezi
Yonetim Harcama
Belgeleri
Yonetmeliginde
Belirtilen Evraklar
Eklenir ve
Muhasebe Birimine
Teslim Edilir.

islem Sonu

Piyasa Fiyati Arastirma Raporu
Fatura

Muayene Komisyon Raporu
Tasinir islem Fisi

iscilik Tutanag

Vergi Borcu Yazisi

Tutanagi Duzenlenir

\_/_\
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CELAL BAYAR Gorev Tanimi ve Is Akis $emasi Ornekleri

UNIVERSITESI

Elektrik, Su, Telefon, Dogalgaz Giderlerinin Odenmesi is Akis Semasi

Gerceklestirme Gorevlisi / | Strateji Gelistirme Daire
Mutemet e =
Harcama Yetkilisi Baskanlg
Faturanin Teslim
Alinmasi
Fatura igeriginin
Kontrol Edilmesi
(Tarih, Tuketim <€
Miktari, Abone
Bilgileri vs.)
Fatura ierigi Sefceklestivme raet:g?:s:il:ir?aszl
cerg Hayir®» Gorevlisine Haber » ceris .
Uygun mu? R X Edilmesi ve
Verilmesi : .
Faturanin ladesi
Evet
A 4
Kullanim igerisinde o
Ozel Tiketim Olup Islem Sonu
Olmadiginin Kontrol
Edilmesi
Ozel Tiiketim
Var mi?
Odeme Emri, Fatura
Evet - ve Ekleri
4 Ozel Tiiketim Gergeklestirme
Ozel Tiiketim TUta':la"'"'b” Kurum — Gorevlisi Tarafindan
Cizelgesinin _ esabina Hesap ve Mevzuat
Diizenlenmesi »  Yatirimasinin Agisindan Kontrol
Hayir Saglanmasi ve Edilir
Dekontun Temin
Edilmesi l
]
* Hata veya
Harcama Yonetim Mevzuata
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi
Ly Diizenlenmesi ve Evet
Belgelerin Onay igin 4
Gergeklestirme
Gorevlisine Hatalar Diizeltilmek
Gonderilmesi Hayir Uzere Geri
Gonderilir
Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
Onay igin Harcama
> Yetkilisine bizer 6d
Gonderilir |gc?r eme'
Emri Belgeleri
> is Akis
Odeme Emri Belgesi $emasina Gére
i ji p islem Yapilir
ve Fkl.e” Strat'ejl Odeme Emri Belgesi Harcama Yetkilisi J b
Gelistirme Daire R e -
Baskanligina Kontrol 1€ Sistem Uzerinden | Tarafindan Odeme
; N Say 2000i Sistemine | Emri Belgesi Kontrol
Edilmek ve . . " i A 4
- o Gonderilir Edilerek Imzalanir A
Odenmek Uzere
Teslim Edilir islem Sonu
g 2
3
<
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Sayfa No
30/ 46

2.3. Personel isleri Faaliyetleri is Akis Semalar

Personel isleri Faaliyetlerine iliskin Baslica Mevzuat

Personel Atama,
Gorevlendirme ve
Ozliik islemleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

3843 Sayili Yiiksekégretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi Hakkinda Kanun
4505 Sayili Temsil Tazminati Odenmesi Hakkinda Kanun

5434 Sayih Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

375 Sayil Kanun Hikmiinde Kararname

631 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname

2000/457 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2005/8681Sayil Bakanlar Kurulu Karari

2006/10344 Sayih Bakanlar Kurulu Karari

2006/10808 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/13694 Sayil Bakanlar Kurulu Karari

2008/14012 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2012/2543 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2012/4092 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

7/15754 Sayil Sézlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar (BKK)
83/7148 Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasina iliskin Esaslar (BKK)
161 Seri Numarali Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi

162 Seri Numarali Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi

2012/1 Sayih Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu Karari

Yabanci Dil Tazminati Miktarlarinin Tespitine iliskin Esaslar

Disiplin ve Yargilama
islemleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi

Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmelik
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31/46

Personel Géreve Baglatma is Akis Semasi
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Sayfa No
32/46

Goreve Baslayacak
Olan Personelin
Birime Basvurmasi

Personelin
Evraklarinin
incelenmesi (Atama

\ 4

Kararnamesi,
Naklen Atama ise
Nakil Belgesi)

Evet

Talebin Kabul
Edilmesi ve
Personelin Goreve
Baglatilmasi

Personel Siresi
icerisinde

Hayir
A 4

Dizeltilebilir
Uygunsuzluk Yoksa
ve Mazeretsiz
Olarak Siire
Asilmissa Talebin
Reddedilmesi ve
Atama Onayinin
iptalinin istenmesi

Evet

4

Goreve
Baslama
Tarihinin
Personel Daire
Baskanhgi’'na
ve Maas
Birimine
Bildirilmesi

4

Personel Daire
Baskanhgindan
Kurum Sicil
Numarasi
Temin Edilmesi

Goreve Baglayan
Personelin Kadro
Cetveline islenmesi

\ 4

Maas Birimi
Tarafindan
Personelin Maas
Listesine Dahil
Edilmesi,
Gerekiyorsa Kist
Maas Yapilmasi

A

v

Personelin
Sosyal
Guvenlik
Kurumu Bilgi
Sistemine Kayit
Edilmesi

v

Personel Kimlik
Karti formunun
Hazirlanarak Kimlik
Karti Istenmesi

Personele Ozlik
Dosyasi Agilmasi,
Mal Bildirim Beyani,
Aile Yardim Bilgi
Formlari ve diger
Belgelerin Temini

4

[ islem Sonu
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Sayfa No
33 /46

Personel Gérevden Ayirma is Akis Semasi
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Sayfa No
34 /46

Personelin

Naklen Baska
Birime/Kuruma
Atanan Personelin

Evraklarinin(Atama
Kararnamesi, istifa
| ise Talebi Uygun

Goruldugune Dair

ercfr:f;: Onay, Emeklilik
g Onayi vs)
incelenmesi
Naklen Atama ise
lebi luk Maas Nakil
L el:')m . €—Evet ygunsuz?u e Hayir Belgesinin
Reddedilmesi mie Hazirlanmasi
Hayir
v Talebin Kabul
) Edilmesi ve ||I§I'k Maas Nakil
Islem Sonu Kesme Belgesi

Belgesinin Personel
Tarafindan ilgili
Kisilere
imzalatilmasi

Duzenlenmesi

Personel Tarafindan
ilisik Kesme
Belgesinin ilgili
Birimlere
imzalatilmasi

\ 4
Gorevden
Ayrilis
Tarihinin
Personel Daire
Baskanligina ve
Maas Birimine
Bildirilmesi

A

Personelin
Ayrilisinin
Sosyal

Givenlik
Kurumu Bilgi
Sistemine Kayit
Edilmesi

\ 4
Personelin Ozliik
Dosyasinin Personel
Daire Baskanligina
Gonderilmesi

v

\/ islem Sonu
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CELAL BAYAR Gorev Tanimi ve Is Akis Semasi Ornekleri
Personel Terfi islemleri is Akis Semasi
. Fakulte/Y.Okul .
Personel Isleri Sekreteri, Personel Daire Mutemet

Asama

Gorevlisi

Dekan / Mudur

Baskanhgi

idari Personel
Derece Kademe
Cizelgesinin
Hazirlanmasi

Terfi Hakki Kazanan
Personellerin
Belirlenmesi

\ 4

Terfi Onay Listesinin
Fakdilte Sekreterine

Terfi Onay Listesinin
Fakiilte/ Okul
Sekreteri Tarafindan
Kontrol Edilmesi

Mutemete
Gonderilmesi

Gonderilmesi
Eft
Listenin Yeniden
Hayir | Diizenlenmek Uzere
Geri Gonderilmesi
| Terfi Onay Listesinin
7| Kontrol Edilmesi
Listenin
Onaylanmak Uzere
L Dekana/ Okul
Mudiriine
Gonderilmesi
Terfi Onay A 4
Listesinin Ust Listenin Dekan /
Yonetici Onayi Okul Muduri Evet
Alinmak Uzere | |« Tarafindan Kontrol
Personel Daire Edilerek
Baskanligina Onaylanmasi
Gonderilmesi Listenin Duzeltilmek
Hayir - . R
Uzere ladesi
Listenin Ust
Yoneticiye
L9 Onaylatilmasi ve
ilgili Birimi Geri
N . Gonderilmesi
Listenin llgilerin
0Ozliik Dosyasina
Konulmasi ve <

Terfilerin Maas

7 Listesine islenmesi

\ 4

islem Sonu 3
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Sayfa No

Yillik izin islemi is Akis Semasi

ilgili Personel

Personel isleri

Birim Yetkilisi/Birim

Personel Daire

Asama

Yurtdisi izin Talep
Formunun

Personelin iznini
Nerede

v

izin Formunun
Onaylanarak

A

Gegireceginin
Kontrol Edilmesi

izin Yurtdisinda
1 Gegirilecek?

Evet

v

ilgili Personelden

Diizenlenmesi

Yurtdisi izin Talep
Formu istenilmesi

Hayir

Yurtdigi izin Talep

Formunun Personel §

Personel igleri
Gorevlisine
Gonderilmesi

Reddedilmesi

\ 4

islem Sonu

izin Talebinin
«

Gorevlisi Amiri Bagkanligi
izin Talebi Olan
Personelce izin izin Talep Eden
Onay Belgesi Personelin Yeterli
Doldurularak »  Yillik izni Olup
Personel Birimine Olmadigi Kontrol
iletilir Edilir
Birim Amiri
Tarafindan izin
Talebin Yillik izin
—>
H Planina ve Calisma
ayir . . .
Yogunluguna Goére
Degerlendirilmesi
Talebin Uygun
Olarak L
Diizenlenmesi igin
Reddedilmesi
1zin Kullanimi
izin Formunun Paraf D vy
Edilerek Birim
> Amirine
Gonderilmesi Evet

Talebin Rektor
Onayina Sunulmasi,

Daire Basgkanligina
Gonderilmesi

izinin izin Takip
Formuna islenmesi
ve izin Formunun

Onaylanan Talebin
Birime Bildirilmesi

Personelin Ozliik
Dosyasina
Konulmasi

islem Sonu
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Sayfa No
37/46

Mazeret / Hastalik izinleri is Akis Semasi

ilgili Personel

Birim Yetkilisi / Birim

. Personel isleri Gorevlisi
Amiri

Mazeret, Hastalik
veya Refakat izin
Talebinin Yazih

izin Talebi Mevzuat
ve Kanitlayici Belge
.| Uzerinden (Dogum

Olarak Birim
Yetkilisine iletiimesi

Asama

Belgesi, Saglk
Raporu vs.)
Degerlendirilir

Evet

¢ Verilen iznin izin
Takip Formuna
Mazeret izin Talebi Islenmesi ve Izin

Reddedilir veya —Jp Evrakinin Personelin
Talep Dizeltilmek — Ozlik Dosyasina
Uzere Geri Konulmasi
Gonderilir

Hayir

Talep Kabul Edilerek
Evrak Personel isleri
> :

Goérevlisine Hastalik izni
Gonderilir Kullanilmis ise Maas
Birimine Bilgi
Verilmesi
A\ 4

islem Sonu
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Sayfa No
38 /46

Akademik Personel Sicil islemi is Akis Semasi

Asama

Personel isleri
Gorevlisi

1. Sicil Amiri

Personel Daire Baskanlig

2. Sicil Amiri

Hayir

Her Yil Temmuz Ayi
icerisinde Her bir
Akademik Personel
igin Sicil Formu
Hazirlanir ve
Fotograflar

Yapistirilir

Her bir Personelin
Mevcut 1. Sicil Amiri

ile 6 Ay Galisip <€

Calismadigi Kontrol
Edilir

Evet

6 Ay Beraber
Calismamis
Personellerin 1. Sicil
Amirleri Genel
Hiktimlere Gore

Sicil Raporlari
Temmuz Ayi

Tespit Edilerek Sicil
Formlari
Doldurulmak Uzere
Gonderilir

Tum Personelin Sicil
Formlari Mevcut 1.
Sicil Amirine
Gonderilir

Sicil Raporlari
Gizli Olarak

P icerisinde Acik Secik

Olarak Birer Nusha
Doldurulur

4
Sicil Raporlari Gizli
Olarak Personel
isleri Gorevlisine
Teslim Edilir

A

Personel Daire
Baskanligina
Gonderilir

1. Sicil Amiri
Tarafindan Sicil
Verilen Personel

Personel Daire
Bagkanliginca
Gorevlendirilen
Gorevli Tarafindan
Kontrol Edilir

evzuata A
Olarak Sicil
Raporu
Doldurulan

Evet

v

Hayir

Uygunsuz
Raporlar
Yeniden

Hazirlanmak
Uzere Birime
lade Edilir

\ 2

Sicil raporlari 2. Sicil

Amirine Gonderilir

Sicil Raporlari Her
Bir Akademik

Personelin Ozlik |

Sicil Raporlari ikinci
Sicil Amiri
Tarafindan da
Temmuz Ayl
icerisinde
Doldurulur

A 4

Dosyasina
Konularak Muhafaza
Edilir

\ 4

islem Sonu

Doldurulan Sicil
Raporlari Gizli
Olarak Personel
Daire Bagkanligina
Geri Gonderilir
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UNIVERSITESI

Personel Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi

Sorusturmaci

Disiplin Amiri

Disiplin Kurulu

Yiiksek Disiplin Kurulu

Asama

Sorugturmanin iki
Ay iginde
Tamamlanmasi
Gerekli ise Disiplin
Amirinden Ek Siire
istenmesi

Disiplin Sugu
Hakkinda Bizzat
veya Bilvasita Bilgi
Sahibi Olmasi

\ 4

\ 4

A

Disiplin
Sorusturmasi
Yapilan Personelin
Savunamsinin
Alinmasi

\ 4

Sorusturmanin
Tamamlanarak
Sorusturma
Raporunun
Yazilmasi ve
Raporun Disiplin
Amirine iletiimesi

J\

Sorusturmayi Bizzat
Yaratmek veya
Sorusturmaci Tayin
Etmek

Ceza Verilmesi

A 4

Gerekiyor mu?

Hayir

Sonucun
Saniga ve
Sikayetciye

Bildirilmesi

islem Sonu

Uyarma, Kinama
veya Ayliktan Kesme
Cazasinin Bizzat
Disiplin Amiri
Tarafindan
Verilmesi

v

Kademe
ilerlemesinin
Durdurulmasi,
Yénetim
Gorevinden Ayirma
ve Gorevinden
Cekilmis Sayiima
Cezalari igin Teklifin
Disiplin Kuruluna
Gonderilmesi Sanik
Dekan ise Teklifin
Yuksek Disiplin
Kuruluna iletiimesi

Evet

Kademe ilerleme
Cezasinin
Verilmesinin Karar
Altina Alinmasi

\ 4

Kararin Atamaya
Yetkili Amire
iletilmesi

islem Sonu

Dekanlar igin
Kademe ilerleme,
Yonetim
Gorevinden Ayirma,
Gorevinden Cekilmis
Sayilma Cezalarinin,
Diger Tum Personel

\ 4

Universite Ogretim
Mesleginden veya
Kamu Gorevinden
Cikarma Cezasi igin
Teklifin Yiiksek
Disiplin Kuruluna
iletilmesi

icin Universite
Ogretim
Mesleginden veya
Kamu Gorevinden
Cikarma Cezalarinin
Karar Altina
Alinmasi

\ 4

Kararin Atamaya
Yetkili Amire
iletilmesi

v

islem Sonu
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2.4. Tasinir Mal islemleri is Akis Semalari

Tasinir Mal islemlerine iliskin Baslica Mevzuat

Tasinir Kayit islemleri

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Turk Bayrag Tuzigu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Mal Alimlari Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yonetmelik

Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi 1)
Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi 2)

Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi 3)

Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Teblig (ilgili Yil)
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UNIVERSITESI

Satin Alinan Tasinirin Muayene Kabul ve Giris Kaydi is Akis Semasi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Muayene ve Kabul Komisyonu

Satin Alinan
Taginirin Birim
Ambarina Teslim
Edilmesi

v

Tasinirlarin
Muayene ve Kabul
isleminin
Yapilabilmesi icin

4

Muayene
Komisyonu
Uyelerinin Haberdar
Edilmesi

Derhal
Yapilabiliyor
mu?

Hayir

Tasinir Gegici
Alindisi
Diizenlenerek
Tasiniri Teslime

Edene Verilmesi

Gegici Olarak Teslim
Alinan Taginirlarin
Muayene islemi
— Yapilincaya Kadar
Muhafaza Edilmesi
Kullanima
Verilmemesi

Asama

Evet:

Muayene Kabul
Raporunun ve »

Teslim Edilen

ilgili Sartname
ve Mevzuata
Gore Muayene

Tasinirlarin

Edilmesi

Taginirlarin Teslim
Alinmasi

|

Tasinir Mallar
Yoénetim Sistemi
Uzerinden Tasinir

islem Fisi

Diizenlenmesi

Tasinir Gegici Alindi
Belgesi Duzenlenmis
ise Taginir islem Fisi
Numarasinin Alindi
Belgesine
Kaydedilmesi

!

Diizenlenen Tasinir
islem Figinin Sistem
Uzerinden Harcama
Yoénetim Sistemine
Aktarilmasi

|

Muayene Kabul
Raporu ve Tasinir
islem Fisinin Birer
Nushasinin Satin

Alma Birimine

Teslim Edilmesi

islem Sonu

Tasinirlar Uygun

Muayene ve Kabul

imzalanmasi ve
Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisine Teslim

Evet

Raporu
Dizenlenerek

Edilmesi

Uygunsuzlugun
Muayene
Raporunda

Belirtiimesive |«
Tasinirlarin iade
Edilmesi

Tasinir Gegici Alindi
Belgesi Duzenlenmis

ise Alindinin Geri
Alinmasi ve Taginir
Kayit Kontrol
Yetkilisine Teslim
Edilmesi

islem Sonu

11
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Bagis Yoluyla Edinilen Tasinirlarin Kaydi is Akis Semasi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Deger Tespit Komisyonu

Bagis Olarak Kabul
Edilmesi Harcama
Yetkilisince Uygun
Bulunan Tasinirin
Teslim Alinmasi

ispat Edici B
Belge ile

Belirtilmis mi?

Hayir

Tasinirin Degerinin
Tespit Edilmesi igin

ilgili Kuruluslardan
veya Piyasa Fiyat

Belirtilen veya
Tespit Edilen Deger
Uzerinden Taginir
Mal Yénetim Sistemi

Deger Tespit P Arastirmasi Yontemi
Komisyonuna ile Deger Tespitinin
Evet Gonderilmesi Yapilmasi
A\ 4

Deger Tespit Raporu
Diizenlenmesi ve
Raporun Tasinir
Kayit Kontrol

A 4

Uzerinden Taginir
islem Fisi
Diizenlenmesi

Dizenlenen Taginir
islem Fisinin Sistem
Uzerinden
Muhasebe Birimine
Gonderilmesi

-

Diizenlenen Tasinir
islem Fisinin,
Tasinirin Degerine
iliskin ispat Edici
Belgenin veya
Komisyon
Raporunun
Muhasebe Birimine
Teslim Edilmesi

\ 4

islem Sonu

Asama

Yetkilisine
Gonderilmesi

42




CELAL BAYAR

UNIVERSITESI

CELAL BAYAR UNIVERSITESI REKTORLUGU
HASAN FERDi TURGUTLU TEKNOLOJi FAKULTESI

Goérev Tanimi ve is Akis Semasi Ornekleri

Sayfa No
43 /46

Bedelsiz Devir Kayit islemi is Akis Semasi

Mevzuata Gore
ihtiyag Fazlasi
Taginirlarin Tespit
Edilmesi

Tespit Edilen
Tasinirlarin ihtiyag
Fazlasi Taginir
Uygulamasi
Sistemine
(www.kbs.gov.tr)
Kayit Edilmesi

ihtiyag Fazlasi
Olarak Tespit Edilen
Tasit ve is
Makinelerinin
Bedelsiz Olarak
Devir Edilebilmesi
icin Maliye
Bakanligindan Onay
Alinmasi

\ 4

ihtiyag Fazlasi
Tasinirlara Yonelik
Gelen Taleplerin
Alinmasi

Devredilmesi Uygun
Gorulen Taginirlar

.| lgin Taginir Devrine

77| lliskin Protokol

Duizenlenmesi

N

\/\

Devredilecek
Taginirlarin
Bedelinin Parasal
Sinirlar ve Oranlar
Genel Tebligindeki
Limit Agisindan
Kontrol Edilmesi

Bedel Limiti
Aslyor mu?

Evet

v

Devir igin Ust
Yoneticinin
Onayinin Alinmasi
ve Protokoliin Ust
Yonetici Tarafindan
imzalanmasi

Hayir—p»

Yetkilisinin Onayinin

Devir igin Harcama

Alinmasi ve

Protokoliin >
Harcama Yetkilisi

Tarafindan

imzalanamasi

Devredilen
Tasinirlar igin Tasinir
Mallar Yonetim
Sistemi Uzerinden
Tasinir islem Fisi
Diuizenlenmesi

Tasinir islem Fisinin
Sistem Uzerinden

Muhasebe Birimine
Gonderilmesi

\ 4

Devir Yapilan Birim
Tarafindan
Diizenlenen Tasinir
islem Fisinin Teslim
Alinmasi

\ 4

Taginir islem Fisleri
ve Taginir Devrine
iliskin Protokoliin

Muhasebe Birimine

Teslim Edilmesi

v
p

islem Sonu
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Tiiketim ve Kullanim Suretiyle Tasinir Cikisi is Akis Semasi

Tasin

Ir Kayit Kontrol Yetkilisi Tasinir istek Birimleri

ihtiyag Duyulan
Tasinirlarin Taginir
Mal Yonetim Sistemi
Uzerinden Talep
Edilmesi

Talep Edilen
Taginirlarin Stok
Durumlarinin
Kontrol Edilmesi

A

4
istek Belgesinin
Ciktisinin Alinmasi,
istek Birimi Yetkilisi
Tarafindan

Stok Yeterli mi

Talebin

Reddedilmesi ve
ihtiyac Duyulan
Tasinirlar igin
Yoénetime ve Satin
Alma Birimine Bilgi

Verilmesi

Evet

\ 4

Stok Durumuna ve

imzalanmasi ve

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisine

Gonderilmesi

\/\

Yénetimin iznine
Uygun Miktarda
Talebin Karsilanmasi

A 4

Asama

\ 4

islem Sonu

Karsilanan Taginir
Taleplerinin Tasinir
Mallar Yonetim
Sistemine Girilmesi

A4
Karsilanan Tiketim
Malzemeleri igin
Tasinir islem Fisi
Diizenlenmesi

Karsilanan Dayanikli
Taginirlar igin (Tagit
ve is Makineleri
Harig) Zimmet Fisi
(6A) Duzenlenmesi

:

Tasit ve is
Makineleri igin
Tasinir istek Belgesi
Aranmaksizin Yetkili
Makamin Onayina
istinaden Zimmet
Fisi (6)
Diizenlenmesi

—

Diizenlenen
Fislerden Birer
Niisha Taginir Teslim
Edilen Gorevlilere
Verilmesi

v

Tuketim Cikislarinin
3'er Aylik Raporlar
Halinde Muhasebe
Birimine Bildirilmesi

islem Sonu
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Taginirlarin Kayitlardan Cikarilmasi is Akis Semasi

Asama

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Kayittan Disme Teklif Komisyonu

Harcama Yetkilisi / Ust

Kayittan Dusme ve
Teklif Onay
Tutanagina

Cikarilmasi Uygun
Olmayan Tasinirlar
igin Kararin Gerkgeli

- Nihai Kararin

Yonetici
Kullanilamaz Hale
Gelen, Yok Olan,
Sayim Sonucu Eksik
Cikan ve Ekonomik
Omriini
Tamamlamis Olan
Tasinirlarin Tespit
Edilmesi, ilgililer
veya ilgili
Komisyonlar
Tarafindan
Bildirilmesi
v Kayitlardan
Durumun Kayittan Cikarilmasi istenilen
Digme Teklif | Tasinirlaninllgili |
Komisyonuna d Mevzuat [
Bildirilmesi Cergevesinde
Degerlendirilmesi
A 4
Kayitlardan Kararmn

Degerlendirilerek

Olarak Harcama
Yetkilisine
Bildirilmesi

A 4
Kayitlardan
Cikarilmasi Uygun
Goriilenler igin
Kayittan Diisme
Teklif ve Onay

» . .
Verilmesi ve Taginir

Kayit Kontrol
Yetkilisine iletilmesi

\ 4

islem Sonu

Tutanagin ilgili

Tutanaginin

istinaden Taginir |«
islem Fisi
Duzenlenmesi

Taginir islem Fisinin
Tasinir Mallar
Yoénetim Sistemi
Uzerinden
Muhasebe Birimine
Gonderilmesi

v

Dizenlenerek
Harcama Yetkilisine
Gonderilmesi

\/\

\ 4

Taginir islem Fisi ve
Onay Tutanaginin
Birer Nishasinin

Mubhasebe Birimine
Teslim Edilmesi

islem Sonu

Mevzuat Agisindan
incelenmesi

Karar Uygun
mu?

Evet

v

Tutanagin
imzalanarak Taginir
Kayit Kontrol
Yetkilisine
Gonderilmesi

Tutanagin
Gerekgeleriyle »

Hayir

Birlikte Komisyona
jade Edilmesi

4¢
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2.5.

Teknik Hizmetler is Akis Semalan

Periyodik Bakim is Akis Semasi

ilgili Birim Sorumlusu

Teknik Servis Birimi

Satin Alma Birimi

Asama

Bakim Tarihlerinin
Takip Edilmesi

Periyodik Bakim
Takviminin /
Planinin <«

Olusturulmasi

Bakim Takviminin
Onaylatilarak ilgili

Periyodik Bakim
Yapilacak
Donanimin
Belirlenmesi

Birimlere
Bildirilmesi

Bakim Zamaninin

Bakim Tarihlerinin
Takip Edilmesi

\ 4
A

Gelmesi

Bakim Hizmeti
Digaridan mi
Alinacak

Hayir

Bakim ve Onarim
isleminin Yapilmasi

Onarim Hizmeti
Alimi Gerekiyor

Bakim Onarim
Raporunun

Satin Alma Birimine
Talebin iletilmesi

Bakim
Hizmetinin

Satin Alma Birimine
Talebin iletilmesi

\ 4

Piyasadan
Alinmasi

Onarim
Hizmetinin

\ 4

Piyasadan
Alinmasi

\ 4
Bakim / Onarim
Raporunun Teslim

Yazilmasi / Alinmasi

Raporun lgili
Dosyaya Konulmasi
ve Arsivlenmesi

A 4

islem Sonu

Alinmasi

-
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Tamirat / Onarim islemi is Akis Semasi

ilgili Birim Sorumlusu

Teknik Servis Birimi

Satin Alma Birimi

Tamirat / Onarim

Arizanin Tespit

isteginin Teknik
Servise Bildirilmesi

Asama

) 4

Edilmesi

amirat Hizmeti
Digaridan mi
Alinacak?

Hayir

Yedek Par¢a
Gerekiyor mu?

Hayir

Tamiratin /

Satin Alma Birimine
Talebin iletilmesi

Tamirat
Hizmetinin

Satin Alma Birimine
Talebin iletilmesi

Y

Piyasadan
Satin Alinmasi

Yedek
Pargalarin

\ 4

Piyasadan
Satin Alinmasi

\ 4

Yedek Pargalarin

Onarimin Yapilmasi [

\ 4
Onarim Raporunun
Diizenlenmesi /

Teknik Servise
Teslim Edilmesi

Onarim Raporunun

Teslim Alinmasi

Raporun ilgili
Dosyaya Konulmasi
ve Arsivlenmesi

\ 4
islem Sonu

Teslim Alinmasi |«

\’/\
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