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1975 Kamu Hizmet Standartlar Tablosu Giincelliginden
Sorumlul Sekreterligi

Basvurular ilk olarak asagidaki tabloda belirtilen bicimde sorumlu akademik / idari personele yapilacaktir. Basvuru esnasinda belirtilen belgelerin
disinda herhangi bir belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya asagidaki

tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine bagvurunuz. iglemin ¢éziime ulagsmamasi durumunda ikinci  miiracaat
yerine bagvurunuz. Tiim resmi yollari denemenize ragmen ¢oziime ulagamadiginizda RIMER araciligiyla rektorliigimiize bagvurabilirsiniz.
s i e Hizmetin Hizgngfjtn??u
Ira : : izmet lgin . ; L Tamamlanma .
Hizmetin Adi Hizmet Iglem Siireci . :
No Gerekli Dokiimanlar s Siiresi Akademik/Idari
Personel
. . ) 1)istenilen belgeler Ogrenci
1) Lise Diplomasi veya Mezuniyet Belgesi is)lerinel teslimgedilir. d I
. 2) OSYS Sonug Belgesi 2) Ogrenci isleri OBYS'den " TR S
Yeni Kayit 3) Nufus Cuzdani Fotokopisi kaydini yapar. 1gtin Ogrenci lsleri
1. Bagvuruda bulunma
2. Yénetim Kurulu Karari
Kayit Dondurma Dilekgesi veya Mazeret 3. Evrakalarin Ogrenci . " e
2 Kayit Dondurma Belgesi Dosyasina kaldirilir. 5gln Ogrenci Igleri
1.Muafiyet igin gerekli belgeler
ile dilekge ile beraber Bolim
) . . Bagkanhigrna verilir. BoIUm
R Muafiyet Dilekgesi
Ders Muafiyeti & . . :
3 | Ders Saydirma Transkript Kurul Karari Alinir 15 giin Ogrenci Isleri
Ders Igerikleri 2. Boélum Baskanhidi Kurul
Kararirna istinaden Yénetim
Kurulu Karari alinir.
3. Muaf dersler sistemden
dusalir.
1. Yatay Gegis Basvuru Dilekgesi
2. Transkript )
3. Ogretim Plani ve Ders Igerikleri
4. Ogrencinin yerlestigi yildaki LYS ve 1. Yatay Gecis
OS__YS Sonug Belgesi ) Basvurusu yaplilr.
5. OSYM Yerlestirme Belgesi. 2.0grencinin basvurusu
6. Kayitl oldugu Universiteye ait 6grenci Bolim Bagkanligrnca
belgesi _ 5 _ degerlendirilir. BSlim
7. Hazirlik okunmus ise okunduguna dair Kurul Karari Alinir.
belge. 3. Béliim Bagkanligi Kurul 15 giin Ogrenci isleri
8. Kayit Donduranlar igin Kayit Dondurma Kararirna istinaden Yonetim
yazisi. Kurulu Karari
4 Yatay Gegis 9. Ogrencinin kayith oldugu Yuksekdgretim alinarak ilan edilir.

Kurumundan disiplin cezasi almadigini
gosterir belge.
10. Nufus Clizdani Fotokopisi.




1.0grenci dénemlik derslerini

Ders Kaydi & Kayit OBYS Uzerinden seger. . Danisman
5 Yenileme 2.Danisman segilen dersleri 5gin Ogretim Eleman
onaylar.
1.0grenci OBYS lizerinden
L . . belge talebinde bulunur.
7 _?9"‘3“;'_ Belgesi 2.Bolum Sekreteri sistem Bolim
ranskript lzeri i 0
p ‘uzermden belgeleri 1 gln Sekreteri
imzalar.
8 Tez Danigsmani
Atanmasi
9 Tez Onerisi
10 Yet.erlilik Komitesi
Belirleme
11 Yeterlilik Sinavi
Sonucu
Tez
12 Izleme
Komitesi
nlne:urma
13 Tez Onerisi
Savunma
Tez Savunma
14 Sinavi
Jiirisi Belirleme
15 Tez Savunma
16 Diplomalarin
Basilmasi
1. Ogrenci Kimligi 1. Gerekli belgeler ile Ogrenci
2. Tasit Tanitim Pulu ( alinmissa ) Islerine” ne bagvurulur.
17 Mezuniyet 3. llisik Kesme Formu 2.0grencinin teslim aldigina 1gin Ogrenci Isleri
dair imzasi ile diploma teslim
edilir.
1.0grenci, kayt sildirme
dilekgesini Yazi Igleri kayda
aldirir.
2. Ogrenci islerine havale
edilen belgeleri diger birimlere
imzalatmak Uzere ilisik kesme
belgesini 6grenciye verir.
. . i . 3. Ogrencinin kayt sildirdigi . a
18 Kayit Sildirme 1.Kayit Sildirme Dilekgesi bilgisi Yénetim Kurulu Karar 5 gln Ogrenci Igleri
ile 6grenci otomasyon
sistemine iglenir.
1.0grenci mazeretine iliskin
dilekgesini yazi iglerine verir.
2. Dilekge yazi iglerinden
6grenci isleri birimine havale
edilir.
19 | Mazeret Sinavi 1.Mazeret Dilekgesi 3. Ogrencinin mazeret dilekgesi 5 giin Ogrenci isleri

Bolim Yoénetim Kurulunca
degerlendirilerek karar verilir.




Askerlik

Ogrenciligi her hangi bir sekilde sonra

20 Sevk &Tehirinin eren 6grenciler igin sistem tarafindan
iptal Edilmesi otomatik olarak yapilir.
1. Ogrenci dilekgesini
yazi iglerine verir.
Sinav . . . 2. Havale edilen dilekgeye . .
21 Sonuglarina 1.ltiraz Dilekgesi istinaden B&lim Bagkan! 5 gin BOlum Baskani
itiraz uygun gérmesi halinde islem
tamamlanir.
1. Gerekli evraklar
Ogrenci Isleri’ne teslim
. edilir.
Yeniden 1. Dilekge . AT
s s ober i 2. Ogrenci Igleri Daire . . o
(o] Kiml -
22 gl.cll::ﬁ:na;“ g ﬁér(flazete Bagkanligi'na gereki . 5 glin Ogrenci Isleri
’ yazigmalar yapilir ve yeni
kimlik geldiginde gegici kimlik
alinarak 6grenciye teslim
edilir.
Kurum igi veya
23 | ResmiYazigmalar | gercek ve tizel
kigilerle yapilan
. .| Rektorluk Bilgi Edinme Birosundan gelen .
24 Bilgi Edinme Talebi yazilara cevap verilir. En ge¢ 15 gun.
Burs & Kredi talebi olan 6grenciler
25 | Burs & Kredi Talebi | Rektorlik Burs Barinma 1 giin
Koordinatérliigiine yoénlendirilir.
1. Personel EBYS
Uzerinden izin formu
olusturup yaziy1 Madurlige
i I flar. Bolum
26 1zin 1.1zin Formu para . "
2. izin formu yetkili amirler 1 giin Sekreteri/
tarafindan imzalanarak Bolim
personel izin programina Bagkani
islenir.
. 1.Kabul Mektubu - P
27 Yurtici/Yurtdisi 2 Goreviendirme 1. BOlUim Yonetim
Gorevlendirme Dilekgesi 3.Varsa Telafi Kurulu Karari Alinir.
Programi 2. Akademik Gorev
Belgesi Onay ve 1 gln Bolum
imzalanmasi Sekreteri
3. Personele Ust yazi
ile gérevlendirme
yapilir.
ABD
28 Kurul
Kararlan
1.1lgili evrak EBYS (izerinden
kayit edilerek Bolum
29 Evrak Kayit Bagkanligr’ na yollanir. 1 gin Yazi igleri
1.0gretim elemanlar ek ders
otomasyan sistemi Uzerinden
hazirladiklar ek ders formunu
sistem Uzerinden Bolim
Ek Ders 1.Ek Ders Formu Baskanina onaylattiktan sonra
30 | Formalarinin 2.0deme Emri Belgesi bollim sekreterligine 5 giin Mali Iler

Gonderilmesi

teslim eder.

ile 6deme emri belgesini
Strateji Daire
Bagkanhgrna goénderir.

2. Bolum sekreterligineformlar




31

Maas Odemesi

1.Bordro D6kimdi
2. Odeme Emri Belgesi

1.KBS (zerinden maas
hesaplanarak bordro dékumu
ahnir.

2.Sistem Uzerinden alinan
6deme emri Gergeklestirme
gorevlisi ve Harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.
3.imzalanan evraklar Strateji
Daire Baskanligr'na gonderilir.

5 glin

Mali Isler

32

'Yolluk Odemesi

1.Yolluk Bildirimi
2.0deme Emri Belgesi
3.Tahakkuk Fisi

1.KBS * yolluk 6deme iglemleri
modulinden harcama talimati
hazirlanir.

2.1igili kisi e-devletten
imzaladigi yolluk bildirimi ve
belgeleri muhasebeye teslim
eder.

3.ilgili biitge kolunda &denek
varsa 6deme emri ve
eklenecek diger belgeler
imzalanmak Uzere
gerceklestirme gorevlisine
gonderilir.

4.imzalanan evraklar Harcama
yetkilisi onaylar. 5.0naylanan
evraklar ile Tahakkuk Evrak
Teslim listesi Strateji Daire
Baskanligr'na gonderilir.

6. Strateji Daire Bagkanlgi
Muhasebe birimi evraklari
inceleyip 6deme yapar.

5 gun

Mali isler

33

Goreve Baslama

1.Atama onay!
2.Teblig-Tebellug Belgesi

1.Goreve atanan personelin
Personel Daire Bagkanligr'ndan
atama onayi yazisi gelince
teblig tebelltg belgesi yapilir.
2.Yapllan teblig tebellig
belgesi Ust yazi ile Personel
Daire Bagkanligr'na génderilir.
3.Muhasebe yetkilisi tarafindan
maas igleri yapilir. 4.SGK
personel bilgi sistemine tescil
kaydi yapilir.

5.Personel kimlik karti igin
sisteme bilgiler girilir

5 gin

Yazi Isleri / Mali
Isler

34

Gorevden Ayrilma /
Istifa

1.Dilekge
2.0nama yazisi
3. Teblig-Tebellig Belgesi

1.Dilekge ve kurum yetkilisi
tarafindan onaylanir.

2.Resmi yazi ile Personel Daire
Bagskanligr'na bildirilir.

3. Personel Daire
Baskanligrndan gelen onay
yazisi ile ilisik kesme ve teblig
tebelltig belgesi duzenlenir.
4.Personelin belgeleri alinarak
Ust yazi ile Personel Daire
Baskanligrna goénderilir.

5 glin

Yazi isleri / Mali
Isler




35

Satin Alma

1.Fiyat Listesi
2.Komisyon Raporu

1.Piyasa fiyat arastirmasi
yapilir.

2.En uygun fiyat teklifi
belirlenir.

3.Muayene kabul komisyonu
onaylar.

4. Evraklar 6deme emir ile
birlikte Strateji Daire
Baskanligr'na gonderilir.

5 glin

Mali isler

36

Tasinir Kayit
Kontrol

1. Taginir Islem Fisi

1.0kul envanterinde bulunan
demirbas ve tuketim
malzemeleri devir olup
olmamasina gore islem
yapilir.

5 gun

Mali Isler

37

31 Madde Ek Ders
Odemesi

1.Ek Ders Formu
2.Bodro ve Odeme Emri

1.0gretim elemanlari ek
derslereni OBS Sistemi
Uzerinden Ek Ders
Otomasyon Sistemine yukler.
2.Formu bolim bagkani

ve midur sistem

Uzerinden onaylar.

3. Mali isler sorumlusu
sistem Uzerindeki onayl
belgelerin ¢iktisini alir.
Mudurlige imzalatir.
4. KBS’ den bordro ve 6deme
emri gikartilir.

5. Tum belgeler
gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
imzalanip Strateji Daire
Bagkanligr'na génderilerek
6deme gergeklesir.

5 gin

Mali isler

38

Ortak Gider
Odemeleri

1.Borg Tablosu

1.Ortak giderler igin borg
tablosu hazirlanir.

2.1igili kisiye hazirlanan borg
tablosu teblig edilir.

5 gun

Mali isler

39

Kalite
Giivence
Siiregleri

Rektorlik Kalite Komisyonunca
belirlenen igler belirlene takvim
dogrultusunda uygulanir.

ONAYLAYAN

BOlUm Bagkani




