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Universitemiz . N
. I Ogrencileri, idari ve . T 2 Memur, L <
Gelen, Giden Evraklarmn Yiiksekogretim Kuruluslar: ve P : o . . B g - . . Kurum I¢i, Idari - =} ] )
1 Genel Islemler Birimlere Sevki ve Kurumlar: Saklama Siireli Akaderr]lk Personeli, 9; Dilekge /Basvuru Belgesi X = Siibe Miid. Daire ve Akademik Kan_]g Kurmlari, Ozel O o £
Kurum I¢i ve Kurum M e Bask. Genel Sekr. L Birim ve Sahislar v v =
Yazigmalari Standart Dosya Plani L > £ = . Birimler — & <
Dis1, Birim ve u>q & Rektor 3
Sahislar -
1. Atama Onay1
2. Maas nakil evraki
3. Ise baglama yazist
4. SGK ise girig bildirgesi
5. Aile durum bildirgesi
6. Banka Hesabini gosterir yazi
*Daha sonraki maas 6demelerinde,
idari Personel ile “Kamu Personeli Harcamalar Memur .
Maas islemleri Personel, Is¢i maaslarinin 657 sayili Devlet Memurlart Gegici Sozlesmeli o Yonetim  Sistemi”  i{izerinden Gerceklestirme é 5 S
2 $ 13 6denmesi Kanununun 4. Md. ve Isei % islemler yapilmaktadir. Ayni sistem ((};Grev?isi P G} %
5510 Sayili Kanunun 4. Md. Sozlesmeli Personel %,‘, iizerinden Odeme Emri Belgesi Harcama Yetkilisi I - c%
diizenlenerek aylik bordo dokiimii,
bordo icmali, personel bildirimi ve
banka listesi eklenerek maas
ddemesi gerceklestirilir.
Ayni modiil kullanilarak ilgili kamu
¢aliganmin  sosyal haklari, 6zlik
haklart ve varsa ilgili kesintiler
yapilir.
Baskanligimiz biinyesinde
calisgan kamu personellerin aylik
maas odemelerini takip eden hafta
igerisinde “Kamu Personeli
Harcamalar1 Yonetim
idari personel ile Sistemi”nden alinan ilgili aya ait
Sosyal Giivenlik - - . Gegici Sozlesmeli . kesenek bilgileri alnarak SGKnin _— g
SGK Pirim ve emeklilik 5510 Sayili Sosyal Giivenlik m kesenek bilgi sistemine iglenmek Memur Ilgi alanina gore - « 5 = =
Kapsaminda . . personel a - : . - S Ilgi alanina gore kurum B B g
3 ; islemleri Kanunu %) suretiyle  personellerin ~ SGK Gergeklestirme kurum igi 6] £
Yapilan Isler Kismi zamanl ve N4 X . . PO dis1 yazigma v =
staivor SErenci 7} islemleri gergeklestirilmis olur. Gorevlisi yazisma & N 5
yyer og Harcama Yetkilisi @D

- Kismi Zamanh olarak c¢alisan
ogrencilerin ve stajyer ogrenciler
ile uygulamali dersler kapsaminda
olan 6grencilerin kisa vadeli sigorta
kollarina ait SGK primleri SGK’nin
e-bildirge sistemi tizerinde
yapilmaktadir.
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Perspnel Yillik
Izinleri

Personelin y1llik izin ve
mazeret izin talepleri

657 Sayili Devlet Memurlar1
Kanunu

Daire Bagkanligimiz
Personeli

SKSDB.

izin talebi ve sonrasinda izin
formunun imzalanmasi (EBY'S)
iizerinde izin talep formu

Tlgili birim
sorumlusu

Tlgili birim
sorumlusu
Daire baskani

Personel Daire
Bagkanlig1

1 Glin

Sunuluyor

Ayniyat (Tasinir
Kay1t ve Kontrol
islemleri)

ihtiyag kargisinda
satinalinan mal ve
malzemelerin 5018 sayili
Kami Mali Yonetimi ve
Kontrolii  kanunun  gore
kayit  altma  alinmasi,
zimmete  verilmesi  ve
korunmasi

5018 sayii  Kamu  Mali
Y 6netimi ve Kontrolii
kanunun 3. Kisminda yer alan
“Tagmnir ve Tasinmaz Islemleri
Boliimiindeki” ilgili kanun
maddeleri ile 2007-26407
Sayilh  Resmi  Gazetenin
18.01.2007 tarihli “Tasmr
Mal Y6netmeligi”

Tiim Birimler

SKSDB.

Tasimir kayit giris icin gerekli
belgeler ve yapilacak islemler:
muayene komisyonu raporu, fatura

ile KBS sisteminin tasinir modilii
kullanilarak mal ve malzemelerle
ilgili  gruplandirma  yapildiktan
sonra ilgili depoya giris yapilir.
Tasimir kayit cikas icin gerekli

belgeler ve vapilacak islemler:
talep formu ile KBS sisteminin taginir

modiilinden talep edilen {riinler
demirbas niteliginde ise zimmete
verme islemi gergeklestirilir; talep
edilen iriinler tikketime yonelik mal
ve malzemeler ise tiiketime vermek

sureti ile ¢ikis iglemi gergeklestirilir.

Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi

Taginir Kayit
Kontrol Yetkilisi
Sube Miidiirii
Daire Bagkant

Bagli harcama
birimi

3 Giin

2 Giin

Sunuluyor

Ihale islemleri
(Mal, Hizmet Alim1
ve Yapim Isi)

ihtiyaglarm, 4734 sayili
Kamu fhale Kanunu, 4735
say1li Kamu [hale

Sozlesmeleri Kanunu,
Kamu fhale Genel Teblig,
Ihale Uygulama

Yonetmelikleri  uyarinca
temin edilmesi.

1-4734 Sayli Devlet Thale
Kanunu

2-4735 Sayili Sozlesmeler
Kanunu,

3-5018 Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu,
4-lgili Yonetmelikler ve
Tebligler,

Kurum Personeli ve
Ogrencileri

SKSDB.

Almin Hazirhk Siireci @ -
Ihtiyacin Belirlenmesi,
Sartnamenin Hazirlanmasi,
Yaklagik Maliyetin Belirlenmesi,
fhale Usuliiniin Belirlenmesi, ihale
ve /veya On Yeterlik Dokiimaninin
Hazirlanmasi, Istenecek Bilgi ve
Belgeler ile Yeterlik Kriterlerinin
Belirlenmesi

ihale Siireci: Ihale Onaymn
Almmasi, Thale Komisyonunun
Kurulmasi, Thale ve/veya On
Yeterlik ilani, fhale
Dokiimanmin  Goériilmesi/  Satin
Almmasy/ Degisiklik ve Agiklama
Yapilmasi, Thale Saatinden Once
Thalenin Iptal Edilmesi, Tekliflerin
Sunulmasi, Tekliflerin Alinmasi ve

Agilmast, Tekliflerin
Degerlendirilmesi, Biitiin
Isteklilerin Tekliflerinin
Reddedilmesi ve [halenin iptal
Edilmesi, [halenin Karara
Baglanmasi  ve  Onaylanmasi,
Kesinlesen ihale Kararinin

Bildirilmesi, Sozlesmeye Davet,
Sozlesmenin ~ imzalanmasi  ve
Karsihkli  Yiikiimlilikler, ihale
Sonucunun ilan Edilmesi

ihale Odemeleri: Merkezi Harcama
Belgeleri  Yonetmeligi  hiikiimleri
gergevesindeki gerekli evraklar.

Memur,
Gergeklestirme
gorevlisi
Stibe Miid.
Daire Bask.
Genel Sekr.
Rektor

Komisyon
Uyeleri (KiK.
4734 sayih
madde 6)

-Maaliyeti  belirlemede
alinan  teklifler  igin
gerekli yazigmalar, rayic
bedel i¢in yapilan
yazigmalar,

-Sikayet oldugunda
yapilan yazigmalar
-Keginlesen ihale
kararlari,s6zlesmeye
davet yazilari, sozlesme
(4734-4735 sayili KIK)

90-30 Giin

40

Kik ve ilanlar

Satinalma Islemleri

Dogrudan Temin

1-Her yil Maliye Bakanligi
tarafindan Resmi gazete'de
yayimlanan "Devlet fhale
Genelgesi” 2- 4734 sayih
Kamu Thale Kanunu
22.maddesi d bendi

Kurum Personeli ve
Ogrencileri

SKSDB.

Talep yazis1 veya Talep Formu

SKSDB.

Memur
Gergeklestirme
gorevlisi
Siibe Miid.
Daire Bagk.

7 -1 Guni

1 Giin

Sunulmuyor
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(Avans Islemleri)
gl;}cl?f;zrmkm?j:i s6a 1y ;gl; 1-Her yil Maliy§ Bakanl}gl Memurl, =
S Ima sl . Sayili Amme Alacaklarinin tarafindan Re”s ! 1 gazete (16 kademik o o Gercﬂeklels.t 1rme Rektorliik onay1 é 5 %
8 atmalma Islemleri Tahsil Usuli Hakkinda | . aylmlan'fi"n Deviet  Ihale ~Kur.um Ava emix, 8 Talep yazis1 veya Talep Formu 9) EOTeVaSt -Strateji Daire =) o £
(Avans) Kanun On Odeme Genelgesi" 2- 4734 sayili Idari ve Ogrencileri N V2 Sube Miidiiri, Baskanlig: - = =
Yc'jnetr’neligi ve On Odeme Kamu ihale Kanunu « » Daire Bagkani 53 A
e 22.maddesi A bendi Genel Sekreter
Genel Tebligi uyarinca
temin edilmesi.
1- 6245 Sayih Harcirah ) 1- Gérevlendirme yazis1 veya harcama ) Memur ; i
Yolluk Islemleri Yurtici  gegici  gorev Kanunu Kurum Akademik, a talimati. S a Gergeklestirme -Strateji Daire B = 2
9 .. .. “ . . o P o o %) 2- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev %) gorevlisi - 6] =
(Yurtigi Gegici) yolluklarinin 6demeleri 2- 2547 Sayili Yiiksekogretim Idari ve Ogrencileri < SR N -~ .. Baskanligi el = =
Kanunu 39. Madde 7] Yollugu Bildirimi - ] Sube Mid. & g
Daire Bagk. @
Memur 5
. Merkezi Yonetim Harcama o i} Gergeklestirme 5 5 =
10 Satinalma Islemleri Iélgktrll;, S_u, Telefon vb. Belgeleri Yonetmeligi E;Z?;zl iBaskan ve 97 Fatura, Odeme Emri Belgesi 9) gorevlisi 6 2 E
emelert 43.Maddesi a bendi % < Siibe Miid. = & 2
Daire Bask. n
iscilik hakkedis Odeme Belgeleri
Hakedis Raporlari, Aylik Puantaj
Cetvelleri, Fatura, is¢i Bodrosu
(Yiiklenici Firmaya ait Kaseli ve
imzalr), Bir 6nceki aym SGK Prim
Tahakkuk Bildirgesi ve Odendigine
Dair Makbuz, Mevcut Ayin SGK
Bildirgesi Is¢i Ucretleri Bordo
Tutarinin Her Is¢i Adina Ayr1 Ayr
Olmak Uzere Bankaya Yatirildigina
Dair Banka Listesi veya
fhaleye iliskin ) Dekontlarinin Asﬂ]gr], ] Y_ii]_(lenici ﬁrma_ ] 5
s6zlesmenin ilgili Merkezi Yonetim Harcama o HDJ Yemek Hakkedis Odeme Belgeleri Birim ' Amiri £ é é‘
11 Hakedis Odemeleri maddeleri geregince Belgeleri Yonetmeligi ve Yiiklenici 2 Yemek Say11a«r1 Tle Ilgili Evraklar, G?rcek}gstlrme g 3 =
iklenici hakedisleri Thaleye iliskin Sézlesme 7] E- Kampiis Programmdgn GOTCV]IS] 15} & <
y § Muhasebe Raporlari, Hakkedis Daire Bagkani "
Raporlari, Aylik Puantaj Cetvelleri,
Fatura, Is¢i Bordrosu (Yiiklenici
Firmaya Ait Kaseli ve Imzali), Bir
onceki aym SGK Prim Tahakkuk
Bildirgesi ve Odendigine Dair
Makbuz, Mevcut Aym SGK
Bildirgesi, Is¢i Ucretleri Bordo
Tutarinin Her is¢i Admna Ayri Ay
Olmak Uzere Bankaya
Yatirildigina Dair Banka Listesi
veya Dekontlarinin Asillari,
Ilan Giderlerinin Odenmesinde;
- Odeme Emri Belgesi
ilanlarin, Merkezi . o ) @ Harcama talimati, @ '(\iAci:;TlLlj(Ecstirmc = -
12 ilan Odemeleri Harcama Belgeleri Merkezi Harcama Belgeleri Istekli ve Istekli 2 -Fatura, ) ) P £ £
Y énetmeligi esaslarina Yénetmeligi Olabilecekler ¥ -Ilanin hangi tarihte ve hangi yaym ¥ Sube Mid N 3
gore islemler. n aractyla (gazete, radyo, televizyon ” . ’ 0
ve benzeri araglar) yapildigina Daire Baskant
iliskin yazi veya tutanak,
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Universitemiz 5
dgrencileri, o) o Memur, e 5 = =)
13 Olurlar, Onaylar Rek. Mak. Olur Alinmast Akademik, idari 2 2 Siibe Miid. R&gﬁ;ﬁ O 5] E
Personelleri ve Kamu 5 % Daire Bask bt el =
Kurum talepleri 2
) . ) S
Ogrenci veya personel Universitemiz tim m o S =8 Memur, = 3
14 Kart Dolumu kimlik kartina para Ogrenci ve personeli 5 Personel/Ogrenci Kimlik Kart = 5 Siibe Miid. 3 %
. . 5 . =
yiiklemesi 72} (GRS Daire Bask :,g)
L _ . L _ . 5
Kantin, Kafeterya & U_mversitemlzln ﬁrlr(nala_lra ) Tiim Akademik ve o Den«etlm Per_sonel!nln o Der?etlm S
15 Yemekhane kiraladig1 antin, Kentin kafeterya ve Yemek idari Birimler 9} Gorevlendl_rmem - 8 Komlsyonu g
- kafeteryalar ve Yemekhane | Hizmetleri yonergesi < Denetim N Daire Bask S
Denetimi 5 5 A £
Tutanaklar1 Rektor a
5 Basvuru. Formu, Kimlik Bel. 25 Memur ] S
16 Misafirhane Kayit Misafirin konaklamast Kilis 7 Aralik Ogrencileri, Idari ve a Gorevlendirme Yazisi, Ikametgih £73 Siibe M..’d = 2
Islemi Universitesi Misafirhane Akademik Personel ¥ Bilgileri, Konaklama Ucreti Tahsilat E 5 Duir B uk‘ o E
Y 6netmeligi » Makbuzu S0 aIre ask. < 3
-Topluluk/Kuliip Kurulus Dilekgesi,
-Tiizik, Ogrenci

Universitemiz - Ogrenci Bagkan Dilekgesi, Topluluiklary/

A P s 2547 Sayih Yiksekogretim - Akademik Danigsman Dilekgesi, Kuliiplerinin
Ogrencilerinin Cesitli P - s Memur A . =
Ao - Kanununun 46. Ve 47. . - Yonetim Kurulu Uye Listesi : P, Etkinliklerine ~ S
Ogrenci Amaglar  Dogrultusunda . o0 P P foa] Sube Miidiirii < = > E)
. LT . Maddeleri, o . [a) - Yonetim Kurulu Uye Iletisim [a) X Bagli B 4 g
17 Topluluklari/ Kurmak Istedikleri Ogrenci . “ L Ogrenciler 17} P %) Daire Baskan % = £
- U Mediko-Sosyal Saglik Kiiltiir < Bilgileri (Form) N2 Yazigmalar o > =
Kuliipleri kurulmast | Topluluk/Kuliiplerinin A & L & Genel Sekr. p & @ c
- ve Spor Dairesi Uygulama - Etkinlik Alani, . (Resmi =1
Kurulmasini Saglamak . e o P - . Rektor 2

Yonetmeligi Geregince - Yénetim Kurulu Uyelerinin “Kurumlar,
Ogrenci Belgeleri, Universiteler
SKS Denetiminde ise Komisyon vb.)
Karar

Memur, S
Etkinlik Senlik, Gosteri, Konser, YOK 2547 Kanun ve Kamu Kurumlari ve a Aktivite talep Formu a Siibe Mid. Rektorlik 5 = 2
| Dienlenmesi | Gezi vb 46-47 nci Madde Ogrenciler 2 Dilek 2 Daire Bask. Oluru Kamu Kurumlan b < 3
iizenlenmes . grencile % ekge % Genel Sekr. " e §
Rektor %)
Memur, S
. . T . . S . N - . 3
Ogrenci - Kullipleri |y 0 Kisilere  Stant YOK 2547 Kanun ve Ogrenci, Ozel sektdr, | A E Siibe Mid. Rektorliik £ g 2
19 Stant Ag¢ma, Acilmas 'Afiis Asilmas 46-47 nci Madde Kamu Kurumlar1 ve D Dilekge /Talep Formu S Daire Bagk. owru | T &) &) £
Afig Asma grmast ve Aflg Astmast, Personel },‘, = Genel Sekr. 2 e §
Rektor n
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2547 Sayih Yiiksek . . Sube Miid. N
20 Universite Igi | Spor Dallarinda Turnuva Ogretim Kanununun 46. ve 47. | Ogrenci, Akademik 8 Katilim Bagvuru Formlar1 Ogrenci- a Daire Bask. 2
Turnuvalar Diizenlenmesi Md_- Med'ko' Sosyal SKS | Personel, Idari Q Personel belgesi Saglik Raporu Q Genel Sekr. >
Dairesi Uygulama | Personel » » Rektsr Yrd o0
Yonetmeligi
2547 Sayih Yiiksek s . Memur
—— Spor Dallarmda | Ogretim Kanununun g | palle sim Listest Ogrenci o Sube Mid. N
niversitelerarasi i . a elgesi  Sagli aporu a . 2
2L | Tumnuvalar g:[?::ig? Katihmin 46. ve 47. Md. Mediko- Ogrenci ¢ Sporcu Lisanst ¢ giﬁ; l;zil? =
£ Sosyal SKS Dairesi @ Rektorliik Gorevlendirme Onayi ” . '
Uygulama Yonetmeligi Rektr Yrd.
Memur, .
i . - . . - : S
ISlvsml _ Zamanh Ogrencilerin Kismi | YOK 2547 Kanun ve Universitemiz 8 Fakiilte Dekan. ve Yiiksekokul 2 Siibe Mid. Un}ver‘sne o = >
22 Ogrenci Zamanli Calistiriimasi 46-47 nci Madde Ogrencileri ¥ Miidiirliiklerine Bagvuru Dilekgesi 2 Daire Bask. Yonetim N g 2
Calistirilmasi & > = Genel Sekr. Kurulu Karart = 3
Rektor
Kismi Zamanh Olarak Calisan
Ogrenci Maas Odemesi :
2547 sayili kanunun 46. Maddesine
gore calistirilmast makam oluru ile
uygun  gorillen kismi  zamanl
ogrencilerin ise baslamasi esnasinda
Sosyal ~ Giivenlik ~ Kurumundan Memur
i .. . bakmakl: tkiimli 1 ; . =
]Sl.sml . Zamanh Kismi Zamanh Ogrenci 2547 Sayih Kanunun Kismi Zamanl axmak’a yaimu o.unup = Gergeklestirme 6 S
23 Ogrenci Maas " . . ) olunmadigma dair belge, hizmet 2} MR 1G]
; Maag Odenmesi 46. Md Ogrenci . A . .. N4 Gorevlisi [
Islemleri : ’ sozlesmesi, niifus clizdan fotokopisi, 7] H Yetkilisi & —
banka hesabini gosterir yazi dikkate arcama Yetxilisi
alinir. Daha__ sonraki maas
ddemelerinde, Odeme Emri Belgesi
diizenlenerek, makam oluru, dgrenci
devam ¢izelgesi, banka odenti listesi,
maas bordrosu eklenerek maag
Oddemesi gergeklestirilir.
Memur, N
. = . - <)
o4 Yemek Bursu | Ogrencilere Yemek Bursu YOK 2547 Kanun ve Universitemiz 8 Fakiilte Dekan. ve Yiiksekokul E Suit;e I]\;u(ll( Yonetim o ;—_ 5‘
Islemleri Verilmesi 46-47 nci Madde Ogrencileri ‘Q Miidiirliiklerine Bagvuru Dilekgesi, g aire Bask. Kurulu Karari o~ s 2
& Genel Sekr. 3
Rektor
) = Memur, S
25 vemek islemleri Ogrencilere Yemek YOK 2547 Kanun ve Universitemiz ) 2 Siibe Miid. =
yemien Hizmeti Verilmesi 46-47 nci Madde Ogrencileri 2 g Daire Bask. E
wn >
7]
. Memur, 5
L. . o . 5 . . = >
. Birim Faaliyet [a) Faaliyet Raporlar1 hazirlanirken g Siibe Miid. 5 = 5
% Faaliyet raporlart Raporlarinin hazirlanmasi SKSDB. (Q doldurulmasi gereken Tablolar § Daire Bagk. .zb E g
n
7]
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27

Bilgi
Istemi

ve

Belge

Kisilerin Bilgi ve Belge
Talepleri

Ogrenciler,
Personeller, Tim . . M?myr St{be
a o Miidiir Daire
Vatandaglar, Kamu [a) . a
Kurum ve 17} Dilekge veya basvuru formlari %) Bagkam
Kuruluglari, Diger & 5 Genel Se!freter
(6zel sektor vb.) Rektor

15 Giin

Belirsiz

Sunulmuyor




