T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

GIDEN EVRAK

GIDEN EVRAK

RESMi YAZININ VARSA EKi iLE
BERABER YAZILMASI

MYO SEKRETERININ PARAFINA
SUNULUR

MYO SEKRETERiININ PARAFINA
SUNULUR

EVET
v

ILGILI AMIRE IMZAYA
SUNULMASI

— EVRAK UYGUN HALE
EVET HAYIR GETIRILIR

MUDUR VEYA MUDUR
YARDIMCISININ iMZALAMASI

EVRAK KAYIT iSLERINDE, GiDEN
EVRAKA iSLENMESI

!

PARAFLI YAZI

YAZAN BiRiM TARAFINDAN iLGiLi POSTA YA DA iLGILIYE imzA
DOSYAYA KONULMASI KARSILIGI VERILMESI

RESMi YAZI

GOREVIN SONUCLANMASI



T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

GELEN EVRAK

GELEN EVRAK T

GELEN YAZININ GENEL EVRAKA iSLENMESI

ON KONTROL iCiN MYO SEKRETERINE
VERILMESi

MYO SEKRETERLIGINDEN, iLGiLi BiRIME
SEVKi iCiN MUDUR VEYA MUDUR
YARDIMCISINA VERILMESI

MUDUR VEYA iLGiLi MUDUR

YARDIMCISI GEREGI iCiN

YONETIM KURUL KARARI ALINMASI GEREKLI Mi?

YUKSEKOKUL KURUL KARARI ALINMASI GEREKLI Mi?

iLGiLi BIRIME
SEVKi UYGUN
MuU?

iLGiLi KURULUN TOPLANTISI iCiN UYELERE DAVET YAZISI
GONDERILMESI

iLGiLi KURULUN DAVETTE
BELIRTILEN GUN VE SAATE
TOPLANMASI

GUNDEM MADDELERi UZERINE KARAR
ALINMASI

ALINAN KARARLARIN GEREGI iCiN
iLGiLi BiRIMLERE BiLDiRIiLMESi

iLGiLi BiRIMLERE VERILIR iLGiLi
BOLUM
BASKANLIKLARINA
OGRENCI iSLERINE
PERSONEL iSLERINE
AKADEMIK VE iDARi
PERSONELE

TASINIR KAYIT
TAHAKKUK

DUYURU

YUKSEKOKUL SEKRETERI

DOSYAYA

KALDIRILMASI

ISLEM BITIRILIR



T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

( OGRENCI )DiSiPLIN KURULU iSLEMLERI

YAZILI SIKAYET ALINIR

YAZILI SIKAYET VEYA TESPIT UZERINE, iLGiLi
DiSiPLIN AMiRi SORUSTURMACI GOREVLENDIRIR

SIKAYET EDEN VE SiKAYET EDILEN SORUSTURMACI
TARAFINDAN SORUSTURMAYA CAGRILIR

SORUSTURMA AGILAN KiSiDEN SAVUNMA iSTENIR

OLAY UZERINDE SORUSTURMA YAPILIR

BiLiRKiSi RAPORU

SORUSTURMACININ KARARI VE SORUSTURMA
RAPORU HAZIRLANMASI

iLGiLi DiSiPLiN AMiRi TARAFINDAN SORUSTURMA
RAPORUNUN iNCELENMESi

SORUSTURMA

YETERLI Mi?
EVET

DOGRUDAN

YETKILi DiSiPLIN KURULUNA SORUSTURMACIYA

SONUGLANDIRILIR VERILIR DONER

YETKILI DiSiPLIN KURULU
INCELEME YAPAR

DISIPLIN
KURULUNCA CEZA
VERILECEK Mi?

HAYIR

DURUM iLGiLi BiRiMLERE

BiLDIRILIR

EVET



T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

VERILEBILECEK DiSiPLiN CEZALARI

1 VEYA 2 YUKSEKOGRETIM Universite
v YARIYIL KURUMUNDAN yonetim
UZAKLASTIRMA CIKARMA

1 HAFTADAN 1 AYA kuruluna 15 giin

KADAR icinde itiraz

UZAKLASTIRMA s e
UYARMA KINAMA 3 edilebilir

10 GUN iCERiSINDE DiSiPLiN CEZASI
5 GUN iCERiSINDE DiSiPLIN CEZASI VERILIR VERILIR

BU CEZALARA iTiRAZ EDILEMEZ

YUKARIDAKi TUM CEZALARA iDARi DAVA USULLERi ACIKTIR

SOZ KONUSU KARAR, YUKSEKOGRETIM KURUMLARI OGRENCI DiSiPLiN YONETMELIGiNiN 31. MADDESININ A,B,C VE D
BENDININ 2 VE 3. FIKRALARI iLGiLi BiRIMLERINCE, C VE D BENDINiN1. VE 4. FIKRASI iSE OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGINCA iLGiLi KiSi VE KURUMLARA BILDiRIiLIiR.

ISLEM BITIRILIR




T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

AKADEMIK PERSONELIN BiLIMSEL AKTIVITELERE BASVURU VE KATILIM
TALEPLERiININ DEGERLENDIRILMESi

BOLUMLERDEN MUDURLUGE ETKINLIK
TALEBi GELIR

MUDURLUK TARAFINDAN
ETKiNLiK TALEBI
DEGERLENDIRILIR

v

EVET HAYIR

iLGILI BOLUME UYGUN
OLMADIGINA DAIR BiLGi

MUDUR TARAFINDAN
YONETIM KURULUNA
VERILIR

SUNULUR

YONETIM KURULU
GOREVLENDIRMEYi
DEGERLENDIRIR

YONETIM
KURULU KARARI
OLUMLU MU?

EVET HAYIR

iLGILI BOLUME KARARA
DAIR BILGI VERILIR

GIDERLER
KARSILANACAK
MI?

EVET HAYIR

REKTORLUK MAKAMINA (BASIN VE HALKLA
iLiSKILER MUSAVIRLiGi VE PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) ARZ EDILIR

REKTORLUK MAKAMINDAN GELECEK ONAY
SONUCUNDA FAALIYET GERCEKLESTIRILIR

ISLEM BITIRILIR




T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

MUDUR YARDIMCISI ATAMASI

MUDUR TARAFINDAN EN COK iKi OGRETiM UYESi
MUDUR YARDIMCISI OLARAK ATANIR

ATANAN KiSi VEYA KiSIiLERiIN iSIMLERiI REKTORLUK
MAKAMINA ARZ EDILIR (BiRDEN FAZLA iDARi
GOREVi OLAN AKADEMiK PERSONEL iCiN
REKTORLUK MAKAMINDAN GEREKLI iZiINLER ALINIR)

MUDUR YARDIMCILIGI GOREVLENDIRMELERI iLGilLi
KiSi VEYA KiSILERE TEBLIG EDILIR. EN COK 3 YIL iCiN
ATANIR.( MUDURUN GOREVi SONA ERDIiGiNDE,
MUDUR YARDIMCISININ DA GOREVi SONA ERER )

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI MUDUR
TARAFINDAN BELIRLENEREK iLGILILERE TEBLIG EDILIR

ISLEM BITIRILIR




T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

BOLUM BASKANI ATAMASI

BiRDEN FAZLA
ANABILIM DALI
VAR MI?

A

EVET HAYIR
MUDURLUK TARAFINDAN BOLUMUN TEK ANABILIM DALI BULUNAN
AYLIKLI PROFESORLERi, BULUNMADIGI ST TS e MU S B
TAKDIRDE DOCENTLERI, DOCENT DE BOLUMUN AYLIKLI PROFESORLERI,

BULUNMADIGI TAKDIRDE YARDIMCI BULUNMADIGI TAKDIRDE POCENTLERI'
DOCENT DE BULUNMADIGI TAKDIRDE

plerfzyEs ARAS'ND‘?'\! R YARDIMCI DOCENTLERi ARASINDAN,
OLUSTURAN ANABILIM VEYA FAKULTELERDE; BOLUM KURULUNUN
ANASANAT DALI BASKANLARINDAN 15 GORUSU ALINARAK DEKANCA,
GUN iCERiSINDE VERILECEK YAZILI FAKULTEYE BAGLI YUKSEKOKULLARDA
GORUSLERI iSTENIR MUDURUN ONERisi UZERINDE DEKANCA,
REKTORLUGE BAGLI YUKSEKOKULLARDA
MUDURUN ONERiSi UZERINE REKTORCE
ATANIR.

YAZILI OLARAK VERILEN
GORUSLER DIiKKATE
ALINARAK, BiR HAFTA iCiNDE
FAKULTELERDE, DEKANCA;
FAKULTEYE BAGLI
YUKSEKOKULLARDA
MUDURUN ONERiSi UZERINE
DEKANCA; REKTORLUGE
BAGLI YUKSEKOKULLARDA
MUDURUN ONERISi UZERINE
REKTORCE ATANIR

MUDUR, ATAMALARI REKTORLUK

MAKAMINA BiLDiRiR

MUDUR, ATAMALARI REKTORLUK
MAKAMINA BiLDiRiR

ATANAN BOLUM BASKANINA
GOREVLENDIRME YAZISI YAZILIR

ISLEM BITIRILIR




T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

YUKSEKOKUL KURUL TOPLANTISI

YUKSEKOKUL KURULU
MUDURUN BASKANLIGINDA;
MUDUR YARDIMCILARI VE
BOLUM BASKANLARINDAN
OLUSUR

YETERLi SAYIDA UYE MYO’
DA MEVCUT MU?

MUDURLUK TARAFIDAN MUDURUN, UNIVERSITENIN
FAKULTE KURUL DIGER BiRiIMLERINDEN
TOPLANTISI DAVET YAZISI ONERECEGi ADAYLAR
YAZILIR ARASINDAN SECiM YAPILIR

MUDURUN GEREKLI
GORDUGU KONULAR
GORUSULUR VE OLAGAN
TOPLANTI YAPILIR

TOPLANTI SONRASI
ALINAN KARARLAR
MUDURLUK TARAFINDAN
BOLUM BASKANLIKLARINA
BiLDIRILIR

iSLEM BITIRILIR



T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

MESLEK YUKSEKOKULU YONETIM KURULU OLUSTURULMASI

MUDUR BASKANLIGINDA MYO
YONETIM KURULU TOPLANIR

2 MUDUR YARDIMCISI VE 3 OGRETIM
UYESi SECiMi YAPILIR

SEGILECEK PROFESOR,
OGRETiIM UYELERI

MEVCUT MU?
EVET HAYIR

MUDURUN, UNIVERSITENIN
DIiGER BiRiIMLERINDEN

MYO’ DA BULUNAN ADAYLAR
ARASINDA SECIM YAPILIR

ONERECEGIi ADAYLAR
ARASINDAN SECiM YAPILIR

SECILEN ADAYLARIN iSiMLERI
REKTORLUK
MAKAMINA(OGRENCI iSLERI
DAIRE BASKANLIGI) ARZ EDILIR

REKTORLUK OLURU ALINDIKTAN
SONRA, SECILEN ADAYLARA
GOREVLENDIRME YAZISI TEBLIG
EDILIR

ISLEM BITIRILIR




T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

OGRETiIM ELEMANI ALIMLARINDA GiRi$ SINAVI YAPILMASI

REKTORLUKCE SAYI VE SARTLARI BELIRLENEN
OGRETiIM UYESi DISINDAKi DIGER OGRETIM

ELEMANLARI ALIMI iCiN iLAN YAPILIR.

iLAN EDILEN KADRO
DAHILINDE YAPILAN
BASVURULAR KABUL EDILIR

v

MERKEZi SINAV VE GiRi$
SINAVLARINA iLAN VE
BASVURMA SARTLARI

a) MERKEZi SINAV
b) GENEL SARTLAR
c) OZEL SARTLAR
d) MUAFIYET

BELIRLENEN JURi UYELERINE
GOREVLENDIRME YAZISI YAZILIR

BELIRLENEN JURI UYELERI REKTORLUK

MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI ) BiLDIRILiR

ON DEGERLENDIRME YAPILIR

10



T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

ADAY KRITERi
SAGLIYOR MU?

iLAN EDILEN KADRO ADAYA, YETERLI KRITERLERI
SAYISININ 4 KATINA KADAR SAGLAMADIGINA DAIR
ADAY BELIRLENIR VE BiLDIRiM YAZISI YAZILIR
REKTORLUKGCE KURUMUN
WEB SITESINDE iLAN EDILIR

REKTORLUK MAKAMINCA BELIRLENEN TARIHTE,
iLGiLi BiRIMLERCE BELIRLENEN YER VE SAATTE,
KRITERLERi SAGLAYAN VE iLAN EDILEN KADRO
SAYISININ 4 KATI KADAR ADAY, YAZILI OLARAK

YAPILACAK GiRi$ SINAVINA ALINIR

JURi UYELERINCE SINAV
DEGERLENDIRMESI YAPILIR

YAPILAN DEGERLENDIRME SONUCU
REKTORLUK MAKAMINA BiLDIRiLiR

SINAVLARDA BASARILI OLAN ADAYLAR,
BASARI PUANLARI ESAS ALINARAK iLAN
EDILIR. iLAN EDILEN KADRO SAYISINI ] R
GECMEMEK SARTIYLA YEDEK ADAY DA ISLEM BITIRILIR
iLAN EDILEBILIR. ATAMALAR
YURURLUKTEKi MEVZUATA GORE
YAPILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

MEZUNIYET iSLEMLERI

BOLUMLERINCE MEZUN DURUMDA BULUNAN
OGRENCILER YONETIM KURULUNDA GORUSULMEK
UzERE MUDURLUGE ARZ EDILIR

iLGiLi BGRENCILERIN MEZUNIYETLERi YONETIM
KURULUNDA GORUSULEREK REKTORLUGE ARZ
EDILiR

MEZUNIYET iSLEMI
MEVZUATA UYGUN
Mu?

REKTORLUK MAKAMI (OGRENCiI REKTORLUK MAKAMINCA TEKRAR
iSLERI DAIRE BASKANLIGI) iLGiLi BiRiM YONETiIM KURULUNA
TARAFINDAN DUZENLENEN GONDERILIR
DiPLOMA, BiRiM OGRENCi
iSLERINE GONDERILIR

BiRiM OGRENCI iSLERI
TARAFINDAN iLiSiK KESME
FORMU HAZIRLANIR VE OGRENCI
TARAFINDAN iLGiLi BiRIMLERE
ONAYLATIR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU

Mu?
HAYIR

iLGiLi BiRiM YONETiIM KURULU
KARARI REKTORLUK
MAKAMINA (OGRENCI iSLERI
DAIRE BASKANLIGI) BILDIRILiR

OGRENCIDEN KiMLIK, iLiSKi
KESME FORMU, VARSA
UNIVERSITEMIZ SAGLIK

KARNESINiN TESLiM ALINIR VE
OGRENCi DOSYASINA KALDIRILIR

OLUMSUZ KARAR OGRENCIYE
. . . BILDIRILIR
iMZA KARSILIGI DIPLOMA TESLIiM
EDILIR ( OGRENCINiN TALEBINE
GORE LiSE DIiPLOMASININ ASLI
iMZA KARSILIGI VERILIR )

MEZUN OLAN OGRENCILER iLGiLi
KURUMLARA BILDIRIiLIR

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

OGRENCI BELGESi VERME

iSTENEN BELGENIN BiLGiSAYAR ORTAMINDA GIKTISI
ALINARAK OGRENCIYE VERILIR

iSTENEN BELGELER
FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MESLEK
YUKSEKOKUL SEKRETERiI TARAFINDAN iMZALANIR VE
MUHURLENIR

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

EK-C2 BELGESININ ASKERLIK SUBELERINE YOLLANMASI

KAYITLI BGRENCi Mi?

MEZUN YA DA KAYDI
SiLiNMis OGRENCi mMi?

HAYIR

EVET

ASKERLIK YASI GELMIiS Mi?

iSLEM YAPILMAZ

EVET HAYIR—»

|

ASKERLIK BELGELERININ HAZIRLANMASI

A 4

YENi DERS KAYDI YAPTIRAN VE ASKERLiK
YASI GELMi$ OGRENCILER iCiN SON GUN
31 EKiM’E KADAR

BELGELERIN iMZAYA SUNULMASI

DERS KAYDI YENILEYEN OGRENCILERDEN
ASKERLIK CAGI GELMi$ OGRENCILERIN 31
EKiM’E KADAR

MEZUN YA DA KAYIT SILDIREN
OGRENCILER iVEDi OLARAK

BiRiM OGRENCI iSLERi TARAFINDAN
ASKERLiK BELGELERINiN ASLININ
OGRENCiNiN BAGLI OLDUGU

ASKERLiK SUBESINE GONDERILMESi

14




T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

OGRENCi BURSLARI SURECiI

YUKSEKOKULU OGRENCi BURS KOMiSYONU
OLUSTURULUR

BURS DUYURULARININ iLAN EDILMESi VE TUM
OGRENCILERIN BiLGILENMESi SAGLANIR

SURESI iCINDE YAPILAN BASVURULARIN
KOMIiSYON UYELERINCE iNCELENMESi VE
MUDURLUGE ARZ EDILIiR

BASVURULAR HAYIR

UYGUN Mu?

OGRENCI ELENIR

SECILEN OGRENCILERIN
BiLGILERINiN REKTORLUK
MAKAMINA (OGRENCI iSLERI
DAIRE BASKANLIGI)
BiLDIRILIR

BURS ALMAYA HAK KAZANAN
OGRENCILER VE AYNI ZAMANDA
HER YIL GGRENCILERIN
BURSLARI iLE iLGiLi OLARAK
BASARI DURUMLARININ iLGiLi
KURUMLARA BILDIRILIR

OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI TARAFINDAN
DURUMLARINDA DEGiSiKLiK
OLAN OGRENCILER HER AYIN 20
SiINE KADAR KYK’YA BILDIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

ILiISIK KESME

OGRENCI TALEBI iLE
mi?

EVET HAYIR
DiSiPLIN CEZALARI i$ AKIS

OGRENCININ TALEBINiN
SURECi UYGULANIR

MUDURLUGE ARZI

MUDURLUGUN DiLEKCEYi
OGRENCI iSLERINE SEVKi

iLiSik KESME FORMU
DOLDURULUP TESLIM
ALINMASI

iLiSiK KESME FORMU
VE DILEKCE
FOTOKOPISINiN
OGRENCi DOSYASINA
KALDIRILMASI

iLiSKiSiNi KESEN OGRENCINiN
REKTORLUGE VE iLGiLi
KURUMLARA BiLDiRILMESi

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

TRANSKRIiPT VERME

iLGiLi BOLUM BASKANLIGINCA, BiRiM OGRENCI iSLERI
SERVIiSINE TRANSKRiIPT ALMA TALEBINiN iLETILMESi

iSTENEN BELGENIN BiLGISAYAR ORTAMINDA CIKTISI
ALINARAK FAKULTE/YUKSEKOKUL/ENSTITU
SEKRETERLIGINCE iMZALANIR VE MUHURLENIR

BOLUM SEKRETERLIGINCE iSTENEN BELGENIN iMZA
KARSILIGINDA OGRENCIYE VERILMESi

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

OGRENCI SAYILARI iZLEME GiZELGESININ HAZIRLANMASI

OGRENCi HAREKETLERININ
GECEN AYA GORE
DURUMLARININ iNCELENMESi

HAREKET VARSA iLGiLi BOLUMLERDEN
SAYISININ DUSULMESi VEYA EKLENMESi

TOPLAM SAYININ REKTORLUK MAKAMINA
ARZ EDILIR ( OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI)

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

MAZERET SINAVLARI

MAZERET SURESINiN BASLANGICINDAN iTiIBAREN SAGLIK RAPORU iLE 5
i GUNU iCERISINDE BiZZAT VEYA FAKSLA YAZILI OLARAK BOLUM

BASKANLIGINA BASVURUDA BULUNULUR

OGRENCINiN SAGLIK RAPORU BOLUM
BASKANLIGINA iLETiLiR. GEREKLI HALLERDE

MEDIKO SOSYAL’E iINCELENMEK UZERE GONDERILIR

OGRENCINiIN RAPORU
YONETMELIGE UYGUN
Mu?

BOLUM BASKANLIGI
RAPORU UST YAZI iLE
MUDURLUGE SUNAR

OGRENCINiN SINAVININ iPTALi VE
iLGiLi ©GRENCi HAKKINDA YOK
TARAFINDAN OGRENCI DiSiPLIN

YONETMELIGINE GORE iSLEM
YAPILIR

MUDURLUGE SUNULAN MAZERET SINAVI
TALEPLERINE iLiSKiN BOLUM BASKANLIGI
RAPORU MYO YONETIM KURULU TARAFINDAN
DEGERLENDIRILIR

ALINAN KARARLAR BOLUM
BASKANLIKLARINA BiLGi VE
GEREGI iCiIN GONDERILIR

GONDERILEN YONETIM KURULU KARARI GEREGi;
BOLUM BASKANLIGI TARAFINDAN MAZERET
SINAV PROGRAMI HAZIRLANIR VE MUDURLUK
OLURUNA SUNULUR

MUDURLUKTEN GELEN OLUR DOGRULTUSUNDA
OGRETIM ELEMANLARINA VE OGRENCILERE
BiLDIRILIR

SINAV SONUGLARI REKTORLUK MAKAMINA
( OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI ) ARZ EDILIR

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

DERS KAYIT iSLEMLERI

DERS ALMA iSLEMLERIi, GUZ, BAHAR DONEMi OLMAK UZERE 2

( DONEMDE YAPILAN BU iSLEMLERDE, KATKI PAYINI YATIRAN
L OGRENCILER OTOMASYON UZERINDEN DERS ALMA iSLEMiNi YAPAR

DERS ALMA iSLEMI
YAPILMIS MI VE
UYGUN MU?

EVET

v

HAYIR

OGRENCi KAYDINI
OTOMASYON UZERINDEN
YAPAR

DURUM iLGiLi BiRiM
OGRENCI iSLERI

TARAFINDAN
¢OZULEBILIYOR MU?

EVET HAYIR

KAYIT PROBLEMI

MAZERETLI KAYIT

OGRENCi MAZERET DILEKGESINi VE BOLUM TARAFINDAN
OGRENIM HARCI DEKONTUNU COZULEMEYEN PROBLEMLER
BOLUM BASKANLIGINA VERIR MUDURLUGE ARZ EDILIR

BOLUM KOMiSYONUNCA
iNCELENEN MAZERETLER
MUDURLUK MAKAMINA SUNULUR

MUDURLUK TARAFINDAN
GCOZULEMEYEN
PROBLEMLER REKTORLUGE(
OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGINA ) ARZ EDILIR
MUDURLUK MAKAMINA GELEN

MAZERETLERE iLiSKiN BOLUM
KOMIiSYON KARARI YUKSEKOKUL
YONETIM KURULLARINCA
DEGERLENDIRILIR

ALINAN KARAR REKTORLUK
MAKAMINA (OGRENCI iSLERI DAIRE
BASKANLIGI), iLGiLi BOLUM
BASKANLIKLARINA UST YAZI iLE
BIiLDIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

DERS PROGRAMLARININ YAPILMASI

SUREC

BOLUM KURULU, OGRETIM
ELEMANLARIYLA GORUSEREK,
UYGUN GUN VE SAAT BELIRLER

EGITIM-
OGRETIM
BASLAMADAN
BiRKAC AY ONCE

BELIRLENEN GUN VE SAAT DOGRULTUSUNDA HAZIRLANAN
PROGRAM MUDURLUK MAKAMI OLURUNA SUNULUR

SUNULAN PROGRAM UYGUN MU?

v

EVET HAYIR
REKTORLUK MAKAMINA (GGRENCI iSLERi DAIRE iLGiLi BOLUM BASKANLIGINA BiLGi VERILIR. UYGUN
BASKANLIGI) SUNULUR. iLGiLi BOLUM BASKANLIGINA HALE GELDIiKTEN SONRA REKTORLUK MAKAMINA

UYGUN OLDUGUNA DAIR BiLGi VERILIR. (OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI) SUNULUR

A 4
DERS PROGRAMI iLGiLi BOLUM BASKANLIGI TARAFINDAN
OGRENCI BiLGi SISTEMINE GiRIiLEREK iLAN EDILiR. UST
YAZIYLA OGRETiM ELEMANLARINA VE PANOYA ASILARAK
OGRENCIYE DUYURULUR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

KURUM iCi DERS GOREVLENDIRMESi (GIDEN OGRETIM ELEMANI)

iLGiLI YOKSEKOKUL MUDURLUGU’NCE, iLGiLi
BiRIMLERDEN DERS GOREVLENDIRME TALEP YAZISI
ALINIR

GELEN TALEP MUDURLUK TARAFINDAN
BOLUMLERE GONDERILIR

BOLUMLER TARAFINDAN TALEP
DEGERLENDIRILIR VE MUDURLUGE
GORUS BILDIRILIR

TALEP OLUMLU
BULUNULDU MU?

BOLUMLER TARAFINDAN OLUMLU BOLUMLER TARAFINDAN OLUMSUZ

GORUS MUDURLUK TARAFINDAN BULUNAN GORUS MUDURLUK

YONETIM KURULUNDA SUNULUR TARAFINDAN iLGiLi BiRiME YAZI iLE
BiLDIRILIR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
MU?

HAYIR
v

OLUMLU YONETIM KURULU
KARARI MUDUR TARAFINDAN
ONAYLANIR

OLUMSUZ GORUS MUDURLUK
TARAFINDAN iLGiLi BiRiME
YAZI iLE GONDERILIR

ONAYLANAN KARAR
MUDURLUK TARAFINDAN iLGiLi
BiRiME YAZI iLE GONDERILIR

iLGiLi OGRETiM ELEMANINA
TEBLIG EDILIR

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

KURUM iCi DERS GOREVLENDIRMESi (GELEN OGRETiM ELEMANI)

BOLUMLER TARAFINDAN MUDURLUK’E
DERS GOREVLENDIRME TALEP YAZISI
YAZILIR

MUDURLUK TARAFINDAN iNCELEME
YAPILIR VE YONETiIM KURULUNA

SUNULUR

YONETIM KURULU

EVEJ KARARI OLUMLU — HAYIR

Mu?

MUDURLUK TARAFINDAN iLGiLi
YONETIM KURULU KARARI
YAZILIR. BiRIME DERS
GOREVLENDIRME TALEP YAZISI
YAZILIR VE iLGiLi BiRiMiN
YONETIM KURULU KARARI
BEKLENIR

BOLUMLER OLUMSUZ GORUS
HAKKINDA BiLGILENDIRILIR

iLGiLi BiRiM GORUSU
OLUMLU MU?

MUDURLUK TARAFINDAN

MUDURLUK TARAFINDAN BOLUMLERE YAZI YAZILIR VE
BOLUMLERE YAZI YAZILIR VE BOLUMLER BILGILENDIRILIR

BOLUMLER BILGILENDIRILIR

BOLUMLER TARAFINDAN DERS
GOREVLENDIRME TALEBi

ISLEM BITIRILIR

MUDURLUGE ARZ EDILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

KURUM DISI DERS GOREVLENDIRMESi (GELEN OGRETIM ELEMANI)

iLGiLi YOKSEKOKUL BOLUMLERi DERS
GOREVLENDIRME TALEPLERINi MUDURLUGE ARZ
EDER

MUDURLUK TARAFINDAN TALEP

iNCELENIR VE YONETiM KURULUNA
SUNULUR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU

SA
Mu? HAYIR

iLGiLi MUDURLUK DERS OLUMSUZ GORUS MUDURLUK
GOREVLENDIRME TALEPLERINi TARAFINDAN iLGiLi BOLUMLERE
REKTORLUK MAKAMINA SUNAR BIiLDIRILIR
(PERSONEL DAIRE BASKANLIGI)

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
TARAFINDAN iLGiLi KURUMA DERS
GOREVLENDIRME TALEP YAZISI YAZILIR

iLGiLi KURUM
KARARI

4 ~
oLuMLU oLumsuz

REKTORLUK MAKAMI
(PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) iLGiLi
GORUS MUDURLUGE YAZI
iLE BILDIRIR

MUDURLUK TARAFINDAN

BOLUMLERE YAZI YAZILIR VE
BOLUMLER BILGILENDIRILIR

iLGiLi YOKSEKOKUL BOLUMLERI DERS
iSLEM BITIRILIR GOREVLENDIRME TALEPLERINi MUDURLUGE ARZ

EDER
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

KURUM DISI DERS GOREVLENDIRMESi (GIDEN OGRETIM ELEMANI)

iLGiLi KURUMDAN GONDERILEN, iLGiLi
MUDURLUGU’E DERS GOREVLENDIRME TALEP YAZISI
ALINIR

MUDURLUK TARAFINDAN BOLUMLERDEN GORUS
ALINIR

BOLUM KARARI
EVET < OLUMLU MU?

OLUMLU GORUS YAZISI BOLUM OLUMSUZ GORUS YAZISI
TARAFINDAN MUDURLUGE BOLUM TARAFINDAN
GONDERILIR MUDURLUGE GONDERILIR

OLUMSUZ GORUS YAZISI
MUDURLUK TARAFINDAN
PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI’NA GONDERILIR

OLUMLU GORUS MUDURLUK
TARAFINDAN YONETIM
KURULUNA SUNULUR

REKTORLUK MAKAMI
(PERSONEL DAIRE BASKANLIGI)
TARAFINDAN iLGiLi KURUMA
OLUMSUZ GORUS BILDIRILIR

YONETIM KURULU
KARARKI OLUMLU
MU?

EVET .

OLUMLU GORUS YAZISI
MUDURLUK TARAFINDAN
REKTORLUK MAKAMI

OLUMSUZ GORUS YAZISI
MUDURLUK TARAFINDAN
PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

(PERSONEL DAIRE BASKANLIGI)
NA GONDERILIR

REKTORLUK MAKAMI
REKTORLUK MAKAMI (PERSONEL DAIRE
(PERSONEL DAIRE BASKANLIGI) BASKANLIGI)TARAFINDAN iLGilLi
TARAFINDAN iLGiLi KURUMA KURUMA OLUMSUZ GORUS
OLUMLU GORUS BILDIRILIR BiLDIRILIR

iLGiLi OGRETiM ELEMANI
HAKKINDA DERS
GOREVLENDIRMEYLE iLGiLi
2547 SAYILI KANUNUN 40.
MADDESININ A VEYA D
BENDLERINE GORE iSLEM

REKTORLUK MAKAMI (PERSONEL
DAIRE BASKANLIGI) TARAFINDAN
DEKANLIK/MUDURLUK ] I
BILGILENDIRILEREK iLGiLi OGRETIM ISLEM BITIRILIR
ELEMANINA TEBLIG EDILIR

YAPILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

BiLIMSEL, SOSYAL, KULTUREL VE SPORTIF AKTIVITELERIN PLANLANMASI

EGITIM-OGRETIM YILI BASINDA BOLUM OGRETIM ELEMANLARINDAN iLGiLi
EGITIM-OGRETIM YILINDA DUZENLENECEK OLAN BIiLiMSEL, SOSYAL,

KULTUREL VE SPORTIF AKTIVITELER iLE iLGiLi BiLGi iSTENIR

AKTIVITE
PLANLANMIS MI? —— HAYIR

PLANLAMA OLMADIGINA DAIR
GELEN YAZI iLGiLi BiRIME
BiLDIRILIR

BiLDIRILEN ETKiNLiKLERIN
ZAMANI VE YERI iLE iLGILi
PLANLAMA YAPILIR

iLGiLi PLAN UST YAZI iLE
MUDURLUK MAKAMINA
SUNULUR

PLANDA BELIRTILEN
AKTIVITELERIN UYGULAMA
ZAMANINDAN ONCE
AKTiVITELERIN PLANLANDIGI
SEKLI iLE YAPILMASI iCiN
REKTORLUK MAKAMINA BILGi
VERILIR, GEREGI iCiN DE
BOLUME BILDIRILIR

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

SINAV (YARIYIL iGi VE YARIYIL SONU) iSLEMLERI i$ AKS SEMASI

MUDURLUK TARAFINDAN SINAV
KOORDINATORLERIYLE BiRLIKTE TOPLANTI

YAPILIR

MUDURLUK TARAFINDAN
BELIRLENEN SAAT VE DERSLIKLERIN
OZELLIKLERi DIKKATE ALINIR

v

SINAVI ORTAK YAPILAN DERSLER
(AiiT, iNGILiZCE, BILGISAYAR, VB.)
DIKKATE ALINIR

v

OGRENCI SAYILARI DiKKATE ALINIR

UNIVERSITENIN BELIRLEDIGi TARIH ARALIGINDA
SINAVLAR DUZENLENIR

Otomasyona Girilir
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

YATAY GECiS SARTLARININ VE KONTENJANLARININ BELIRLENMESI, DERS
MUAFIYET VE iNTIBAKLARININ YAPILMASI

YATAY GECiS BASVURULARININ
DEGERLENDIRILMESINDE KULLANILACAK KRITERLER,
ASGARI KOSULLARIN UNIVERSITE SENATOSUNDA

UNIVERSITE TARAFINDAN BELIRLENEN TARIHLER
iCERISINDE OGRENCILER YATAY GECiS YAPMAK UZERE
iLGiLi MUDURLUGE BASVURUDA BULUNUR

YATAY GECiSE BASVURUDA BULUNDAN
OGRENCILERIN DILEKCELER iSLEME ALINIR

YONETIM KURULU TARAFINDAN OLUSTURULAN
KOMiSYON TARAFINDAN DEGERLENDIRILEN BASVURU
DOSYALARININ iLGiLi MEVZUATA UYGUN OLUP
OLMADIGI BELIRLENIR

HAYIR

MEVZUATA UYGUN OLAN BASVURUDA YATAY GEGiS OGRENCILERiNIN
DAHA ONCE ALMIS OLDUKLARI DERSLER iLE UNIVERSITEMiZDE
VERILEN DERSLERiIN DENKLiK iSLEMLERi YAPILIR. BU iSLEM SIRASINDA
DERSLERIN ADI, KREDISi VE iCERIGINiN BiRBIRINE UYGUNLUGUNA
DiKKAT EDILEREK HANGi DERSLERDEN MUAF OLACAGI BELIRLENIR

BASVURU SAHiBi OGRENCI ELENIR

DERSLER, BOLUM KOMiSYON UYELERi TARAFINDAN iNCELENIR,
ONAYLANIR VE MUDURLUK MAKAMINA ARZ EDILIR

MUDURLUK MAKAMINA GELEN BOLUM DEGERLENDIRME
KOMiSYON RAPORU MYO YONETIM KURULU TARAFINDAN
DEGERLENDIRILIR, KARARA BAGLANIR

DEGERLENDIRME SONUGLARI UNIVERSITE INTERNET SiTESINDE
DUYURULUR.

GECiS YAPAN OGRENCILERIN YENi DURUMLARI KESINLESTIKTEN
SONRA EN GEC 15 GUN iCiNDE YOKSIS’E iSLENIR

ISLEM BITIRILIR

YATAY GECIi$ HAKKI KAZANANLARA KARAR YAZILI OLARAK
TEBLIG EDILIR.
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

AKADEMIK iZIN/KAYIT DONDURMA iSLEMLERI

OGRENCINiN AKADEMIK iZiN TALEBi, GEGERLI
BiR DILEKGE VE BELGELERIYLE BIiRLIKTE iLGiLi
BOLUM BASKANLIGINA YAPILIR

Y

AKADEMIK
iZIN/KAYIT
HAKLI VE GECERLi NEDENLER (ASKERLIK DONDURMA

HiZMETi GiBi.) SEBEBi NE?

MUDURLUK MAKAMINA SUNULUR

MUDURLUK TARAFINDAN iLGiLi TALEP
YONETIM KURULUNA SUNULUR

AKADEMIK iziN TALEPLERIi, SENATOCA
KABUL EDILEN HAKLI VE GEGERLi NEDENLER
CERGEVESINDE, YONETiIM KURULU
TARAFINDAN DEGERLENDIRILIR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
MU?

ALINAN KARAR, REKTORLUK MAKAMINA ALINAN KARAR, iLGiLi BOLUM
(OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI) ARZ BASKANLIKLARINA VE MYO OGRENCI iSLERI
EDILIR. iLGiLi BOLUM BASKANLIKLARINA VE SERVISINE BiLGi VERILIR VE OGRENCIYE
MYO OGRENCI iSLERI SERVIiSINE BiLGi BiLDIRILIR
VERILIR

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

OGRENCi TEMSILCILERININ SECIMLERI

MUDUR VEYA MUDUR YARDIMCISI BASKANLIGINDA
AKADEMIiK PERSONEL ARASINDAN BASKAN DAHIL 3
UYEDEN BiR SEGiM KURULU OLUSTURULUR.

iLGiLi BiRiM OGRENCI iSLERi SERVISi iLE iSBiRLiGi YAPILARAK
SECiM KURULUNCA SECMEN LiSTELERi HAZIRLANIR.

SECiM KURULU ONERIiSi iLE MUDUR VEYA MUDUR
TARAFINDAN GOREVLENDIRILEN UYE TARAFINDAN SECiM
YER VE TARIiHi BELIRLENIR

24.0912010 TARiH 27709 SAYILI RESMi GAZETE’DE
YAYIMLANARAK YUORURLUGE GIiREN “YUKSEKOGRETIM
KURUMLARI OGRENCi KONSEYLERi VE YUKSEKOGRETIM
KURUMLARI ULUSAL OGRENCi KONSEYi YONETMELIGi”

HUKUMLERINE UYGUN OLARAK, KUTAHYA SAGLIK BiLiIMLERI
UNIVERSITESI OGRENCi KONSEYi YONETMELIGINE GORE
SECIMLER GiZLi OY ACIK TASNiF YOLUYLA YAPILIR.

BOLUM/PROGRAM/ANABILIM DALI OGRENCI
TEMSILCILIKLERi SECIMLERINDE, SECiMiN YAPILABILMESi iCiN
BiRINCi TUR SECIMLERDE SECiIMIN YAPILDIGI
BOLUM/PROGRAM/ANABILIM DALINA KAYITLI
OGRENCILERIN VARSA iKiNCi OGRETiM OGRENCILERI DAHIL)
EN AZ %60’ININ, iKiNCi TURDA iSE EN AZ %50’SiNiN SECIME
KATILMASI SARTTIR. iLK iKi TURDA SECiM YAPILAMAZ iSE
UCUNCU TURDA KATILMA SARTI ARANMAZ

%60 KATILIM
SAGLANDI MI?

SECIM 2. TURCiN SECIM
TAMAMLANIR iSLEMLERI YAPILIR

%50 KATILIM
SAGLANDI MI?

SECiM TAMAMLANIR

3. TURDA

EVET SECILDi Mi?

SECiM TAMAMLANIR HAYIR

SECIMLERDE O DONEME AiT

TEMSILCi SECILMEMIS
SAYILIR.
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

SINAV SONUCLARINA iTiIRAZLARIN DEGERLENDIRILMESi

OGRENCI, SINAV SONUCLARININ iLAN
EDILMESINI iZLEYEN iLK BES iS GUNU
iCINDE, MADDI HATA
GEREKCESI MUDURLUGE YAZILI OLARAK
BASVURMAK SURETIYLE SINAV
SONUGLARINA iTiRAZ EDEBILIR

iTIRAZ, iLGiLi DERSI VEREN OGRETIM UYESi
TARAFINDAN DEGERLENDIRILIR

MADDI HATA
VAR MI?

SINAV NOTUDUZELTILMESI iCiN iLGiLi SINAV NOTU OGRENCIYE
BOLUM BASKANLIGINA BILDIRILIR BiLDIRILMESI iCiN iLGiLi BOLUM
BASKANLIGINA BILDIRILIR

BOLUM BASKANLIGI UST YAZI iLE
MUDURLUK MAKAMINA SUNAR

MUDURLUK MAKAMI YONETIM
KURULUNU TOPLAR

ALINAN KARARLAR BOLUM
BASKANLIKLARINA GONDERILIR.
BOLUM BASKANLIKLARINCA iTiRAZ
SAHiBi OGRENCILERE BILDIRILIR.

ISLEM BITIRILIR

31



T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

SINAVLAR, GOREVLENDIRMELER VE iLAN

YARIYIL iGi SINAVLARI VE YARIYIL SONU
SINAVLARININ TARIHLERI, iLGiLi BOLUM
BASKANLIGI iLE KOORDINELi OLARAK
MUDURLUKGE BELIRLENIR VE
SINAVLARDAN ONBES GUN ONCE BOLUM
BASKANLIGI/MUDURLUK TARAFINDAN
iLAN EDILIR.

BOLUM KOORDINATORU SINAV PROGRAMLARINI
(YARIYIL iCi VEYA YARIYIL SONU SINAVLARINDA)
VE GOZETMENLERI BELIRLER

SINAV PROGRAMI MUDURLUK MAKAMINA
OLURUNA SUNULUR

OLURU GELEN SINAV PROGRAMI OGRETIM
UYELERINE VE GOZETMENLERE UST YAZIYLA,
OGRENCILERE PANOYA iLAN EDILEREK
DUYURULUR

SINAV YAPILIR

YAZILI SINAV BELGELERI EN AZ 2 YIL
SAKLANIR

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

SOZLESME SURE UZATIMI

SOZLESME SURESi DOLMADAN YAKLASIK 2 AY ONCE, iLGiLi KiSi
SOZLESME SURE UZATMA FORMU VE iLGiLi BELGELERLE BOLUM
BASKANGI/MUDURLUGE DiLEKGE iLE BASVURUDA BULUNUR

UNVANA GORE iLGiLi BiRIMLERIN
GORUS VE KARARLARI ALINIR

SOZLESME

YARDIMCI DOGENT WAL ARASTIRMA GOREVLISI
PERSONELIN

UNVANI NE?

SOZLESME SURESi UZATILACAK OLAN SOZLESMESi UZATILACAK OLAN PERSONEL ARS.
PERSONEL YRD. DOC. DR. iSE BOLUM GOR. iSE ANABILIM BASKANI VE BOLUM
BASKANININ GORUSU ALINIR BASKANININ GORUSU ALINIR

BASVURU DILEKCESi VE BELGELERI
UST YAZI iLE MUDURLUK MAKAMINA
SUNULUR

MUDURLUK KONUYU YONETIM
KURULUNA SUNAR

YONETIM KURULU
KARARI OLUMLU
MU?

EVET HAYIR

ALINAN KARARLAR REKTORLUK
MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) SUNULUR. AYRICA BU
KARARLAR BOLUM
BASKANLIKLARINA VE FAKULTE
PERSONEL iSLERi SERVISINE
GONDERILIR

ALINAN KARARLAR REKTORLUK
MAKAMINA (PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) SUNULUR. AYRICA BU
KARARLAR BOLUM
BASKANLIKLARINA VE FAKULTE
PERSONEL iSLERi SERVISINE
GONDERILIR

iLGiLi YRD. DOC VE ARAS. GOR
BiLGILENDIRILIR REKTORLUK
MAKAMI(PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI) TARAFINDAN iLiSiK
KESME iSLEMLERi BASLAR

SOZLESME iLGiLi YRD. DOC VE ARAS.
GOR iLE UZATILIR

ISLEM BITIRILIR
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T.C.

KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SEMASI

YAZ OKULU ACILMASI, ACILACAK DERSLERIN VE GOREVLENDIRILECEK

PERSONELIN BELIRLENMESI

iLGiLi MYO YONETIM KURULUNUN ONERIiSi
UNIVERSITE YONETiIM KURULU VE SENATO
KARARIYLA AGILIR. YAZ OKULU 35 GUNDEN AZ
OLMAMAK KAYDIYLA EN AZ 7 HAFTADIR. YAZ
OKULU OGRETIM SURESINDEN SAYILMAZ, GUZ
VE BAHAR DONEMI HARICINDE ACILIR

YAZ OKULU

EVET AGILDI MI?

YAZ OKULUNDA BiR DERSIN
ACILABILMESI iCiN ONCELIKLE O
DERSi VERMEK iSTEYEN OGRETIM
UYESININ iLGiLi BOLUM
BASKANLIGINA BASVURU YAPMASI
GEREKIR.

BASVURU VAR

EVET Mmi2

v

BOLUM KURULUNUN

BOLUMLER TARAFINDAN
HAYIR MUDURLUK BILGILENDIRILIR

KARAR iLGiLi BiRIMLERE

HAYIR BILDIRILIR

ONERISIYLE AGILMASI
PLANLANAN DERSLER
BOLUM BASKANLIGI
TARAFINDAN HAFTALIK
DERS PROGRAMI VE
DERSLIKLER
BELIRLENEREK DEKANLIK
MAKAMINA SUNULUR

DERSLIK

LK » HAYIR __,
YETERLI Mi?

YETERLi SAYIDA
DERSLIK
BULUNMADIGINDA
ONCELIKLI DERSLER
BOLUM
KURULUNCA TESPIT
EDILIR.

EVET

v

YAZ OKULU PROGRAMLARINDA
YER ALAN BiR DERSIN
ACILABILMESI iCiN GEREKLi EN AZ
OGRENCI SAYISINI, UNIVERSITE
YONETiIM KURULU BELIRLER. BiR
DERSTE OGRENCI SAYISININ 30’U
ASMASI
HALINDE YENi BiR SINIF
ACILABILIR.

AKADEMIK TAKVIMDE

BELIRTILEN TARIHLERDE iSLEM BITIRILIR
OTOMASYON SISTEMINE
GIRILIR
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T.C.

KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

IS AKIS SEMASI

BASARILI VE BASARISIZ OGRENCILER i$ AKIS SEMASI

UNIVERSITEDE OGRETIMIN NORMAL SURESI, YAZ OKULU VE
HAZIRLIK SINIFI HARIC ONLISANS
PROGRAMLARINDA iKi YIL (DORT YARIYIL), LISANS
PROGRAMLARINDA DORT YILDIR (SEKiZ YARIYIL)

v

ONLISANS VE LISANS PROGRAMLARINDA OGRENCILERIN
BASARILI OLABILMESi iCiN GENEL NOT
ORTALAMASININ, iLKOGRETiIM YILI SONUNDA EN AZ 1.75,
LiSANS PROGRAMLARINI iZLEYEN OGRETIM YILLARI
SONLARINDA iSE EN AZ 2.00
OLMASI ZORUNLUDUR. BELIRTILEN ZORUNLU GENEL NOT
ORTALAMALARINI SAGLAYAMAYAN OGRENCILER BASARISIZ
KABUL EDILIR VE
SINAMALI OGRENCi SAYILIRLAR

v

FAKULTE VE YUKSEKOKULLARDA, GENEL NOT ORTALAMASI
2.00 OLMASI ZORUNLU OLAN OGRETIM YILLARI SONUNDA
SINAMALI DURUMA DUSEN OGRENCILERIN, YAZ OKULU
SONUNDA VEYA iZLEYEN YARIYILLARIN SONUNDA GEREKLI
GENEL NOT
ORTALAMASINI SAGLAYAMAMALARI HALINDE SINAMALI
DURUMLARI DEVAM EDER

NOT ORTALAMASI

SAGLANDI MI?
EVET

v

GUZ YARIYILI, BAHAR YARIYILI
VEYA ACILMASI HALINDE YAZ
OKULU SONUNDA, GENEL NOT
ORTALAMALARINI SAGLAYAN
OGRENCININ SINAMALI
DURUMU KALDIRILIR

ISLEM BITIRILIR

\4
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HAYIR

v

SINAMALI OGRENCILER, FF, FD,
YZ VE DZ NOTU ALDIKLARI
DERSLERLE BiRLIKTE, DC VE DD
NOTU ALDIKLARI DERSLERI
DE ACILMASI HALINDE TAKiP
EDEN iLK OGRETIM YILINDA
TEKRAR EDER. BU OGRENCILER,
ACILMASI HALINDE YAZ OKULU
SONUNDA DA
GEREKLi GENEL NOT
ORTALAMASINI
SAGLAYAMADIKLARINDA, UST
SINIF DERSLERINE KAYIT

YAPTIRAMAZLAR




T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

DERS TEKRARI i$ AKIS SEMASI

BiR DERSTEN FF, FD, DZ VEYA YZ

NOTU ALAN OGRENCI BU DERSI,

VERILDIGi iLK YARIYILDA TEKRAR
ALMAK ZORUNDADIR.

DD VE DC NOTU ALINAN
DERSLERIN TEKRARI, ONCELIKLE
BULUNULAN YARIYILDAN GERIYE

DOGRU GIDILEREK YAPILIR

TEKRAR EDiLMESi
GEREKEN DERS
CAKISTI MI?

EVET HAYIR

iLGiLi SINIFIN TEKRAR
DERSIi ALINIR

MESLEK
YUKSEKOKULLARINDA
ONCELIKLE BiRiNCi SINIFIN
DERSI ALINIR

DERSi TEKRAR
EDEN OGRENCI
SINAMALI MI?

HAYIR

SINAMALI DURUMUNDA
OLMAYAN BiR OGRENCI, GENEL
EVET NOT ORTALAMASINI

v YUKSELTMEK AMACI iLE
OGRETIM SURESI
BOYUNCA, DAHA ONCE
BASARMIS OLDUGU DERSLERDEN
EN COK ALTI TANESINi TEKRAR
EDEBILIR VE ALINAN EN SON NOT,
HESABA KATILIR

SINAMALI OGRENCiI
OLUNMASI HALINDE

ALINMAK ZORUNDA
KALINAN DERSLER BU (DAHA
ONCE BASARILAN 6 DERS)
SAYININ DISINDADIR

TEKRAR DERSi
ZORUNLU MU, SECMELIi DERS
SECMELi Mi?

ZORUNLU DERS

SECMELI BiR DERSTEN FF, FD, DZ VEYA
YZ NOTU ALAN BiR OGRENCI, BU DERS

PROGRAMDAN CIKARILAN

ZORUNLU DERSLERIN YERINE
TEKRARLANACAK DERSLER, iLGiLi \ YERINE PROGRAMDAKi AYNI SECMELI
i i . L GRUPTAN BAKSA BiR SECMELi DERSi

KURUL TARAFINDAN BELIRLENIR iSLEM BITIRILIR nilin
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

AZAMi OGRENiIM SURELERI i$S AKIS SEMASI

OGRENCILERE ONLISANS
OGRENIMLERINi TAMAMLAMALARI
iCiN TANINAN AZAMi SURELER, YAZ
OKULU HARIC, ONLISANS iCiN DORT

YILDIR (SEKiZ YARIYIL),

A

OGRENCIi DiKEY
GECISLE Mi
YERLESTi?

EVET
\ 4
DIiKEY GECiS iLE
YERLESEN
OGRENCILERIN AZAMI

SURESI, ACILMASI
HALINDE YAZ OKULU
HARIC YEDIi YARIYILDIR

HAYIR —

A 4

AZAMIi SURESINi TAMAMLAYAN OGRENCI, iLGiLi
DONEME AiT OGRENCI KATKI PAYI VE OGRENIM
UCRETINi ODEME SARTI
iLE OGRENiIMINE DEVAM ETMEK iCiN KAYIT
YAPTIRABILIR. BU DURUMDA DERS VE
SINAVLARA KATILMA HARIC OGRENCILERE
TANINAN
DIGER HAKLARDAN YARARLANDIRILMADAN
OGRENCILIK STATUSU DEVAM EDER

}

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

TEK DERS SINAVI iS AKIS SEMASI

GUZ YARIYILI, BAHAR YARIYILI VEYA ACILMASI HALINDE
YAZ OKULU SONUNDA, TUM DERSLERiIN DEVAM
SARTINI YERINE GETiRDiGi HALDE HER HANGI BiR

YARIYILDA, FF, FD VEYA YZ NOTU ALDIGI TEK DERSTEN
VEYA BUTUN DERSLERDEN
GEGER NOT ALDIGI HALDE GEREKLi NOT ORTALAMASINI
SAGLAYAMADIGI iCiN MEZUN OLAMAYAN
OGRENCILERE, SADECE BiR DERSTEN,
YARIYIL SONU VE YAZ OKULU SONU MAZERET
SINAVLARINDAN SONRA, BiR EK SINAV HAKKI TANINIR

I

OGRENCi, GENEL NOT
ORTALAMSINI 2,00’A
YUKSELTEBILECEK Mi?

EVET

!

OGRENCI iCiN TEK DERS
SINAVI ACILIR, FAKAT BU
SINAV iCiN MAZERET SINAVI
ACILMAZ

I

TEK DERS SINAVI
ACILMAZ

EK SINAVIN YAPILACAGI TARIHTEN
BES GUN ONCESINE KADAR
OGRENiIM GORDUKLERi MESLEK
YUKSEKOKULLARINDA MESLEK
YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE,
FAKULTE VE YUKSEKOKULLARDA iSE
l BOLUM BASKANLIKLARINA YAZILI

OLARAK MURACAAT EDER

OGRENCI EK
SINAVA GIiRECEK
Mi?

EVET —»

HAYIR

!

MESLEK YUKSEKOKULLARINDA
MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGU, FAKULTE

VE YUKSEKOKULLARDA iSE iLGiLi
BOLUM BASKANLIGI OGRENCILERIN
DURUMUNU iNCELEDIKTEN SONRA

HANGI DERSE EK SINAV HAKKI

TANINDIGINI, iLGiLi GGRENCIYE

DUYURUR

TEK DERS SINAVI YAPILIR

iSLEM BITIRILIR




T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

STAJ ISLEMLERI

OGRENCI, iSYERi OZERKLIK BELGESINi, BiRiM

A A

OGRENCI iSLERINDEN ALIR VE iSYERINE
ONAYLATIR

v

OGRENCI STAJ YAPACAGI i$ YERINE ONAYLATTIGI
i$ YERi OZELLIK FORMUNU DANISMANINA
GOSTERIR

v

K
EVET HAYIR——

OGRENCI STAJ YAPACAGI
TARIHLERI BELIRTiR ONAYLI
LiSTEYi BiRiM OGRENCI iSLERINE
VERIR

BiRiM OGRENCI iSLERI, BU LiSTEDEKi OGRENCILERiN
BiLGILERiNi SGK SISTEMINE GIiRER (iS KAZASI VE MESLEK
HASTALIGI SIGORTASI iCiN)

BiRiM OGRENCI iSLERi TARAFINDAN OGRENCININ
SIGORTA POLICELERININ HAZIRLANIR VE OGRENCIYE
VERILIR

OGRENCI, BiRiM OGRENCI iSLERINDEN STAJ DEFTERINi
FOTOGRAFLI VE ONAYLI BiR SEKILDE ALIR

STAJ BiTiIMINDE, BiRiM OGRENCI iSLERi TARAFINDAN
OGRENCILERIN SGK SISTEMiINDEN SiGORTA CIKISLARI

YAPILIR

OGRENCI STAJ DEFTERiNi VE EKLERINi TAMAMLAYARAK
DANISMANINA VERIR

DANISMAN, STAJ DOSYALARINI STAJ KOMiSYONUNA 2L K_AB‘.’?L
GOTURUR EDILDI MI?

STAJ KOMISYONUNDA STAJLARI KABUL EDILEN
OGRENCILERIN STAJ SURELERININ DANISMANI TARAFINDAN
KAYIT ALTINA ALINIR VE PANOLARDA iLAN EDILIR

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

ARSIVLIK MALZEMELERIN KORUNMASI i$ AKIS SEMASI

ARSIVLIK MALZEMELER TESPIT EDILIR

YANGIN, HIRSIZLIK, RUTUBET, SU
BASKINI, TOZ VE HER TURLU HAYVAN VE
HASERATIN TAHRIPLERINE KARSI
GEREKLi TEDBIRLER ALINIR

YANGINA KARSI, YANGIN SONDURME
CiHAZLARININ YANGIN TALIMATI
CERCEVESINDE DAIMI CALISIR
DURUMDA BULUNDURULUR

YILDA EN AZ BIiR DEFA
MiKROORGANIZMALARA KARSI
KORUYUCU TEDBIR OLARAK ARSIV
DEPOLARI DEZENFEKTE EDILIR

FAZLA RUTUBETiI ONLEMEK iCiN,
RUTUBET EMICi CiIHAZ VEYA KiMYEVi
MADDELER KULLANILIR

ISIK VE HAVALANDIRMA TERTIBATI
ELVERISLi BiR SEKILDE DUZENLENIR

ISt MUMKUN OLDUGU KADAR SABIT
(KAGIT MALZEME iCiN 12-15 DERECE
ARASINDA) TUTULUR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SIMAV SAGLIK HiZMETLERIi MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

ARSIV MALZEMELERiI SAKLAMA SURESI iS AKIS SEMASI

ARSIV

-

MALZEMESI ¢
BiRIMLERIN ELINDE KURUM ARSIVINDE 10-14 YIL
BULUNAN ARSIVLIK SURE iLE SAKLANIR
MALZEME, BiRiM

ARSIVLERINDE 1-5 YIL SURE
iLE SAKLANIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SIMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

BiRiM ARSIVINE VERILECEK MALZEMENIN AYIRIMI VE HAZIRLANMASI

HER YILIN OCAK AYI iCERiSINDE, ONCEKi
YILA AT ARSIVLIK MALZEME,
BiRIMLERINCE GOZDEN GEGiLiR. iSLEMi
TAMAMLANANLAR, iSLEMi DEVAM
EDENLER VE iSLEMi TAMAMLANMIS
OLMASINA KARSILIK ELDE
BULUNDURULMASI GEREKLi OLANLAR
SEKLINDE BiR AYIRIMA TABi TUTULUR

y

AYRIM iSLEMLERiNi MUTEAKIP,
ARSIVE DEVREDILECEK MALZEME, iLGiLi
BiRIMLERDE iSiN VE MALZEMENIN
OZELLIKLERINE GORE;

A) BiRiMi,

B) iSLEM YILI (TESEKKUL ETTIGi YIL),

C) KONU VE iSLEM iTIBARIYLA

AIDIYETI,

D) AIDIYET iCERiSINDEKi TARiIH
(AIDIYET iCERiISINDEKi KRONOLOJIK SIRALAMA,
KUCUK TARIHTEN BUYUK TARIHE DOGRU
YAPILIR. EKLER iCiN DE, AYNI USUL UYGULANIR.)
VE SIRA NUMARASI, ESAS ALINMAK SURETIYLE
HAZIRLANIR

GiZLiLiK DERECESi
VAR MI?

HAYIR

ICERISINDE TAMAMEN VEYA ARSiVDE TASNIF VE
KISMEN GiZLiLiK DERECESi TASIYAN YERLESTIRME SIRASINDA
KAMU EVRAKININ BULUNDUGU NORMAL MALZEME

DOSYA GOMLEGININ SAG UST iSLEMINE TABi TUTULUR
KOSESINE KIRMIZI ISTAMPA
MUREKKEBI iLE “GizZLi” DAMGASI
VURULUR. GiZLiLiK DERECELI
MALZEME, ARSIVDE TASNIF VE
YERLESTIRME SIRASINDA NORMAL
MALZEME GiBi iSLEME TABI
TUTULUR

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

ARSIV iSLEMLERI UYGUNLUK KONTROLU i$ AKIS SEMASI

AYIRIM SONUCU, iSLEMi TAMAMLANMIS
VE BiRiM ARSiViNE DEVREDILECEK
MALZEME, UYGUNLUK KONTROLUNDEN
GEGIRILIR

ARSIVE DEVREDILECEK MALZEMENIN iSLEM YILI iTiBARIYLA,
AIDIYETINE GORE KAYDINA MAHSUS “KAYIT DEFTERI” VEYA
“FOYLERI” GOZDEN GECIRILEREK, SIRA NUMARALARINDA ATLAMA,
TEKERRUR VEYA EKSIiKLiIK OLUP OLMADIGINA DiKKAT EDILIR

BiR AiDIYET iCERISINDE, AYNI MAHIYETTE BIRDEN FAZLA MALZEME
BiRiMi VARSA KAYIT DEFTERi VEYA FOYLERDEKi KAYITLARIN
DUZELTILMEK SURETIYLE BiRLESTIRIP BiRLESTIRILMEDIGiNE DiKKAT
EDILIR

DOSYA iCERISINDE BULUNAN EVRAKIN GEREKTiGi BiCiMDE
DOSYALANIP DOSYALANMADIGINA DiKKAT EDILIR

KLASOR VEYA DOSYALAR UZERINE, DEVIRDEN ONCE KLASOR VE
DOSYALARA VERILMiS NUMARALARIN, BiRiM ADININ, AiT OLDUGU
iSLEM YILININ YAZILIP YAZILMADIGINA DiKKAT EDILiR

DEFTERLERLE, CILTLENMIi$ VEYA ZARFLANMIS OLANLARIN UZERINE,
DEVIRDEN ONCE VERILMiS NUMARALARIN, BiRiM ADININ, AiT
OLDUGU iSLEM YILININ YAZILIP YAZILMADIGINA DiKKAT EDILIR

iSLEM YILI ESASINA GORE DUZENLENEN KAYIT DEFTERININ VEYA BU
MAKSATLA KULLANILAN FOY CILTLERININ KAPAKLARININ
ETIKETLENIP ETIKETLENMEDIGiNE DIKKAT EDILIR, SAYFALARIN VE
EKLERIN YIRTIK, KOPUK VEYA EKSiK OLUP OLMADIGINA, BAKILIR,
EKSIKLIKLERi VARSA TAMAMLANIR

UYGUNLUK KONTROLU, iLGiLi BirRiM
PERSONELI iLE BiRiM ARSiVi YETKiLi
PERSONELINCE MUSTEREKEN YAPILIR

ISLEM BITIRILIR
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T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SIMAV SAGLIK HiZMETLERIi MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

MALZEMELERIN BiRiM ARSIVINE DEVRI i$ AKIS SEMASI

iLGiLi BIRIMLERCE, HER TURLU iSLEMi TAMAMLANMIS
VE UYGUNLUK KONTROLU YAPILARAK EKSIiKLERI
GIDERILMI$ ARSIVLIK MALZEME, MUTEAKiP TAKVIM
YILININ iLK UG AYI iCERISINDE ARSIVE DEVREDILIR

v

MALZEMENIN BELIRTILEN SURE iCERiISINDE DEVRINDE,
BELIRLI BiR SIRA UYGULANIR. BU SIRANIN TESPiTiNDE,
BiRIM ARSIVINCE iLGiLi UNITELER ARASINDA
MUTABAKAT SAGLANIR.

v

TESLIM iSLEMLERI iSE, BiRIMLERIN ARSIV iSLERIYLE
GOREVLI PERSONELI TARAFINDAN YERINE GETIiRILIR.
ARSIVLIK MALZEME, BiRiM ARSiVINE UYGUNLUK
KONTROLU YAPILMIS OLAN KAYIT DEFTERi VEYA
FOYLERI iLE YAPILIR

ISLEM BITIRILIR




T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

MALZEMENIN KURUM ARSIVINDE TASNIFi VE YERLESTIRILMESI i$ AKIS SEMASI

ARSIVLIK MALZEME VE ARSIV MALZEMESi
iSLEM GORDUGU TARIHTE MEYDANA GELEN
TESEKKUL VE MUNASABET BiCiMLERINE
UYMAK SURETIYLE, DUZENLEME ESASINA
DAYANAN METODLA TASNIF EDILIR

Y
ARSIVLIK MALZEMENIN iSLEM GORDUGU
TARIHLERDEKi AiT OLDUGU KURUM, DAIRE VE
ALT BiRiIMLERI, HIYERARSIK BUTUNLUK
iCERISINDE TESPIT EDILIR VE BiRIMLERIN
KENDILERINE AiT OLAN EVRAKI BiR ARAYA
GETIRILIR

HER BiRIME AiT EVRAK TEK TEK ELDEN GECIRILEREK AYIRMA
iSLEMi YAPILIR. BiRIMLERIN EVRAKI, iSLEM GORDUKLERI
TARIHTEKi OLUSUM VE MUNASEBET BiCiIMLERINE UYGUN
SEKILDE BiR ARAYA GETIRILIR

HER BiRIME AiT EVRAK TEK TEK ELDEN GECIRILEREK AYIRMA
iSLEMi YAPILIR. BiRIMLERIN EVRAKI, iSLEM GORDUKLERI
TARIHTEKi OLUSUM VE MUNASEBET BiCiMLERINE UYGUN
SEKILDE BiR ARAYA GETIRILIR

AYIRMA iSLEMi KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERi UNIVERSITESI
ORGANIZASYON SEMASINA GORE YAPILIR

AYIRMA iSLEMi KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERi UNIVERSITESI
ORGANIZASYON SEMASINA GORE YAPILIR

KESIN TASNIF, MUHAFAZASINA LUZUM GORULMEYEN

MALZEMENIN AYIKLAMA VE iMHASINDAN SONRA YAPILIR

ISLEM BITIRILIR




T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SIMAV SAGLIK HiZMETLERIi MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

ARSIV KODLAMA ESASLARINA iLiSKIN iS AKIS SEMASI

TESKiLAT KODLARININ TESBITi,
UYGULANMASI VEYA YENi KURULAN
DAIRE VE ALT BIiRIMLER iGiN KOD iHDASI
DEVLET ARSIVLERI GENEL MUDURLUGU
iLE KOORDINELi OLARAK YAPILIR

v

KODLAMA ESASLARI;

1. KURUM KODU, (YUKSEKOGRETIM
KURUMU iCiN BELIRLENEN KOD)

2. BiRiM KODU, (YUKSEKOGRETIM
KURUMUNDA BAGLI BiRIMLER iCiN
BELIRLENEN KOD)

3. ALT BiRiM KODU, (YUKSEKOGRETIM
KURUMUNDA BAGLI BiRIMLERIN ALT
BiRIMLERI iCiN BELIRLENEN KOD)

4. HiZMET BiRiM KODU

SEKLINDE DUZENLENIR

KODLARIN TESPIT EDILMESINDE VE UYGULANMASINDA;
MUMKUN OLDUGU KADAR FAZLA RAKAM (HARF VEYA
RAKAM-HARF) KULLANILMASINDAN KAGINILIR

YENi KURULAN
DAIRE VEYA ALT

BiRiIM VAR MI? HAYIR

KOD iHDAS EDILIRKEN BUNLARIN ESKi
KODLARLA CAKISMAMASINA DiKKAT
EDILIR

EVRAK VE VESAIKiN EKLERINE DE,
AIDIYETi VE BUTUNLUGU BOZMAMAK
iCIN MEVCUT KODLAMA, KENDI

BUTUNLUGU iCERiSINDE AYRI AYRI
VERILIR

AYRIMI YAPILAN EVRAK VE
VESAIKTEN, KONU VE iSLEM
iTIBARIYLA AIDIYETi AYNI OLANLAR
EKLERIYLE BiRLIKTE BiR ARAYA
GETIRILIR



T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIVERSITESI
SiMAV SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

EVRAKA EKLi OLAN HARITA, PLAN,
PROJE VE BENZERI, ASIL EVRAK VE
VESAIKTEN AYRILMAZ. BU TUR EKLER,
ASIL EVRAK VE VESAIK iLE BiRLIKTE
ELE ALINIR

BiRDEN FAZLA YAPRAK VE SAYFADAN
iBARET OLAN EVRAKIN,
DAGILMASINA MANi OLMAK,
YERLERININ KAYBOLMASINI
ONLEMEK VE AiDIYETLERINi
SAGLAMAK, DOLAYISIYLA
KULLANILMALARINI
KOLAYLASTIRMAK iCiN YAPRAK VE
SAYFALAR NUMARALANDIRILIR. HER
DOSYADA, EVRAKLAR 1’DEN
BASLAMAK UZERE SIRA NUMARASI
ALIR. EVRAKIN EKLERi, KENDI
iCERISINDE SAYILDIKTAN SONRA, ASIL
EVRAKIN ON YUZUNUN SOL ALT
KOSESINE ADET OLARAK KURSUN
KALEMLE YAZILIR

TESPIT EDILMIi$ OLAN EVRAK VE
VESAIK KENDI iCERiSINDE "GUN, AY
VE YIL” SIRASINA GORE, KRONOLOJIK
SIRAYA KONUR

ISLEM BITIRILIR




T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SIMAV SAGLIK HiZMETLERIi MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

IMHA EDILECEK MALZEME i$ AKIS SEMASI

CARi iSLEMLERDE FiiLEN ROLU BULUNAN
SAKLANMALARI BELLi SURELERDE KANUN VE DiGER
MEVZUATLA TAYiN OLUNANLAR (OZEL MEVZUAT
HUKUMLERINE GORE LUZUMLU GORULENLER) iLE
HERHANGI BiR DAVAYA KONU OLAN MALZEME,
YUKSEKOGRETIM KURULU ARSIV YONETMELIGi

30 UNCU MADDEDE SAYILAN MALZEMELER iCERISINDE

YER ALMIS DAHi OLSALAR, MALZEMEDE BELIiRTILEN
SUREVE MEVZUATIN TAYIiN ETTiGi ZAMAN SINIRI
iCERISINDE VE/VEYA DAVANIN SONUGCLANMASINA
KADAR AYIKLAMA VE iMHA iSLEMINE TABI
TUTULAMAZLAR

v

EVRAK VE VESAIKiN AYIKLANMASINA VE iMHASINA,
AYIKLAMA VE iMHA KOMIiSYOLARINCA KARAR VERILIR.
BU MALZEMELER YUKSEKOGRETIM KURULU ARSIV
YONETMELIGi

30 UNCU MADDEDE SAYILMISTIR

v

BAGLI BiRiM ARSIVLERINDE BULUNAN,
KULLANILMASINA VE MUHAFAZASINA LUZUM
GORULMEYEN HER TURLU MALZEMENIN AYIKLANMA VE
iMHASI, KURUM ARSiViNDE YAPILIR. BU HiZMET YERINE
GETIRILIRKEN, ESKi YILLARA AiT MALZEMENIN
AYIKLANMASINA ONCELIK VERILIR.

KURUM ARSiVi AYIKLAMA VE iIMHA KOMiSYONU,
CESITLi SEBEPLERLE, ZAMANINDA KURUM ARSiVINE
iNTIKAL ETTIRILMEMIiS OLUP, MUHAFAZASINA LUZUM
KALMAMIS MALZEMEYi iLGiLi BiRiM ARSiViNDE
AYIKLAMA VE iMHA iSLEMiNE TABi TUTUP, ARSIVLIiK
MALZEMEYi KURUM ARSIVINE iNTiKAL ETTIiRIR

ISLEM BITIRILIR



T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SIMAV SAGLIK HiZMETLERIi MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

TASINIR iSLEMLERi; TASINIRLARIN KAYDI i$ AKIS SEMASI

KAMU iDARELERINCE BUTUN TASINIRLARIN VE BUNLARA
iLISKiN iSLEMLERIN KAYIT ALTINA ALINMASI ESASTIR. TASINIR
KAYITLARI, YONETiM HESABI VERILMESINE ESAS OLACAK
SEKILDE TUTULUR. HER BiR KAYDIN BELGEYE DAYANMASI
SARTTIR

y

ONCEKi YILDAN

DEVREN GELEN

HAYIR
EVET
iCiNDE BULUNULAN YILDA v
HERHANGiI BiR SEKILDE HAYIR

EDINILEN VEYA ELDEN
CIKARILAN TASINIRLAR
VAR MI?

EVET

TASINIRLARDAKi KAYIP,
FiRE, YIPRANMA VE
BENZERi NEDENLERLE
MEYDANA GELEN

AZALMALAR VAR MI? HAYIR

EVET

SAYIM SONUCUNDA
ORTAYA CIKAN
FAZLALAR VAR MI?

v

EVET

MiIKTAR VE DEGER OLARAK KAYITLARA

ALINARAK TAKIP EDILIR




T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SIMAV SAGLIK HiZMETLERIi MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

KAYIT ZAMANI, KAYIT DEGERi VE DEGER TESPIiT KOMiSYONU iS AKIS SEMASI

TASINIRLAR, EDINME SEKLINE BAKILMAKSIZIN KAMU iDARESINCE
KULLANILMAK UZERE TESLIM ALINDIGINDA GiRi$; TUKETIME
VERILDiGINDE, SATILDIGINDA, BASKA HARCAMA BiRiMLERINE
DEVREDILDIGINDE, BAGISLANDIGINDA VEYA YARDIM YAPILDIGINDA,
CESITLi NEDENLERLE KULLANILAMAZ HALE GELDiGiNDE, HURDAYA
AYRILDIGINDA VEYA KAYBOLMA, CALINMA, CANLI TASINIRIN OLUMU
GiBi YOK OLMA HALLERINDE CIKIS KAYDEDILIR

GiRi$ VE CIKIS KAYITLARI TASINIR iSLEM FiSiNE DAYANILARAK
YAPILIR. GiRi$ VE CIKIS KAYITLARINDA;
A) SATIN ALMA SURETiYLE EDINME VE DEGER ARTIRICI
DEGISiKLiK HALLERINDE MALIYET BEDELI,
B) BEDELSiZ DEVIR, KULLANILAMAZ HALE GELME, YOK OLMA
VE HURDAYA AYRILMA HALLERINDE KAYITLI DEGERI,
C) BAGIS VE YARDIM YOLUYLA EDINILEN TASINIRLARDA;
BAGIS VE YARDIMDA BULUNAN TARAFINDAN iSPAT EDICi BiRBELGE
iLE DEGERI BELIRTILMI$ iSE BU DEGER, BELLI BiR DEGERi YOKSA
DEGER TESPIT KOMiSYONUNCA BELIRLENEN DEGER, ESAS ALINIR

DEGER TESPiT KOMiSYONU, HARCAMA YETKILISININ ONAY!I iLE
TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISINiN VE iSiN UZMANININ DA
KATILDIGI EN AZ UC KiSIiDEN OLUSTURULUR. KOMiSYON DEGER
TESPITINDE TiICARET ODASI, SANAYi ODASI, BORSA, MESLEK
KURULUSLARI, iLGiLi DIGER KURULUSLARDAN VEYA AYNI NiTELIKTEKi
TASINIRI SATIN ALAN iDARELERDEN VE FiYAT ARASTIRMASI
SONUGLARINDAN YARARLANABILIR

SATIN ALMA SURETIYLE EDINiLEN TASINIRLARIN MALIYET BEDELiNiN
TESPITINDE, GENEL YONETIM MUHASEBE YONETMELIGININ iLGiLi

HUKUMLERi UYGULANIR. FATURADA GESITLi TASINIRLAR iGiN
TOPLUCA GOSTERILMIi$ GIDERLER OLMASI DURUMUNDA, GiDERLER
TASINIRLARIN ALIS BEDELLERI iLE ORANTILI OLARAK PAYLASTIRILIR.
TASINIRLAR FATURADA KAYITLARA ESAS OLACAK SEKILDE GESITLERI
iTIBARIYLA AYRI AYRI GOSTERILIR




T.C.
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
SIMAV SAGLIK HiZMETLERIi MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

SATIN ALINAN TASINIRLARIN GiRi$ iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

SATIN ALINAN TASINIRLAR iCiN, TESLIM
ALINDIKTAN SONRA, TASINIR KOD LiSTESiNDEKi
HESAP KODLARI iTIBARIYLA UCER NUSHA TASINIR
iSLEM Fisi DUZENLENIR

ALIM, BiR MERKEZDE
YAPILIP BiRIMLERE Mi
DAGITILACAK?

HAYIR

TASINIR KAYITLARA ALINIR

ALIMI BiR MERKEZDEN YAPILARAK BiRDEN FAZLA
BiRIME DOGRUDAN TESLiM EDILEN TASINIRLAR
iCiN, TASINIRIN TESLIM EDILDiGi BiRiMLERCE
TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENIR VE BiR NUSHASI
ALIMI YAPAN BiRiME GONDERILIR

ALIMI YAPAN BiRiM, GELEN FiSLERE DAYANARAK,
ODEMEYE VE KENDI GiRi$ KAYITLARINA ESAS OLMAK
UZERE TASINIR iSLEM Fi$i DUZENLER

DIiGER BiRIMLERDEN ALINAN FiSLER, DUZENLENEN
]
ALIMI YAPAN BiRiIMCE GiRi$ KAYITLARI YAPILDIKTAN

SONRA DUZENLENECEK TASINIR iSLEM FiSiYLE DE
iLGiLi DIGER BIiRIMLER ADINA GIKIS KAYDEDILIR

FARKLI HESAPLARA KAYDI
GEREKEN TASINIRLAR AYNI
FATURADA MI YER ALMIS?

HAYIR

FATURADAKI TASINIRLARIN KAYDEDILECEGi HESAP
SAYISINCA FATURA FOTOKOPILERI CIKARILIR VE

UZERINE HER HESAP iCiN DUZENLENEN TASINIR
iSLEM FiSiNiN NUMARASI YAZILIR



IDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

SATIN ALINAN DERGI VE GAZETE GIBI
SURELI YAYINLARIN BEDELLERININ
ODENMESi SIRASINDA TASINIR iSLEM
FiSi DUZENLENMEZ. S6Z KONUSU
YAYINLARDAN CiLT BiRLIiGi
SAGLANANLAR, CILTLETILDIKTEN
SONRA TASINIR iSLEM FiSi
DUZENLENEREK KAYITLARA ALINIR

iSLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

BAGIS VE YARDIM YOLUYLA EDINiLEN TASINIRLARIN GiRiSi i$ AKIS SEMASI

5018 SAYILI KANUNUN 40 INCI MADDESI iLE
DIGER MEVZUAT GERCEVESINDE BAGIS VE

YARDIM OLARAK EDiNiLEN TASINIRLAR TESLiM
ALINIR

TASINIRIN DEGERi

EVET HAYIR

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISi DEGER TESPIT KOMiSYONU
TARAFINDAN TASINIR iSLEM Fisi

DUZENLENEREK KAYITLARA ALINIR VASITASIYLA DEGERI TESPIT ETTIRILIR

FiSiN BiRINCi NUSHASI BAGIS VE YARDIM

ISLEM BITIRILIR



iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

SAYIM FAZLASI TASINIRLARIN GiRiSi iS AKIS SEMASI

YAPILAN SAYIM

TASINIR BULUNDU
HAYIR

iSLEM YAPILMAZ

SOZ KONUSU TASINIRLA

AYNI NiTELIKTE SON BiR YIL
iCERISINDE GiRiSi YAPILAN

*HAYIR

DEGER TESPiT KOMiSYONU

TARAFINDAN BELIRLENECEK DEGER

EVET ESAS ALINIR

TASINIR iSLEM Fisi DUZENLENEREK
KAYITLARA ALINIR

SAYIM FAZLASI TASINIRLARIN GiRiSi
KAYDEDILIR

SOZ KONUSU TASINIRLA AYNI NiTELIKTE
SON BiR YIL iCiNDE GiRiSi YAPILAN TASINIR
VARSA BU DEGER iLE GiRi$ KAYDEDILIR

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

iADE EDILEN TASINIRLARIN GiRiSi iS AKIS SEMASI

KULLANIMA VERILEN TUKETiM MALZEMELERINDEN
HERHANGI BiR NEDENLE iADE EDILENLER, iADEYi
YAPAN BiRiM YETKIiLiSINiN ONAYINI TASIYAN VE iADE
EDILEN MALZEMENIN CiNS VE MiKTARINI BELIRTEN
BELGE KARSILIGINDA TESLiM ALINIR

TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK TEKRAR GiRiS
KAYDEDILIR

FiSiN BiRINCi NUSHASI TASINIRLARI iADE EDENE

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

DEVIR ALINAN TASINIRLARIN GIiRiSi i$ AKIS SEMASI

KAMU iDARELERINCE TASINIR MAL YONETMELIGi 31
iNCi MADDE HUKUMLERINE GORE BEDELSiZ OLARAK
DEVIR ALINAN TASINIRLAR, DEVREDEN iDARENIN

TASINIR iSLEM FiSINDE GOSTERILEN DEGER ESAS
ALINARAK DUZENLENECEK TASINIR iSLEM FiSi iLE GiRi$
KAYDEDILIR

FiSiN BiR NUSHASI YEDi GUN iCERISINDE DEVREDEN

iDARENIN CIKIS KAYDINA ESAS TASINIR iSLEM FiSiNE
- !
DEVRALAN iDARENIN YAPMIS OLDUGU

TASIMA GiDERLERi TASINIRIN DEGERI iLE
iLiSKILENDIRILMEZ

ISLEM BITIRILIR



iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

iC iIMKANLARLA URETILEN TASINIRLARIN GiRiS iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

iDARENIN KENDi KULLANIMLARI iCiN iC
iMKANLARIYLA URETTIKLERi TASINIRLAR, DEGER
TESPIiT KOMiSYONU TARAFINDAN BELIRLENECEK RAYiC

BEDEL UZERINDEN TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK
GiRiS KAYDEDILIR

iDARENIN MULKiYETINDEKi ARAZILERDE YETiSTIRILEN

AGACLARDAN URETILEN EKONOMiK DEGERE SAHiP
KERESTE, ODUN, MEYVE GiBi URUNLER HAKKINDA DA

ISLEM BITIRILIR



iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

TUKETIM SURETIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

TUKETiM MALZEMELERI, TASINIR iSTEK BELGESI
KARSILIGINDA DUZENLENECEK TASINIR iSLEM FiSi iLE

CIKIS KAYDEDILIR

TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENMEDEN
HiCBIR SEKILDE TUKETiM MALZEMESi
GIKISI YAPILAMAZ

v

TUKETiIM MALZEMELERININ CIKIS
KAYITLARI, AMBARLARA GiRiSLERINDEKi
ONCELIK SIRASI DiIKKATE ALINARAK "iLK

GIREN-iLK CIKAR" ESASINA GORE VE
GiRiS BEDELLERi UZERINDEN YAPILIR

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

KULLANIM SURETIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

TASIT VE iS MAKINELERi HARICINDEKi DAYANIKLI
TASINIRLAR TASINIR iSTEK BELGESi DUZENLENMEK
SURETIYLE TALEP EDILIR

TALEP EDILEN DAYANIKLI TASINIRLAR ZIMMET FiSi
DUZENLENEREK KULLANIMA VERILIR (TASINIR MAL
YONETMELIiGi: ORNEK6/A)

KARA TASIT VE i$ MAKINELERININ YETKiLi MAKAMIN

ONAYINA iSTINADEN YONETIMiINDEN SORUMLU
GOREVLIYE VEYA KULLANICISINA VERILMESINDE iSE
TASINIR MAL YONETMELIGi 6 ORNEK NUMARALI

ZIMMET FiSINE DAYANILARAK DAYANIKLI TASINIRLAR
DEFTERINE GEREKLI KAYITLAR YAPILIR

FiSiN BiRiNCi NUSHASI DOSYASINDA SAKLANIR. iKiNCi

NUSHASI ZIMMETLE TASINIR TESLIM EDILEN

ODA, BURO, BOLUM, GEGIT, SALON, ATOLYE, GARAJ VE
SERVIS GiBi ORTAK KULLANIM ALANLARINDA
KULLANILMAK UZERE VERILEN TASINIRLAR iCiN
DAYANIKLI TASINIRLAR LiSTESi DUZENLENIR

TASINIRLAR ORTAK KULLANIM ALANININ SORUMLUSU
VEYA YONETICISINE iMZASI ALINARAK TESLIM EDILIR

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

DEVIR SURETIYLE GIKIS i$ AKIS SEMASI

iDARENIN, TASINIR MAL YONETMELiGi 31 iNCi MADDE
HUKUMLERINE GORE BEDELSiZ OLARAK DEVREDILEN

TASINIRLARIN CIKISI TASINIR iSLEM FiSi
DUZENLENEREK YAPILIR

FiSiN BiR NUSHASI TASINIRIN DEVREDILDiGi iDAREYE

DEVIR ALAN iDAREDEN ALINAN FiS, DUZENLENEN FiSiN
EKiNE BAGLANIR

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

SATIS SURETIYLE CIKIS iS AKIS SEMASI

iLGiLi MEVZUATI CERCEVESINDE SATILAN TASINIRLAR
TASINIR iSLEM Fisi DUZENLENEREK CIKIS KAYDEDILIR

SATISA iLiSKiN KARAR VEYA ONAYIN BiR NUSHASI FiSiN
BiRINCi NUSHASINA BAGLANIR

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

KULLANILMAZ HALE GELME, YOK OLMA VEYA SAYIM NOKSANI NEDENIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

TUKETiIM MALZEMELERiNiIN OZELLIKLERINDE,
AGIRLIKLARINDA VEYA MiKTARLARINDA MEYDANA GELEN
DEGISMELER NEDENIYLE OLUSAN FiRELER, SAYIMDA
NOKSAN CIKAN TASINIRLAR, CALINMA, KAYBOLMA GiBi
NEDENLERLE YOK OLAN TASINIRLAR YA DA YIPRANMA,

KIRILMA VEYA BOZULMA GiBi NEDENLERLE
KULLANILAMAZ HALE GELEN TASINIRLAR iLE CANLI
TASINIRIN OLMESi HALINDE, KAYITTAN DUSME TEKLIF VE
ONAY TUTANAGI VE TASINIR iSLEM FiSi DUZENLENEREK
KAYITLARDAN CIKARILIR

ESKiMi$, SOLMUS, YIRTILMIS VE
KULLANILAMAYACAK DURUMA GELMI$
BAYRAKLARIN TURK BAYRAGI TUZUGUNUN
38 iINCi MADDESi UYARINCA CIKARILAN
ESKiMiS, SOLMUS, YIRTILMIS VE
KULLANILAMAYACAK DURUMA GELMi$
BAYRAKLARIN YOK EDILMESi USUL VE
ESASLARINI GOSTERIR YONETMELIK
HUKUMLERi GEREGINCE iLGiLi YERLERE
TESLIM EDILMESINDE DE YUKARIDAKIi
HUKUMLER UYGULANIR

A 4
TASINIR MAL YONETMELIGIi 27. MADDE
BiRINCi VE iKiNCi FIKRALARDA BELIRTILEN
HALLERDE KASIT, KUSUR, iIHMAL VEYA
TEDBIRSIZLiK OLUP OLMADIGI
ARASTIRILARAK SONUGLARI AYRI BiR
TUTANAKTA BELIRTILiR VE TASINIR MAL
YONETMELIiGi 5 iINCi MADDESI HUKMUNE
GORE iSLEM YAPILIR

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

HURDAYA AYIRMA NEDENIYLE CIKIS i$ AKIS SEMASI

EKONOMiK OMRUNU TAMAMLAMIS OLAN
VEYA TAMAMLAMADIGI HALDE TEKNiK VE
FiZiKi NEDENLERLE KULLANILMASINDA YARAR
GORULMEYEREK HiZMET DISI BIRAKILMASI
GEREKTIGi iLGILILER VEYA OZEL MEVZUATI
CERCEVESINDE OLUSTURULAN KOMiSYON
TARAFINDAN BiLDIRILEN TASINIRLAR,
HARCAMA YETKILiSiNiN BELIRLEYECEGi EN AZ
UG KiSIDEN OLUSAN KOMiSYON TARAFINDAN
DEGERLENDIRILIR

KOMIiSYONCA HURDAYA AYRILACAK TASINIRLARLA iLGILi

DEGERLENDIRME YAPILIR

HURDAYA

EVET HAYIR

_KOMISYONCA YAPILAN KOMISYONCA HURDAYA
DEGERLENDIRME SONUCUNDA AYRILMASINA KARAR VERILENLER iCiN

ARSI KL ISE KAYITTAN DUSME TEKLIF VE ONAY

HAKKINDAKi GEREKCELI KARAR
HARCAMA YETKILiSiNE BiLDIRiLiR

TASINIRIN KAYITLI DEGERI
MALIYE BAKANLIGI’NIN
BELIRLEDiGi TUTARDAN

FAZLA MI?

ONAY TUTANAGI UST YONETICi

TARAFINDAN ONAYLANIR
ONAY TUTANAGI HARCAMA

YETKILIS| TARAFINDAN

TASINIRIN
EKONOMIK DEGERI
VAR MI?

TASINIR SATIS ICIN IMID’E ~—EVET HAYIR




iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

TASINIR MAL YONETMELIGi 28. MADDE BiRiNCi
FIKRAYA GORE HARCAMA YETKILiSINCE
OLUSTURULACAK KOMiSYON TARAFINDAN
EKONOMIiK DEGERiININ OLMADIGI VEYA TEKNIK,
SAGLIK, GUVENLIK VE BENZERi NEDENLERLE
iMHA EDILMESININ SART OLDUGUNA KARAR
VERILEN TASINIRLAR, HARCAMA YETKILiSiNiN
ONAVYI iLE iMHA EDILIR. iMHA, KOMiSYON VEYA
KOMIiSYONUN GOZETiMiNDE UZMAN KiSiLER
TARAFINDAN YAPILIR. BU iSLEME iLiSKiN
AYRICA BiR iIMHA TUTANAGI DUZENLENIR.
iMHA iSLEMiNDE OZEL MEVZUAT HUKUMLERi
ONCELIKLE DiKKATE ALINIR

HURDAYA AYRILAN VEYA iMHA EDILEN TASINIRLAR TASINIR
iSLEM FiSi DUZENLENEREK KAYITLARDAN CIKARILIR

FiSIN EKiNE KAYITTAN DUSME TEKLiF VE ONAY TUTANAGININ
BiR NUSHASI BAGLANIR

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

BOLUNEN, BIRLESEN VEYA KALDIRILAN HARCAMA BIiRIMLERINE AiT TASINIRLAR HAKKINDA YAPILACAK

ISLEMLER i$ AKIS SEMASI

BOLUNME KALDIRILMA

BOLUNEREK AYRI BiR HARCAMA BiRiMi KALDIRILMA HALINDE, KALDIRILAN
HALINE GELEN BiRiMiN KULLANIMINA HARCAMA BiRiMIiNiN KAYITLARINA
TERK EDILMESi HALINDE, BOLUNEN GIKIS, DEVREDILMESi
HARCAMA BiRiMiNiN KAYITLARINA KARARLASTIRILAN HARCAMA
CIKIS, YENi OLUSAN HARCAMA BiRiMINiN KAYITLARINA GiRi$S
BiRiIMINiN KAYITLARINA GiRi$ KAYDEDILIR
KAYDEDILIR

BASKA BiR HARCAMA BiRiMi iLE
BiRLESME SONUCUNDA KALDIRILAN
BiRiMiN KAYITLARINA CIKIS,
BUNYESINDE BiRLESILEN BiRiMiN
KAYITLARINA GiRi$ KAYDEDILIR

GIRIS VE CIKIS KAYITLARI TASINIR iSLEM Fisi iLE

YAPILIR

DUZENLENEN FiSLERIN BiRER NUSHASI, MUHASEBE

BiRiMINE GONDERILIR

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

TASINIR GiRiS VE CIKIS iISLEMLERININ MUHASEBE BiRiMINE BiLDIRILMESi i$ AKIS SEMASI

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERi TARAFINDAN, KAMU iDARELERINiN
MUHASEBE KAYITLARINDA iLGiLi STOK VE MADDI DURAN VARLIK HESAPLARINDA
iZLENEN TASINIRLARDAN; SATIN ALMA SURETIYLE EDINiLENLERIN GiRi$ iSLEMLERI iLE

DEGER ARTIRICI HARCAMALAR iCiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERINiN BiR
NUSHASI ODEME EMRi BELGESi EKINDE, MUHASEBE BiRiMiNE GONDERILIR

DIGER SEKILLERDE EDINiLEN TASINIRLARIN GiRiSLERi VE MADD]
DURAN VARLIK HESAPLARINDA iZLENEN TASINIRLARIN CIKISLARI
iCiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERININ BiRER NUSHASININ,
DUZENLEME TARiHiNi TAKiP EDEN EN GEC ON GUN iCiNDE VE HER
DURUMDA MALI YIL SONA ERMEDEN ONCE MUHASEBE BiRiMiNE

GONDERILMESi ZORUNLUDUR

MUHASEBE KAYITLARINDA "150-iLK MADDE VE MALZEMELER HESABI"NDA iZLENEN
TUKETiIM MALZEMELERININ CIKISLARI iCiN DUZENLENEN TASINIR iSLEM FiSLERi
MUHASEBE BiRiMINE GONDERILMEZ

BUNUN YERINE, UC AYI GECMEMEK UZERE REKTORLUK MAKAMI TARAFINDAN
BELIRLENEN SUREDE KULLANILMIS TUKETiM MALZEMELERININ TASINIR Il NCi DUZEY
DETAY KODU BAZINDA DUZENLENEN ONAYLI BiR LiSTESi, EN GEC iLGiLi DONEMIN SON
iS GUNU MESAI BiTiMiNE KADAR MUHASEBE BiRiMiNE GONDERILIR

MUHASEBE YETKILILERi, TASINIR GiRiJ VE CIKIS iSLEMLERINE iLiSKiN OLARAK

KENDILERINE GONDERILEN TASINIR iSLEM FiSLERINDE GOSTERILEN TUTARLARI II NCi

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI
SAYIM VE SAYIM SONRASI YAPILACAK ISLEMLER i$ AKIS SEMASI

iDAREYE AiT TASINIRLARIN, TASINIR KAYIT KONTROL YETKILILERININ GOREVLERINDEN
AYRILMALARINDA, YIL SONLARINDA VE HARCAMA YETKILiSiNiN GEREKLi GORDUGU

DURUM VE ZAMANLARDA SAYIMI YAPILIR

TASINIR SAYIMLARI, HARCAMA YETKILiSINCE, KENDiSiNiN VEYA
GOREVLENDIRECEGi BiR KiSiNiN BASKANLIGINDA TASINIR KAYIT
VE KONTROL YETKILiSINiN DE KATILIMIYLA, EN AZ UG KiSiDEN
OLUSTURULAN SAYIM KURULU TARAFINDAN YAPILIR

SAYIM SURESINCE, HiZMETiN AKSAMAMASI VE BOZULABILECEK
NITELIKTEKi TASINIRLAR iGiN GEREKLi TEDBIRLERIN ALINMASI
KAYDIYLA, TASINIR GiRi$ VE CIKISLARI SAYIM KURULUNUN
TALEBi UZERINE HARCAMA YETKILiSINCE DURDURULABILIR.
SAYIM YAPILIRKEN GEREKLi ONLEMLERIN ALINMASI, SAYIM
KURULUNUN GOREV VE SORUMLULUGU ALTINDADIR

SAYIM KURULU ONCELIKLE, TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKiLiSINCE AMBARDA
BULUNDUGU VEYA AMBARDAN CIKTIGI HALDE BELGESi DUZENLENMEDIGi VE
KAYITLARI YAPILMADIGI BELIRTiLEN TASINIRLARA iLiSKiN iSLEMLERIN YAPTIRILMASINI
SAGLAR

SAYIM TUTANAGININ "KAYITLARA GORE AMBARDAKi MiKTAR" SUTUNU, DEFTER
KAYITLARI ESAS ALINARAK DOLDURULDUKTAN SONRA AMBARLARDAKi TASINIRLAR
FiiLEN SAYILIR VE BULUNAN MiKTARLAR SAYIM TUTANAGININ "AMBARDA BULUNAN
MIKTAR" SUTUNUNA KAYDEDILIR

AMBAR SAYIM iSLEMLERi TAMAMLANDIKTAN SONRA ODA, BURO, BOLUM, GECIT,
SALON, ATOLYE, GARAJ VE SERVIS GiBi ORTAK KULLANIM ALANLARINDA BULUNAN
TASINIRLAR DAYANIKLI TASINIR LISTELERi VE BUNLARIN VERILME SIRASINDA
DUZENLENEN ZIMMET FiSLERi ESAS ALINARAK SAYILIR VE SAYIM SONUGLARI SAYIM
TUTANAGINDA GOSTERILIR




iDARI BiRIiM i$ AKIS SEMALARI

SAYIMDA BULUNAN
MIKTAR iLE KAYITLI MiKTAR
ARASINDA FARK VAR MI?

HAYIR

FARK BULUNMASI HALINDE MIKTARLARINDA
FARKLILIK BULUNAN TASINIRLARIN SAYIMI

FARK VAR MI?

HAYIR

TASINIRLARIN FiiLi MiKTARLARININ KAYITLI

MIiKTARLARDAN EKSiK OLDUGU TESPIT EDILDi Mi?

SAYIM KURULUNCA KAYITTAN DUSME TEKLIF
VE ONAY TUTANAGI VE TASINIR iSLEM FiSi
DUZENLETILIR VE DEFTER KAYITLARININ TASINIRLARIN FiiLi

SAYIM SONUGLARIYLA UYGUNLUGU .
MIKTARLARININ KAYITLI

SAGLANIR MIKTARLARDAN FAZLA

HAYIR

SAYIM KURULUNCA TASINIR iSLEM FiSi
DUZENLETILIR VE DEFTER KAYITLARININ

(SAYIM FAZLASI) SAYIM SONUCLARIYLA

UYGUNLUGU SAGLANIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

KAYITLARIN SAYIM SONUGLARIYLA
UYGUNLUGU SAGLANDIKTAN SONRA SAYIM
KURULU TARAFINDAN TASINIR SAYIM VE
DOKUM CETVELi DUZENLENIR

CETVEL, SAYIM KURULU iLE TASINIR KAYIT VE
KONTROL YETKILiSi TARAFINDAN iMZALANIR

CETVEL VE EKi SAYIM TUTANAGI iLE SAYIM
SONUGLARINA GORE DUZENLENEN GiRi$ VE
CIKIS BELGELERI, TASINIR KAYIT VE KONTROL

YETKILISINiN YIL SONU HESABINI
OLUSTURUR

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

DEVIR iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERI,
SORUMLULUKLARI ALTINDAKi AMBARLARDA
BULUNAN TASINIRLARI VE BUNLARA iLiSKiN
KAYIT VE BELGELERI, YERLERINE
GOREVLENDIRILENLERE DEVRETMEDEN
GOREVLERINDEN AYRILAMAZLAR

YENi GOREVLENDIRILEN TASINIR KAYIT VE
KONTROL YETKILILERi DE S6Z KONUSU KAYIT VE
BELGELERi ARAMAK VE ALMAK ZORUNDADIR

AMBARLARINDAKI TASINIRLARI VE TASINIR iSLEMLERINE iLiSKiN
KAYIT VE BELGELERi TESLIM ETMEYEN VEYA iSTiFA, HASTALIK,
TUTUKLANMA, OLUM GiBi NEDENLERLE DEVIR VE TESLIM

EDEMEYEN TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERININ
SORUMLULUGUNDAKI TASINIRLAR iLE DAYANAGI KAYIT VE
BELGELER, DEVIR KURULU ARACILIGI iLE YENi TASINIR KAYIT VE
KONTROL YETKILISINE DEVIR VE TESLIM EDILIR

DEVIR KURULU, HARCAMA YETKILiSi
TARAFINDAN BELIRLENEN BiR KiSiNiN
BASKANLIGINDA, TASINIR KAYIT VE KONTROL
YETKILILERININ DE KATILDIGI, EN AZ U¢ KiSiDEN

OtysSuR

AMBARLARIN DEVRi, AMBAR DEVIR VE TESLiM TUTANAGI
DUZENLENEREK YAPILIR

ODA, BURO, BOLUM, GEGIT, SALON, ATOLYE, GARAJ VE SERVIiS
GiBi ORTAK KULLANIM ALANLARINDA BULUNAN TASINIRLAR,
BURALARDA ASILI DAYANIKLI TASINIRLAR LiSTESINDE
GOSTERILEN MiKTARLAR ESAS ALINARAK SAYILMAK VE LiSTEDEKi

iLGILI BOLUM iMZALANMAK SURETIYLE YENi SORUMLUYA DEVIR

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERININ
GECiCi GOREV, AYLIKSIZ iZiN, HASTALIK iZNi GiBi
ON GUNLUK SUREYi ASMAYAN GEGiCi
AYRILMALARINDA, HARCAMA YETKILiSi
TARAFINDAN iDARENIN iHTiYAGLARI GOZ
ONUNDE BULUNDURULARAK GEREKLi TEDBIRLER
ALINMAK SURETIYLE AMBAR KAPALI
TUTULABILIR. BU SURE GEREKTiGINDE HARCAMA
YETKilLiSi TARAFINDAN UZATILABILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

TASINIR YONETIM HESABI i$ AKIS SEMASI

HARCAMA YETKILILERi TARAFINDAN SAYISTAYA
VERILECEK TASINIR YONETiM HESABI; ONCEKi
YILDAN DEVREDEN TASINIRLAR iLE YILI iCiNDE

GIRENLERI, YILI iCINDE CIKISI YAPILAN
TASINIRLAR iLE ERTESi YILA DEVREDILENLERI VE
YIL SONUNDA YAPILAN SAYIM SONUCU
BULUNAN FAZLA VE NOKSANLARI GOSTERIR

]

TASINIR YONETiIM HESABI ASAGIDAKi
CETVELLERDEN OLUSUR:

A) YIL SONU SAYIMINA iLiSKiN SAYIM TUTANAGI,
B) TASINIR SAYIM VE DOKUM CETVELI,
C) HARCAMA BiRiMi TASINIR YONETiIM HESABI
CETVELi; MUZE/KUTUPHANE YONETIM HESABI
CETVELI,
C) YIL SONU iTiBARIYLA EN SON DUZENLENEN
TASINIR iSLEM FiSiNIN SIRA NUMARASINI
GOSTERIR TUTANAK

TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILILERINCE, SAYIM KURULU
TARAFINDAN ONAYLANAN TASINIR SAYIM VE DOKUM CETVELINE
DAYANILARAK iLGiSINE GORE UC NUSHA HARCAMA BiRiMi
TASINIR YONETiIM HESABI CETVELi, MUZE YONETiIM HESABI
CETVELi VEYA KUTUPHANE YONETIM HESABI CETVELI
DUZENLENIR

BUNYESINDE TARiHi VEYA SANAT DEGERi OLAN TASINIRLAR iLE

KUTUPHANE MATERYALLERI BULUNAN KAMU iDARELERi SOZ
KONUSU CETVELLERDEN iLGiLi OLANINI AYRICA DUZENLERLER

DUZENLENECEK CETVELLERIN EKINE TASINIR SAYIM VE DOKUM
CETVELIi EKLENIR VE HARCAMA YETKILiSiINiN ONAYINA SUNULUR.
HARCAMA YETKILISINCE, CETVELIN TASINIR SAYIM VE DOKUM
CETVELINE UYGUNLUGU KONTROL EDILEREK MUHASEBE
YETKILiISINE GONDERILIR

MUHASEBE YETKILiSi, GONDERILEN CETVELLERDEKi KAYITLARI
MUHASEBE KAYITLARIYLA KARSILASTIRIP UYGUNLUGUNU
ONAYLAR VE HARCAMA YETKILiSINE GERi GONDERIR

HARCAMA YETKILiSi, MUHASEBE YETKiLiSINCE ONAYLANMIS
CETVELLERIN BiR NUSHASINI, SAYISTAYCA BELIRLENECEK
SURELERDE, YIL SONU SAYIM TUTANAGI, SAYIM VE DOKUM
CETVELI VE YIL SONU iTiBARIYLA EN SON DUZENLENEN TASINIR

iSLEM FiSiNiN SIRA NUMARASINI GOSTERIR TUTANAK iLE
BiRLIKTE SAYISTAYA, BiR NUSHASINI iSE MALT YILI TAKiP EDEN AY
SONUNA KADAR iLGiLi TASINIR KONSOLIDE GOREVLIiSINE
GONDERIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

CETVELLERIN BiRER NUSHASI DA HARCAMA BiRiMiNDE

MUHAFAZA EDILIR

ISLEM BITIRILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

DAYANIKLI TASINIRLARIN NUMARALANDIRILMASI i$ AKIS SEMASI

GIiRiS KAYDI YAPILAN DAYANIKLI TASINIRLARA, TASINIR KAYIT VE
KONTROL YETKiLiSi TARAFINDAN BiR SiCiL NUMARASI VERILIR

BU NUMARA YAZMA, KAZIMA, DAMGA VURMA VEYA ETIKET
YAPISTIRMA SURETIYLE TASINIRIN UZERINDE KALICI OLACAK
SEKILDE BELIRTILIR

FiziKi VEYA KULLANIM OZELLIKLERi NEDENIiYLE
NUMARALANDIRILMASI MUMKUN OLMAYAN
TASINIRLARA BU iSLEM UYGULANMAZ

[

SiCiL NUMARASI UC GRUP RAKAMDAN OLUSUR

[

BiRINCi GRUP RAKAM, TASINIRIN DAYANIKLI
TASINIRLAR DEFTERINDE AYRINTILI iZLENMEK
UZERE KAYDEDILDIGi TASINIR KODUNDAN
OLUSUR

[

iKiNCi GRUP RAKAM, TASINIRIN GiRiS
KAYDEDILDIGi YILIN SON iKi RAKAMINDAN

[

UCUNCU GRUP RAKAM iSE TASINIRA VERILEN
GiRi$ SIRA NUMARASINDAN OLUSUR

ISLEM BITIRILIR



iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

SOSYAL HAKLAR

iLGiLi DURUM BELIRLENIR

e PERSONELIN EMEKLi OLMASI
DURUMUNDA EMEKLIi YOLLUGU

e PERSONELIN COCUKLARININ
DUNYAYA GELMESi DURUMUNDA
DOGUM YARDIMI

e PERSONELIN BAKMAKLA
YOKUMLU OLDUGU  KiSIiLERIN
OLUMU DURUMUNDA OLUM
YARDIMI

e BASKA KURUMLARDAN NAKIL
GELEN PERSONELE YURT iCi
SUREKLi GOREV YOLLUGU

ONAY BELGESI

SOSYAL HAKLARDAKI DEGISIKLER HALINDE
PERSONEL DAIRE BSKANLIGI TARAFINDAN
HAZIRLANAN REKTORLUK ONAYLARININ
iLGiLi BiRIME GONDERILMESi

REKTORLUK ONAYI VE PERSONEL
BASVURUSUNA iSTINADEN
BiLDIRIMLERIN HAZIRLANMASI

ILGILI BIRIME iBRAZ EDILEN BILDIiRiMIiN
KONTROLUNDEN SONRA HARCAMA
TALIMATININ HAZIRLANMASI VE ONAYA
SUNULMASI

ONAYLANAN HARCAMA TALIMATINA
iSTINADEN e — BUTGE SiSTEMINDEN
ODEME EMRi BELGESININ
CIKARTILARAK HARCAMA YETKILiSiNiN
iMZASINA SUNULMASI

iMZALANAN ODEME EMRi BELGESi VE DIGER
EKLERI iLE BiRLIKTTE PERSONELE ODEME
YAPILMAK UZERE STRATEJi GELiSTIRME DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

STRATEJi GELiISTIRME DAIRE BASKANLIGI

TARAFINDAN ODEME YAPILMASI




YRD.DOG., OGR.GOR., OKT., ARS.GOR., UZMAN, CEVIiRiCi, EGT-OGR.PLANLAMACISI

KADROSUNDA OLANLARIN GOREV SURELERI iLE iLGiLi ISLEMLER

YARDIMCI DOCENTLERIN GOREV SURELERINE iLiSKiN
BiRIMLERINDEN GELEN EVRAKLAR iLGiLi KOMiSYON
BASKANLIGINA VE UNiIVERSITE YONETIM SUNULUR

YONETIM

KURULU KARARI HAYIR

GOREV SURESi UZATMA
ONAYI REKTORLUK
MAKAMINA SUNULUR

GOREV SURESi UZATILMAYAN
YARDIMCI DOGENT VE DIiGER
SURELi OGRETIM
ELEMANLARININ iLiSiK KESME

iSLEMLERi BASLATILIR?
YARDIMCI DOGENT KADROSU

HARICiNDEKi DIiGER SURELI
OGRETiIM ELEMANLARININ
GOREV SURELERIYLE iLGiLi
BiRiM TEKLIFLERINE
iSTINADEN GOREV SURESI
UZATMA ONAYI REKTORLUK
MAKAMINA SUNULUR

iMZALANAN ONAYLAR iLGiLi
BiRIMLERE GONDERILIR

ONLINE VE/VEYA
OTOMASYON BiLGiSAYAR
KAYITLARINA iSLENIR

KONUYLA iLGiLi EVRAKLARIN
iLGiLi BiRiM DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR




YILLIK, MAZERET (EVLENME, DOGUM, OLUM) UCRETSIZ iziN iLE HASTALIK iZiN VE RAPOR

v

DEVLET MEMURLARININ YILLIK
iziN SURESI, HiZMETi 1 YILDAN

ISLEMLERI

MAZERET iZNi

ON YILA KADAR (ON YIL DAHiL)
OLANLAR iCiN YiRMi GUN,
HiZMETi ON YILDAN FAZLA
OLANLAR iCiN 30 GUNDUR.

ZORUNLU HALLERDE BU

SURELERE GiDi$ VE DONUS iCiN

657 SAYILI DEVLET
MEMURLARI KANUNUNUN
104. MADDESINE (DEGiSiK:
13/2/2011-6111/106 MD.)
GORE i$LEMI£R iNCELENIR

HASTALIK izNi

657 SAYILI DEVLET

MEMURLARI KANUNUNUN
105. MADDESINE (DEGISiK:
13/2/2011-6111/107 MD.)
GORE iSLEMLER iNCELENIR

v

-
iLGiLi BiRiM PERSONELi RAPORUNUN

EN COK iKiSER GUN EKLENEBILIR

v

YILLIK iZINLER, AMIRIN UYGUN
BULACAGI ZAMANLARDA,
TOPTAN VEYA iHTiYACA GORE
KISIM KISIM KULLANILABILIR.
BiRBIRiNi iZLIYEN iKi YILIN izNi
BiR ARADA VERILEBILIR

YILLIK iZiN VE MAZERET
iZINLERI SIRASINDA FiiLi
CALISMAYA BAGLI HER
TURLU ODEMELER HARIC
MALI HAKLAR iLE SOSYAL
YARDIMLARA DOKUNULMAZ

v

iLGiLi BiRiM PERSONELI iDARI \

<
AMIRINDEN YILLIK iZiN TALEBINDE
BULUNUR

UYGUN
GORULDU MU?

HAYIR —

EVET
v

iLGiLi PERSONELIN iziN DURUMU
iNCELENEREK REKTORLUK MAKAMINA
ONAYA SUNULUR

v

iLGiLi BiRiM TARAFINDAN iziN
FORMLARININ PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

iZIN FORMLARI OZLUK DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR

L ASLINI BiRiIMINE TESLiIM EDER

~

iLGiLi BiRiM TARAFINDAN iziN
FORMLARININ PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA GONDERILIR

izZIN FORMLARI OZLUK DOSYASINA
KONULUR

ISLEM BITIRILIR



KAMU GOREVINDEN, EGiTiM OGRETIM MESLEGINDEN CIKARMA VEYA GOREV SURESI

UZATILMAYAN PERSONEL iSLEMLERI

YUKSEKOGRETiIM KURUMLARI YONETICi, 6GRETiM
ELEMANI VE MEMURLARI DiSiPLiN YONETMELIGiNiN
11 MADDESINDE BELIRTiLEN SUCLAR KAMU
GOREVINDEN CIKARILMAY! GEREKTIRIR

v

DiSiPLIN SUCUNU SORUSTURMAYA YETKiLi AMIR, SIRALI
DiSiPLIN AMIRLERIDIR. DiSiPLIN AMiRi, DiSiPLIN SUGU
HAKKINDA BiZZAT VEYA BiLVASITA BiLGi SAHiBi OLDUGUNDA
SORUSTURMAYI KENDISi YAPABILECEGI GiBi SORUSTURMACI
TAYiNi SURETI iLE DE YAPTIRABILIR. YUKSEKOGRETIM
KURULU BASKANI, UST KURULUSLAR iLE BUTUN
YUKSEKOGRETIM KURUMLARININ; REKTOR, BUTUN
UNIVERSITENIN, DEKAN, BUTUN FAKULTENIN; ENSTITU VEYA
YUKSEKOKUL MUDURU, BUTUN ENSTITU VEYA
YUKSEKOKULUN HER KADEMESINDEKi GOREVLILERIN
DiSiPLIN AMiRi OLUP BUNLAR HAKKINDA RESEN DiSiPLiN
SORUSTURMASI AGABILIR VEYA AGTIRABILIR. BOLUM
BASKANI; ANABILiIM, ANASANAT, BiLiM VEYA SANAT DALLARI
BASKANLARI GOREV ALANLARI iLE iLGiLi DiSiPLiN
SORUSTURMA TALEPLERINi EN YAKIN DiSiPLIN AMiRINE
YAPARLAR. BU TALEP GECiKiLMEDEN UYGULANMAYA
KONULUR

v
SAVUNMA ALINMADAN DiSiPLiN CEZASI VERILEMEZ.

SORUSTURMAYI YAPANIN VEYA DiSiPLIN KURULUNUN YEDi
GUNDEN AZ OLMAMAK UZERE VERDiGi SURE iCERiSINDE
VEYA BELIRTILEN BiR TARIHTE SAVUNMASINI
YAPMAYANLAR SAVUNMA HAKKINDAN VAZGECMIS
SAYILIRLAR. SANIGA GONDERILEN YAZIDA, HAKKINDA
DiSiPLIN SORUSTURMASI ACILAN FiiLiN NEDEN iBARET
BULUNDUGU, SAVUNMASINI BELIRTILEN SUREDE
YAPMADIGI TAKDIRDE SAVUNMASINDAN VAZGECMIS
SAYILACAGI BILDIRILIR

YUKSEK DiSiPLIN KURULU DURUMU iNCELER.
UNIVERSITE OGRETiIM MESLEGINDEN VEYA KAMU
GOREVINDEN CIKARMA CEZASI iCiN DiSiPLiN AMIRLERi

TARAFINDAN YAPTIRILAN SORUSTURMAYA AiT DOSYA,
YUKSEK DiSiPLIN KURULUNA TEVDIiiNDEN iTIBAREN
AZAMI ALTI AY iCINDE BU KURULCA, KARARA BAGLANIR

EVET DISiPLIN KURULU CEZA HAYI R

VERDIMI

T iLGiLi PERSONELE AKLANDIGI iLE

iLGiLi YAZI GONDERILIR

DiSiPLIN AMIRLERi VEYA DiSiPLiN
KURULLARI TARAFINDAN VERILEN
DiSiPLiN CEZALARINA KARSI iTIRAZ
BiR UST DiSiPLiN AMIRINE VEYA
DiSiPLIN KURULLARINA YAPILABILIR




DiSiPLIN AMIRLERI VE DiSiPLIN
KURULLARI TARAFINDAN VERILEN
DiSiPLIN CEZALARINA KARSI YAPILACAK
iTIRAZLARDA SURE KARARIN iLGILIYE
TEBLiGi TARIHINDEN iTiBAREN 7
GUNDUR. BU SURE iCiNDE iTiRAZ
EDILMEYEN DiSiPLIN CEZALARI
KESINLESIR

iTiRAZ EDILDI
Mi?

EVET
4

iTIRAZ HALINDE, iTIRAZ MERCILERi KARARI GOZDEN
GECIREREK VERILEN CEZAYI AYNEN KABUL
EDEBILECEKLERI GiBi CEZAYI HAFIiFLETEBILIR VEYA
TAMAMEN KALDIRABILIRLER.
iTIRAZ MERCILERI, iTIRAZ DILEKGESI iLE KARAR VE
EKLERININ, KENDILERINE iNTIKALINDEN iTIBAREN 30
\GUN iCINDE KARARLARINI VERMEK ZORUNDADIRLAR /

KARAR ONAYLANIR

GOREV SURESi UZATILMAYACAK
PERSONELIN iLGiLi BiRIMLERE
BiLDiRiMLERI YAPILIR

DiSiPLIN CEZALARI SiCiLE iSLENiR. UNIVERSITE
OGRETIM MESLEGINDEN VEYA KAMU
GOREVINDEN GIKARMA CEZASINDAN BASKA
BiR DISiPLIN CEZASINA CARPTIRILMIS
OLANLAR UYARMA VE KINAMA CEZALARININ
UYGULANMASINDAN 5 SENE, DIGER
CEZALARIN UYGULANMASINDAN 10 SENE
SONRA ATAMAYA YETKiLi AMIiRE
BASVURARAK, VERILMi$ OLAN CEZALARININ
SiCiL DOSYASINDAN SiLINMESINi iSTEYEBILIR
(AKADEMIiK PERSONEL iCiN)

KONUYLA iLGiLi EVRAKLAR OZLUK
DOSYASINA KONULUR

ONLINE VE/VEYA OTOMASYON BiLGiSAYAR
KAYITLARINA iSLENIR

ISLEM BITIRILIR




PERSONEL GIDERLERI EK DERS UCRETI i$ AKIS SEMASI

AKADEMIK TAKVIME UYGUN OLARAK DONEM BASINDA, BOLUM
BASKANLIKLARI TARAFINDAN VERILECEK DERSLER VE BU
DERSLERI VERECEK OGRETIM ELEMANLARI BELIRLENIR

BELIRLENEN DERSI VERECEK OGRETIM ELEMANI BiRiIMDE YOKSA
2547 SAYILI KANUN’UN iLGiLi MADDELERi UYARINCA DIGER
BIRIMLERDEN GOREVLENDIRME iSTENIR. DIGER BIRIMLER
TARAFINDAN UYGUN GORULEN GOREVLENDIRMELER, OGRETIM
ELEMANININ KENDI BiRiMiNDE VERDIGi DERSLER VE VARSA
BASKA BiRIMLERDE VERDIGi DERSLER DETAYLI OLARAK
LISTELENIR VE iLGiLi BiRIMLERE GONDERILIR

DERS YUKU DAGILIMI iLGILi BIRIM YONETIM KURULU’NDA
GORUSULUP KARARA BAGLANIR

iLGILi AYA AIT FiiLEN YAPILAN DERSLERDEN ZORUNLU DERS YUKU MERKEZi YONETiIM HARCAMA
DUSULUP GERIYE KALAN DES YUKLERINDEN EKDERS UCRET BELGELERi YONETMELiGi ORNEK
CIZELGESI HAZIRLANIR 15/A

| e

HAZIRLANAN CiZELGE YOK TARAFINDAN BELIRLENEN DERS YUKU MERKEZi YONETiM HARCAMA
TESPITINDE UYULACAK ESASLARA VE DIGER iLGiLi MEVZUATA BELGELERi YONETMELiIGi ORNEK
UYGUNLUGU YONUNDEN KONTROL EDILIR. BU CiZELGEYE GORE 13

CESITLi ODEMELER BORDROSU VE BANKA LISTESi DUZENLENIR \/——

ODEME EMRi BELGESi VE BORDROLAR KBS SISTEMiNDEN
DUZENLENIR. MERKEZi YONETIM HARCAMA BELGELERI
YONETMELIGI’NiN 13.MADDESINDE SAYILAN GEREKLi BELGELER
EKLENEREK GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR

GERCEKLESTIRME GOREVLiSi TARAFINDAN YAPILAN KONTROL
SONUCUNDA ODEME EMRi BELGESINE “KONTROL EDILMIS VE
UYGUN GORULMUSTUR” SERHI DUSULEREK IMZALANIR VE EKi
BELGELERLE BiRLIKTE HARCAMA YETKILINSE GONDERILIR




HARCAMA YETKILiSi TARAFINDAN iIMZALANAN ODEME EMRI
BELGESi VE EKi BELGELER HER AYIN 5'INE KADAR STRATEJi
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI'NA GONDERILIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER EN GEC 5 iS GUNU iCiNDE

KONTROL EDILIR

MALI iSLEM iLGiLi
MEVZUATA UYGUN MU?

HAYIR
ON MALI KONTROL BiRiIMINCE ON MALi KONTROL FORMU
TANZiM EDILEREK ODEME EMRIi BELGESI VE EKi BELGELER iLE UYGUN GORULMEME
BIRLIKTE ODEME iCiN MUHASEBE YETKILiSINE GONDERILIR NEDENLERINI BELIRTEN GORU$

YAZISI YAZILARAK EVRAK
HARCAMA YETKILiSINE
GONDERILIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER UZERINDE iLGiLi
MEVZUATA GORE ODEME ONCESi KONTROL YAPILIR ( 5018
SAYILI KANUN MADDE 61 )

YETKILILERIN IMZASI
ODEMEYE iLISKIN iLGILI MEVZUATINDASAYILAN
BELGELERIN TAMAM OLMASI

MADDi HATA BULUNUP BULUNMADIGI
HAK SAHIBININ KiMLIGINE iLiSKiN BiLGILERIN
KONTROLU

ODEME EMIRLERI MUHASEBE BiRiMINE GELIS TARIHINDEN
ITIBAREN EN GEC 4 iS GUNU iCiNDE INCELENIR




iDARI BiRIM i$ AKIS SEMALARI

YOLLUK ODEMELERI i$ AKIS SEMASI

YURT ICI VE YURT DISI SUREKLI GOREV YOLLUKLARINDA:

ATAMALARDA ATAMA ONAY, DiGER HALLERDE HARCAMA TALIMATI

PERSONEL NAKIL BiLDiRiMi

YURTICi/YUTDISI SUREKLI GOREV YOLLUGU BILDiRIMi ODEME EMRi BELGESINE
BAGLANIR ( MERKEZi YONETIM HARCAMA BELGELER| YONETMELIGi ORNEK: 28 )

YURTICI VE YURTDISI GECiCi GOREV YOLLUKLARINDA:

GOREVLENDIRME YAZISI ( REKTORLUK OLURU ) VEYA HARCAMA TALIMATI
YURTICI/YUTDISI SUREKLI GOREV YOLLUGU BILDIRIMi ( MERKEZi YONETIM
HARCAMA BELGELERI YONETMELIGi ORNEK: 27 )

VARSA YATACAK YER TEMIiNi iGIN ODENEN UCRETLERE iLiSKiN FATURAODEME
BELGESINE BAGLANIR

2547 SAYILI KANUNUN 39. MADDESINE GORE GOREVLENDIRILMELERDE iLGiLi YONETiIM
KURULU KARARI VE REKTOR ONAYI GEREKIR.
YURTDISI GECiCi GOREVLENDIRMELERDE YATACAK YER TEMINIi iCIN ODENEN

UCRETLERE iLiSKIN FATURANIN DAIRESINCE ONAYLANMIS TERCUMELERININDE ODEME
EMRI BELGESINE BAGLANMASI GEREKIR

YOLLUK BILDIRIMLERi ODEME EMRI BELGESINE BAGLANMADAN ONCE

BILDIRIM SAHIBi VE BIRiM YETKILiSI TARAFINDAN IMZALANIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER DUZENLENEREK

GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR

GERGEKLESTIRME GOREVLISI TARAFINDAN YAPILAN KONTROL
SONUCUNDA ODEME EMRi BELGESINE “KONTROL EDILMIS VE
UYGUN GORULMUSTUR” SERHi DUSULEREK iMZALANIR VE
HARCAMA YETKILISINE GONDERILIR




ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER EN GEG 5 i$ GUNU iGiNDE

MALI iSLEM iLGiLi
MEVZUATA UYGUN MU?

ON MALi KONTROL BiRiIMiNCE ODEME EMRi BELGESINE UYGUN GORULMEME
“KONTROL EDIiLMi$ VE UYGUN GORULMUSTUR” SERHI NEDENLERINi BELIRTEN GORUS
DUSULEREK EKi BELGELER iLE BIiRLIKTE ODEME iCIN MUHASEBE YAZISI YAZILARAK EVRAK
YETKILISINE GONDERILIR HARCAMA YETKILISINE
GONDERILIR

ODEME EMRI BELGESI VE EKi BELGELER UZERINDE iLGiLi \_/—

MEVZUATA GORE ODEME ONCESi KONTROL YAPILIR ( 5018 SAYILI
KANUN MADDE 61 )

YETKILILERIN iMZASI
ODEMEYE iLiSKIN iLGiLi MEVZUATINDASAYILAN
BELGELERIN TAMAM OLMASI

MADDI HATA BULUNUP BULUNMADIGI
HAK SAHIBININ KiMLIGINE iLiSKiN BiLGILERIN
KONTROLU

ODEME EMIRLERI MUHASEBE BiRIMINE GELiS TARIHINDEN
iTIBAREN EN GEC 4 i$ GUNU iCINDE iNCELENIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI
PERSONEL MAASLARI iS AKIS SURECI

iLGiLi AYA AiT, PERSONELIN DERECE, KADEME, KADRO. VB. TERFi DEGiSiKLIKLERi, YABANCI
DiL PUANI, AiLE VE COCUK YARDIMI V.B..DEGIiSiKLIKLER GUNCELLENiR. NAKiL GIDEN VEYA
UCRETSIZ iZNE AYRILANLARINDA SAY2000i SiSTEMINDEN GIKISI YAPILARAK GUNCELLEME
iSLEMi TAMAMLANIR. KESINTILER (iCRA, SENDiIKA, EMEKLi BORCLANMASI, KiRA, KEFALET,
ZAM VE TAZMINAT ODEMELERINDE 657 SY. KANUNUN 152. MD. SiNE GORE 7 GUNU ASAN
HASTALIK iziN SURELERI VB. GIRILEREK HESAPLAMA iSLEMi GERGEKLESTIRILIR.

v

KBS SISTEMiINDEN ODEME EMRI,
BORDRO VE DiGER EVRAKLARIN
DOKUMU ALINIR.

MERKEZi YONETiIM HARCAMA BELGELERiI YONETMENLIGINiN 9.

VE 10. MADDELERINDE SAYILAN GEREKLi BELGELER EKLENEREK
GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR.

\

GERGEKLESTIRME GOREVLiSi TARAFINDAN YAPILAN
KONTROL SONUCUNDA ODEME EMRi BELGESINE
"KONTROL EDILMISTiR VE UYGUN GORULMUSTUR."
SERHi DUSULEREK iMZALANIR VE EKLi BELGELERLE
BiRLIKTE HARCAMA YETKILiSINE GONDERILIR.

v

HARCAMA YETKILiSi TARAFINDAN iMZALANAN ODEME
EMRI BELGESi VE EKLi BELGELER HER AYIN 9'UNA
KADAR STRATEJi GELISTIRME DAIRESi BASKANLIGINA
GONDERILIR

J

STRATEJi GELiSTIRME DAIRESi BASKANLIGI’NDAN YAPILAN
MAAS ODEMESINDEN SONRA BANKA LiSTESi HAZIRLANARAK

iLGiLi BANKAYA GONDERILIR.




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

iLGILi AYIN PERSONEL EMEKLi KESENEKLERi HAZIRLANARAK
SGK' YA GONDERILIR. ELDE EDILEN CIKTI KONTROLU YAPILARAK
STRATEJi GELiSTIRME DAIRESi BASKANLIGINA GONDERILIR.

ODEME GERGEKLESIR.




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

DIGER ODEME iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

HARCAMA BiRiMLERININ; ELEKTRIK, SU, TELEFON GiBi
GIiDERLERI iLE DIGER GIiDERLERINiN GDENMESINDE, MERKEZi
YONETIM HARCAMA BELGELERi YONETMELIGi VE iLGilLi
MEVZUATINDA TANIMLANAN FATURA VEYA FATURA YERINE
GECEN BELGELER, GOREVLILERCE KONTROL EDILIR.

YAPILAN HARCAMADA RESMi TUKETiMiN DISINDA GZEL
TUKETiIM BEDELI DE VARSA, KULLANIM YERLERINE VE
KULLANAN KiSi YA DA KiSiLERE GORE RESMi VE OZEL

TUKETIMLER BELIRLENiP OZEL TUKETIMLER iLGILILERDEN

TAHSIL EDILIR.

OZEL TUKETIMLERIN TAHSILINE AiT BANKA DEKONTU iLE
BiRLIKTE DUZENLENEN VE YETKILILERCE ONAYLANAN LiSTELER
VE GIiDERIN CESiDINE BAGLI OLARAK MERKEZi YONETIM
HARCAMA BELGELERi YONETMELIGi VE iLGiLi MEVZUATINA
GORE DUZENLENMESi GEREKEN BELGELER ODEME EMRi
BELGESINE BAGLANARAK GERCEKLESTIRME GOREVLISINE
GONDERILIR

GERCEKLESTIRME GOREVLiSi TARAFINDAN, ODEME EMRi
BELGESIi VE EKi BELGELER KONTROL EDiLDIKTEN SONRA
"KONTROL EDILMi$ VE UYGUN GORULMUSTUR." SERHi

DUSULEREK iMZALANIR VE HARCAMA YETKILiSINE GONDERILIR.
HARCAMA YETKILiSi TARAFINDAN DA iMZALANDIKTAN SONRA
STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGINA GONDERILIR.

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

MUHASEBE BIRiMI

MUHASEBE VE KAYIT ISLEMLERI iLGiLi MEVZUATINA UYGUN
OLARAK "MUHASEBE iSLEMi SUREG AKIS SEMASI"NA GORE
YAPILIR.




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

BOLUM/PROGRAM ACILMASI

BiRIMLERDEN GELEN TEKLiF DOSYALARININ YUKSEKOGRETIM KURULU

KRITERLERINE GORE OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN

BiRIMLERIN KURUL KARARLARI iLE TEKLIF DOSYALARI

SENATO KARARIOLUMLU

EVET HAYIR

BiRiIMLERE TEKLIF DOSYALARI GERi iADE EDILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

BU KARAR iLE TEKLiF DOSYALARI UST YAZI EKiNDE
YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA ARZ
EDILIR

YOK KARARI OLUMLU

YOK KARARI OLUMLU iSE iLGiLi BiRiME VE
PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA BiLDIRILIR

YOK KARARI OLUMSUZ iSE iLGiLi BiRiME BILDIRILIR

DERSLERE REFERANS KODU VE DERS KODU VERILIR VE BU

DERSLER GGRENCI BiLGi SISTEMINDE iDEAL DERSLER



iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

YAZ OKULU

YAZ OKULUNDA AGILMASI ONGORULEN DERSLER iLAN EDILIR

I

iNTERNET UZERINDEN DERS SECiMi

DFRS [1CRFTI FRiININ HFRHANGI RiR HAI K RANKASI YA DA 7ZiRAAT

YAZ OKULUNDA AGILAN DERSLERIN iLAN EDILMES]

DERS ACILDI MI?

YAZ OKULU

DERS PROGRAMINDA GAKISAN
VEYA ACILMAYAN DERSLERIN
YERINE YENi DERS ALMAK
iSTENiIYOR MU?

YAZ OKULU FINAL SINAVLARI

EVET

DERS PROGRAMINDA CAKISAN iADE iSLEMI iCiN BiRiM OGRENCi
VEYA ACILMAYAN DERSLERIN iSLERINE BASVURARAK iADE
YERINE YENi DERS ALMAK iGiN FORMUNUN ALINMASI, ALINAN
BOLUM BASKANLIGINA DILEKGE iLE FORMLA STRATEJi GELISTIRME
BASVURU DAIRE BASKANLIGINA BASVURU

iADELER BASVURU FORMUNDA
BELIRTILEN IBAN NOLU HESAPLARA
YATIRILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

22/D DOGRUDAN TEMIN USULU iLE ALIM iHALELERI i$ AKIS SEMASI

YAPILACAK ALIM 22.
MADDEDE BELIRTILEN

/ SARTLARI TASIYOR g \

EVET HAYIR

ACIK iHALE, BELLi iSTEKLILER
ONAY BELGESi DUZENLENIR

ARASINDA VEYA PAZARLIKLA
HARCAMA YETKILiSINCE PiYASA
ARASTIRMASI YAPACAK KiSi VEYA
KiSILER BELIRLENIR

iHALE USULU ILE ALIM YAPILIR

PiYASA ARASTIRMASINDAN SORUMLU
PERSONEL PiYASA ARASTIRMASI YAPARAK,
PiYASA ARASTIRMA TUTANAGINI DUZENLER

PiYASA ARASTIRMASINDAN SORUMLU
PERSONEL EN AVANTAIJLI TEKLIFi
DEGERLENDIREREK ALIM YAPAR

ODEME EMRi BELGE:i DUZENLENEREK
MUHASEBE YETKILiSINE TESLiM EDILIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI

SINAV UCRETi ODEME i$ AKIS SEMASI

HAYIR

ISLEM KONTROL EDILIR VE
DUZELTILIR

EVET

KBS SISTEMI UZERINDEN ODEME EMRI
DUZENLENIR. GERCEKLESTIRME

GOREVLISINE VE HARCAMA YETKILISINE
ONAYV ICIN IM7AVA SHINLIT IR

GERGEKLESTIRME GOREVLISI VE
HARCAMA YETKILISI TARAFINDAN
ONAYLANDIKTAN SONRA EKLERI ILE

BIRLIKTE TAHAKKUK TESLIM TUTANAGI
HAZIRLANARAK SGDB'NA GONDERILIR

ANLASMALI BANKAYA MAIL
GONDERILEREK TUTARLARIN HESAPLARA
AKTARILMASI SAGLANIR EVRAKLARIN BIR

SURETI DOSYALANIR




iDARI BiRIM iS AKIS SEMALARI



