[image: image1.wmf]







  






İŞ AKIŞ ŞEMALARI

	
	T.C.

ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ

EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ

İŞ SÜRECİ


	Sorumlular
	İş Akışı
	Faaliyet
	Doküman/Kayıt

	Evrak Kayıt Memuru


Enstitü Müdürü

Enstitü Sekreterliği Evrak Kayıt Memuru


Mutemet

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi


Öğrenci İşleri Personeli


Personel İşleri
	



 
	Gelen evraklar Evrak Kayıt Memuru tarafından kayda alındıktan sonra incelenmek üzere Enstitü Sekreterliğine yönlendirilir.

Gelen evrakların incelenmesi ve Enstitü Müdürü tarafından görülmesi sonrası dağıtımı yapılır

- Performans programı hazırlıklarının koordinasyonunu sağlamak,                       - Bütçeyi hazırlamak, Ayrıntılı harcama veya finansman programını hazırlamak,     - Bütçe işlemlerini yürütmek ve kayıtlarını tutmak,                                                       - Ayniyat işlemleri ve taşınır kayıtlarını tutmak                                                          - Ödenek gönderme belgesi düzenlemek, - Tahakkuk ve gelir işlemlerini yürütmek,   - Bütçe ile ilgili raporları hazırlamak,           - Stratejik plan, Performans ve bütçe uygunluğunu izlemek.                                   - Personel Maaş Dökümlerinin hazırlanması ve Ödeme Emri Düzenlenmesi                                             - Personel Görev Yolluk ve Yevmiyelerinin Ödeme Emri Düzenlenmesi                          - Ekders Formlarının incelenip Ekders Ücretleri Bordrolarının hazırlanması ve Ödeme Emri Düzenlenmesi   - Satın alma İşlemlerinin programlanması ve faturalarına ilişkin Ödeme Emri Düzenlenmesi

- Öğrenci Başvuru İşlemleri,

- Öğrenci Kayıt ve Kabul İşlemleri,

- Öğrenci İstatistiki Bilgilerinin hazırlanması ,

- Öğrenci Sınav ve Not İşlemleri,

- Öğrenci İle İlgili Kurum Dışı Yazışmalar        - Öğrenci Belgesi Transkript Belgelerinin hazırlanması                                                    - Öğrenci Diploma ve Mezuniyet İşlemleri

- Personel Sınav Başvuru İşlemleri.                    - Personel İlk Atama ve/veya nakil işlemleri.                 - Personel Özlük Dosyalarının tutulması .                                             - Personel Kıdem ve terfii işlemlerinin takibi.   - Personel emeklilik ve işten ayrılma işlemleri.
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                                                                              HAYIR


                       EVET                                 



	Üniversite içi ve dışı yazışma işlemleri yapılır.

Yazı ve eklerinin doğru ve tam olup, olmadığı incelenir.

Evrakın paraf ve ilgili imza işlemleri tamamlanır. 

Daire Başkanlığı Giden Evrak Kayıt Defteri’ne kayıt edilir. Paraflı suretleri ilgili dosyasında muhafaza edilir.

Kayıt edilen evrak ilgili birime veya kişiye Daire Başkanlığı Zimmet Defteri ile teslim edilir. 


	Resmi Yazışma Kurallarını Belirleyen Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

Resmi Yazışma Kurallarını Belirleyen Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

Resmi Yazışma Kurallarını Belirleyen Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

Resmi Yazışma Kurallarını Belirleyen Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

Giden Evrak Kayıt Defteri

Resmi Yazışma Kurallarını Belirleyen Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

Evrak Zimmet Defteri
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ENSTİTÜ MÜDÜRÜ


Doç. Dr. Salih Zeki GENÇ








ENSTİTÜ MÜDÜR YARDIMCISI


Yrd. Doç. Dr. Salim RAZI





ENSTİTÜ MÜDÜR YARDIMCISI


Doç. Dr. İlknur MAYA





ENSTİTÜ SEKRETERİ


Emel YURDABAK








TEKNİK HİZMETLER





YAZI İŞLERİ





Hicran ÇUBUKÇU





PERSONEL İŞLERİ


       


Ruşen ARADAN








MUHASEBE


AYNİYAT 





Ruşen ARADAN





ÖĞRENCİ İŞLERİ





Emine MIHLIARDIÇ





AYŞE AKÇA





Tülay TOKSÖZ





Gelen Evrak 


(Talep)





Evrak incelenir ve birimlere


 havale edilir.





ÖĞRENCİ İŞLERİ


S.Fisun BAŞAK


Mehmet FİLİZ


Gökhan ŞENGÖREN











Öğrenci İşleri Bürosu





Muhasebe Bürosu 








Personel İşleri Bürosu








  Evrak Zimmet


  Defteri.














Yazı ve ekleri uygun mu? 





Gelen Evrak Kayıt Defteri.





Yazışma İşlemleri





ENSTİTÜ SEKRETERİ


Emel YURDABAK











