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I¢c Kontrol Standartlar:1 Eylem Plam Sayfa Sayisi 1
is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
31 nci Madde ile Gorevlendirilen Ogretim Elemanina Odemesinin Yapilmasi s Akis Adimlar . Tigili
Sorumlu Kisi ..
Dokiimanlar

2547 Sayili Yiiksek Ogrenim Kanunun 31 nci maddesi uyarinca ders

verecek 6gretim elemaninin gérevlendirilmesinin uygun goriildiigiine

iliskin alman Rektorliik OLUR’una istinaden goérevlendirilen 6gretim
elemaninin SGK ise giris islemi yapilir.

\ 4

Ogretim eleman1 her ayn son isgiinii, ders yiikii bildirim formunu teslim
eder.

\ 4

Ogretim elemanimin haftalik girdigi derslerin puante edilir ve bordro
hesab1 yapilir.

l

MYS sisteminde hak sahibi olarak eklenerek, 6deme islemi yapilir ve
sistem tizerinden gerceklestirme gorevlisine gonderilir.

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan onaylanir ve harcama yetkilisine
gonderilir.

l

Harcama yetkilisi tarafindan onaylanir ve sistem iizerinden
muhasebeye gonderilir.

l

Gorevlendirilen dgretim elemaninin e-bildirge sisteminden aylik
bildirgesi doldurulur.

l

Gorevin bitmesine miiteakip 6gretim elemaninin SGK isten ¢ikis
islemi yapilir.

Sorumlu Birim: Muhasebe

ONAYLAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Mutemet

Ogretim
Elemani

Mutemet

Mutemet

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama
Yetkilisi

Ogretim
Eleman

Mutemet

Olur Yazisi,
Ders Yiikii
Bildirim
Formu
Puantaj,

Bordro,

SGK Giris-
Cikis
Evraklari
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Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel

Aylik Ek Ders Odemeleri Is Akis Adimlar: Sorumlu Kisi Iulglll
Dokiimanlar
Ogretim
Her dénem bast Ek Ders Bildirim F ormu QOIdurularak Bolim Elemanlary/Béliim
Bagkanligina teslim edilir. <
Baskanlig
Boliim sekreteri formlar haftalik ders program ile karsilastirarak kontrol Bolum Sekreteri,
edilir ve bsliim bagkani onayina sunulur. Bolim Baskan
l Ek Ders
Onaylanan Ek Ders Bildirim Formu Mali Isler biirosuna teslim edilir. s . Bildirim
Mali Isler Biirosu
. Formu,
Personeli
fcmal,
. . . . . . Bordro,
Mali isler biirosu tarafindan haftalik ders programi, Fakiilte Y 6netim Mali Isler Biiro
Kurulu Karar1 ve izin listesine uygunlugu kontrol edilir. Hatali formlar Personeli, Bolim Banka
bolim baskanligina geri gonderilir. Sekreteri Listesi,
Odeme Emri
\ .
s .. Belgesi
Tiim bilgiler Kamu Bilisim Sistemine girilerek icmal, bordro, banka Mali Isler Biirosu
Personeli

listesi ve 6deme emri belgesi diizenlenir.

l

Iecmal, bordro, banka listesi, ddeme emri belgesi ve ekler imzalanarak
tahakkuk birimine gonderilir.

v

Evraklar tahakkuk birimi ve Strateji Gelistirme Baskanlig1 tarafindan
incelenerek onaylanir.

l

Ilgili 6denek kaleminden 6deme yapulir.

Sorumlu Birim: Muhasebe

ONAYLAN

Fakiilte Sekreteri Dekan

Fakiilte Sekreteri
ve Dekan

Tahakkuk Birimi,
Strateji Gelistirme
Bagkanligi

Mutemet
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Dokiiman

.. e : Fakiilte
Giincelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

yonlendirir.

Sorumlu Birim : Boliim Bagkanlig1 Sekreterligi

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan

Damsmanlik is Akis Adimlar: Sorumlu Kisi Tlgili
¥ Dokiimanlar
Her sinif i¢in egitim-6gretim dénemi baslamadan dnce akademik
danigsman belirlenir. Bsliim Baskan
\ 4
. L. . - Bolim Kurulu,
Akademik danisman isimleri Boliim Kurul Karari alinarak Dekanliga e .
. Boliim Sekreteri
bildirilir.
v
Fakiilte P
Yonetim Kurulu Karari alinir. L. Yonetim
Y Onetim Kurulu,
Kurulu
Boliim Kurul
v Karari
Akademik danigman yartyilin ilk haftasinda 6grencilerin ders Akademik
secimlerini sistem {izerinden kontrol eder, eksik/hatal1 ders se¢imleri Damigman
icin 0grenci ile iletisim kurarak diizeltmeler yapilir.
l Akademik
Ogrenci tarafindan segilen dersler Akademik Danigsman tarafindan Danisman
onaylanir.
A2 Akademik
Y1l iginde akademik konularda 6grencilere yardimer olarak Danisman




Canakkale Onsekiz Mart Universitesi

Dokiiman Kodu

1 IAKSO1

Yayin Tarihi 1 01.03.2021
Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi | Revizyon Tarihi : 26.02.2021
. Revizyon No 1v2.0
I¢c Kontrol Standartlar:1 Eylem Plam Sayfa Sayisi 1
is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Dekanhiga Vekalet Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar
Personel
Memuru
Dekanlik Makami/Fakiilte Sekreteri/Boliim Baskaninin yillik izin, saglik
izni vb durumlarda izin kullanma talebi bir iist makama sunulur.
Y Akademik
Vekalet birakacak personelin ders veren dgretim elemani olmasi Personel
durumunda, egitim-6gretim doneminde ilgili tarihlerde dersi varsa telafi Béliim
programi hazirlanir. Sekreteri
. . . - Akademik ici
Gegici gorevlendirme/yillik izin/mazeret izin talep ve onay formu . GeglCI,
. . Personel Gorevlendirme
diizenlenir.
Formu,
o Yillik izin
Y Boliim Formu,
Form iist makama onaya sunulur. Ust makama vekalet yazisi yazilarak Bagkanlig1
onaya sunulur. Magzeret izin
l talep Formu,
Onay Formu
Vekalet birakan kiginin izin doniigiinde goreve basladigi iist makama Bsliim
bildirilir. Baskanh:
Sorumlu Birim: Personel isleri Biirosu
ONAYLAN

Fakiilte Sekreteri

Dekan
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Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Ders Dagihmi ve Haftalik Ders Programn Hazirlama is Akis Adimlan Sorumlu Kisi Il gili
Dokiimanlar
Dekanlik,
Boliim dis1 6gretim elemant ihtiyaci olmasi halinde temin edilir. Bolim
Bagkanliklar
v
Ilgili donemin ders dagilimlarmin gériisiilecegi boliim kurulu toplantisi Boliim Baskani
icin 0gretim elemanlarma yazili ¢agr yapilir.
" . 1.. 1
Dersler; 6gretim elemanlarinin haftalik ders yiikii, atdlye, laboratuvar, Bolim Kurulu
simif yogunlugu, ortak dersler dikkate alinarak dagilim yapilir.
A 4 Boliim Haftalik Ders
Haftalik ders programlarinin hazirlanmasinda kullanilacak formlar Sekreteri Program
olusturulur. Formlari,
Ders
Programi
A4 Dekanlik, g
Haftalik d.ers' pr9gram1 ha21r1anmz'151 icin ilgili birimlerin Boliim
temsilcilerinden olusan komisyon olusturulur. Baskani
v
Dersler, simif, laboratuvar, 6grenci, 6gretim elemani, haftalik ders Haftalik Ders
programina yerlestirilir. Hazirlama
Komisyonu
v Haftalik ders
Haftalik ders programlari es zamanl karsilastirilarak boliim Hazirlama
baskanligina sunulur. Komisyonu
" D kN
Haftalik ders programi uygun mu? Bolim
Bagkani
Hayir
Evet \ 4
Yeniden diizenlenmek iizere haftalik
ders programi hazirlama
komisvonuna odnderilir.
Boliim Bagkani,

Haftalik ders programi onaylanarak Dekanliga gonderilir,
Ogretim elemanlarina teblig edilir, pano ve WEB sayfasi

araciligivla dgrencilere duvurulur.

Bolim Sekreteri




Sorumlu Birim: Boliim Bagkanlig

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Ders Muafiyet Islemleri Is Akis Adimlar: Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar
- Bolim
Ogrenci kayit yaptirirken, fakiilte 6grenci islerinden temin edilen Sekreterligi
muafiyet dilekgesi ekine 6nceki okuluna ait transkript ve ders igeriklerini
ekleyerek boliim sekreterligine teslim eder.
v
Muafiyet dilekgesi ve ekleri, gorevli akademik personel tarafindan Gorevli
incelenerek Boliim Bagkanligina iletir. Akademik
Personel

Muafiyet listeleri Boliim Kurul toplantisinda incelenir. Karar, iist yazi1 ile Kurul, Bolim Muaﬂye_t
Dekanliga bildirilir. Sekreteri Dilekgesi,
Transkript,

l

Karar, en yakin tarihteki Y 6netim Kurulu toplantisinda goriigiiliir.

|

v

Fakiilte Ogrenci Isleri Biirosuna génderilir.

Karar, 6grencilerin muaf oldugu derslerin bildirilmesi amaciyla

A 4

Ogrenci isleri biirosu ilgili karar fakiilte yonetim kuruluna sunar alinan
yonetim kurulu karar1 6grenci isleri daire bagkanligina yazi ile gonderilir.

Sorumlu Birim: Béliim Baskanligi-Ogrenci Isleri Biirosu

ONAYLAN
Fakiilte Sekreteri

Dekan

Yonetim Kurulu

Bolim Sekreteri

Ogrenci Isleri
Biirosu

Boliim Kurul
Karari,

Yonetim
Kurul karar1
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Dogrudan Temin Is Akis Adimlar Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar
Evrak Kayit
ihtiyaca iligkin talep yazist ve varsa teknik sartname evrak kaydina alinir. Memuru,
Fakiilte
l Sekreteri
Talep karsilanamayacak ise talebin karsilanamayacagi gerekgesiyle talep Dekanlik
sahibi birime bildirilir. Makami, Belge
l Memuru
Talep icin yaklagik maliyet yapilir. Satin Alma
Memuru
Gergeklestirme | Talep Yazisi
Dogrudan temin onay1 alinmasina miiteakip fiyat teklifleri alinir ve Gorevlisi, ve Teknik
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag1 hazirlanir. Harcama Sartname,
Yetkilisi
Yaklagik
Maliyet,
\
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagina gore en avantajl teklif veren Gorevli Memur, Dog-';rudan
firmaya siparis verilir. Harcama Temin Orlay
Yetkilisi Belgesi,
l 4734
Yiiklenici tarafindan mal/hizmet teslim edilmesine miiteakip fatura Firma SAYILI
. . KAMU
diizenlenir. !
IHALE
KANUNU

v

Mal/hizmet, muayene ve kabulii yapilarak Komisyonca teslim alinir.
Tasmir kayitlara alinmasi gerekiyorsa Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

l

Odeme evrak1 hazirlanr, sef tarafindan kontrol edilip paraflanir ve
Fakiilte Sekreterine iletilir.

Sorumlu Birim: Muhasebe

ONAYLAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Muayene Kabul
Komisyonu,
Tasmir Kayit ve
Kontrol
Yetkilisi

Gorevli Memur,
Sef, Fakiilte
Sekreteri
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Emekli Siirekli Gorev Yollugu Is Akis Adimlar: Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar
. : . . } Evrak Kayit
Emekliye ayrilarak siirekli gérev tazminatini hak eden personelin tazminat Memuru
O6denmesine dair talep dilekgesi EBY S ne kaydedilerek Dekanlik '
Makamina sunulur. Dekanlik
v Gorevli
Gorevli memur tarafindan hazirlanan gesitli ddemeler bordrosu ve 6deme Memuru, Sef
emir belgesi sef tarafindan kontrol edilerek Fakiilte Sekreterine iletilir.
Evraklar, gerceklestirme gorevlisi tarafindan kontrol edilerek, imzalanir ve Gerg;f:klesjci.rme
harcama yetkilisi onayma sunulur. Gorevlisi,
Harcama Dilek
Yetkilisi Hexee,
Cesitli
Odeme emri belgesi ve ekleri Strateji Daire Baskanligina teslim edilir. Odemeler
Gorevli Memur _.Bord rosu,
Odeme Emri
Belgesi

Sorumlu Birim: Muhasebe

ONAYLAN

Dekan
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Erasmus Programi Ile Giden Ogrenci Islemleri Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar
Erasmus Programi ile giden 6grencinin akademik taninma formunun yer (Bolim
aldig1 dilekge Boliim Sekreterligine teslim edilir. Birim erasmus Sekreterligi-
koordinatorii tarafindan incelenerek onay verilir. Erasmus
koordinatori
\4
Dilekge ve eki, Boliim Kurul toplantisinda goriigiiliir. Boliim karart, st
yaz1 ile Dekanliga bildirilir. Boliim Kurulu,
Béliim Akademik
Sekreterligi Tanmma
Formu,

Yazi, en yakin tarihteki Yonetim Kurulunda goriistiliir.

l

Karar, Ogrenci Isleri Daire Baskanligina, birim Erasmus Koordinatdriine
ve rektorliik erasmus Koordinatorliige gonderilir.

Sorumlu Birim: béliim sekreteri, Erasmus birim Koordinatorligiiogrenci isleri biirosu

ONAYLAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri
biirosu
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Is Akis Semalar Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Farabi Programi Ile Giden Ogrenci Islemleri Is Akis Adimlar Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar
Farabi Programi ile giden 6grencinin 6grenim protokoliiniin yer aldigt Boliim Farabi
dilekge Bolim Sekreterligine teslim edilir. Farabi birim koordinatorii Programi
kontrol eder. Koordinatorii
v
Dilekge,

Dilekge ve eki, Boliim Kurul toplantisinda goriigiiliir. Boliim karart, st
yaz1 ile Dekanliga bildirilir.

l

Yazi, en yakin tarihteki Yonetim Kurulunda goriistiliir.

l

Karar, Farabi Birim Koordinatdriine , Ogrenci Isleri Daire Baskanligina ve
Farabi Koordinatorliige gonderilir.

Sorumlu Birim: Boliim Sekreterligi, Birim Farabi Koordinatorii, Ogrenci isleri Biirosu

ONAYLAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bolim Kurulu,
Bolim
Sekreterligi

Yonetim Kurulu

Bolum Sekreteri

Boliim Kurul
Karari,

Yonetim
Kurulu
Karan
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Farabi Programu ile Giden Ogrenci Notlarimin Girilmesi islemleri Is Akis Adimlar . Tigili
Sorumlu Kisi ..
Dokiimanlar
- Farabi
Ogrenci Farabi Programinda gittigi donemi tamamladiktan sonra boliimiin s
. o s U . - . Koordinatorii
Farabi Programi ile giden 6grencinin gittigi iiniversitede aldigi derslerin
notlarini bildiren transkripti yer alan dilekcesini Boliim Sekreterine teslim
eder.
Bolim
v Sekreterligi
Boliim Farabi Koordinatériinden gelen dilekge ve eki Boliim Kurulu karari
iist yazi ile Dekanliga bildirilir.
Transkript,

\ 4

Yazi, en yakin tarihteki Yonetim Kurulunda goriisiiliir.

v

Karar, Ogrenci Isleri Daire Baskanligima ve Koordinatorliige gonderilir.

Sorumlu Birim: Farabi Birim Koordinatorliigii, 6grenci isleri biirosu

ONAYLAN

Fakiilte Sekreteri Dekan

Yonetim Kurulu

Bolim Sekreteri

Bolim Kurul
Karar,

Yonetim
Kurulu
Karari
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Fatura Odemeleri Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar
Evrak kayit
Gelen faturalar aylik 6denmek iizere EBYS’den kayda alinir. memuru

l

iletilir.

Faturanin ilgili biitceden 6denmesi i¢in 6deme evraki ve 6deme gizelgeleri
hazirlanir. Sef tarafindan kontrol edilerek paraflanir ve Fakiilte Sekreterine

\ 4

iletilir.

Evrak Fakiilte Sekreterince kontrol edilerek paraflanir ve Dekanliga

Evrak Dekanlik makaminca kontrol edilerek imzalanir ve Fakiilte
Sekreterligine iletilir.

A 4

Odeme emri, tahakkuk teslim listesi diizenlenerek Strateji Daire
Baskanligina teslim edilir.

Sorumlu Birim: Muhasebe

ONAYLAN
Fakiilte Sekreteri

Dekan

Gorevli memur,
Sef

Fakiilte
Sekreteri

Gergeklestirme
Gorevlisi,
Harcama
Yetkilisi

Mutemet

Fatura,

Odeme
Cizelgesi,

Tahakkuk
Listesi
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
llisik Kesme Islemleri Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar

[lisik kesmek isteyen dgrenci, dgrenci ilisik kesme formunu doldurarak
Ogrenci iglerine onaylatir.

A 4

Ekinde ilisik kesme formunun bulundugu dilek¢e, Boliim baskanligi
tarafindan Boliim Kurul toplantisinda goriisiiliir.

l

Boliim Kurulu karar1 Dekanliga bildirilir.

Karar, en yakin tarihli Yonetim Kurulu toplantisinda goriistiliir.

A 4

Yénetim Kurulu karar1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligia ve Fakiilte
Ogrenci Islerine gonderilir.

Sorumlu Birim: Béliim Sekreterligi, Ogrenci Isleri Biirosu

ONAYLAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Ogrenci Isleri
Personeli

Bolim Kurulu

Bolim
Sekreterligi

Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri
Biirosu

Ilisik Kesme
Formu,

Bolim Kurul
Karari,

Fakiilte
Yonetim
Kurul Karari
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Ise Baslama Islemleri Is Akis Adimlar1 Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar
Naklen/agiktan atama/gegici gorevlendirme ile ise baglayan personele
atama/gorevlendirme yazisi teblig edilir.
Personel isleri
biirosu
v
Personel kimlik formu doldurtulur.
Mal bildirim formu ve aile yardim beyannamesi formlar1 doldurtulur. Muhasebe
; Personel
Personeli -
Kimlik
Formu,
— ‘ — Mal Bildirim
Personel ve maas bilgilerinin sisteme islenerek SGK’na girisi yapilir.. Formu,
Muhasebe
Personeli Aile Bildirim
Formu

A 4

Doldurulan formlardan birer niisha ile fotograf ve géreve baslama yazisi
Personel Daire baskanligina gonderilir.

\ 4

Kadrosu Dekanlikta ise yabanci dil belgesi, bireysel emeklilik, sendika
vb belgeler muhasebe birimine gonderilir.

Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Birim: personel isleri biirosu-muhasebe

ONAYLAN

Dekan

Personel Isleri
Memuru

Personel Isleri
Memuru
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Kayit Dondurma Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar

Ogrenci, kayit dondurma istegini igeren dilekge ve
eklerini evrak kayit birimine teslim eder.

Basvuru siiresi
Yonetmelige
uygun mu?

Bagvuru, Yonetim Kuruluna gonderilir.

A4

Dilekge ekindeki belgeler ve mazereti yonetmelik
kapsaminda incelenir.

'

Yonetim Kurulu karar verir.

l

e

Bagvurunun reddi yazi ile

bildirilir.

Karar, dgrenciye bildirilir.

l

Karar, Kredi ve Yurtlar Kurumuna bildirilir.

A

Karar, SBS’ye islenir ve Rektorlige bildirilir.

Evrak Kayit
Memuru,

Ogrenci Isleri

Yonetim Kurulu

Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Yazi Isleri
Memuru

Ogrenci Isleri

Dilekge,

Yonetim
kurulu
Karari,

Resmi Yazi




Sorumlu Birim: Ogrenci Isleri Biirosu

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAN

Dekan
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Kayit Silme Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar
Evrak Kayit
Ogrenci, kayit sildirmek iizere ilisik kesme formu ile Memuru,
bagvuruda bulunur.
l Kiitiiphane
[lisik kesme formu ilgili birimler (kiitiiphane, idari ve mali D.B., idari ve
isler daire bagk.saglik kiiltlir daire bagkanligi, ) tarafindan mali isler.
onaylafur. D.B.,Saglik
Kiiltiir D.B.

\ 4

Kayit sildirme bagvurusu Yonetim Kurulu giindemine
alinir.

Fakiilte
ile ilisigi

Evet

Kayit sildirme iglemi
gergeklesmez.

var mi1?

l Hayir

Yonetim Kurulu karart ile kayd silinir.

\4

Lise diplomasi arkasina iglenir ve aslt 6grenciye teslim
edilir.

'

Ogrenci Bilgi Sistemine islenmek iizere Ogrenci isleri
Daire Bagkanligina gonderilir.

Sorumlu Birim: Ogrenci Isleri Biirosu

ONAYLAN
Fakiilte Sekreteri

Dekan

Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri
Biirosu

Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Yazi Isleri
Memuru

Ogrenci Isleri

Ilisik Kesme
Formu,

Yonetim
Kurulu
Karari
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Maas Odemeleri Islemleri Is Akis Adimlar: Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar
Tahakkuk
Her ayin 6’sindan itibaren maas tahakkuk hazirlik islemlerine baglanir. Memuru
v Tahakkuk
Personel maas formu, PDF olarak gelen derece, kidem, atama, rapor, terfi memuru,
vb bilgilere gore doldurulur. Personel Isleri Maas
Memuru Bordrosu,
v Personel
Personel bilgileri Kamu bordro Sisteminde giincellenir, hesaplama islemi Tahakkuk Bilgi Listesi,
yapilir ve maag bordrolari ¢ekilir. Memuru SGK’dan
Kesenek
Evrak
¥ ktilart
. . ilari,
Bordro bilgileri kontrol edilir. Tahakkuk ¢
Memuru Odeme Emri
Belgesi,
A 4
o Sendika
SGK’dan kesenek bilgi girisi yapilir ve evrak ciktilar1 yazdirilir. Tahakkuk Listesi
Memuru 7
Ozel Kesinti
v Listesi
Odeme emri belgesi, banka, bireysel emeklilik, asgari gecim indirimi ve Tahakkuk
sendika listesi hazirlanir. Memuru
A 4 .
- ) ; - i . . Gergeklestirme
Odeme emri belgesi, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama yetkilisine e
) snderili Gorevlisi,
imzaya gonderilir. Harcama
Yetkilisi
v
Imzadan sonra, deme emri belgesi ve ekleri Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilir. Tahakkuk
memuru
Sorumlu Birim: Muhasebe
ONAYLAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Mazeret Siavina Girecek Ogrencilerin Bildirilmesi Islemleri Is Akis Adimlari . Tlgili
Sorumlu Kisi ..
Dokiimanlar
Ara sinavlara katilamayan ve bu nedenle mazeret sinavina girmek isteyen
Ogrenciler, ara sinavlarin bitiminden sonraki bir hafta icinde mazeretini Bolim
bildiren raporlar ile birlikte dilekgelerini boliim sekreterligine teslim Sekreterligi
ederler.
Dilekgeler, Boliim Kurulu toplantisinda incelenir. Karar, yazi ile L
Dekanliga bildirilir. Bolim Kurulu
Dilekge,
Mazeret
A
Raporu,
Karar, en yakin tarihteki Yonetim Kurulunda goriisiilir.
Yonetim Kurulu Fakiilte
Yonetim

l

Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan sinav programi hazirlanir.

l

Mazeret sinavina girmeye hak kazanan 6grencilerin isimleri ve dersleri
duyurulur. Ogrenci isleri biirosuna iletilir.

ONAYLAN

Fakiilte Sekreteri Dekan

Yonetim Kurulu

Bolim
Sekreterligi-
ogrenci isleri

biirosu

Kurul Karari,

Sinav
Programi,
Ogrenci Isim
Listesi
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Mezuniyet ve Diploma Islemleri Is Akis Adimlar1 Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar

Giiz ve bahar yartyillar1 sonunda 6grenim programlarini tamamlayan
Ogrencilerin mezuniyet sartlarini yerine getirip getiremedikleri,
ogrencilerin danismanlar1 ve bliim tarafindan incelenerek 6grenci
islerine gonderilir.

Ogrenci isleri tarafindan son kontrol yapilarak Yénetim Kuruluna sunulur.

\ 4

Mezun olmaya hak kazanan 6grencilerin mezuniyet diplomalari, diploma
defteri ve transkript belgeleri hazirlanarak Fakiilte Sekreteri ve Dekana
gonderilir.

A 4

Belgeler, Fakiilte Sekreteri ve Dekan tarafindan incelenerek imzalanir.

A 4

Imzalanan belgeler yazi ile onaylanmast i¢in Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

'

Onaylanan diploma ve belgeler, fakiilte 6grenci islerine gonderilir ve
yillara gére dosyalanarak dgrencilere verilmek iizere hazir hale
getirilir.

\ 4

Ogrenciler, 6grenci isleri biriminden ilisik kesme formu alarak
onaylatirlar ve diploma, transkript, diploma eki ile lise diplomalarini
alirlar.

Sorumlu Birim: Boliim Sekreterligi, Ogrenci Isleri biirosu

ONAYLAN

Fakiilte Sekreteri Dekan

Danigman,
Bolim

Yonetim Kurulu

Fakiilte
Sekreteri, Dekan

Fakiilte
Sekreteri, Dekan

Ogrenci Isleri
Daire
Bagkanligi

Fakiilte Ogrenci
Isleri

Ogrenci Isleri

Diploma,

Diploma
Defteri,
Transkript,
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Ogrenci Damismanhk Hizmetleri Islemleri Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar

[lk kay1t 6grenciler igin, Boliim Baskani, dgretim elemanlar arasindan
danigman/danismanlar onerir.

Danisman atamasi teklifi incelenerek sonuglandirilir.

\ 4

Kararlar ilgili béliime bildirilir. Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
danigman isimleri bildirilir.

A 4

Danismanlik toplantistyla dgrencilere ilgili mevzuat ve uygulama (UBIS)
hakkinda bilgilendirme yapilir.

A 4

Dénemlik periyotlarla toplantilar diizenler ve 6grenci sorunlarini yonetime
rapor eder.

'

Meuzniyet asamasina gelen 6grenci/6grencilerin toplam ders kredisi ve
akademik ortalamasi danigsmani tarafindan incelenerek boliim bagkanligina
iletilir. .

Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Birim: akademik danigman , 6grenci isleri biirosu, boliim sekreterligi

ONAYLAN
Dekan

biirosu

Danigsman

Danigsman

Danigsman

Bolim
sekreterligi

Boliim Bagkani

Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri

Oneri Yazisi,

Yonetim
Kurulu
Karari,

Ogrenci ve
Danigsman
Listesi,

Danigmanlik
Raporu,

Danigmanlik
Toplantisi
Raporu,

Cikis Belgesi
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is Akis Semalar1 Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
Ogrenci Disiplin Islemleri Is Akis Adimlar: Sorumlu Kisi Iulglll
Dokiimanlar
Sikayet dilekcesi veya tespit tutanagi lizerine islendigi ileri . S
stirilen sugla ilgili her tiirlii delil eklenerek dilekge ile Ogre.I.lc1 isleri
Dekanliga sunulur. biirosu
Dekan
Yardimcisi,
- . L Dekan
Ilgili Dekan Yardimeisi, dilekge ve ekini inceleyerek Dekana
on bilgilendirme yapar.
l Gorevlendirilen
Uygun Degil Ogretim Sikayet
Dekan, Disiplin Amiri olarak olay1 aydinlatmak iizere bir Elemani Dilekgesi/Tespit
Ogretim elemanini sorugturmaci olarak atar. Tutanagi,
Dilekge,
Ogretim
Sorusturma zamaninda sonuglandirilamayacaksa Eleman: E{;}'g:hﬂ
Dekanliktan ek siire talep edilir. Dekan, ilgili
- Ogretim Tebligat Yazisi,
Dosya yeniden Elemant
Sorusturma raporu hazirlanarak Dekanlik makamina s?rustu.r%namya
sunulur . gonderilir ya da
' yeni sorusturmaci
Uygun | tavin edilir.
Dekan
— Yardimcisi
Dekan, ilgili Dekan Yardimcisina sorusturmanin usuliine Dosya gorusiilmek
gore yapilip yapilmadigini inceletir. tizere Disiplin Disiplin Kurulu
—» Kurulu giindemine
alinarak Raportor
gorevlendirilir.
Ceza verme yetkisi Dekanda mi1?
Evet Hayir |
S Disiplin Kurulu, Disiplin Kurulu
Verilen ceza ilgili birim veya kurumlara bildirilir. .
<«—| Onerilen cezay1
kabul/reddeder ya
l da bagka ceza verir.
Tebligatlar tamamlaninca dosyaya eklenerek islem kapatilir. Ogrenci Isleri




Sorumlu Birim: Dekanlik Makami, 6grenci igleri biirosu

ONAYLAN
Fakiilte Sekreteri

Dekan
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: Dokiiman . .
Is Akis Semalar Giincelliginden : Fakiilte
Sekreteri

Sorumlu Personel

Siav Programi Hazirlama, Uygulama ve Degerlendirme Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi flgili Dokiimanlar
Ogrenci isleri
Vize/smav tarihlerinin hangi tarihler arasinda yapilacagi dekanlik biirosu
makaminca boliimlere duyurulur ve toplanti yapilarak tarih teklifleri
Istenir. Dekanlik Yazist,
v Sinav Programi Taslagi,
Boliim/Anabilim Dali Bagkani 6gretim elemanlarindan sinav programi Bo6liim Baskani, Béliim/Anabilim Dali
(Ogrenci sayisl, sinav tarihi, siiresi, yazili veya uygulamali olup olmayisi, Anabilim Dali
.. . T Lo Yazisi,
ek gdzetmen ihtiyaci vb) ile ilgili goriis ve Onerilerini yazili olarak alir ve Baskani
akademik takvimdeki tarihlere gore simnav program taslagini hazirlar. Fakiilte Kurul Karar
Yazisi,
v fade Yazist,
Sinav programi taslagi Dekanlik makamina sunulur. Béliim Baskani, Onay Yazs,
Anabilim Dali
Bagkani Simav Programi ve
Gorevlendirme Yazisi,
\ 4
Sinav programi taslagi incelenir. Uygun bulunmaz ise yeniden Sinav Evraklari,
diizenlenmek tizere Boliim Baskanligina iade edilir. Uygun bulunmasi Fakiilte YoOnetim
halinde onaylanarak ilan edilmek iizere Boliim baskanligina gonderilir. Kurulu Sinav Not Bildirim
Cizelgesi,
v Sinav Not Bildirim
Sinav programi, B6liim/Anabilim dali duyuru panolarinda ve WEB Cizelgesi,
sayfasinda ilan edilir. flgili 6gretim elemanlarina resmi olarak bildirilir. Bélim Teslim Tutanagi,
Sekreterligi Stav Notu Ciktilart ve Ust
Yazist,
v
Sinavlar degerlendirilir. Notlar sisteme girilir, kontrol edilir, onaylanir ve . itiraz Dilekgesi,
; i Ders Ogretim
ilan edilir.
Elemanlar Degerlendirme Sonucu
Yazisi
A 4
Sinav not listeleri Boliim/Anabilim Dali Bagkanlarina Teslim Tutanag: )
karsiliginda teslim edilir. Akademik
Danisman
v
Ust yazi ekinde Sinav Notu Ciktilar1 Dekanliga gonderilir.
Bolim
l sekreterligi




Sinav sonuglarina itiraz olup olmadig1 degerlendirilir. Dekanlik, sinav
notu itiraz dilekgelerini alir ve incelenmek {izere Boliim/Anabilim Dali
Bagkanligina gonderir. B6lim/Anabilim Dali Baskani dilekgeyi, ders
Ogretim elemanina gonderir.

A\ 4

Itiraza konu smav kagidi, ders 6gretim eleman tarafindan yeniden
incelenir ve sonug Boliim/Anabilim Dali Baskanligina bildirilir.

l

Smav notu ciktilar1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilir.

Sorumlu Birim: béliim sekreterligi, 6grenci isleri biirosu

ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bolim
Sekreterligi

Ders Ogretim
Elemani

Ogrenci Isleri
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: Dokiiman . .
Is Akis Semalar Giincelliginden : Fakiilte
Sekreteri

Sorumlu Personel

Staj Islemleri Is Akis Adimlar: Sorumlu Kisi I"lglll
Dokiimanlar
Boliim Kurul toplantist ile staj takvimi taslag: belirlenir.
Boliim Bagkani,
l Boliim Kurulu
Kurul karar1 Dekanliga gonderilir.
Boliim Sekreteri
A
Staj takvimi, Fakiilte Kurulunda degerlendirilir. Staj Takvimi,
Fakiilte Kurulu
Kurul karari,
l Staj Bagvuru
— : Boliim Sekreteri Formu,
Staj takvimi, web dosyasi ve duyuru panolarinda ilan edilir, uygulanmak
lizere boliim baskanligina gonderilir. SGK Giris-
Cikis
Bildirgesi,
v
Ogrencilere ve ihtiyag olan birimlerde &gretim elemanlarina staj Boliim Bagkani, Staj Yapan
bilgilendirme toplantis1 yapilir ve staj siireci hakkinda bilgi verilir. Staj Komisyonu Ogrenci
Listesi,

Staj bagvuru kabul formlar1 teslim alinir. Staj komisyonu, staj yerlerinin
uygun olup olmadigin1 denetler, uygun degilse yeni yere yonlendirme

yapilir. Staj Komisyonu

\ 4

Staj bagvuru ve kabul formlar1 dosyalanir. Stajda kullanacaklari
form/dosyalar dgrencilere verilir.

v
SGK’na ise giris bildirgeleri girilir. Muhasebe
Bolim
Denetimde gorev alacak 6gretim elemanlari belirlenir ve denetimler Baskanlig
yapilir.
l Muhasebe

Staj bitiminde Zorunlu Staj Sigortasi ¢ikis islemleri yapilir ve primlerin
o6denmesi i¢in Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina staj yapan dgrenci
listesi gonderilir.




l

Yapilan stajin uygun olup olmadig1 degerlendirilir. Staj komisyonu, staji
uygun bulmazsa 6grencinin staji iptal edilerek bir sonraki donemde staj
tekrar1 yaptirilir. Stajin basarisiz olduguna dair staj degerlendirme formu
verilir.

A

Staj uygun kabul edilir ise notlar girilir ve ilan edilir.

Sorumlu Birim: Staj Komisyonu

ONAYLAN

Fakiilte Sekreteri Dekan

Staj Komisyonu

Staj
Komisyonu,
Ogrenci Isleri
Biirosu, bolim
sekreterligi




