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Is Akis Semalar: Doktiman Fakiilte
Giincelliginden )
Sekreteri
Sorumlu Personel :
31. Madde Ek Ders Siireci is Akis Adimlan Sorumlu Kisi !.Ig'h
Dokiimanlar
Herhangi bir resmi kurumda galismayan veya herhangi bir kurum
blinyesinde gorev alan kisinin, Fakiltede ihtiyag olmasi ve de
uygun gorilmesi durumunda dilekge, niifus clizdani fotokopisi,
sabika kaydi, SGK belgesi, is yeri onay yazisi ve diploma ile
miracaat etmesi.
Gerekgeli Bolim Kurul Kararinin ve Yonetim Kurulu Kararinin
alinmasi,
Ogretim
. S . . e El
Rektorlige yazi ile génderilmesi ve Rektorliik Oluru alinmasi, eman UBYS
Yazi isleri Sistemi KBS
2547 Sayili Kanunun 31. maddesine gére géreviendirecek olan Personeli 1. Dilekge.
0gretim elemaninin herhangi bir kurumda gorevli olmasi Muhasebe 2. Nifus
durumunda, 6gretim elemaninin verecegi derslerle ilgili bagl isleri clizdan
olduklari kurumlara/birimlere resmi yazi yazilmasi ve uygun goriis Personeli fotokopisi.
yazisi talep edilmesi, gelen cevap yazilarina gore islem yapilmasi, 3.31.
Ogrenci madde
isleri formu.
Rektorlik Oluru alindiktan sonra ders programi goérevlendirme .
s ] Personeli 4. Li
yazilarinin yazilmasi ve teblig edilmesi, - Lisans
Fakiilte diploma
— o Sekreteri | V&¥a Yt
www.kbs.gov.tr ek ders modiiliinden ders yuki bildirim formlari ve diplomasi.
izin-gorev listeleri dikkate alinarak, bilgi girisi kismindan icmal Fakiilte 5. Ek ders
hazirlanmasi, Yonetim bildirim
Kurulu formu
1
: . ilgili
Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokiimanlar




Sistem Uzerinden bordronun otomatik hesaplanmasi ve 6deme
emri belgesi cikartiimasi,

Mevzuata uygunlugu kontrol edilen bilgi ve belgelerin
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi,

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi tarafindan incelenip
onaylandiktan sonra 6deme isleminin gerceklesmesi,

islem sonu
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT
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> Dokiiman .
Is Akis Semalari I :Fakiilte
Giincelliginden )
Sekreteri
Sorumlu Personel
. . S . igili
Ek Ders Formlarinin Gonderilmesi Siireci Is Adimlari Sorumlu Kisi "g
Dokiimanlar
Ogretim elemanlari her ddnem basi ek ders bildirim formunu iibys ek ders
modiilline giris yaparak doldurur ve onaya sunar ve onaylanan formlar
elektronik ortamda muhasebe birosuna ulasir.
Muhasebe biirosu tarafindan haftalik ders programi, YKK ve izin listesine
uygunlugunu UBYS’deki verilerle kontrol edilir.
Hatali olan formlarla ilgili iade iade- iptal islemi uygulanir. Form tekrar
diizenlenerek onaya sunulur.
www.kbs.gov.tr ek ders moduliinden ders yiiki bildirim formlari ve izin-gérev
listeleri dikkate alinarak, bilgi girisi kismindan icmal hazirlanir.
Akademik
Sistem Uzerinden bordro otomatik hesaplanir ve 6deme emri belgesi Personel
cikartihr. - . .
- UBYS Sistemi
Bolim
Baskanligi
Mevzuata uygunlugu kontrol edilen bilgiler ve belgeler Gergeklestirme Goérevlisi KBS
ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir. Muhasebe isleri
P li
ersonet 1. Ek ders
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan incelenip onaylandiktan sonra formlan
6deme islemi gergeklesir. Fakiilte
Sekreteri
islem sonu.
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT
is Akis Adimlar Sorumlu Kisi lgili
§ A3 § Dokiimanlar
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. Dokii
Is Akis Semalari okfiman Fakiilte
Giincelliginden )
Sekreteri
Sorumlu Personel:
- Lo . ilgili
Boliim Kurul Kararlari Siireci Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi B
Dokiimanlar
Bo6liim Baskanligina verilen dilekgenin UBYS’den evrak kaydinin
yapilmasi
v
Bolim Baskanhginin karari sonrasinda Bélim Kurulu’nda
incelenerek, Bolium Kurulu Karari alinmasi.
v
Bolim Kurulu Karari'nin Fakilte Dekanhgina génderilmesi Ogrenci
Personel
v Bolim
Dekanlikca Fakdlte Yonetim Kuruluna goristlmesi icin havale Bagkanhgi
edilmesi. Bsrenci UBYS
) grencl Sistemi
Isleri
v Personeli 1. Dilekge
Yonetim Kurulu Karari alinmasi. _—
Yazi Isleri
Personeli
Alinan kararin Rektérliikte ilgili birime UBYS’den (st yazi ile Fakiilte
gonderilmesi. Sekreteri
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri, Yazi isleri
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGIiT
1
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Sayfa Sayisi - |
Dokiman Fakiilte

Giincelliginden

Sorumlu Personel Sekreteri
. R TPTIP . ilgili
Askerlik Sevk ve Tehir Iptali Siireci Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi B
Dokiimanlar
Ogrencilerin askerlik sevk ve tehir islemleri sistem {izerinden
otomatik olmakla beraber, 6grencilerimiz kendileri bagli olduklari
askerlik subelerine basvuru yapabilmektedir.
Ogrencinin talebi durumunda EK-C2 Ogrenim Durum Belgesi
diizenlenerek 6grenci tarafindan askerlik subesine teslim edilir ve
sevk ve tehir iptali islemleri Askerlik Subesi tarafindan tamamlanir.
islem sonu
Ogrenci
UBYS
Ogrenci Ogrenci
Isleri Otomasyon
Personeli Sistemi
Fakiilte
Sekreteri
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT




Serap YAHSI

Prof.Dr. Murat YiGiT
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> Dokii
Is Akis Semalari oxdman Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel :
Burs Talebi Siireci is Akis Adimlari Sorumlu Kisi lgili
Dokiimanlar
Ogrencinin burslara basvuru siiresinde, dilekce ve istenen burs
basvuru formlarini Fakilte Sekreterligine teslim etmesi.
Basvuru dilekge ve formlarinin incelenmesi icin Fakilte Yonetim
Kurulu Karari ile Burs komisyonunun olusturulmasi,
Basvuru dilekge ve formlarinin Fakilte Burs Komisyonunca Ogrenci 0BYS
incelenerek, Fakiilte Dekanligina bildirilmesi, i )
Yazi Isleri Sistemi
: Personeli 1. Dilekge
Burs sonugclarinin KVKK kapsaminda ilan panosu ve web sayfasinda 5 Burs
duyurusunun yapilmasi, Fakdlte b.
Sekreteri asvuru
formlari
Komisyon Karari ile burs almaya hak kazanan 6grencilerin Fakiilte Burs
Yonetim Kurulu Karari alinarak Saglik Kaltir ve Spor Daire Komisyonu
Baskanligina bildirilmesi,
islem Sonu,
Sorumlu Birim/Personel: Yazi isleri, Fakiilte Sekreterligi
i .. ilgili
Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokiimanla
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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> Dokii
Is Akis Semalari oxdman Fakiilte
Giincelliginden )
Sekreteri
Sorumlu Personel:
_— R . ilgili
Ders Muafiyeti ve Ders Saydirma Siireci Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi B
Dokiimanlar
Ogrenci ders muafiyeti basvurusunun Universitemiz Onlisans
Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi uyarinca derslerin
baslamasini takip eden ilk 2 hafta icinde yapilmasi,
Web sayfamizda bulunan matbu dilek¢enin 6grenci tarafindan
doldurularak Boliime teslim edilmesi,
Basvuran o6grencilerin dilekce, transkript, ders icerikleri program
danismanina (st yazi ekinde degerlendirilmesi igin gdnderilmesi,
Ogrenci
Ogrenci
Danismanlardan gelen rapovra gfjre B?Ium .Kurul Karari alinarak Isleri 1. Basvury
Dekanliga gonderilmesi, Personeli Dilekgesi
llgili 2.
.. . . sy R Program .
Fakilte Yonetim Kurulu Karari alinarak Universitemiz 6grenci isleri ogra Transkript,
Dairesine gonderilmesi ve muaf olunan derslerin 6grencinin Danismani Ders igerigi
transkriptine islenmesi, Fakiilte
Sekreteri
islem sonu.
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT
1
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> Dokii
Is Akis Semalari oxdman Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel :
. L . ilgili
Ders Kaydi ve Kayit Yenileme Siireci Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokiimanlar
Universite Senato karari ile akademik takvimde ders kayit
haftasinin belirlenmesi,
Ogrenim gorecegi yariyilin tizerine harg borcu goziiken
ogrencilerin, Universitenin belirledigi kurumsal 6deme islemlerini
ylraterek harglarini yatirmalari,
Fakiltemiz 6grenciisleri personeli tarafindan sistem Gizerinde ders
agma islemlerinin yapilmasi,

Bu islem sirasinda hocasi belli olmayan ya da sisteme kayitli 1. Ders
olmayan derslerin danisman lizerine atanmasi, Ogretim Ogrenci Kayrt
Elemanlarinin Gzerlerine atanan derslerin kontrol edilerek, Formu.

vermedikleri derslerin 6grenci isleri personeli tarafindan silinmesi, il
llgili
2. Harg
Program borcu
Danigmani goziiken
.. . Bgrenci ogrenciler
Ogrencinin UBYS sisteminden dénemlik derslerini secerek ) & icin harcini
onaylamasi, Danismanin ders segmis 6grencilerin derslerini kontrol Isleri ¢
ederek sistem (izerinden onaylanmasi, yatirmasina
ait dekont.
Danismanin, derslerini onayladigi 6grencilerin ders kayit onay
formlarindan 3 adet ¢ikti alip 68renci ile beraber formlarin
imzalanmasi, imzalanan ders kayit formlarinin tamamlanarak toplu
bir sekilde (har¢ dekontlari) ile birlikte 6grenci isleri birimine teslim
edilmesi, ders kayit formlarinin yil ve dénem olarak bolim ve
program olarak arsivienmesi.
islem sonu
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri, Blim Baskanhg
. . ilgili
Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokiimanla
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT
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> Dokiiman .
Is Akis Semalari I :Fakiilte
Giincelliginden )
Sekreteri
Sorumlu Personel
. . Cen . ilgili
Ek Ders Formlarinin Gonderilmesi Siireci Is Adimlari Sorumlu Kisi "g
Dokiimanlar
Universitemizde ek ders modiiliiniin hizmete girmesi nedeniyle, ek ders iicret
formlarinin Ogretim Elemanlarinca sistem {izerinden doldurulmasi,
Muhasebe biirosu tarafindan haftalik ders programinin, YKK ve izin listesine
uygunlugunun UBYS’deki verilerle kontrol edilmesi,
Telafi Derslerinin yapilmasina iliskin Yonetim Kurulu Kararlarinin sisteme
islenmesi,
www.kbs.gov.tr ek ders moduliinden ders yiiki bildirim formlari ve izin-gérev
listeleri dikkate alinarak, bilgi girisi kismindan icmal hazirlanmasi,
Sistem Uzerinden bordro otomatik hesaplanmasi ve 6deme emri .
L Akademik
belgesinin gikartiimasi, personel
- UBYS Sistemi
Bolim
Baskanligi
Mevzuata uygunlugu kontrol edilen bilgilerin ve belgelerin Gergeklestirme KBS
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi, Muhasebe isleri
Personeli
1. Ek ders
Strateji Gelistirme Daire Baskanligl tarafindan incelenip onaylandiktan sonra formlan
6deme isleminin gergeklestirilmesi. Fakiilte
Sekreteri

islem sonu.

Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
ONAYLAYAN
Dekan
Prof.Dr. Murat YiGiT

Fakiilte Sekreteri
Serap YAHSI
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gg:lc‘z;l?ginden Fakiilte )
Sekreteri

. . ilgili
Evrak Kayit Siireci Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokiimanlar
Fakilte Dekanina fiziksel olarak gelen her tiirli evrakin (zarf, resmi
yazi, dilekge, vb.) Fakiilte Sekreterligine teslim edilmesi,
Fakulte Sekreterinin fiziksel olarak gelen evraki (gizli degilse)
kontrolden sonra evrakin personeline teslimi sonrasinda, evrakgl
personel tarafindan UBYS'ye kaydedilmesinden sonra UBYS’den
Dekana ve Dekan tarafindan Fakilte Sekreterine gonderilmesi,
Fakiilte Sekreterinin UBYS {izerinden gelen evraki islem yapilacak
birime (6grenci isleri, yazi isleri, muhasebe vb.) gbndermesi. Gelen
evrakin icerigine gore ilgili bolim/birime yazi ile génderilmesi ve
gelen cevap yazisinin da (st yazi ile (KEP veya posta yolu ile) ilgili ..
.. .. . . s . UBYS
kisi ya da kuruma gonderilmesi, Ogrenci . .
Sistemi
Personel _
Zarf lizerinde gizli kasesi varsa hicbir sekilde agilmadan Fakiilte i 1. Dilekce
. . . . T , Yazi Isleri 2. Fiziksel
Dekanina teslim edilmesi, gelen ve giden evrak gizli ise UBYS'ye
. .- Personeli olarak
yuklenmeden fiziksel evrak olarak gelen evrak sayisi alinmasi ve |
. gelen
islem yapilmasi, -
slemyap Fakiilte | Resmi
Sekreteri Yazilar

islem sonu

Sorumlu Birim/Personel: Yazi isleri, Fakiilte Sekreterligi
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT




Serap YAHSI

Prof.Dr. Murat YiGiT
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Is Akis Semalar: Doktiman Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel :
Gorevden Ayrilma & Istifa Siireci is Akis Adimlari Sorumlu Kigi !.Ig'h
Dokiimanlar
657 Devlet Memuru Kanununun ilgili maddelerinde belirtildigi
sekilde yapilmak Gzere; kisinin istifa ya da gérevinden ayrilma
talebini dilekge ile Birime bildirmesi ve Kurum Yetkilisi onay!.
Dilekgenin resmi yazi ile Universitemiz Personel Dairesi
Baskanhgi’'na bildirilmesi,
Personel UBYS
Personel Dairesi Baskanligi’'ndan onay gelmesi ve akabinde ilisik Sistemi
. .y . L Dekan
kesme belgesi, isten ayrilma raporu ve teblig-tebellig belgesinin _
diizenlenmesi, C 1.Dilekge
Yazi Isleri
Personeli 2.Resmi
: yazl
Personelden alinan belgeler (llisik kesme, teblig-tebellig, personel Fakdlte
kimlik karti, vb.) yazi ile Universitemiz Personel Dairesi Sekreteri
Baskanhgi’'na génderilmesi,
islem sonu
Sorumlu Birim/Personel: Yazi isleri, Fakiilte Sekreterligi, Personel Daire Baskanlgi
. . ilgili
Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokiimanla
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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> Dokii
Is Akis Semalari oxdman Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel :
Goreve Baslama Siireci is Akis Adimlari Sorumlu Kisi lgili
3 3 3 3 Dokiimanlar
Akademik kadrolarin ilan Akademik ilana belirtilen siirede ve
istenilen belgelerle basvurulmasi,.
Universitemizce agilan akademik ilana istinaden basvuruda
bulanan personelin 6n degerlendirme ve giris sinavinin yapilmasi
sonucunda, basarili olan ve Yonetim Kurulu Karari ile Rektorliik
Oluruna gore Fakiiltemize atanan personelin Universitemiz
Personel Dairesi Baskanligi’'nca atama onayi yazisi gelince, ilgiliye
teblig-tebellig belgesi yapilarak ilgili personel gérevine baslatilir.
N o . . UBYS
Yapilan teblig-tebellig belgesi Sosyal Givenlik Kurumu Personel Personel . .
Bilgi Sistemi’ne tescil kaydi yapilarak, yazi ile Personel Dairesi Sistemi
Baskanligi’na personelin géreve basladigi bildirilir. ilgili personelin Yazi Isleri 1. Atama
gorevine baslama evraklarina istinaden, muhasebe biirosunca Personeli )
maas islemleri yapilr. Onay
Fakilte .
Sek ) 2. Teblig-
Personel kimlik karti igin sisteme bilgileri girilir. ekreteri Tebelliig
Goreve baslayan personel icin Fakiltede 6zIik dosyasi agilir.
islem Sonu
Sorumlu Birim/Personel: Yazi isleri , Muhasebe isleri, Personel Daire Baskanligi
. . ilgili
Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokiimanla
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT
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> Dokii
Is Akis Semalari oxdman Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel :
v .. L . ilgili
Kalite Giivence Siiregleri Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokiimanlar
Universitemiz Kalite Giivence Komisyonu’nun belirlemis oldugu
kriterler gergevesinde galismalarimiz sirmekte, web sayfamizda
kalite calismalari konusundaki faaliyetler ile diger veriler
gincellenmektedir.
Fakliltemizde, Birim Kalite Komisyonu her iki Bolimu temsilen
ogrencilerin de katilimiyla kalite komisyonu toplantilari, i¢ ve dis
paydas toplantilari yapilmakta, oryantasyon ve hizmet ici egitim )
seminerleri gerceklestiriimektedir. Toplantida alinan kararlar imza UBYS
altina alinarak, stregler yuritilmektedir. Sistemi
Yazi Isleri Birim Web
. Personeli
Islem sonu Sayfasi
Kalite Universite
Komisyonu | miz Kalite
. Komisyonu
Fakdlte
. tarafindan
Sekreteri ]
belirlenen
standart
formlar
Sorumlu Birim/Personel: Yazi isleri, B&liim Baskanliklari, Birim Kalite Komisyonu, Fakiilte
Sekreterligi
is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Hgili
3 Akly ? Dokiimanla
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Serap YAHSI

Prof.Dr. Murat YiGiT




Serap YAHSI

Prof.Dr. Murat YiGiT
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. Dokii
Is Akis Semalari oxdman Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel :
Kayit Dondurma Siireci is Akis Adimlari Sorumlu Kisi lgili
y 3 3 3 Dokiimanlar
Kayit dondurma talebi igin ders baslangig tarihinden itibaren 1 (bir)
ay icerisinde dilekce ve mazeretini belirten resmi bir belge ile
birlikte Bolim Baskanligina basvurulmasi.
UBYS
Ogrencinin mazereti ve kayit dondurma dilekcesine istinaden Qtomaéyon
Bolim Kurul Karari ve Fakiilte Yonetim Kurulu Karari alinmasi, Sistemi
1. Dilekce
Yonetim Kurulu Kararinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina Ust yazi o
ile génderilmesi ve otomasyon programina kayit dondurma Ma.zeretlnl
tarihgesinin islenmesi, belirten
resmi bir
Ogrenci belge
Mazereti uygun degilse 6grenciye yazili olarak bildirilmesi ve Bgrenci 3
ogrenci dilekgesi, mazeret belgesi ve Yonetim Kurulu Kararinin icleri L .
dosyaya kaldirilmasi, 3er! Universite
Personeli miz
- . Onlisans-
islem sonu Fakilte .
. Lisans
Sekreteri o
Egitim-
Ogretim ve
Sinav
Yonet. 32.
maddesind
e belirtilen
gerekcelerd
en birinin
bulunmasi
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
: .. ilgili
Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokiimanla
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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> Dokii
Is Akis Semalari oxdman Fakiilte
Giincelliginden )
Sekreteri
Sorumlu Personel:
_— L . ilgili
Kayit Sildirme Siireci Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokiimanlar
Ogrencinin dilekce ile kayit sildirme talebinde bulunmasi,
dilekgesini B6lim Baskanligina vermesi,
Ogrencinin dilekcesinin Bélim Kurul Karari alinarak Dekanliga
gonderilmesi,
Ogrencinin kayit sildirme talebi ile ilgili Yonetim Kurulu Karari
alinmasi ve (st yazi ile Ogrenci isleri Daire Baskanhgina bildirilmesi,
Ogrenci isleri birimince UBYS’den ilisik kesme belgesinin .
N . L . Ogrenci UBYS
gonderilmesi ve ilgili birimlerce imzalanmasi, . )
Ogrenci
Ogrenci Otomosyon
Dilekce ve UBYS’de onaylanan ilisik kesme belgesi ile dgrenci kimlik Isleri Sistemi
kartinin Fakilte Ogrenci isleri Biirosunca dgrencinin dzliik Personeli L Dilek
. Dilekge
dosyasina konulmasi, . .
Y Fakulte 2. Ogrenci
Sekreteri Kimligi
Kayit silme isleminin UBYS &grenci modiiliine islenmesi,
Ogrencinin sahsi dosyasinin fotokopisi alinarak égrenciye aslinin
teslim edilmesi ve evraklarin fotokopilerinin arsivienmesi,
islem sonu,
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT
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> Dokiiman .
Is Akis Semalari Giincelliginden Fakiilte
Sekreteri
Sorumlu Personel:
2 e e Sorumlu ilgili
Maas Odemesi Siireci Is Akis Adimlar Kisi Dokiimanlar
ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem vb. terfi
degisiklikleri, yabanci dil tazminati, aile yardimi icin esin ¢alisip
¢ahsmadigl, cocuk yardimi icin yas bilgileri vb. degisiklikleri KBS
ekranindan giincellenir.
Nakil giden veya Ucretsiz izne ayrilanlarin da sistemden gikisi
yapilarak giincelleme islemi tamamlanir.
UBYS Sistemi
Kesintiler (icra, sendika, emekli bor¢clanmasi, kira, kefalet vb.) KBS MYS
girilerek hesaplama islemi gerceklestirilir.
1. ilgili aya ait
personelin
Sistemden maas hesaplamasi yapilir, KBS sisteminden bordro Akademik— derece,
dékimii alinir. SGK Gizerinden ilgili aya ait emekli kesenekleri Idari kademe,
cikartihr. Personel kidem vb. terfi
degisiklikleri,
KBS‘den alinan bordro ve dig Klari birbiri lug €% | yabanei di
ken a n;ar;.l.ors.ro ve nlger.n;aasne(;/ra ari |rd|r|ne rygun ugu isleri | tazminat, aile
ontro‘ edilir. |ste'n'1 lzerinden 6 emfe.e'mrl uze'n.en.lp, Personeli yardimi icin
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onay icin imzaya .
.. - Fakiilt esin ¢alisip
gonderilir. akufte .
Sekreteri calismadigl,
Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayindan sonra F?CUk yardimi
tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir, ekleri ile birlikte Strateji |<;.|n.ya§j
Gelistirme Daire Bagkanligi’'na gonderilir. bilgileri vb.
degisikliklerine
ait belgeler.
islem sonu
Sorumlu Birim/Personel: Muhasebe isleri
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGIiT
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> Dokii
Is Akis Semalari oxdman Fakiilte
Giincelliginden )
Sekreteri
Sorumlu Personel:
N . ilgili
Mazeret Sinavi Siireci Is Akis Adimlan Sorumlu Kisi B
Dokiimanlar
Ogrencinin mazeretine iliskin dilekgesini ve ekindeki belgeyi B&lim
Baskanhgina vermesi,.
Dilekgenin yazi ile Dekanliga génderilmesi,
Mazeret dilekcesinin Fakilte Yonetim Kurulunda goriserek karara
baglanmasi,
Uygun bulunanlarin mazeret talebinin Ust yazi ile B6lUm
Baskanlgina génderilmesi, ilgili 6gretim elemanina bildirilmesi ve Bgrenci
ogretim elemaninin bir sinav tarihi tespit ederek 6grenciye OBYS
bildirilmesi, Ogrenci L
. . Ogrenci
Isleri
. Otomosyon
Personeli . .
P o - . Sistemi
lgili 6gretim elemaninin sinavi yapmasi ve aldigi notun 6grenci
i ; ilgili
otomasyonuna islenmesi, g 1. Dilekge
Program .
2. Mazereti
X Danigmani L
Islem sonu. ile ilgili
Fakiilte belge
Sekreteri
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT
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> Dokii
Is Akis Semalari oxdman Fakiilte
Giincelliginden )
Sekreteri
Sorumlu Personel:
. . L Sorumlu ilgili
Mezuniyet ve Diploma Basilmasi Siireci Is Akis Adimlari Kisi Dokiimanlar
Sinavlar sonunda (yilsonu, tek ders, ti¢ ders ve ek sinav hakki ) )
taninan) mezuniyet sartlarini tamamlayan 6grencilerin bilgilerinin UBYS Ogrenci
transkriptlerinden Danismani tarafindan kontrol edilmesi, Otomosyon
Sistemi
Mezun durumda olan 6grenciler icin Bolim KuUrlu ve Fakilte
Yénetim Kurulunca mezuniyet kararinin alinmasi, 1. Dilekge.
. . L ) . - 2. Diploma
Yonetim Kurulu Karari ve diploma defterinin Universitemiz Ogrenci kab istenirse
isleri Daire Baskanhgi’'na UBYS’den génderilmesi, )
bir defaya
mahsus 30 TL
Fakilte Sekreteri, Dekan, Daire Baskani ve Rektor Onayindan sonra yatirldigina
diplomalarin ve diploma eklerinin basilmasi, Orenci dair banka
dekontu.
Ogrenci
isleri 3. Ogrenci
Mezuniyet diplomasini almak isteyen 6grenciye ilisik kesme T
. - - e e . Personeli Kimligi iade
islemlerini tamamladiktan ve 6grenci kimligini iade ettikten sonra s
_ o ) ) ) _ _ edilir, kayipsa
imza karsiligi lise ve lisans diplomasinin teslim edilmesi, ilgili gazete ilan
Program eklenmesi.
Danismani | 4.Gecici
islem sonu. Mezuniyet
: Fakilte .y
i Belgesi alan
Sekreteri e o
Ogrencilerimiz
daha sonra
diplomalarini
alabilmeleri
icin aldiklari
Gegici
Mezuniyet
Belgesinin
ashini geri
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri getirmek
ONAYLAYAN zorundadir.
Fakiilte Sekreteri Dekan
Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT
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. Dokii
Is Akis Semalari oxdman Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel :
Resmi Yazismalar Siireci is Akis Adimlari Sorumlu Kisi lgili
3 3 3 3 Dokiimanlar
TUm resmi yazismalar zorunlu ve olagantisti durumlar disinda
UBYS’den yapilmaktadir.
Ogrenci
Personel
Ogrenci
isleri
Personeli
UBYS
Yazi igleri Sistemi
Personeli
Muhasebe
isleri
Personeli
Fakdlte
Sekreteri
Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci, Yazi isleri ve Muhasebe isleri
. . ilgili
Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokiimanla
ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT
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Is Akis Semalar: Doktiman Fakiilte
Giincelliginden )
Sekreteri
Sorumlu Personel:
Satin Alma Siireci is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Nl
Dokiimanlar
ihtiyacin ortaya ¢ikmasindan sonra mal ve istek belgesi diizenlenir.
Teknik sartname ve malzeme ile ilgili katalog vb. cikartilir.
Muhasebe birimi yaklasik maliyet tespit ederek harcama yetkilisine
onaylatir.
ilgili biitce tertibinde yeterli 6denek var mi kontrol edilir.
UBYS
Sistemi
ihale onay belgesi piyasa fiyat arastirma komisyonu ve muayene Muhasebe 1. Fiyat
komisyonu da belirtilerek hazirlanir. isleri Arastirma
Personeli Komisyonu
Raporu
Fakiilte
. .. . . Sekreteri 2.
Onay belgesi imzalandiktan sonra, UBYS Uzerinden kaydedilir. En Muayene
uygun teklifi veren firmadan alim karari verilir. Dekan Kabul
Formu
Muayene kabul komisyon tutanagini imzalar, Malzeme gorevli 3. Fatura
tarafindan sayilarak depoya alinir ve tasinir islem fisi dizenlenir.
islem Sonu
Sorumlu Birim/Personel: Muhasebe isleri
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT
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Is Akis Semalar: Doktiman Fakiilte
Giincelliginden )
Sekreteri
Sorumlu Personel:
- Lo . ilgili
Sinav Sonuglarina Itiraz Siireci Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi B
Dokiimanlar
Sinav sonuglarinin duyurulmasindan itibaren en geg bir hafta icinde
sinav kagidinin yeniden incelenmesini isteyen 6grencinin dilekge ile
Dekanliga basvurmasi,
Dilekgenin Boliim Bagkanligina yazi ile gdnderilmesi,
Bir hata yapilip yapilmadiginin belirlenmesi igin sinav kagidinin,
dersin sorumlu 6gretim elemaninca incelenmesi,
Sonucun 6grenciye teblig edilmesi,
Ogrencinin itirazinin devami halinde; ilgili Yonetim Kurulu Karari ile
sorumlu 6gretim elemaninin dahil olmadigl, es veya daha yiksek
akademik unvanda 6gretim elemanlarindan olusan en az (g kisilik
bir komisyonun kurulmasi, . . ..
Ogrenci UBYS
B Ogrenci
- - Ogrenci 0
Komisyon tarafindan, cevap anahtariyla ve/veya diger sinav isleri tomasyon
kagitlari ve dokiimanlari ile karsilastirmali olarak yeniden esastan : i Sistemi
ersoneli
inceleme yapilmasi, .
vap 1. Dilekge.
Fakiilte
Not degisikligi varsa ilgili Yonetim Kurulu Karari alinmasi, Sekreteri

Not degisikligi ile ilgili Yonetim Kurulu Kararinin Ogrenci isleri Daire
Baskanligina Uist yazi ile génderilmesi,

Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT
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Is Akis Semalar: Doktiman Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel:
L . ilgili
Tasinir Kayit Kontrol Siireci Is Akis Adimlan Sorumlu Kisi Dokiimanlar
Satin alma yoluyla alinan malzemenin Muayene Kabul
Komisyonunca tutanaginin imzalanmasi,
Tasinir Kayit Yetkilisi ve Tasinir Kontrol Gorevlisi tarafindan
sayilarak depoya alinmasi ve tasinir islem fisi diizenlenmesi,
TKS Programina kayit isleminin yapilmasi,
islem Sonu
Muhasebe
isleri
Tasinir Kayit OBYS
veKontrol | gictemi Tks
Personeli 1. Tasinir
Fakiilte Islem Fisi
Sekreteri
Dekan
Sorumlu Birim/Personel: Tasinir Kayit-Kontrol isleri, Muhasebe isleri
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT
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; Dokii
Is Akis Semalari oxdman : Fakiilte
Giincelliginden .
Sekreteri
Sorumlu Personel
al p e . N . ilgili
(0] Not Dok Bel Al
grenci Not Dékiim Belgesi Alma Siireci Is Akis Adimlari Sorumlu Kisi Dokiimanlar
UBYS
Ogrenci
.. Otomasyon
Ogrenci onayh transkript almak tzere 6grenci kimlik belgesiyle birlikte Ogrenci Sistemi
Ogrenci isleri birimimize bagvurur.
A 4
Ogrenci isleri birimimizce UBYS 6grenci otomasyon sisteminden - .
o . - I Ogrenci Isleri
Ogrencinin transkripti kontrol edilir.
Personeli
A 4
Ogrenci isleri birimimizce, 8grenci otomasyon sisteminden transkript
belgesi basilir ve imza igin Fakdilte Sekreterine gonderilir.
Fakiilte
Sekreteri /

\ 4

Fakilte Sekreteri tarafindan imzalanan belge basvuru yapan ilgili
O6grenciye, 6grenci isleri birimimizce teslim edilir.

\ 4

islem sonu.

Sorumlu Birim/Personel: Ogrenci isleri

ONAYLAYAN

Fakilte Sekreteri Dekan
Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT

Ogrenci isleri
Personeli




Sorumlu Personel
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: Dokii
Is Akis Semalari oxdman : Fakiilte
Giincelliginden )
Sekreteri

izi izni i . ilgili
Yillik Izin/Mazeret Izni Is Akis Adimlan Sorumlu Kigi Dokiimanlar
657 Devlet Memuru Kanununun: ilgili maddelerinde belirtildigi .
sekilde yapilmak iizere; Personel izin talebi icin UBYS’den dilekge Personel UBYS
ile Dekanliga miracaat eder. _— Sistemi
Yazi Isleri
Personeli 1. Dilekge
Dilekcede, idari gorevi var ise yerine bakacak personel, iznin tird, Bolim 2. UBYS
adres ve telefon belirtilir. Dilekce Kurum Yetkilisi tarafindan Bagkanhgi yillik izin,
degerlendirilir. mazeret vb.
Fakdlte .
izin formu
Sekreteri

Onay verildikten sonra personel UBYS’den izin formu doldurur ve
izin formunu paraflar.

izin kullanmasinda sakinca yok ise akademik personel icin Bélim
Baskani ve Dekan, idari personel icin ise Fakiilte Sekreteri ve Dekan
tarafindan imzalanir. izin imza siirecinden izin alan Dekan, Dekan
Yrd., Bolim Baskani ve Fakiilte Sekreteri ise vekalet eden personel
IYEM modiiliine islenir.

islem bitti.

Sorumlu Birim/Personel: Yazi isleri, B6liim Baskanligi, Fakiilte Sekreterligi
ONAYLAYAN
Dekan
Prof.Dr. Murat YiGiT

Fakiilte Sekreteri
Serap YAHSI




. Dokiiman Kodu : IAKS01
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yayin Tarihi - 25.01.2021
Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi | Revizvon Tarihi : 28.01.2025
. Revizyon No :v.l.1
I¢c Kontrol Standartlar:1 Eylem Plam Sayfa Sayisi : 1
> Dokii
Is Akis Semalari oxdman Fakiilte
Giincelliginden )
Sekreteri
Sorumlu Personel:
2 e e Sorumlu ilgili
Yolluk Odemesi Siireci Is Akis Adimlari . . -
Kisi Dokiimanlar
www.kbs.gov.tr/Harcama Yonetim sistemi/yolluk islemleri
moddiliinden harcama talimati hazirlanir.
ilgili kisi e devlet {izerinden diizenleyerek imzaladigi yolluk bildirimi
ve belgelerini muhasebe birimine gdénderir.
Gerekli belgeler tam ise ilgili batce kolunda yeterli 6denek var mi
kontrol edilir yoksa 6denek aktarimi ya da 6denek talebi yapilr.
MYS’den Odeme emri belgeleri ve eklenecek belgeler hazirlanarak Akademik
gerceklestirme gorevlisine gonderilir. Personel .
UBYS Sistemi
idari 1. Yolluk
. . . . Personel bildirimi
Gergeklestirme Gorevlisi 6deme emri belgesi ve evraklari kontrol
- .. . formu.
ederek onaylar ve harcama yetkilisine génderir. Muhasebe
isleri 2.
Personeli Gorevlendirme
Harcama yetkilisi tarafindan onaylanan evraklar “tahakkuk evrak yazisl.
teslim listesi” ile strateji gelistirme daire baskanligina génderilir. Fakdilte
Sekreteri
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimi’nce alinan
evrak incelendikten sonra ilgili iban hesap numarasina 6deme
yapilir. Evraklarin bir sureti dosyalanir.
islem Sonu
Sorumlu Birim/Personel: Muhasebe isleri
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGIiT
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gg:lc‘z;l?ginden Fakiilte )
Sekreteri

Sorumlu Personel:

Yurtici ve Yurtdisi Gérevlendirme Siireci is Akis Adimlari Sorumlu Kisi !.Ig'h
Dokiimanlar
39. madde ile gorevlendirme talep eden akademik personel dilekcge
(yolluklu, yevmiyeli), davet yazisi, makale (s6zli ya da poster)
Ozeti, ders telafi ve 39. Madde talep formu ile Bolim Baskanligina
UBYS’den basvurur.
Bolim Baskanlhigi incelemesinden sonra Bolim Kurul Karari
alinarak Dekanliga gonderilir.
Yonetim Kurulu Karari alinarak onay igin Rektorlige gonderilir.
Rektorlik Onayindan sonra Boliime ve muhasebe birimine
yoénlendirilir. UBYS
Akademik Sistemi
Personel
_ 1. Dilekge
7 giine kadar olan yolluksuz-yevmiyesiz gérevlendirme talebi Yazi Isleri ve
Dekanca, 15 gline kadar olan talepler ise Rektorliikge onaylanir. 15 Personeli mazeretini
gunl asan veya yolluk-yevmiye talep edilen gérevlendirmelerde belirt
Yonetim Kurulu Karari gerekmektedir. Bolim elirten
Baskanhgi belgeler
- Fakiilte 2.39.
Islem Sonu Sekreteri Madde
talep formu
Sorumlu Birim/Personel: Yazi isleri
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
Serap YAHSI Prof.Dr. Murat YiGiT




