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Bolum Sekreterligi Bolim Baskanhgi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Uzerinden gelen belgeler goruntllenerek birim
gelen defterine kaydedilir, Kisi ve kurumlardan
fiziksel ortamda gelen belge, taranarak alindigi
tarih ile belgeye ait Ustveriler EBYS ye kaydedilir.
Ust yaziya kase basilarak kayit bilgileri yazilir
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Birim gelen evrak defterine kaydedilen
belgeler bolim bagkani tarafindan EBYS
uzerinden havale edilir
©
S
&
<
o

A

Havale ile gelen belge cevap verilmesi
gereken bir belge ise konu hakkinda gerekli
calismalara baslanir. Bilgi igin ise bilgi
edinilerek belge sonlandirilir.

3. Asama
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Bolum Sekreterligi

Bolim Baskanhgi

EBYS’de olusturdugu belgeyi \

bolim baskanina génderir. J

1. Asama

inceler
ve kontrol eder,
uygunsa guvenli elektronik

2. Asama

Hayir

imza ile imzalar, degilse
gerekli notu duserek
iade eder.

islemi

tamamlanan belge sonlandirilir.

3. Asama

Evet
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Bolum Sekreterligi

Bolum Baskanhgi

Ogrenci isleri

Ogretim Elemani

Danisman,
her egitim 6gretim yili basinda yeni
kay 1t 6grencilere 6grencinin kayith
oldugu bélimun baskani tarafindan
ogretim elemanlan arasindan

©
= belirlenir.
&
<<
-
A
Danisman olarak belirlenen
ogretim elemanlan igin Yazi uygunsa
yazi hazirlanir ve imzaya imzalar. Degilse not Evet

© gikartilir. tiserek iade eder
£
% Hayir
<
QN

3. Asama

A 4

Universitemiz
Onlisans ve Lisans Ogrenci

Ogrenci otomasyon
sistemine tanimlar.

Danigsmanhgi Yonergesi, ikinci
BolUm; Danismanin gérev ve
sorumluluklari, Madde-6

A 4

cercevesinde danismanlik
gorevlerini yapar.
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Bolum Baskanhg /
Bolum Sekreterligi

Bolum Kurulu

Yuksekokul
Mudurlagu

Yuksekokul Kurulu

Ogrenci isleri Birimi

Yillik ders planlarlm

Egitim 6gretim yili guiz —
bahar yariyillarinda

okutulacak dersler

o gorusmek Uzere bolim
% kurulunu toplar./ tespit edilir,
724 Hayir
<
—
y
Yillik ders planlan

hakkinda alinan bdlum
© kurul karari yUksekokul
% kurulunda goérugtlmek
m Uzere madurlage
<_ gonderilir.
N

|
y
Bolum baskanlig
ders p|an|al'l tekl ifi eg|t|m_ogret|m yi

© gorugulmek uzere ders planlari teklifi
£ ylksekokul kuruluna goruslerek kararz
8«. havale edilir.
<
™

4. Asama

Evet

Yilhk ders planlan
hakkinda alinan yuksekokul
kurul karari 6grenci igleri
daire baskanhgina
gonderilir.
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Bolum Baskanhgi / Bolum
Sekreterligi

Bolim Kurulu

Yuksekokul Mudurltagu/
Yuksekokul Sekreterligi

Yiuksekokul Yonetim Kurulu

Ddneme ait ders
gorevlendirmelerini gérigsmek
Uzere dénemin baslamasindan

Donemde okutulacak

4. Asama

g > derslere ait
© bir ay énce bolim kurulunu gorevlendirmeler gorusullr.
é’t"‘ toplar. /
— Hayir
v
Doéneme ait ders
gorevlendirmeleri hakkinda alinan
© bolim kurul karari  yuksekokul yonetim
g kurulunda gorusulmek Uzere madurlige
% gonderilir.
<
N
/T
Bolum baskanligr ders Déneme
gorevlendirmeleri teklifi ait ders
- ik gig(él’iijslijlmel}ijzire | gorevlendirmeleri teklifi
e Y o e e goriisiilerek karara
a ' baglanir.
<
™
Evet

Ders gorevlendirmeleri, bolim

bagkani veya gorevlendirdigi

Ogretim elemani tarafindan
OBS'ye girilir.
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Bolim Baskanhgi / Bolum
Sekreterligi

Bolim Kurulu

Yuksekokul Mudurlagu/
Yuksekokul Sekreterligi

Yiuksekokul Yonetim Kurulu

Doneme ait haftalik ders programla&

g | Déneme ait haftalik ders
< gorusmek Uzere bdluim kurulunu toplar. programlari goéruasalar.
24
<L
— Hayn
A 4
Ddneme ait haftalik ders programlari
© hakkinda alinan boélim kurul karari
g yUksekokul yonetim kurulunda
gzr gorusulmek Gzere mudurlige gonderilir.
QN
M
A
Bolum baskanlig Déneme
haftalik ders programlari ait haftalik ders
) teklifi goru_g,ulmek uzere programlari teklifi
© yuksekokul yonetim kuruluna goriisiilerek karara
= havale edilir. baglanir.
&
<
™

4, Asama

Haftalik ders programlari,
boluim bagkani veya goreviendirdigi
Ogretim elemani tarafindan OBSye
irilir. Birim web sayfasinda ilan edilir

Evet
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Bolim Baskanhgi / Bolum
Sekreterligi

Bolum Kurulu

Yuksekokul Mudurlugu/
Yuksekokul Sekreterligi

Yiuksekokul Yonetim
Kurulu

Doéneme ait arasinav, yilsonu,
butlinleme, tek ders ve ek sinavlari

4. Asama

g .| DBneme ait sinav programlari
© gorusmek Uzere bdlim kurulunu gorasuldr.
gt" toplar.
- Hayir—
A 4
Sinav programlan hakkinda alinan
© bdlim kurul karari yuksekokul
g yonetim kurulunda goérusilmek
gzh uzere mudurlige gonderilir.
QN
/T
BolUm baskanligl sinav Sinav

.| programlari teklifi gérustlmek programlar teklifi
© | Uzere yiksekokul yénetim gorusulerek karara
g kuruluna havale edilir. baglanir.
724
<
™

Evet

Sinav programlari,
bolim bagkani veya goreviendirdigi
Ogretim elemani tarafindan OBS’ye
girilir. Kayit yenileme tarihinden 6nce
birim web sayfasinda ilan edilir.
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Bolum Staj Komisyonu

Bolim Baskanhgi / Bolum
Sekreterligi

Yuksekokul Mudurligu/
Yuksekokul Sekreterligi

Yiuksekokul Yonetim Kurulu

3/

Staj dénemlerinin olusturularak

Staj komisyonu 6nerisinin

A 4

yonetim kurulunda gérusulmek

© yonetim kurulunda goérusulmesi
£ icin dneride bunulmaSLJ Uzere madurlige goénderiimesi.
1)
724
<
—
A
Bolum baskanhgi staj donemi
© Onerisinin gorusulmek Gzere
& yonetim kuruluna havale
o edilmesi.
<
QN
Y
Staj
donemi ile ilgili teklif
(1+] R
= gorusulerek karar
© verilir..
724
<L
™

4. Asama

Belirlenen staj donemleri
birim web sayfasinda ilan
edilir.
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Ogrenci Firma / Kurum B&liim Staj Komisyonu Denetgi Ogretim Yiiksekokul Miidiirliigii / Staj ve Is Yeri Egitimi

Elemani

Yaz igleri ve Kurullar Birimi

Birimi

1. Asama

Ogrenci staj yapabilmek igin is
saghgi ve guvenligi egitimini ve
sertifiksini alir.

v

Staj yapmak istedigi firma/kurum
ile gérliserek 6n onay alir.

Ogrenci bilgi sistemi (OBS)
Uzerinden online basvuru formunu
doldurur.

2. Asama

ilgili bélim
Staj komisyonu firma

Hayir

kurum, tarih ve 6n kosul
uygunluguna
bakar.

3. Asama

y

Onaylanan staj basvurusunu
OBS’den ¢ikti alarak.imzalar ve
firmaya / kuruma onaylatir.

v

Basvuru formunu staj
komisyonuna imzalatir ve SGK
girisi igin staj takviminde belirtilen
sire igerisinde mudurlige teslim
eder.

Evet

Ogrenciye ait bagvuru
.| formu SGK iglemleriigin

v

Ogrenci Staja baglar.

!

Stajyer dgrenciler staj calisma
programlarina uygun olarak
yuruttikleri galismalarini gunlik
olarak staj defterlerine islerler.

staj ve is yeri egitimi
birimine havale edilir.

\ 4

Ogrencinin SGK
girisi yapilir, takip eden ayin ilk
haftasi giris / ¢ikis tarihi ve staj
gun sayisi liste halinde
dizenlenerek mali igler birimine
teslim edilir.

4, Asama

v

Stajini tamamlayan
O0grencilerin staj
degerlendirme formlarini
doldurarak kapali zarf
icerisinde gizli olarak staj
dosyasi ile birlikte ilgili birim
staj komisyonuna ulastirir.

Hayir

Staj komisyonu 6grenci stajini |

Ogretim
elemani kontrole
gidebilir.

v—FEvet
Staj denetim
formunu diizenler.

degerlendirir.

L

ilgili bolim staj
komisyonuna teslim
eder.

Komisyon
baskani OBS Uizerinden
basari durumunu sisteme
girer.

Ogrenci itiraz eder:

Komisyon bir hafta icerisinde
tekrar degerlendirir.

omisyon staj degderlendirme

Sonug ilan

5. Asama

Kismen kabul, kabul™ raporu ile staj dosyasini bdlim
baskanligina teslim eder..

edilir.

Ogrenci karara i

tiraz etmez.
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Ogretim Elemani

Bolum Baskanhgi / Bolum

Sekreterligi

Bolim Kurulu

Yuksekokul Muduarlagu /

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Yonetim Kurulu

_Rektdrliik / Ogrenci
Isleri Daire Baskanhgi

Dersin uygulama egitimi
icin gerekli olan teknik gezi
veya arazi uygulamasi talebini

Ogretim elemanina ait
dilekgeyi teslim alir.

Gerekgesi belirtilerek 6gretim
elemanina bilgi verilir.

Teklifin yonetim kurulunda

g gerekgesi ile birlikte bir ay OBS'ye gelen evrak olarak
© onceden bdlum baskanhgina isler.
4 dilekce ile bildirir.
—

Evet—|>

Y
Hayr T Ogretim
’ elemaninin

teknik gezi veya

gorusulmesi igin yuksekokul
mudurligine gonderilir.

razi uygulamas

o talebi gériisil
= gorusg
e
<
N
A
Bolim baskanligi talebi
gelen evrak olarak baskanligl
kaydedili. teklifini goriisir
ve karara
Hayir
£
Bolum baskanhigina bildirilir.
S sKanig | Rektériiik dgrendi isleri |
<< daire bagkanligina
N onavicin aandarilir
(90) hdlheP A AR hdhhhd L

4. Asama

Bilgi edinir veya gerekli
hazirliklara baslar.

)

Evet

Ogretim elemanina bilgi

verilir. —‘

4,|  Sonug bolim J
baskanligina bildirilir.

Uygun

Hayir

gorulda,
orulmedi

Evet
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Ogretim Elemani

Bolum Baskanhgi / Bolum
Sekreterligi

Yiiksekokul Mudiirltigu /
Yaz isleri ve Kurullar Birimi

Yonetim Kurulu

Mali isler Birimi

Gorevlendirme, izin, rapor
nedeniyle zamaninda
yapilamayan derslerle ilgili
dizenleyecegi ders telafi istek
formunu bolim baskanhgina

Ders telafi istek formunu

teslim alir. EBYS’ye gelen
evrak olarak isler.

A

A 4

Talepte bulundugu ders
telafisini yapar veya bilgi sahibi
olur.

Ogretim elemani bilgilendirilir.

3. Asama

© Verir. Yonetim kurulunda
g gorusulmek Uzere
m yUksekokul mudurlagine
< gonderir.
—
A 4
EBYS’ye gelen evrak Ders
olarak kaydedilir. telafi talebi
gorustlerek
Hayir karara
Karar sonucu bolum baglanir;
baskanligina bildirilir.
£ — Uygun goruldu ise karar—
© sureti mali isler birimine
gt’" verilir.
&N a0 P—Evet
+ /T

OBS ders telafileri

»
»

menistnden gerekli
K bilgiler girilir.
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- 3 . D . : Yiiksekokul Miidiirliigii / Rektorliik / Ogrenci
Bolum Baskanhgi/ Aday, Ucretli Ogretim L . Ogrenci igleri it e : R
B&liim SeEreterI?“i y Elemant 9 Mali Igler Birimi 9 Birimi§ Yazi Igleri ve Kurullar Yonetim Kurulu Isleri Daire
9 Birimi Baskanhg
Bélum baskani, Egitim- OBS’ de ilan edilen
ogretim donemi igin 6gretim dersleri vermek uzere
© elemani ihtiyaci duyulan »  gartlar tagiyan
S dersleri Ogrenci Bilgi Sistemi adaylar online
© .. . ..
o (OBS) ilan eder. muracaat ederler.
<<
—
v
Bolim baskani, miracaat eden
adaylar arasindan yuksek puana
sahip olan ve dersi verebilecek
sartlari tasiyan aday! belirler.
A 4
Adaya ait OBS’ den alinan ¢ikti
imzalanir ve Ucret karsiliyi ders B&lim baskanlid
vermek Uzere gorevlendiriimesi | oum bas a, 9
© S » talebini OBS’ ye
£ Onerisini yonetim kurulunda kavdeder
© gorusulmek tzere ylksekokul y
&’“ mudirligine gonderir.
o
Y
Karar J
bélim baskanhgina Bélim
Bolim baskanhi alternatif > F bildirilir goreviendirme
g6zlmler Uretir alln teklifi goriisilir.
© Rektorlik Karar verilir
£ ogrenciigleri daire
© baskanligina onay
(724 icin gonderilir
<
('Y). Evet

4, Asama

Uygun gorldi

Uygun gorilmedi

Rektorlik karari bolim
bagkanligina gonderilir..
Uygun gorilmesi halinde

4 AR Ogretim elemant ile kismi
OBS kullanici sifresi zamanli is sozlesmesi

talep edilir. dlzenlenir, 6grenciigleri
birimi ile mali isler
birimine bildirilir.

Uygun goéruldi/
gorulmedi

SGK Ise Girig Bildirgesi
dizenlenir, s6zlesme
ligili kuruma génderilir

Aaday bilgilendirilir,
sdzlesme icin davet edilir

) 4
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1 Asama

Mali isler Birimi Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

Maas dénemi igerisinde personelin maasinda degisiklik olusturan
belgeler toplanir.

icerisinde Memur Maas islemleri, Maas islemleri Ekranlan bashg:
altinda bulunan Maas Bilgi Girisi menusinden; varsa yeni goreve
baslayan, gorevden ayrilan Ucretsiz izne ayrilan, Ucretsiz izin
dontslt yapan, kadro derece degisikligi, terfi ve aile durum bilgisi
ve rapor bilgileri, tazminat, ek gosterge ve 06denek oranlari
giincellenir. Kamu Personeli Aile Bildirim Sistemi KAPBIS meniisii
altinda bulunan Aile Bildirim Onay Ekrani kontrol edilir. E-devlet

uzerinden gonderilen bildirim varsa onaylanir. Aile Bildirim Arsiv
Ekranindan ¢iktist alinir

2. Asama

Uygun

A

KBS Maas Hesaplama Ekrani bashdindan hesaplama yaptirilarak
yapilan degisiklikler kontrol edilir, gerceklestirme gorevlisiile
harcama yetkilisi onayina génderir.

nceler,

Uygunsa onayla
degilse iade

eder.

A 4

iade

A

iadc

Uygun

3. Asama

A Uygun

KBS Uzerinden elektronik olarak l i
onay verilen ve muhasebe birimine

.| gébnderilen 6deme emri belgesi ve eklerin,
g raporlar béliminden ciktis1 alinarak
gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine islak imza icin génderilir.

Onay Onay
(Islak imza) (Islak imza)

jade

jade

4, Asama

Uygun

A

Odeme emri belgesine, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi'nde belirtilen; personel bildirimi, banka listesi. bireysel
emeklilik, terfi onay listesi, terfi listesi, sigorta listesi, kefalet, nafaka
listesi akademik tesvik listesi her ay; bordro (Ocak, Subat), sendika
.| listesi, kidem listesi, yabanci dil tazminati listesi ise Ocak ayl maasina
eklenir. Diger aylarda ise belgeler degisiklik olmasi halinde eklenir.
Goreve baslamalarda, atama kararnamesi, personel nakil bildirimi, ise
giris bildirgesi, géreve baslama yazisi, ayrilislarda ise ayrilig bildirgesi
ile ayrihs yazisi eklenir. Belgeler 6deme igin her ayin onuna kadar
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina imza karsiligi teslim edilir.

5. Asama

jade

Uygun mu ?

Uygun

G

@ameye ait 1slak imzali belgelerin bir takimi dosyasina kaldirilir. Maas 6demesi icin gerekli islemler yapilir.
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Mali isler Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgi

Her yil Ocak ve Temmuz aylarina ait 14 gunluk fark maas
hesaplamasi yapilmadan once fark listeleri kontrol edilir, varsa
naklen giden/naklen gelen personel icin gerekli
guncellemeler yapillir.

5. Asama

@demeye ait 1slak imzali belgelerin bir takimi dosyasina kaldlrlllr)

]
S
&
<
—
Y
y Uygun
KBS 14 Gunluk Fark Maas islemleri bagli@i altinda bulunan Maag ve kontrol eder; incel
Hesaplama Islemleri mentsinden hesaplama yaptirilir, kontrol uygunsa onaylar nceler,
edilir ve gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisi onayina ,degilse iade tygunsa qnaylar,
N . degilse iade
gonderir.
eder.
jade < iade
Uygun
©
£
&
<<
o
y
.. . . Uygun
KBS Uzerinden elektronik olarak i i
.| onay verilen ve muhasebe birimine gdnderilen 6deme emri belgesi
| ve eklerin, raporlar bélimiinden giktis1 alinarak gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine i1slak imza igin gonderilir. Onay Onay
(Islak imza) (Islak imza)
iade
iadc <
©
S
s
<
™
Uygun
A 4
Odeme emri belgesine, personel bildirimi, banka listesi. bireysel
emeklilik, bordro eklenir. Odeme igin Strateji Gelistirme Daire
"| Baskanligina imza karsiligi teslim edilir. Banka listesi DTO dosyasi
olusturularak gonderilir
|
]
£
&
<
ﬁ:
Y
lade Uygun mu ?
Uygun

A’G gunluk fark maas 6demesi icin gerekli islemler yamD
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Dokuman Kodu:10.3

T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari
Emekli Kesenek Bildirimi is Akis Siireci

Yururlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Mali igler Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi

Strateji Geligtirme Daire Baskanhgi

Maas 6demesi yapildiktan sonra
en geg ayin 23'Une kadar, KBS modull igerisinde
Memur Maas islemleri bashdi altinda bulunan Emsan
menusiunde yil, ay, ve tabi oldugu Kanun secilerek
olusan 5434 sayili Emekli Sandi1gi Kanunu’na tabi
olanlar ile 5510 sayili Sosyal Guvenlik Kanunu’na
tabi olanlar TXT dosyalari farkli kaydedilir.

TXT dosyalari, Sosyal Guvenlik Kurumu (SGK)-
Kesenek Bilgi Sistemi-Kamu Idaresi Bilgi Ekrani-Aylik
Pirim ve Hizmet Belgesi Bildirimleri basligi altindan
Asil Mahiyette ve/veya Ek Mahiyette segilerek agilan
menuye yapistirilarak 6deme emri belgesindeki
rakamsal veriler kontrol edilir, gdnder menusinden
onaylanip elektronik ortamda gonderilir.

y

Acllan sayfada Tahakkuk menusu altinda, elektronik
ortamda goénderilen Aylik Kesenek Bildirimi Asil 5510
oncesi ve Asil 5510 sonrasi bildirgelerin ¢iktisi alinir.

v

Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS) Uzerinden
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmek

4, Asama

© Uzere olusturdugu belgeye bildirgeler ile maas
S O0demesi 6deme emri belgesini ekleyerek paraf ve
8,. imza izin ylksekokul sekreteri ve ylksekokul
<< midiriine génderir.
—
Y
inceler
ve kontrol
J lag eder, uygunsa paraflar,
b o degilse
gerekli notu
diserek iade
eder.
Uygun
1)
£
&
<
QN
Y
Okur,
uygunsa
guvenli elektronik imza ile
imzalar, degilse gerekli
notu diserek
iade eder.
©
£
&
<
™
Y
lade Uygun mu ?
Uygun

Odeme igin gerekli islemler
yaplilir.
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T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullar
Personel Maas islemleri (Siirekli Isci) Is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Mali isler Birimi

Gerceklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

Maas dénemi igerisinde personelin maasinda
degisiklik olusturan belgeler toplanir.

v

arge.kamutech.com adresinden giris yapilir.

bordronun rapor ¢iktilan alinir.

Kabis - Kamu Alt isveren Bilgi Sistemi igerisinde yer alan

Maas Bilgi Girigi

ekranindan is¢i kartlan sayfasinda, varsa ilgili personelin Aile Yardim

ve Aile Durum Beyannameleri ile bildirilen degisiklik, is¢i bilgi kartina
islenir. Kamutech modulu Uzerinden duzenlenen aya ait puantaj
calisma gurubu inceleme yapilarak kilitlenir. E-kamu-is¢i baghgi
altinda agilan sayfada bordro menusu segilir ve bordrolarin tima

hesaplanir. Ek sosyal 6demeler eklenir. Bordro hesaplandiktan sonra,

bordro dénemi kilitlenir ve Raporlar menusunden ilgili aya ait

1 Asama

A

Sistemden alinan raporlarda yazili veriler ile

y

Harcama Yonetim Sistemi (HYS), Harcama Yonetimi baslig
altinda, Harcama islemleri, Harcamalar mentiisiinde istenilen
bilgiler girilmek suretiyle dizenlenen édeme emri belgesi
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayina gonderilir.

jad

ve kontrol eder;
uygunsa onaylar
,dedilse iade

iade

Uygun

inceler,
uygunsa onaylar
dedilse iade
eder.

0]
A

2. Asama

Uygun

gonderilir .

HYS UGzerinden elektronik olarak onay verilen ve muhasebe
birimine génderilen ddeme emri belgesi ¢iktisi ve ekleri
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine islak imza igin

Onay
(Islak imza)

Uygun

Onay
(Islak imza)

3. Asama

jade

[

listesi txt dosyasi elektronik ortamda iletilir.

Odeme emri belgesine; raporlar, ddnem puantaji,
varsa o aya ait kigi borcu ve ek ddemelerle ilgili belgelerle birlikte
0deme yapilmak Uzere bir sureti imza karsihgi Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgina teslim edilir. BES kesintisi ve banka 6deme

4, Asama

lade

{

dosyasina kaldirihr.

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin bir takimi >

5. Asama

Uygun mu ?

Uygun

—»C Maas 6demesi igin gerekli islemler yapilir. >
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Meslek Yuksekokullari
Personel Maas islemleri (4/b So6zlesmeli Personel) is Akis Siireci
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ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:10.5 Yirlrlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayist:
Mali isler Birimi Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Gelistirme Daire Baskanhg
Maas dénemi icerisinde personelin maasinda
degisiklik olusturan belgeler toplanir.
A
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) modull i¢erisinde
Ucret Bilgi Girisi Islemleri basligi altinda bulunan Ucret Bilgi Girisi
ekrani mendstnden; varsa yeni goreve baslayan, gérevden ayrilan
Ucretsiz izne ayrilan, Ucretsiz izin donlsu yapan, Aile durum bilgisi ve
rapor bilgilerinin, tazminat oranlari gtincellenir
©
£
s
<
—
\ Uygun l
Ucret Hesaplama Ekrani baghigindan hesaplama yaptirilarak (M coles
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayi igin gonderilir. inceler,
ve kontrol eder; {ygunsa onaylan
uygunsa onaylar dedilse iade
_ degilse iade 9 o
lade < eder. eder.
lade—
Uygun
©
£
s
<
A
Uygun
Onay Onay
v (Islak Imza) (Islak Imza)
Gergeklegtirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onaylarindan
sonra Ucret Raporlari béliminden 6deme emri belgesi ve diger _
kanitlayici belgelerin ¢iktisi alinir,  gergeklestirme gdrevilisi ve lade
harcama yetkilisine 1slak imza i¢in gdnderilir .
iade -
©
£
&
<
™
Uygun
A 4
Odeme Emri Belgesine; (Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi'nde belirtilen) kanitlayici belgeler eklenerek 6deme
| yapilmak iizere ayin en geg 10 una kadar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina imza kargihigi teslim edilir.
o
S
&
<
q:
Y
A iade Uygun mu?
‘/Odemeye ait 1slak imzali belgelerin bir takimi dosyasina
k kaldirilir.
Uygun
—»C Maas 6demesi igin gerekli islemler yapilir. >
©
£
&
<
T}




T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

L ) Meslek Yuksekokullari
SveulaPARTA Kismi Zamanh Ogretim Elemani SGK ise Giris, isten Ayrilis Bildirgesi (4a) is Akis Siireci
UNIVERSITESI
Dokuman Kodu:10.6 Yurarlak Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Yuksekokul Muduirligu/
Yuksekokul Sekreterligi

Yuksekokul Mudurlagu

Yaz igleri ve Kurullar Birimi Personel igleri Birimi 1 A
Mali Igler Birimi

Bolum Bagskanligi énerisi,
Y6netim Kurulu teklifi ve
Rektor tarafindan gorevlendiriimesi
uygun 6gretim elemani ile kismi zamanl is
sOzlesmesi duzenlenir (dort nusha).
Gorevlendirilen 6gretim elemani ve
midur tarafindan imzalanir.

©
£
&
<
—
A 4
Sozlesmenin bir sureti ilgiliye,
bir sureti personel isleri birimine,
bir sureti Sosyal Guvenlik Kurumu
(SGK) iglemleri igin mali igler
subesine teslim edilir. Diger sureti
de bagh olunan SGK'ya
gonderilir.
Ogretim elemani igin
» olusturulan dosyada muhafaza _
edilir. Ise girislerde;
SGK Sigortali ise Girig Bildirgesi
menusitnden dgretim elemanina ait
bilgiler girilmek suretiyle sigorta kolu O
AN segilir. Ders donemi baglama tarihinden
en geg bir giin énce Sigortali ise Girig
Bildirgesi iglemi tamamlanir. Alinan gikt
dosyasina konulmak Uzere
personel igleri birimine
teslim edilir.
LT\
©
£
&
<
al
isten ayriliglarda; SGK Sigortali isten
Ayrilis Bildirgesi menusinden, duzenlenen
sOzlesme gercevesinde egitim égretim yili/
yariy|l bitig tarihinden itibaren 10 gun

icerisinde ¢alisma gun sayisi, hak edilen Ucret
ve eksik gun sayisi bilgileri girilmek suretiyle
Sigortali isten Ayrilig Bildirgesi diizenlenir.
Alinan cikti dosyasina konulmak Uzere
personel igleri birimine teslim edilir.

3. Asama
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Dokuman Kodu:10.7

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Meslek Yuksekokullari

Ek Ders Ucreti Odemesi is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tar

ihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Ogretim Elemani

Mali isler Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig:

1. Asama

Egitim-6gretim donemine ai
ders goéreviendirmesi ve haftalik
ders programina gore gerceklestirdig

dersler icin Ogrenci Bilgi Sistemi

Beyan edilen ek ders Ucret
formlarini inceler, eksik varsa

(OBS) Uzerinden ek ders Ucret formu
duzenler, kontrol eder, imzalari
tamamlayarak mali isler subesine
teslim eder.

bilgilendirir ve 6gretim
elemanina iade eder.

2. Asama

A 4
Ay igerisinde olusan gorevlendirme,
rapor, izin ve telafi bilgilerini OBS’ ne
isler ve Ucret donemine ait 6gretim
elemani bilgilerini onaylar.

A 4
Ogretim elemanlarinin
ders verdigi diger birimler onay
islemini tamamlar, OBS’ de Ek Ders
Ucret bashg! altinda bulunan Ders
Ucret Onaylarn menisiinden ek ders
Ucret tablosu ¢izelgesini Excel 97-
2003 Calisma Sayfasi (xIs) olarak
olusturur ve kontrol eder.

A

Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi (KBS) moduili
icerisinde Ek Ders basligi altinda
bulunan Hesaplama Seg¢

ve kontrol eder,

menUsinde dénem ile veri tipi
segilerek acilan sayfaya yuklenir,
hesaplatilir ve gergeklestirme
godrevlisi ile harcama yetkilisi
onayina gonderilir.

jade

uygunsa onaylar
,degilse iade
eder.

A

jade

Uygun

inceler,
uygunsa onaylar,
degilse iade
eder.

3. Asama

KBS, Ek Ders baslgi altinda
bulunan Raporlar menistinden

A 4

6deme emri belgesi, bordro, banka
listesi alinarak i1slak imza igin
goénderilir.

Uygun

Onay
(Islak imza)
iade

Uygun

o

Onay
(Islak imza)

4, Asama

A 4

KBS, Ek Ders baghgi altinda
bulunan Raporlar menistinden 6deme
emri belgesi, bordro, banka listesi,
icmal ciktilarn alinarak imzaya ¢ikartilir.
Doéneme ait ilk 6demede (akademik

—» takvim, gbrevlendirme, haftalik ders
programi, tcret bildirim formlari) izin
rapor ve gorevlendirme listesi
eklenerek 6deme yapilmak Uzere
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
imza karsihgi teslim edilir.

Uygun

5. Asama

jade

A 4

Odemeye ait i1slak imzali belgelerin
bir sureti dosyasina kaldirilir.

Uygun mu ?

Uygun

Odeme igin gerekli iglemler
yapilir
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Dokuman Kodu:10.8

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari
Sinav Ucreti Odemesi is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11

2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Ogretim Elemani

Mali isler Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Geligtirme Daire

Baskanhg:

1. Asama

Ogretim elemani
egitim-ogretim donemine
ait sinav programina gore

gerceklestirdigi sinavlar icin OBS

Uzerinden final sinav Ucret
ildirim formu dizenler ve ona
icin mudure gonderir.

inceler,
uygunsa onaylar

Uygun

2. Asama

A 4

Onaylanan formlarin EBYS’den
iki suret giktisini alir. Ay igerisinde
olusan gdrevlendirme, rapor, izin
bilgilerini OBS’ne igler ve Ucret
dénemine ait 6gretim elemani
bilgilerini onaylar.

v

OBS’de Ek Ders Ucret bashig
altinda bulunan Ders Ucret Onaylari
menusunden ek ders Ucret tablosu
cizelgesini olusturur ve kontrol eder.

A 4

Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi (KBS) modulu
icerisinde EkDers bashgi altinda
bulunan Hesaplama Se¢ menilsinde
dénem ve veri tipi secilerek Ek Ders
Digi Odemeler sayfasina veriler girilir,
hesaplatilir ve gergeklestirme
gorevlisi ile harcama yetKkilisi

l

inceler
ve kontrol eder,

,degilse iade

| uygunsa onaylar
eder.

onayina gonderilir.

Uygun

inceler,
uygunsa onaylar,
degilse iade
eder.

3. Asama

A

KBS, Ek Ders bagldi altinda
bulunan Raporlar mentsunden

\ 4

6deme emri belgesi, bordro,
banka listesi alinarak 1slak imza
icin gonderilir.

Onay
(Islak imza)

jade

jade

Uygun

Uygun

Onay
(Islak imza)

4, Asama

A 4

Odeme emri belgesine; doneme

ait sinav programi, ek ders ucret

tablosu, final sinav Ucret bildirim
formlar izin rapor ve goreviendirme

Uygun

listesi eklenerek 6deme yapiimak
Uzere Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgina imza karsiligi teslim
edilir.

5. Asama

Uygun mu?

jade

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin
bir takimi dosyasina kaldirilir.

Uygun

Odeme igin gerekli igleml
yapilir

5
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Dokuman Kodu:10.9

Yururluk Tarihi:01.11.2021

T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Zorunlu Staj Yapan Ogrencilerin Aylik SGK Pirimi Tahakkuk islemleri is Akis Siireci

Sayfa Sayisi:

Staj ve is Yeri Egitimi Birimi

Gerceklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgi

4, Asama

Y
Odeme emri belgesine diizenlenen
harcama talimati, tahakkuk fisi ve sigortali

Uygun
Muhtasar beyanname iglemi
sonucunda tahakkuk fisinde olugsan
tutar icin T.C. Hazine ve Maliye
Bakanlhgi Harcama Yonetim Sistemi inceler inceler
(HYS) Uzerinden, Harcama Yonetimi ve kontrol eder, uygunsa onaylar,
bashgi, Harcama Islemleri menusu altinda uygunsa onaylar ,degilse degilse iade
Harcamalar sayfasindan gerekli bilgiler iade eder eder
girilerek harcama talimati olugturulur, ' '
gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi onayina gonderilir.
lade
© lade
£
&
<
—
Uygun
A 4
Onayll harcama talimati Gzerinden i
6deme emri belgesi igin istenilen
bilgiler girilerek olusturulur ve onay igin
gercgeklestirme gorevlisi ve harcama .
yetkilisine gonderilir. Inceler
< lade ve kontrol eder,w Uygun
uygunsa onaylar ,degilse
iade eder.
inceler,
lade uygunsa onaylar,
degilse iade
eder.
©
S
&
<
o
Uygun:
Y Uygun i
Onayli harcama talimati ve 6deme emri
belgesi ¢iktilari alinarak gergeklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisine
Islak imza igin gonderilir. Onay
(Islak Imza) Onay
> jade (Islak Imza)
© jade
£
&
<
™
Uygun

—» hizmet listesi eklenerek 6deme yapiimak
Uzere Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina imza karsihgi teslim edilir.

lade

Uygun mu?

,@emeye ait 1slak imzal\ belgeleb

kbir takimi dosyasina kaldirilir.

5. Asama

Uygun

Odeme igin gerekli islemler yapilir
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Meslek Yiiksekokullari
Muhtasar Beyanname islemleri is Akis Siireci

Dokuman Kodu:10.10 Yurdrldk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Beyanname paketi hazirlama i¢in bdp programina birim bilgileri girilir.

A 4

Surekli isci personel, staj yapan égrenciler ile ders saati Ucreti ile goreviendirilen 6gretim elemanlarinin SGK primine esas olan 6deme tutarlari ile
vergiye ait tutarlar excell formatinda hazirlanir.

A

Staj yapan dgrencinin pirime esas kazang tutari, Asgari Ucret Tespit Komisyonu tarafindan her yil belirlenen SGK primine esas briit giinlik taban
ucret dikkate alinarak belirlenir. Belirlenen tutar matrah kabul edilerek Kisa Vadeli Sigorta Kollari Pirimi %1, Genel Saglik Sigortasi Pirimi (GSS) %5
oraninda pirimler hesaplanir. Saat Ucreti ile gérevilendirilen 6Jretim elemanlarina aylik 6denen ek ders Ucret bordrosu verileri dikkate alinir.

A 4

E-beyanname islemi icin; bdp programina 1003A kodu ile girs yapilir, gerekli bilgiler ile birlikte excel formati ytklenir, gerekli kontroller yapilir, verilere
ait paket olusturulur.

A 4

Olusturulan paket e-beyanname sistemi izerinden kontrol edilmek Uizere birime ait kullanici adi ve sifresi ile kayitl olunan Interaktif Vergi
Dairesine online olarak bildirilir.

A 4

Sistem Uzerinden 6n kontroller yapilir, hata olmamasi durumunda beyanname, damga vergisinden muaf 6zel sarti isaretlenerek onaylanir, hatali
durumda ise bdp programindan gerekli dizenlemeler yapilarak tekrar paket olusturulur.

A 4

Sistem tarafindan onaylanan beyannamenin tahakkuk figleri ve hizmet dokim listeleri onayli ¢iktilari 2 nisha halinde alinir, bir nishasi ilgili
o6deme evrakina eklenerek ddeme yapilmak Uzere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina imza karsiligi teslim edilir, bir nishasi dosyasina kaldirilir.
Ayrica tahakkuk figleri ve hizmet dokim listeleri ile imzali 6deme emri belgesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden olusturulan
yazi ekinde gonderilir.

A

Siirekli Isci personel, staj yapan égrenciler ve saat iicreti karsiligi ders veren ddretim elemanlarinin (icret édemelerinin yapildigi aya
ait muhtasar beyanname iglemleri takip eden ayin 23’Une kadar tamamlanir.
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari

ISPARTA Sinav Jiirisi Ucret Tahakkuk islemleri is Akis Siireci
UY?pLﬁMALI%HJMEER
UNIVERSITESI Dokuman Kodu:10.11 Yurdrluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Mali isler Birimi Gergeklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

1. Asama

Sinav juri Uyesi 6gretim elemani
bilgi formunda beyan edilen bilgiler
dikkate alinarak cesitli 6demeler
bordrosu dizenlenir.

A

Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
icerisinde Harcama Y6netimi bagligi
altinda, Harcama islemleri, Harcamalar
—» menusunden bilgiler girilmek suretiyle
dizenlenen deme emri belgesi
gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi onayina gonderilir.

inceler
ve kontrol eder,
uygunsa onaylar ,degilse
iade
eder.

Uygun l

inceler,
uygunsa onaylar,

lade

degilse iade
eder.

jade—
©
£
&
<
o
Uygun:
A

Raporlar mendstnden onayli 6deme Uygun

emri belgesi ¢iktisi alinarak belgeler

gerceklestirme gorevlisi ve harcama

yetkilisine 1slak imza igin gonderilir.

Onay Onay
(Islak imza) (Islak imza)
lade

m .
= lade Y
e
<
™

4. Asama

A
Odeme emri belgesine; gesitli
6demeler bordrosu, 6gretim elemani
bilgi formu, gorevlendirme yazisi

Uygun

—» eklenerek 6deme yapilmak Gzere
Strateji gelistirme Daire
Baskanhgina imza karsihgi teslim
edilir.

5. Asama

jade

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin
bir takimi dosyasina kaldirilir.

Uygun mu ?

Uygun

Odeme igin gerekli islemler
yapilir
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Mali isler Birimi

Gerceklestirme Gorevlisi

Yiuksekokul Muduru/
Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

1. Asama

Personele ayni veya nakdi olarak
yapilmasi gereken giyecek yardimi, Memurlara

Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi
gercevesinde cins ve miktari tespit edilerek (EK 3)
form duzenlenir ve mudurlUk onayina sunulur.

lade

inceler,
uygunsa onaylar,
degilse iade
eder.

2.Asama

A

Nakdi olarak yapilacak personele ait giyecek
yardimi bilgileri, KBS maas modulu igerisinde yer
alan Sosyal Hak ve Yardimlar basligi altindaki

Bilgi Girisi menusunden girilerek hesaplama
yaptirihr ve gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi onayina gonderilir.

iade

inceler
ve kontrol eder,
uygunsa onaylar,
degilse iade
eder.

—Uygun

Uygun

lade

inceler,
uygunsa onaylar,
degilse iade
eder.

3. Asama

Uygun

A 4

Raporlar menustiinden 6deme emri
belgesi, giyecek yardimi bordrosu, banka
—> listesi ciktilari alinir, gergceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine i1slak

imza i¢in gonderilir.

jade

Onay
(Islak Imza)

Uygun

A

D

Onay
(Islak Imza)

4, Asama

A 4
Odeme emri belgesine, giyecek yardimi

bordrosu, banka listesi , (Ek3) form,
mudurlik onayi ve (EK 2) nakdi olarak

Uygun

A 4

yapilacak giyecek yardimina iligkin azami
birim fiyat listesi eklenerek 6deme
yapilmak Uzere Strateji gelistirme Daire
Bagkanhgina imza karsiligi teslim edilir.

Odemeye ait 1slak imzal1 belgelerin bir
takimi dosyasina kaldirilir.

5. Asama

T—lade

Uygun mu?

Uygun

Odeme igin gerekli islemler
yapilir.
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Strateji Gelistirme Daire

3. Asama

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin
bir takimi dosyasina kaldirilir.

ilgili banka hesabina belirtilen

tutari yatinr, dekont suretini mali
\ig,ler birimine teslim eder.

Mali isler Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Borg¢landirilan Personel o
Baskanligi
Personel sehven veya
yersiz yapildigi tespit edilen ddeme
icin borglandirma bordrosu
dizenlenir.
©
S
©
2
<
—
v l
Personelin bor¢landiriimasi igin
duzenlenen bordro Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden )
> Strateji Gelistirme Daire Inceler ve
Baskanligina génderiimek (izere kontrol eder, uygunsa -
hazirlanan yaziya eklenir, paraf ve paraflar , degilse gerekli Uygun
imza igin gonderilir. notu duserek iade
_ eder.
lade <
Okur,
uygunsa guavenli
; elektronik imza ile
< lade , by .
imzalar, degilse gerekli
notu diserek
iade eder.
lade
y
Personel, tespit edilen tutari
aciklama belirtmek suretiyle Strateji
> Gelistirme Daire Baskanligi banka
hesabina yatirmak Uzere
bilgilendirilir.
M
©
£
©
2
<
™
Y
Uygun mu?
Uygun

Banka hesabina yatirilan
tutar icin muhasebe
islemleri yapilir.
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Personel

Mali igler Birimi

Gergeklestirme

Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

1. Asama

Personel; gérevlendirme ile ilgili
Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari
(YYKK), rektortk onayi, gegici gérev
elgesi, ucak bileti, konaklama faturasi, vb
belgeler ile muracaatta bulunur.

lade

Belgeler kontrol edilir.

Uygun

2. Asama

y
Gecici gorev yolluk bildirimi
olusturulur ve personelin imzasi
alinir.

Odenek
kontrol edilir, yoksa
belgeler muhafaza edilir,
Odenek ihtiyaci
bildirilir.

Evet

J

Hayir—

A 4
T.C. Hazine ve Maliye Bakanligi
Harcama Yonetim Sistemi (HYS)

Uzerinden Harcama Y 6netimi bashgi

altinda Harcama islemleri meniisi,

A

ihtiyag duyulan 6denek

miktari bildirilir.

Harcamalar sayfasindan bilgiler
girilerek harcama talimati dizenlenir.
gerceklestirme gorevlisi ve harcama

yetkilisi onayina gonderilir.

3. Asama

inceler
ve kontrol eder,

A

jade

uygunsa onaylar
,degilse iade
eder.

lade

uygunsa onaylar
,degilse iade

v
HYS, Harcama Yonetimi, Yolluk
islemleri, Yolluk Siireci, Yolluk
Bildirim menuUsune yol masraf,
konaklama ve gundelik bilgileri

girilerek kaydedilir ve 6deme
belgesi olusturularak gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi
onayina gonderilir.

A

jade

Uygun

e kontrol ede

uygunsa onaylar
,degdilse iade
eder

A 4
Onayll harcama talimati ve 6deme

emri belgesi ¢iktilari alinarak
gerceklestirme gorevlisi ile harcama
yetkilisine 1slak imza igin gonderilir.

\ 4

lade

Onay

(Islak imza)

Uygun

e kontrol eden
uygunsa onaylar

,dedilse iade

Uygun

Uygun

Onay

(Islak imza)

y

jade

6deme emri belgesine; harcama
talimati, yolluk bildirimi, YYKK,
rektor Uk onayi, gérev belgesi, ugak

bileti, konaklama faturasi eklenerek

A

O0deme i¢in Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina imza karsiligi
teslim edilir.

M\

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin
bir takimi dosyasina kaldirilir.

lade

Uygun

Odeme igin gerekli islemler
yapilir.
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Personel

Mali isler Birimi

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

1. Asama

Personel; gorevlendirme

Ucreti belgesi ile muracaatta
bulunur.

jade

ile ilgili YUksekokul Yénetim Kurul
Karari (YYKK), rektoriik onayi,
ucak bileti, katilim belgesi, katihm

Belgeler kontrol edilir.

2. Asama

i Uygun

Ddviz cinsinden 6denecek yevmiye
tutar beyan tarihinde agiklanan
Merkez Bankasi Gunliuk Doviz Kuru
Listesi doviz satis Uzerinden t'na
cevrilerek yurtdisi gegici gorev
yolluk bildirimi olusturulur ve
personelin imzasi alinir.

Odenek
kontrol edilir, yoksa
belgeler muhafaza edilir,
6denek ihtiyaci
bildirilir.

Hayir: 4k

¢ Evet

T.C. Hazine ve Maliye Bakanligi
Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
Uzerinden Harcama Yonetimi baslhig
altinda Harcama islemleri meniisi,

intiyac duyulan édenek
miktari bildirilir.

Harcamalar sayfasindan bilgiler
girilerek harcama talimati dizenlenir.
gerceklestirme gorevlisi ve harcama

yetkilisi onayina gonderilir.

Niade

3. Asama

A

lade

PRI AY

N—Uygun

inceler
ve kontrol eder,

e kontrol edeh
uygunsa onaylar

uygunsa onaylar
,degilse iade
eder.

,degdilse iade

A

HYS Harcama Yonetimi, Yolluk
Islemleri, Yolluk Stireci, Yolluk
Bildirim menUsine yol masraf, ve

\ 4

gundelik bilgileri girilerek kaydedilir
ve ddeme belgesi olusturularak
gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi onayina gonderilir.

Uygun

A

lade

uygunsa onaylar
,degdilse iade
eder

jade

v

Onayli harcama talimati ve 6deme
emri belgesi ¢iktilarl alinarak

Uygun

—Uygun

gerceklestirme gorevlisi ile harcama
yetkilisine 1slak imza igin gonderilir.

Onay

jade <

(Islak imza)

jade

Onay
(Islak Imza)

4
Odeme emri belgesine; harcama
talimati, yolluk bildirimi, YYKK,

Uygun

rektor Uk onayi, ugak bileti, katilim
belgesi, katilim Ucreti belgesi ve
Merkez Bankasi Doviz Kuru Listesi
eklenerek ddeme icin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina imza
karsilidi teslim edilir.

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin
bir takimi dosyasina kaldirilir.

Uygun

Odeme igin gerekli islemler
yapilir.
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1. Asama

Emekli Personel

Mali isler Birimi

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

Emekliye ayrilan person

Sosyal Guvenlik Kurumu

Baskanligindan (SGK) gelen
emeklilik onay belgesi ve dilekgey

muracaatta bulunur.

el;

/

Belgeler kontrol edilir, emekli yollugu
gostergesi x aylik katsay! ile bulunan

A 4

tutardan damga vergisi kesintisi
yapilarak gesitli 6demeler bordrosu
didzenlenir.

N

2. Asama

A 4

A 4

Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
uzerinden Harcama Yonetimi,
Harcama Islemleri meniisii altinda
Harcamalar, Odeme Emirleri
sayfasindan personel gideri, zam ve
tazminatlar secilir, bilgiler girilerek
6deme emri belgesi dizenlenir
gerceklestirme gorevlisi ve harcama

yetkilisi onayina gonderilir.

lade

jade

uygunsa onaylar
,degilse iade

Uygun

inceler,
uygunsaonaylar,

degilse iade
eder.

3. Asama

A

| emri belgesi ¢iktisi alinarak belgeler

Raporlar menusinden onayli 6deme

gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine 1slak imza igin gonderilir.

jade—e

Onay

Uygun
[
Uygun

Onay

(Islak imza)

(Islak imza)

lade

4. Asama

A

—>

Odeme emri belgesine; gesitli
ddemeler bordrosu, dilekge ve SGK
onayl, eklenerek 6deme igin Strateji

Uygun

gelistirme Daire Baskanligina imza
karsihgi teslim edilir.

5. Asama

,@emeye ait 1slak imzali belgele@

K bir takimi dosyasina kaldirilir.

jade

Uygun mu?

Uygun

Odeme igin gerekli islemler
yapilir
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1. Asama

Mali isler Birimi

Gerceklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi

Doéneme ait belediye tarafindan
dizenlenen su faturasi ve ekleri
teslim alinir.

2. Asama

Y
MYS, Harcama Yt')ne_timi bashigi
altinda, Harcama Islemleri,
Harcamalar menustnden bilgiler

—» girilmek suretiyle dizenlenen 6deme
emri belgesi gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisi onayina

gonderilir.

A

fnceler,
uygunsa
onaylar,

3. Asama

A 4

Uygun

Raporlar meniusitnden onayl
6deme emri belgesi ¢iktisi alinarak
gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisine 1slak imza igin génderilir.

Onay
(Islak Imza)

Uygun

Onay
(Islak Imza)

A
&
Q
)

4, Asama

y
Odeme emri belgesine; fatura ile su
bedelini gosterir belediye encumen
karan eklenerek, 6deme yapilmak

Uygun

Uzere Strateji gelistirme Daire
Bagkanligina imza karsilig
teslim edilir.

5. Asama

jade

‘@emeye ait 1slak imzali beIgeIe@

kbir takimi dosyasina kaldirilir.

Uygun mu?

Uygun

Odeme igin gerekli islemler
yapilir
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Gergeklestirme Gorevlisi

Gergeklestirme Gorevilileri

ONIVERSITESI Dokiman Kodu:10.18 YurUrldk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Mali isler Birimi Yuksekokul Sekreterligi/ YuH';srngn?:(ﬁtﬂETI Plyasa Fiyat Aragtirmas ilgili Firma Muayene ve Kabul Komisyonu Tasinir Kayit Yetkilisi

Talebe
iliskin 6denek
kontrolu yapili

ihtiyag duyulan ve sati
alinmasi planlanan mal veya

hizmet alimi ile ilgili belgeleﬂ

isler subesine gonderilir.

N

© ihtiyac duyulan ddenek
% miktari bildirilir.
<
—
A 4
Yaklagik maliyeti belirlenir,
dogrudan temin usuli rakamsal
siniri altinda olup olmadigi tespit
edilir.
l Uy(lgun A 4
Elektronik Kamu Alimlan EKAP Gzerinde duzenlenen
Platformu (EKAP) Uzerinden birim fiyat teklif cetveli
Dogrudan Temin, Dogrudan —»  clktisi alinarak mal ve
Temin Kayit sayfasina dogrudan -Uygun hizmete iliskin piyasa fiyat
temin kapsami, maddesi, tird, 1 arasgtirmasi yapilir,
isin adi, kullanilabilir 6denek _ Y _
tutari, yaklasik maliyeti, biitge Onay Onay Elr_ma}l_arca tﬁli‘“m Ed||||en_
.tel‘tlbl., mal/hizmet bilgisi ile (Islak imza) (Islak imza) Inm fiyat t,e it cetvelleri
piyasa fiyat arastirmasi yapmak EKAP’a islenir,
lizere goreviendirilecek v
gergekle§t|rme goreV“Ien Vb. Piyasa f|yat ara§t|rma8|
bilgiler girilerek dogrudan temin tutanagi ve piyasa fiyat
onay belgesi duzenlenir, arastirmasi sonug onay
gergeklestirme gorevlisi imzasi iade belgesi diizenlenir. Uriiniin
g ve harcama yetkilisi hangi firmada kaldig§i
© onayina sunulur. belirlenir. harcama yetkilisi
<"E’” A onayina sunulur.
c\i il Tautc Iade—

3. Asama

Onay
(Islak Imza)

Uygun-»|

Onay sonucu uygun gorulen

ilgili firmaya siparis gegilir.

A

Siparig verilen
malzemeyi temin

Firma tarafindan temin edilerek
faturasi ile birlikte teslim edilmek
Uzere getirilen malzemeler incelenip
faturaya gore kontrol edilerek teslim

eder, getirir.

Uygun degil

A 4

alinir. Muayene gercgeklestirilemez
ise, muayeneden sonra gerekirse
iade edilmek Uzere taginir kayit
yetkilisi tarafindan gegici alindi
belgesi dizenlenir.

uygunlugu tespi
dilirse U¢ suret muaye
kabul komisyonu tutanagi,

imza altina alinir, taginir kayit
etkilisine teslim edilir. Degils
Uzenlenen gegici alin
karsiligi firmaya
jade edilir

A 4

Uygu

Satin alma islemi
gerceklesen malzemeler, tasini
kay it yetkilisi tarafindan Tasinir
Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)
Uzerinden tasinir kayitlarina iglenir.
Tasinir islem Fisi (TiF) (i¢ suret
olarak duzenlenir onaylanir ve
imzalanir. Odeme emri belgesi
diuzenlenmek Uzere sistem
tzerinden Varlik islemleri (ViF)'e

n | gonderilir, iki suret i1slak imzali TiF,

Muayene Kabul Komisyonu
Tutanagi, faturanin asli mali igler
birimine diger suret ve
malzemeler ambara
teslim edilir.
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1. Asama

Mali isler Birimi Gergeklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi

Strateji Geligtirme Daire
Baskanhgi

Harcama
yetkilisi tarafindan onaylanan
dogrudan temin onay belgesi gercevesinde
T.C. Hazine ve Maliye Bakanligi Harcama
Yonetim Sistemi (HYS) Uzerinden, Harcama
Yoénetimi basligi, Harcama islemleri meniisii
altinda Harcamalar sayfasindan gerekli bilgiler
girilerek ihtiyaca iligkin harcama talimati
olusturulur, gergeklestirme gorevilisi ve
harcama yetkilisi onayina gonderilir.

—Uygun

inceler,
uygunsa
onaylar,

degilse iade

ve kontrol

eder, uygunsa
onaylar, degilse
iade

<&
«

eder.

eder,

jade

2. Asama

v Uygun

_>

HYS lzerinden, Harcama Y6netimi
bashgi, Harcama islemleri meniisii altinda
Harcamalar sayfasindan gerekli bilgiler
girilerek harcama talimati olugturulur, HYS’ye
Varlik islemleri menisii altinda yer alin Vif
Listesine gdnderilen Varlik islem Fisi (Vif)
segilir. Bir harcama ile iligkilendir butonu
tiklanarak istenilen bilgiler girilmek suretiyle
0deme emri belgesi olusturulur, onay igin
gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine génderilir.

—Uygun

inceler,
uygunsa
onaylar,

degilse iade

eder.

inceler
e kontrol eden
uygunsa onaylar
,degilse iade
eder.

jade < MN—Iade

3. Asama

™ Uygun
Uygu

>

y
Onayli harcama talimati ve 6deme emri
belgesi ¢iktilari alinarak, gergeklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisine
Islak imza icin gonderilir.

Onay

Onay

A

lade (Islak imza) (Islak imza)

lade

4. Asama

Uygun

A

_»

Odeme emri belgesine; EKAP
Uzerinden olusturularak ¢iktisi alinan
dogrudan temin onay belgesi, piyasa fiyat
arastirmasi tutanag, piyasa fiyat arastirmasi

sonug onay belgesi ile fatura, muayene ve
kabul komisyonu tutanagu, taginir islem figi ve
harcama talimati eklenerek 6deme yapilmak
Uzere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
imza karsiligi teslim edilir.

™ Hayir:

Uygun mu?

5. Asama

_»

Odemesi gerceklesen dogrudan temin
islemine ait bilgiler;, EKAP Dogrudan Temin,
Dogrudan Temin Sonug Bilgileri sayfasina

DTN, Kapsami, Adi, Turd, Alim Tarihi,

Maddesi bilgileri islenerek kaydedilir.

Odemeye ait 1slak imzali belgelerin
bir takimi dosyasina kaldirilir.

Evet-

Odeme igin gereKli islemler
yapilir
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T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Meslek Yiiksekokullari
Akademik Tegvik Odenegi Igslemleri Is Akig Sureci

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Dokiman Kodu:10.20 Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Ogretim Elemanlari Bolum Baskanhgu/ Birim Akademik Tesvik Bagvuru | - Yazi Igleri ve Kurullar Mali Isler Birimi Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii Rektorliik/Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg:
Bolum Sekreterligi ve Inceleme Komisyonu Birimi
Ogretim elemanlari,
YOKSIiS'ten alinan ¢ikti ile birlikte
Akademik faaliyetlere iligkin 6mek,
kanit ve belgeleri de igerecek sekilde ,
hazirlayacaklari akademik tegvik Bagvuru dosyalanini teslim alir,
, L. i L EBYS’ye gelen evrak olarak
ddenegdi basvurularini; rektoruk o kavdeder ve Birim Akademik
tarafindan ilan edilen bagvuru takvimi Tay © :
. esvik Basvuru ve Inceleme
cercevesinde meslek . .
N e pon , Komisyonuna teslim eder.
yuksekokullarinin bolimlerinde
kurulmus olan Birim Akademik
© Tesvik Basvuru ve inceleme
g Komisyonuna yaparlar.
773
<
—
A 4
Basvurularin incelemeye uygun
olup olmadidina karar verir.
v
Uygun olmayanlari
gerekgeleriyle birlikte Akademik
Tesvik Dlzenleme, Denetleme
ve Itiraz Komisyonuna génderir.
v
Uygun olan bagvuru dosyalarini
© inceler, karar tutanagi,
& degerlendirme raporu ve puan
% tablosunu hazirlar ve imzalar.
<
N
v Mudur onayina sunulmak
. » Uzere mali igler birimine
Basvurud larini vi Bagvuru dosyglar lle havale eder.
svuru dosyala e
dizenlenen tutanaklari onay tutanaklan teslim alr. i
icin midirliige gonderir EBYSYye gelen evrak ' iad d neter,
¢ 9eg ' olarak kaydeder v acde uygunsa onaylar
degilse iade
Basvuru dosyalari ve eder.
tutanaklar onaya sunulur.
s Uygun
Basvuru dosyalari igin
liste dlizenlenir. Strateji -rUygun
Geligtirme Daire Baskanligina
gonderilmek Gzere EBYS’de
belge paraf ve imzaya Akademik
gikartir. ve kontrol Uy . Tesvik Diizenleme,
: eder,uygunsa guvenli elektronik Denetleme ve itiraz
lade— paraflar _degilse imza ile imzalar, komisyonunu, Birim Akademik Tesvik
gerekli notu Basvuru ve Inceleme Komisyonu
tarafindan goénderilen bagvurulari ve
basvuru degerlendirme kararini
jade inceleyerek nihai
kararini
Verir.
Akademik tegvik ddenegi
bagvuru dosyalari, liste ve onayli
karar tutanagi, degerlendime
© raporu ve puan tablosu Strateji
= Daire Bagkanlhigina imza
8«, karsiligi teslim edilir.
<
™
niversite web sayfasinda .
ilan edilen akademik tesvik Akademik Tegvik Diizenleme,
Gdenegi bagvuru sonuglari ciktisi Denetleme ve Itiraz Komisyonunu
© alinir, Subat ayt maasinda ilgili karan Universite web sayfasinda
= ersonel i¢in ilan edilen puanla ilan edilir.
% islenir.
<
ﬁ:
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari
Oliim Yardimi Odeme islemleri is Akis Siireci
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ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI Dokuman Kodu:10.21 Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Mali isler Birimi Gerceklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Olim yardimi 6denmesine esas teskil edecek
belgeler alinir.

A 4

KBS modull uzerinde bulunan Sosyal Hak ve Yardimlari
mendiist altinda bilgi girisi ekranindan; Yil, Ay ve Odeme Trii
Bilgisi ile Yeni Kigisel veriler girilerek duzenle ikonuna basilir. Olusan
Olim Yardimi Bilgi Girisi bordrosunda istenilen bilgiler girilir.
Bordro dokumleri alinarak bilgiler kontrol edilir.

1 Asama

Uygun

A 4

Ucret Hesaplama Ekrani bagligindan hesaplama yaptirilarak
| gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onayi icin génderilir.

inceler,
uygunsa onaylar
dedilse iade
eder.

ve kontrol eder,
uygunsa onaylar
,degilse iade

kK lade

jad

D
A

Uygun

2. Asama

Uygun

Onay
(Islak Imza)

Onay
(Islak Imza)

A 4

Gercgeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi onaylarindan
sonra Ucret Raporlari bdlimiinden édeme emri belgesi ve diger
kanitlayici belgelerin ¢iktisi alinir,  gerceklestirme gdrevilisi ve

harcama yetkilisine Islak imza i¢in gonderilir .

lade

A 4

jade—e

3. Asama

Uygun

A

Odeme Emri Belgesine; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi’nde belirtilen kanitlayici belgeler eklenerek 6deme
yapilmak Uzere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
imza karsiligi teslim edilir.

4, Asama

lade Uygun mu ?

Odemeye ait 1slak imzal1 belgelerin bir takimi dosyasina
kaldirihr.

Uygun

—»( Maas 6demesi icin gerekli islemler yapilir. >

5. Asama
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OGRENCI ISLERI BIRIMI
IS AKIS SURECLERI




T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari
VGULAMALIBiLIMLER Ogrenci Kayit islemleri Is Akig Siireci
UNIVERSITESI
Dokuman Kodu:12.1 YUururlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Ogrenci

1. Asama

Aday Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) https://obs.isparta.edu.tr adresinden ddrenci no 6gren linkini kullanarak
T.C. kimlik numarasini girmek suretiyle 6grenci numarasini égrenir.

A 4

Universite tarafindan ilan edilen kayit tarihleri icerisinde (Ogrenim Uicreti yatirmasi gereken adaylar, ilgili bankaya veya
OBS uzerinden kredi karti ile 6grenim Ucretlerini yatirirlar.) adayin kayit yaptiracagi birime sahsen bagvurusu ile,

A 4

e-Devlet kapisi https://www.turkive.gov.tr adresinden giris yaparak, e-hizmetler bolimuinde yer alan “YUksekogretim

Kurulu Bagkanhgi” basligr altindaki bolimden,

A 4

e-Devlet kapisi Uzerinden belirtilen tarihlerde kayit yapamayan adaylar, belirtilen tarihler arasinda OBS https://
obs.isparta.edu.tr adresinden yaparlar.

A

Ortadgretim Kurumundan mezun agsamasinda olup staj, butiinleme veya tek ders sinavina girecek adaylar OBS
https://obs.isparta.edu.tr adresinden gegici kayit yaptirirlar.

A

Kayit islemini gerceklestiren adaylarin OBS https://obs.isparta.edu.tr adresinden
ders kayitlarini onaylamalari gerekmektedir.




@ T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari

SPARTA Kurum ici Yatay Gegis islemleri is Akis Siireci
UYGULAMALI BIiLIMLER
UNIVERSITESI
Dokuman Kodu:12.2 Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Bolum Baskanhgi/Bolum Birim On Degerlendirme

Ogrenci isleri Birimi Yonetim Kurulu

1. Asama

Sekreterligi Komisyonu
Basvurularla ilgili 6n
Kurum ici vatav geci degerlendime iglemlerinin,
¢ yalay geqis » yonetim kurulu tarafindan
bagvurularnnin alinmasi. . _
olusturulan komisyon Degerlendirme
tarafindan yapilmasi. goriistlerek

karara baglanir.

lade

Uygun

2. Asama

A 4
Adaylarin degerlendirme
sonugclan; Rektorlik
tarafindan ilan edilen
tarihlerde ilgili birimin
web sayfasinda
duyurulur. Yatay gecis
hakki kazananlara
kendileri hakkindaki karar
yazih olarak teblig edilir.

A

Asil adaylarin kayit
islemleri.

3. Asama

A

Yedek adaylarin birim
web sayfasindan ilan
edilmesi. Belirlenen sure
icinde asil adaylardan
basvuru yapiimamasi
halinde sirayla yedeklerin
cagrilmasi.

A

Yedek adaylarin kayit
islemleri.
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Dokuman Kodu:12.3

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari
ISPARTA Kurumlar Arasi Yatay Gegis islemleri ve Ek Madde 1 Yatay Gegis islemleriis Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Bolum Baskanhigi/Bolum
Sekreterligi

Ogrenci isleri Birimi

Birim On Degerlendirme
Komisyonu

Yonetim Kurulu

1. Asama

Kurumlar arasi yatay gegis\

Basvurularla ilgili 6n
degerlendime iglemlerinin,

basvurularnin alinmasi.

A 4

yonetim kurulu tarafindan
olusturulan komisyon tarafindan
yapilimasi.

jade

Komisyonun
aptig1 degerlendirme
yonetim kurulu
tarafindan gorusulerek
karara
baglanir.

2. Asama

A 4

Degerlendirme sonuglari her yil
Rektorlik tarafindan ilan edilen tarihlerde
Universite web sayfasinda duyurulmak

kazananlara kendileri hakkindaki karar
yazili olarak teblig edilir.

uzere gonderilir. Ayrica yatay gecis hakki

A 4

Asil adaylarin kayit iglemleri

Uygun

3. Asama

A 4

Yedek adaylarin birim web sayfasindan
ilan edilmesi. Belirlenen sire iginde asil
adaylardan basvuru yapilmamasi halinde
sirayla yedeklerin gagriimasi.

—»(Yedek adaylarin kayit islemleri.)
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Meslek Yuksekokullari
Yarniyil/Yil Ders Kayitlari is Akis Siireci

2018

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI

Dokuman Kodu:12.4 Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Ogrenci

Bolum Baskanhgi/Bolum
Sekreterligi

Ogrenci isleri

Yonetim Kurulu

1.Asama

Ogrenciler her yariyil
basinda akademik takvimde
belirtilen slreler iginde, 6grenci
bilgi sistemi Uzerinden ders
secimi yapar.

Sdresi icinde kaydini
yaptiramayan 6grenci
mazeretine iligkin

takvimde
belirtilen sureler
icinde mi?2

basvurusunu akademik
takvimde belirtilen
tarihlerde yapar.

Mazeretli
kayit yenileme
basvurulan yonetim
kurulunda gorusulerek
karara
baglanir.

2. Asama

Ders secimi sonucu ilgili
mevzuatla belirlenen édrenci
katki pay! veya 6grenim dcreti
var ise ddemek suretiyle ders
sec¢imi yaparak onaylar. Kayit
enileme raporu ¢iktisini alig

[ Kayit yenileme iglemleri ekle/sil

'k tarihlerinde tamamlanir.

Evet
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ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI

Dokuman Kodu:12.5

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari

Muafiyetler-intibaklar is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Ogrenci

Bolum Baskanhgi/Bolum
Sekreterligi

Bolim Muafiyet ve
Intibak Komisyonu

Ogrenci isleri

Yonetim Kurulu

1. Asama

Onceki yiiksekdgretim
kurumlarinda basarili olunan

Muafiyet basvurusunda
bulunan 6grenciye ait

derslere ait muafiyet dilekcesi
suresi icerisinde bolim
bagkanligina yapilir.

N

Basvurular

dilekge ve eklerinin teslim
alinir. EBYS’ye kaydedilir.

degerlendirilir.

2. Asama

Karar, 6grencinin
universiteye kayit aninda
bildirdigi adrese gonderilmek

veya birim web sayfasinda ilan
dilmek suretiyle teblig edilir

Muafiyet
basvurulan

Evet /Hayir

gorusulerek karara
baglanir.

Sinif intibaki ve
muafiyet notlari 6grenci
bilgi sistemine iglenir.

Evet
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Dokuman Kodu:12.6

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari
Cift Anadal islemleri is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Ogrenci

Bolum Baskanhgi/
Bolum Sekreterligi

Cift Anadal Program
Koordinatoru

Ogrenci isleri

Yonetim Kurulu

1. Asama

Cift Anadal programina
Bagvurular, Ogrenci Bilgi Sistemi
(OBS) uzerinden online bagvuru
formu doldurulup onaylanarak yapilir.

Cift anadal basvurusu

Cift anadal bagvurusu
icin GNO dikkate alinarak
buyukten kiguge dogru

Ogrenci bagvuru kayit raporunun

ciktisini alarak, bir kopyasini imzali bir
sekilde basvuru tarihinden itibaren bir
hafta igerisinde basvurulan bolim
sekreterligine teslim eder.

A 4

kayit raporunun teslim
alinmasi.

tercih sirasina bagh olarak
kontenjan sayisinca OBS
Uzerinden siralamasini
yapar.

A

2. Asama

Sonuglar birim web
sayfasinda ilan edilir.

Evek/Hayir

Cift anadal
basvurusu
gorusulerek karara
baglanir.

Yerlesen dgrencilerin
kayitlari yapilir.

Evet




T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

ol Meslek Yuksekokullari
UYGUL',?EAAL',‘EQMLER Akademik Danigmanlik Islemleri Is Akis Sureci
UNIVERSITESI
Dokuman Kodu:12.7 Yururlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Bolim Baskanhgi/Bolum Sekreterligi Ogrenci igleri

1. Asama

Her egitim-6gretim yili basinda 6grencilere,
egitim 6gretim konularinda kargilagacaklari sorunlarin
¢6zUmunde yardimci olmak tzere ilgili bolim
bagkanliklarinca 6gretim Uyeleri veya gerektiginde
Ogretim elemanlan arasindan bir akademik
danisman goreviendirilir.

2. Asama

ﬂélﬂm bagkanliklarinca géreviendirilen

akademik danigmanlar Ogrenci Bilgi Sistemine
\ tanimlanir.
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ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI
Dokuman Kodu:12.8

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Meslek Yuksekokullari
Mazeret Sinavi islemleri is Akis Siireci

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayist:

Bolum Bagkanhgi/Bolum
Sekreterligi

Bolim Kurulu

Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

Ogretim Elemani

Mazereti nedeniyle

ara sinava katilamayan

ogrenciler, kanitlayici belgelerle

birlikte yonetmelikte belirtilen
sure icerisinde ilgili bolum

baskanliklarina

Ogrencilerin mazeret

A 4

basvurulan bolim
kurulunca degerlendirilir.

© basvuruda bulunurar
£
&
<
—
A 4
Mazeret
basvurulan goérugllere
sinavin yapilacagi tarih
gun ve saat karara
baglanir.
©
£
&
<
o

3. Asama

A

Yonetim kurulunca
mazereti kabul edilen
ogrencilerin listesi birim
web sayfasinda ilan
ediilir.

Yonetim kurulu
karan ile belirlenen gin
yer ve saatte mazeret
sinavini yapar. Ogrencinin
notunu Ogrenci Bilgi
Sistemine bir hafta
icerisinde girer.
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ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI
Dokuman Kodu:12.9

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari
Tek Ders Sinav islemleri is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayist:

Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

Bolim Baskanhgi/Bolum
Sekreterligi

Ogretim Elemani

Tek ders sinavi
basvuru ve sinav

Basvuru ve sinav tarihlerinin

tarihlerinin
belirlenmesi.

A 4

birim web sayfasinda ilan
edilmesi.

A 4

Basvurularin alinmasi.

©
S
&
<
—
Tek ders sinavi - ,
Basvuru degerendirme
basvurulannin o
. »  sonuglarnnin birim web
incelenerek karara . . :
g sayfasinda ilan edilmesi.
baglanmasi.
©
£
s
<
o

3. Asama

\ 4

Yonetim kurulu karari
ile belirenen gun yer ve saatte
tek ders sinavini yapar.
Ogrencinin notunu Ogrenci Bilgi
Sistemine bir hafta icerisinde
girer.
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UNIVERSITESI
Dokuman Kodu:12.10

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Meslek Yuksekokullari

Sinav sonuglarina itirazlar ve Diizeltme islemleri is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayist:

Ogrenci

Bolim Baskanhgi/Bolum
Sekreterligi

Ogretim Elemani

Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

Ogrenciler
maddi hata itirazi icin sinav
sonuglarininilan tarihinden

Ogrencilerin sinav
sonuglarina maddi hata

y

itibaren bir hafta igerisinde ilgili
bolum bagkanliklarina yazih

itirmzi bagvurularinin
alinmasi ve EBYS'’ye
kaydedilmesi.

g olarak basvururlar.
© A
(724
<
—
A
Bolum baskanliginin
istegi Uzerine 6grencinin
Ogretim elemaninin sinav kagdidini veya sinav
inceleme sonucuna cetvelini maddi hata
kendi yazili kanaatlerini yonunden inceler. ltiraza
de ekleyerek, yonetim iligkin yazili kanaatini bdlim
g kurulunda gorusulmek baskanligina bildirir.
% Uzere gonderir.
<
[N
Y
ligili
ogretim elemani
ve bolim bagkaninin
itiraza iliskin kanaatleri
deg@erlendirilerek karar
verilir. Sinav kagitlarinda veya
sinav cetvellerinde maddi hata
belirlenirse, bu hata ilgili
Ogretim elemaninin ve
bdlim bagkaninin da
gorusi alinarak
dazeltilir.
o
S
&
<
™

4, Asama

Karar Ogrenci
Bilgi Sistemine
(OBS) islenir. OBS’de kayitli
cep telefonuna SMS, adina
tanimlanan isparta.edu.tr
uzantil e-posta adresine
mesaj gonderilerek
ogrenciye duyurulur.
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Dokuman Kodu:12.11

T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Meslek Yuksekokullari
Ek Sinav Haklari islemleri is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Ogrenci

Bolum Baskanhgi/Bolum

Sekreterligi

Boliim intibak
Komisyonu

Yonetim Kurulu

ogrenciler, akademik takvimde be
urede bolum baskanhgina yazil

Azami slre sonunda ek sinav
haklarindan faydalanmak isteyen

-/

lirtilen
olara

A

Ogrencilerin bagvurulari
alinir, EBYS’ye kaydedilir.

Degerlendiriimek Gzere
bolum intibak komisyonuna

©
= basvuruda bulunurar. gonderilir.
1]
24
<
—
A 4
Ogrencilerin durumu
degerlendirilerek bolim —
© baskanligina bildirilir.
£
&
<
o
p
3 T Ek sinav
hakki bagvurusunda
bastu‘;uSslza\c;;?)Eil(llman bulunan 6égdrencilerle ilgili
ogrenciler hakkinda yapilan bvolum |r?t|bak'k.om|syonu
bliim intibak komisyonu | degerlendimesi incelenerek,
degerlendimesi gorusulmek Smsz\g?a ai:’;?rlkr;?/:r;ve
Uzere yonetim kuruluna be?”lanlr
gonderilir. 9 '
o
S
&
<
™

4. Asama

Yonetim kurulunda alinan
karar birim web sayfasinda
ilan edilir.
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Dokuman Kodu:12.12

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Meslek Yuksekokullari
Kayit Sildirme islemleri is Akis Siireci

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Ogrenci

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Yiksekokul Sekreterligi

Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

Kayit sildirmek isteyen

-/

Ogrenci kayit sildirme
| bagvuru dilekgesi teslim

ogrenci okul mudurlagine
ilekge ile bagvuruda bulunur,

N

Yonetim kurulunda
gorusulmesi i¢in gindeme

"| alinarak,EBYS’ye gelen
evrak olarak kaydedilir.

"| alinmak tizere Yazi isleri ve
Kurullar Birimine havale edilir.

©
S
&
<<
—
A 4
Kayit
Ydnetim kurulu gundem sildirme basvurusu
maddelerine eklenir. gorusulerek karara
baglanir.

©
£
&
<<
o

3. Asama

Yonetim kurulu
karan Ogrenci Bilgi

» Sistemine islenir, YOKSIS
veri tabaninda gerekli
guncellemeler yapilir.
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ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokuman Kodu:12.13

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

izin islemleri is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Meslek Yuksekokullari

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayist:

Ogrenci

Yazi isleri ve Kurullar Birimi-
Gelen Giden Evrak

Yuksekokul Sekreterligi

Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

1. Asama

zin talebinde bulunan 6grenci
egitim-6gretimin ilk iki haftasi

Ogrenciizin basvuru
dilekgesi teslim alinarak

icerisinde okul muadarligune
dilekge ile basvuruda bulunur,

Talebin yoénetim kurulunda
gorusulmesi igin gindeme

A 4

gelen evrak olarak
kaydedilir.

alinmak Uzere yazi igleri ve
kurullar birimine havalesi

yapllir.

2. Asama

A 4

Ydnetim kurulu giindem

maddelerine eklenir.

3. Asama

Gundeme
alinan izin talebi
basvurusu
Orusulerek karara
baglanir.

f 'Yonetim kurulu
[ karan Ogrenci Bilgi Sistemine

"\ islenir, YOKSIS veri tabaninda
gerekli gtncellemeler yapilir.
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ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI
Dokuman Kodu:12.14

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Meslek Yuksekokullari

Mezuniyet islemleri is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Ogrenci

Bolim Mezuniyet
Komisyonu

Boluim Baskanligi/Bolum
Sekreterligi

Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

Mezun duruma gelen ogrenci,
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)

g Uzerinden online ilisik kesey
© diploma talebinde bulunur.
773
<<
—
A
OBS, mezuniyet kararlari
isleme menlsinden
listelenen 6grencilerin B&lim mezuniyet
transkriptleri incelenerek . .
L komisyonu karari yonetim
mezuniyeti uygun olanlar .
) kurulunda gorusulmek
© onaylanir ve komisyon izere génderlir
& kararn duzenlenerek :
8« bolim bagkanligina
< teslim edilir.
o
Y
askanligindan
gelen mezuniyet
komisyon karari
gorusulerek
Karara
baglanir,
o
S
&
<
™

4, Asama

Mezun olan 6grenci bilgileri

»
»

OBS’ne girilir ve YOKSIS
\bilgileri guncellenir..




ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokuman Kodu:12.15

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

T.C.

Meslek Yuksekokullari

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Diploma, Diploma Eki, Ustiin Basari ve Basar1 Belgesi islemleri is Akis Siireci

Sayfa Sayisi:

Ogrenci isleri

Yuksekokul Muduru

Rektor

Ogrenci isleri Daire Baskanlhigi

Mezuniyetine karar verilen ve
bilgileri OBS’ye islenen 6grenciler,
listelenerek belgelerin basimi igin

©
g sistem Uzerinden EBYS'’ye elektroni
&)ﬂ imzaya gonderilir ve paraflanir,
—
A
EBYS Uzerinden
© gonderilen belge basimi
e yazilari e-imza ile
g imzalanir.
<
o
Y
EBYS
zerinden gonderile
belge basimi yazilari
© e-imzaile
= imzalanir.
&
<
™
EBYS Uzerinden
© imzalan mezun 6grencilerin
& belgeleri basilir.
&
<<
q:

5. Asama

Teslim alinan belgeler ddrencilere

imza karsiligi verilir.




1. Asama

T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
ISPARTA Meslek Yuksgkokullar.l.
UYGULAMALI BILIMLER Disiplin Islemleri ls Akis Sureci
UNIVERSITESI
Dokuman Kodu: 12.16 Yururluk Tarihi: 01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Yiiksekokul Miidiirii Ogrenci isleri Sorusturmaci Disiplin Kurulu Ogrenci

Ogrenci tarafindan
islendigi ileri surdlen konu

hakkinda her tirlt delil,
tutanak ve dilekgenin Mudarli
Makamina iletilmesi

Y Uksekokul Madirt
tarafindan belirlenen
sorusturmaciya
gorevlendirme yazisi
yazilmasi, tutanak vb
belgelerin teslim edilmesi.

2.Asama

A 4

Hakkinda disiplin
sorugturmasi acilan
ogrencinin davet edilerek
savunmasinin alr,
dizenleyecegi sorusturma
raporu ve sorusturma
dosyasini dizi pusulasi ile
disiplin amirine teslim
eder.

Dosyayi
inceler. Teklif
edilen husus yetkisi
dahilinde ise
sonuglandirir, degilse

Ogrenciye teblig edilir,
OBS’ye iglenir ve
disiplin kurulu karari ile
ceza bilgi formu 6grenci

A
y
g
al
Is'

Disiplin

‘//,VSonughakhnda

3. Asama

disinlin kuruluna isleri daire baskanligina kurulll.J o
P K ed gonderilir. d dosyay! gorisir
sevk eder. ve karara

baglar.
Hayir ah

\\‘ bilgilenir.

)
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UYGULAMALI BILIMLER
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Dokuman Kodu:12.17

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari
Not Diizeltme islemleri is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Ogretim Elemani

Yuksekokul Mudiirliigi /
Yazi Isleri ve Kurullar Birimi

Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri Birimi

Sehven yanlig girilen notlarin
dizeltiimesi icin not dizeltme

formu tanzim eder. YUuksekokul
mudurligdne verir.

©
£
&
<
—
A 4
Not duzeltme formunu
teslim alir. EBYS’ye gelen
evrak olarak kaydeder.
©
S
&
<
oV
Y
Ogretim
elemani not duzeltme
formu goérisulerek
karara
baglanir.
©
£
&
<
™

Ogretim elemanina bilgi verilir.>

»
L

ﬂjnetim kurulunda alinan

karar geregi ilgili 6grenciye ait,
\not OBS'de duzeltilir.

4, Asama




O T.C.
l§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Meslek Yuksekokullari

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI
Dokuman Kodu:11 Yururltk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

PERSONEL iSLERI BiRIMI
IS AKIS SURECLERI




ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokuman Kodu:11.1

T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
Me_slek Y'L'lksekokullarl_
Personel Tescil Islemleri Girig (4/c) Is Akis Sureci

Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Personel isleri Birimi

Aclktan atama, naklen atama gelen, askerlik ve Gcretsiz izin donugl géreve baslayan personelin
goreve baslama tarihi ve diger 6zluk bilgileri SGK-Kesenek Bilgi Sistemi-Sigortali Tescili
Uygulamasi-Tescil Islemleri menustne islenerek kaydedilir.

©
S
&
<
—
A
Alinan ciktilar, sistemde kayitli birim amirine onaylatihr.
©
€
&
<
N
A
Bir niishasi géreve baglama yazisina eklenir, bir niishasi sahsi dosyasina takilir. iki suret
mali igler birimine teslim edilir.
©
S
&
<
™

A

Bilgiler, SGK Hizmet Takip Programina (HITAP) siiresi igerisinde iglenir.

4, Asama




T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari

2018

UL B LR Personel Tescil islemleri Cikis (4/c) is Akis Siireci
UNIVERSITESI
Dokiman Kodu:11.2 Yururldk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Personel isleri Birimi

Naklen atama giden, askerlik, Ucretsiz izin, istifa veya emekliye ayrilan personele ait
ayrihs tarihi ve diger 6zIUk bilgileri SGK-Kesenek Bilgi Sistemi-Sigortali Tescili Uygulamasi-

Tescil islemleri menUsiine islenerek kaydedilir.
©
£
&
<
—
A 4
Alinan ciktilar, sistemde kayitli birim amirine onaylatihr.
©
€
&
<
N
A 4
Bir nishasi goérevden ayrilig yazisina eklenir, bir nishasi sahsi dosyasina takilr.
iki suret mali isler birimine teslim edilir.
©
S
&
<
™

A 4

( Bilgiler, SGK Hizmet Takip Programina (HITAP) siiresi igerisinde iglenir. )

4, Asama
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T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari

ISPARTA e nn nn nn n H " nn .
e R Yuksekokul Mudiuru Goreve Baslama Iglemleri Is Akis Sureci
UNIVERSITESI _ N _
Dokuman Kodu:11.3 Yuruarlk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
. o . . . . N Rektorlik/Personel Daire
Rektor Personel Igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri | Yuksekokul Muduru o
Baskanligi
2547 sayil YUksekogretim
. Kanununun 20. Maddesi,
Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin12.Maddesi b)
fikrasina gore Meslek Yuksekokul
mudurd, ag¢ yil icin ilgili fakulte
dekaninin Onerisi Uzerine rektor
tarafindan atanir. Rektérlige bagh
Uksekokullarda bu atama dogruda
g rektor tarafindan yapilir. Suresi
© iten madur yeniden atanabiliy:
74
<
—
A 4
Atamasi yapilan
© mudurin goreve
e »  baglama yazisi
o hazirlanir, paraf ve
< imza igin sunulur.
o .
lade
i Uygun
ve kontrol uygunsa
eder,uygunsa uvenli elektroni
liade < paraflar degilse imza ile imzalar,
© degilse
iade
S
81 eder
<<
™ Uygun
Goreve baglama Goreve baglama bilgileri
yazisindan iki suret mali isler Yuksekogretim Veritabanina
subesine verilir. (YOKSIS) islenir.
©
S
&
<
<




ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI
Dokiman Kodu:11.4

2018

ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI

T.C.

Meslek Yuksekokullari

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Yiiksekokul Midiir Yardimcisi Atama, Goreve Baslama islemleri is Akis Siireci

Sayfa Sayisi:

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduaru

Personel Daire Baskanligi

2547 sayill Yiksekodgretim
Kanununun 20. Maddesi,
Universitelerde Akademik Teskilat
Yoénetmeliginin12.Maddesi b) fikrasina
gore Mudurun okulda gorevli aylikh
ogretim elemanlan arasindan Gg yil i¢in
atayacag! en ¢ok iki yardimcisi bulunur.
Mudur gerekli gérdugu hallerde
yardimcilarini degigtirebilir. Muduran

© Orevi sona erdiginde yardimcilari
e gorevleri de sona erer.
©
24
<
—
A 4
Atamasi yapilan
g mudurdn gbreve
© B baslama yazisi
2” hazirlanir, paraf ve
) imza icin sunulur.
oV
X Uygun »
ve kontrol ugﬁ::éa
eder,uyguq_sa guvenli elektronik
A paraflar degilse ; o
iade : imza ile imzalar,
gerekli notu < :
Userek ia degilse iade
© eder.
£
% lade Uygun
<
™

4, Asama

Goreve baglama
yazisindan iki suret mali
isler subesine verilir.

Uygun

ﬁjreve baslama bilgileri
A

YUksekQQret_im Veritabanina
(YOKSIS) islenir.
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ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI

T.C.

Meslek Yuksekokullari

Loy /SPARTA Boliim Baskani Atama, Goreve Baslama islemleri is Akis Siireci
UNWE%gERgiljman Kodu:11.5 Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Personel igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Rektor Rektorlik/Personel Daire

Baskanlig:

547 sayili YUksekdgretim
Kanununun 21. Maddesi ve
Universitelerde Akademik Teskila
Yonetmeliginin14. Maddesine gore
Bolum baskani; rektériige bagli

© yuksekokullarda midurin onerisi
£ Uzerine rektorce Ug yil icin atanir
© .
m Suresi biten bagkan tekrar
< atanabilir.
—
v
Bolum baskani
g atama teklifi igin yazi
< hazirlanir, paraf ve
gf‘ imza igin sunulur.
o
~Uygun
iade; ™ l
Okur,
eder,uygunsa uygunsa y_gunsll
lade UygUns guvenli elektronik guveni
—— paraflar degilse imza ile imzalar elektronik
CU 1 1 : .
= g"erekll nptu degilse iade Imza lle
= serek ia eder imzalar
o .
< lade
o Uygun
: Ok
Bolum bagkani ¥ ul;]réa
.| gobreve baslama eder,uygunsa Uven){igelektronik
yazisi hazirlanir, paraf paraflar degilse 9 o Uygun
© ; . : imza ile imzalar,
= ve imza igin sunulur. ggrekll notu
© .
gzan lade y
) iade

N

5. Asama

A

Goreve baglama
yazisindan iki suret mali
isler subesine verilir.

Uy

gun

A

Goreve baglama bilgileri
Yuksekdogretim Veritabanina
(YOKSIS) islenir.




ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokuman Kodu:11.6

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Meslek Yuksekokullari

Norm Kadro Planlamasi islemleri is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Bolum Baskanhgi

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Mudiiru

Yuksekokul Yonetim
Kurulu

Rektorluk/Personel Daire
Baskanhig:

Gelen belgeyi gelen

Yuksekokul Yonetim
.| Kurulunda goérugulmesi igin

Bolum baskani, bolimunde > evrak E;aﬁ‘: dEerBYS de | glndeme eklenmek lizere
bir sonraki yil i¢in planladigi norm y : havale eder.
kadro sayisini, yonetim kurulunda
gorusulmek Uzere belirtilen tarihe
kadar mududuge gonderir. - .
g ge g L Yiiksekokul Yonetim
S Kurulu gindem maddesi
21 olarak ekler.
—
Uygun A
Kurul
Kararlar yazilir ve kurul norm kadro
liyelerine imzaya cikartilir. planlamalarini
Bir sureti personel isleri gorusurve
® > birimine verilir. Asli karara
S ekleriyle birlikte muhafaza baglar;
% edilmek Uzere klasore
< kaldirilir.
o
A
Yonetim Kurulunca belirlenen
norm kadro planlamasi Uygun
bilgileri ilgili tablolara
doldurulur. Talep yazilari ile Okur,
birlikte Personel Daire eder,uygunsa 7 uygunsa N
Baskanligina génderilmek j < guvenli elektronik
Uzere EBYS’de olusturulan paraflar degilse imza ile imzalar
g belgeye eklenir. Pzraf ve g"erekli notu :
] imzaya cikartilir.
o : <
< lade—
o™ lade

4, Asama

Evrak ve ekler dosyasina
kaldirilir.

‘@ksekégretim Kuruluna

—Uygun

'@derilecek listeye islenir.




ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI

Dokuman Kodu:11.7

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari
Dr. Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi Kadro Talebi islemleri is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Bolum Baskanhgi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yiksekokul Muduaru

Yiuksekokul Yonetim
Kurulu

Rektorliik/Personel Daire
Baskanhgi

Norm kadro planlamasi
cercevesinde bolum igin ihtiyag

Gelen belgeyi gelen evrak

Norm kadro planlamasi
gercevesinde bolim
baskanligi kadro talebini

duyulan kadro talebini
mudurlige gonderir.

olarak EBYS’de kaydeder.

A 4

Yuksekokul Yonetim Kurulundal—

goruasulmesi icin
gundeme eklenmek
Uzere havale eder.

4, Asama

belgeye eklenir, paraf ve
imzaya cikartilir.

<_

iéde

degilse gerekli

jade

imza ile imzalar,
degilse iade
eder.

©
% Y uksekokul Yonetim Kurulu
<"E"‘ » glindem maddesi olarak 0
. ekler.
—
Uygun ™
Kararlar yazilir ve kurul
Uyelerine imzaya cikartilr. Bir
sureti personel igleri birimine Kadro
verilir. Asli ekleriyle birlikte talebini goriisir
© . ..
= muhafaza edilmek tzere ve karara
© klasore kaldirilir. baglar.
773
<<
o
Y Uygun
Kadro talebi hakkinda
|illnan Yont(_atlrg KuruluI okur)
%ra_r Slge Ik <Iarvsone uygunsa Kadro talebi hakkinda
?'rg T‘§ ?(”..'9'”3 Y edilon corokl givenli elektronik Uvaun [ Yiiksekdgretim Yiiritme
gonaerimek uzere giise g imza ile imzalar, ygun "\ Kurulundan aktarma izni
EBYS’de olusturulan notu diserek o
. . talep edilir.
belgeye eklenir. paraf ve |
imzaya cikartilir.
© iade iade Izinli kadrolann ilana
= cikilabilmesi icin istenilen
© niteliklerin belirlenmesini
2” talep eder.
™
o e Uygun
MuddrlUk tarafindan
'??‘Ilzlen%n kadroI I|I3ar_1 okur)
izere EBYS'de olusturulan uygunsa paraflar guvenli elektronik Uygun

Talep edilen kadroya ait
genel ve 6zel sartlar Resmi
Gazete’'de yayimlanir.
Universite web sayfasinda

ilan edilir.
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T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari

UYGULAMALI BLIMLER Dr. Ogretim Uyesi Atama islemleri is Akis Siireci
UNIVERSITESI
Dokuman Kodu:11.8 Yuruarluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Aday/Adaylar Yaz isleri ve Kurullar Birimi Personel isleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Mudliri Yayin Inc_c_al_er_ne Bilim | Yuksekokul Yonetim Rektorluk/PersoUeI Daire
Jurisi Kurulu Baskanhgi

Aday ilan edilen kadroya
miracaati icin; Universitemiz https:/
ik.isparta.edu.tr adresine e-Devlet sifreleri il
iris yaptiktan sonra Akademik Personel Alim
ilan icin bagvuru islemlerini baslatacaktir.
daylar bagvurmak istedigi alani segtikten sonr.
ilanda YUklenecek Belgeler: baghgi altinda
belirtilen belgeleri ilgili alanlara yukleyip

Mudra bilgilendirir. Personel

isleri birimine havale eder.

Mudr; ilan edilen kadrolar igin
adaylarin durumlarini incelemek
Uzere, en az biri bagka Universite

Gelen belgeyi ve eklerini

A 4

teslim alir, gelen evrak
olarak EBYS’de kaydeder.

“Basvuru Yap” butonuna tikladiginda gevrimigi
(online) basvurulanni tamamlarlar. Sistem
tarafindan olusturulan Basvuru Formu ¢iktisi
alinip imzalandiktan sonra, Doktor Ogretim
Uyesi adaylari 4 adet CD/DVD/USB'yi ilanda,

A 4

Belge ve eklerini teslim alir.

veya yuksek teknoloji
.| enstitsunden olmak Uzere adayin

basvurdugu bilim alanti ile ilgili
olan Ug profesoér veya dogent
kadrosunda bulunan dogenti, ilana
son basvuru tarihinden itibaren on
bes gun iginde tespit eder.

h 4

Adaylarin bilimsel yayin ve
calismalari belirlenen profesor

v

Her aday icin bu 6gretim

5. Asama

© belirtilen birim adresine bagvuru stiresi .| veya dogentlere génderilmek lyelerine, adaylarla ilgili bilimsel
% icerisinde sahsen veya posta ile lizere EBYS’de hazirlanan yayin ve calismalara iligkin
o) teslim ederler. yazilar paraf ve imzaya dosyalan gondererek bir ay
<_ cikartilir. icerisinde yazil goruslerini
— bildirmelerini ister.
iade—M— AUygun Adayin bilimsel yayin
v i ve calismalan incelenir,
| yazih goruslerini, Ucret
Okur, Uygun | bilgi formu ile birlikte bir
dve kontrol uygunsa ay igerisinde midurlige
lade _ Zraeg’aury%lérjislze glivenli elektronik gonderir.
= - P deg imza ile imzalar,
gerekli notu e
© - : degilse iade
S eder.
s
<
QN
— —— Yiiksekokul Yonetim
Gelen belgeyi ve eklerini teslim e o .
Kurulunda gérugulmesi igin
alir, gelen evrak olarak N .
EBYS'de kaydeder gundeme eklenmek Uzere
: havale eder. Kurul
yazili goérugleri
© Y Uksekokul Yonetim Kurulu A mcelebré\vlg :‘arara
% gundem maddesi olarak ekler. gar
g Uygun
™ —Uygun
M M
i s Y Y
. Kar.arla.r yazilir ve kurul : Adayin atama teklifi icin Personel
Uyelerine imzaya cikartilir. Bir : - . .
. AT Daire Bagkanligina gonderilmek okur
sureti personel igleri birimine . , ,
. . - Uzere EBYS’de olusturulan belgeye uygunsa
verilir. Asl ekleriyle birlikte . . eder,uygunsa o ,
) - YKK sureti eklenir. Paraf ve " guivenli elektronik
muhafaza edilmek tGzere . paraflar degilse . o Uygun
i klasére kaldiril imzaya gikartilir. Kli not imza ile imzalar,
E asore kalairilir, - g"ere | n_o u degilse iade
© lade serek ia
4 ;
<_ lade
< Uygun ™
v y 3 4
Y Personel icin SGK ise giris bildirgesi Goreve baglama islemleri igin
Atama kararnamesini gelen diizenlenir. Personel Bilgi Sistemi personel isleri birimine havale
evrak olarak EBYS de (PBS) ‘de goreve baglama yazisi eder Uygunsa
hazirlanir. EBYS iizerinden Personel i atama kararnamesi
kaydeder. Daire Baskanligina gdnderiimek | | diizenlenir degilse
Uzere Paraf ve imzaya gikartilir. Uygun iade edilir.
< M Uygunsa Uygunsa
- fadg 7T <. . <.
v paraflar degilse imzalar degilse
Personelin e-posta sifresi de eder ade eder
Yazi ile bildirir. olusturulur. YOKSIS bilgilerini iade Goreve baglayan
guncellemesi saglanir. Uygun 4 personel igin gerekli
Uygun degil iglemler yapilir.
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Aday/Adaylar

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel isleri Birimil

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Mudiiru

Yuksekokul Yonetim Kurulu

Girig Sinavi Jurisi

Rektorliuk/Personel Daire
Baskanhg:

1. Asama

day ilan edilen kadroya miracaati igin;
niversitemiz https://ik.isparta.edu.tr adresin
e-Devlet sifreleri ile giris yaptiktan sonra

Akademik Personel Alimi ilani icin basvuru
islemlerini baglatacaktir. Adaylar bagvurmak

istedigi ilani segtikten sonra ilanda Yuklenecek
Belgeler: baghgi altinda belirtilen belgeleri ilgili
alanlara yukleyip “Basvuru Yap” butonuna
Ikladiginda online bagvurularini tamamlami
olacaklardir.

Yonetim kurulu gundemini

bilgile ndirir.

|—> hazirlar ve kurul Gyelerini

MadUr giris sinavi jurisi i¢in, biri

ilgili anabilim dal baskant,

anabilim dali bagkani yoksa bolim

baskani, yabanci diller

yuksekokullarinda ise yuksekokul

mudurd olmak Uzere en az

sekiz 6gretim Gyesini Onerir.

Onerilen adaylar
arasindan ug¢ asil bir
yedek olmak Gzere
secilerek
belirlenir,

2. Asama

A 4
Kararlar yazilir ve kurul
Uyelerine imzaya cikartilir. Bir
sureti personel isleri birimine

A 4

ilanda belirtilen siire

Ydnetim kurulunda segcilerek
belirlenen Gyelere bildiriimek
Uzere EBYS’de hazirlanan

verilir. Ash ekleriyle birlikte
muhafaza edilmek tzere
klasore kaldirilir.

yazi paraf ve imzaya
cikartihr.

— 1

ik.isparta.edu.tr adresine

> e-Devlet sifreleri ile giris yapar.
Adaylar tarafindan yiklenen
belgelerin ¢iktisini alir. Girig
sinavi Jurisine teslim eder.

bitiminde Universitemiz https://

jade

paraflar, degilse
iade eder.

lade

[
Uygun

Uygunsa

A 4

A 4

imzalar, degilse
iade eder.

Uygun

Juri, Uyeleri arasindan birini raportor olarak

belirler. On degerlendirme; bagvuran

adaylarin belgelerini inceler, ALES puaninin
%70'ini, lisans mezuniyet notunun %30'unu
dikkate alarak ilan edilen kadronun 10 katina

kadar aday! belider ve kadro ilaninda
belirtilen internet adresinde ilan eder.

Belgeler teslim alinir, EBYS’ye

Yuksekokul Yonetim
| Kurulunda goérusulmesi icin

kaydedilir.

gindeme eklenmek Uzere

A
Nihai degerlendirme; ALES notunun %35’ini,
lisans mezuniyet notunun %30’unu ve gins

4. Asama

havale eder. —‘ sinavi notunun %35’ini hesaplayarak ilan
edilen kadro sayisi kadar adayi basari
sirasina gore belider. Degerlendirme puani
Yiksekokul Yonetim Kurulu | A 65 puanin altinda olanlar sinavlarda
glindem maddesi olarak ekler. Kurul sinav basarisiz sayilir. Adaylarin degerlendirmede
belgelerini inceler dikkate alinan puanlari ile lisans mezuniyet
Kararlar yazilir ve kurul e karara baglag notlari, kadro ilaninda belirtilen intemet
Uyelerine imzaya gikartilir. Bir adresinde ilan edilir. Imzal raportor segimi,
g sureti personel igleri biimine | ]| on degerlendirme, giris sinavi soru ve cevap
= verilir. Asli ekleriyle birlikte anahtari ile nihai degerlendirme tutanaklari
2 m“hlfl;aszéar:igflz‘fr'l‘hl:?ere mudrlige teslim edilir.
00' M\ M\ |
\ \ 7\
I N 0 Uygun degil §

A 4

Yaazi ile bildirir.

Atama kararnamesini gelen
evrak olarak EBYS’de
kaydeder.

y

A

Adayin atama teklifi igin Personel

Daire Baskanligina génderilmek
Uzere EBYS'’de olusturulan

belgeye YKK sureti eklenir. Paraf

ve imzaya cikartilir.

iada

inceler ve

ontrol eder,uyguns
paraflar degilse

erekli notu disere

A

[[=\¥]v]

iade eder.

lade

guvenli elektronik

M\

imza ile imzalar,

Okur,
uygunsa

Uygun

degilse iade
eder.

Uygun

5. Asama

Personel igin SGK ise giris bildirgesi
dizenlenir. Personel Bilgi Sistemi
(PBS) ‘de goreve baslama yazisi

hazirlanir. EBYS lizerinden Personel
Daire Bagkanligina génderilmek
Uzere Paraf ve imzaya gikartilir.

Gdreve baslama islemleri igin

personel igleri birimine havale
eder.

Uy

<

<l
< ¢ TautT

olusturulur. YOKSIS bilgilerini

Personelin e-posta sifresi

lade

gun

guncellemesi saglanir.

‘/ Goreve baglayan personel

Uygun

Kigin gerekli iglemler yapilhr.
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Dr. Ogretim Uyesi

Bolum Baskanhgi/Bolum
Sekreterligi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel isleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduiru

Yiksekokul Yonetim Kurulu

Rektorliik/Personel Daire

Baskanlig:

Isparta Uygulamali Bilimler
Universitesi (ISUBU) Personel Daire
Baskanlhdi web sayfasi, dokiiman arsivi
icerisinde bulunan Doktor Ogretim Uyesi
kadrosuna yeniden atanma bagvuru
dilekgesine; YOKSIS Oz Gegmisg Belgesi,
ISUBU Akademik Akademik Yiikseltime ve

Bolum Sekreterligi gelen

A 4

evrak olarak EBYS’de
kaydeder

erini inceler, uygunsg

Dosyayi teslim alir.

Yuksekokul Yonetim
| Kurulunda gérugulmesi igin

EBYS’ye gelen evrak olarak
kaydeder.

~

gundeme eklenmek Uzere

et . _ yonetim kurulunda Uygun havale eder.
* Atanma Olgutleri Yonergesi gergevesinde gorusilmek tizere
hazirlanan T:?blo_l, 2,3 |Ie. Kontrol Formu mljdun:uge _gt')n_deri_r, degilse Yiiksekokul Yénetim Kurulu
belgeleri ve Yabanci Dil Belgesi ile birlikte icin égretim > ~gundem mil esi olara
kadrosunun bulundugu bdlim clemanina exer.
baskanligina teslim eder.
g Uygun degil
s
<
-
Uygun f‘ '\
Kararlar yazilir ve kurul Gyelerine Gorev st fesl _u;atma ve yen 'd.en
imzaya cikartilir. Bir sureti atama tevk“ﬁ ein Pergonel I?alre
personel isleri birimine verilir. ,| Bagkanligina gonderilmek tzere teslim edilen dosyayi
Asli ekleriyle birlikte muhafaza EBYS'de olugturulan belgeye inceler, yeniden atama i¢in
edilmek iizere klasore kaldirilir bagvuru dosyasi ve YKK sureti A puani saglayip saglamadigi
' eklenir. Paraf ve imzaya gikartilir. kontrol edilir.gérev siresi
uzatma ve yeniden atanm
| Ogretim elemanina bilgi talebini gérisir ve
© g verilir. karara
= Sonug hakkinda bilgilenir. B baglar.
] A LA Uygun degil
4
< .
ol lade N
Uyigun
Y
ce Okur,
ve kontro uvaunsa . ISAN
. eder,uygunsa Uven%?elektronik gorev slresi
lade < paraflar degilse g e imzal uzatma ve yeniden
imza ile imzalar, atanma yazisi
duzenlenir. degilse
> Yazi ile bildirir. yazi ile
bildirilir,
Uygun degil
Gbrev suresi uzatma yazisi
© » gelen evrak olarak EBYS’ye
S kaydeder. |
&
<
™ N1 Uygun
Ozliik dosyasina konulmak
Uzere personel isleri subesine,
"| bilgi icin ilgili 6gretim elemanina
g havale edilir.
&
<
ﬂ:

5. Asama

Sonug¢ hakkinda bilgi
sahibi olur.

Belge kisisel dosyasina
kaldirilir.
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UNIVERSITESI
Dokuman Kodu:11.11 Yururlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Ogretim Gorevlisi Yazi Isleri ve Kurullar Personel igleri Birimil Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii | Yiiksekokul Yonetim Kurulu | Rertorluk/Personel Daire

Birimi

Baskanlig:

Dosyayi teslim alir.

YUksekokul Yonetim
Kurulunda goérisulmesi igin

» EBYS’ye gelen evrak olarak giindeme eklenmek tizere
. kaydeder.
Ogretim Gérevlisi kadrolarina havale eder.
yeniden atamalarda (sire uzatma)
aday, akademik faaliyetler ile ilgili YUksekokul Yonetim Kurulu
hazirladigi dosyayi gorev suresinin gundem maddesi olarak ah
bitecegi tarihten 1 (bir) ay énce ekler.
kadrosunun bulundugu
birime teslim eder.
©
£
s
<
—
Uygun f‘ '\
Kararlar yazilir ve kurul yenidcéﬁr:;/afnuarizrljifziaiéﬁaP\;ersonel | tarafind
X o elemani tarafindan
quIerlne !mzaya ¢l Kaﬂll!r. .| Daire Bagkanligina gonderilmek teslim edilen dosyayi
_ B"’ sureti P_ersonel |§Ier_| | "| izere EBYS’de olusturulan belgeye inceler, gorev siiresi uzatma
blrl_m_lne verilir. Asli ekleriyle YKK sureti eklenir. Paraf ve 1'd ¢ calebin
birlikte muhafaza edilmek imzaya cikartilir. V€ yeniden atanma talebin
lizere klasore kaldirilir. 9°ru$‘ér \“/Ie
© — — — — arara baglay:
= Sonug hakkinda bilgi sahibi Ogretim elemanina bilgi
© . verilir.
2 olur |+
. b Uygun degil ™
a Y9 g
—Uygun
I '
ve kontrol Okur,
eder,uygunsa | ouvgunsa Uygunsa
lade B . o givenli elektronik oygunsax
< paraflar degilse imza ile imzalar Uygun gorev suresi
gerekli notu degilse iade ’ uzatma ve yeniden
L eder atanma yazisi
L ' diizenlenir. degilse
Yazi ile bildirir. d 99
M M il M yaziile
~Uygun degi bildirilir,
lade
Gorev slresi uzatma yazisi
© gelen evrak olarak EBYS’ye —|
£ |+ kaydeder.
1]
73 ™~ Uygun
<
™
OzIik dosyasina konulmak
R .| Uzere personel igleri subesine,
- "| bilgi igin ilgili 6gretim elemanina
o havale edilir.
£
s
<
<':

5. Asama

Sonug hakkinda bilgi sahibi
olur.

A 4

Belge kisisel dosyasina
kaldirihr.
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ilgili Personel

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel isleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yiuksekokul Miidiiru

Rektorliik/Personel Daire Baskanligi

ilgili personel, 6zgegmis
ve hizmet belgesini ekledigi
dilekge ile naklen gegmek
istedigi kadro ve unvani
elirterek muracaatta bulunur,

Belgeleri teslim alir.

» EBYS’ye gelen evrak

Personel ihtiyag durumu
degerlendirilir, talebe uygun

olarak kaydeder.

A 4

kadronun bulunup bulunmadigi
kontrol edilir. Okul maduar
bilgilendirilir.

Personel isleri birimine

© havale edilir.
£
&
<
—
- T-Evet
A 4
Munhal bulunan kadroya
naklen atama teklifi icin Personel v
Daire Bagkanligina gonderilmek
uzere EBYS’de olusturulan belge
paraf ve imzaya cikartilir. o
Personel ihtiyaci
St varili ve uygun kadro
Sonug hakkinda bilgi sahib) ilgili personele bilgi verilir. durumu>r/1% gore karar
© olur. verilir.
£ Hayr a
&
<
o Uygun
—Uygun
< Uygun degi— ™ ™
Y Y
Uygunsa
. Uygunsa Uygunsa N atama i$lem|eri
lade parafiar imzalar degilse baglatilir, degilse
degilse iade eder. yaz! ile bildirilie:
{ade eder,
Uygun
jade Yo
Kurumundan
muvafakat talep
edilir. Evet/Hay)
L Gelen evrak olarak Py
EBYS’ye kaydedilir. v Gerekli iglemlerin yapilmasi
Personel Bilgi Sistemi (PBS) ‘de » icin Personel igleri birimine N Evet
gbreve baglama yazisi hazidanir. havale edilir.
© _,| Dizenlenen SGKise Giris Bildirgesi, . _
1S eklenerek , EBYS lizerinden Personel Kararname duzenlenir ve
o Daire Bagkanligina génderilmek lizere gonderilir.
< Paraf ve imzaya gikartilir.
™

4. Asama

lade M

Personelin e-posta sifresi
olusturulur.

Uygun

Uygunsa Uygunsa
< paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.

jade

Goreve baslayan personel

Uygun icin gerekli islemler yapilir.




T.C.
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Meslek Yuksekokullari
- 2547 sayih Yuksekogretim Kanunu Madde 37- Gorevlendirme Iglemleri Is Akig Siireci
ISPARTA
““i,‘ﬁf&“é.;‘s?}i“;f“ Dokiman Kodu:11.13 Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Ogretim Elemani Yazi Ileri ve Kurullar Personel isleri Birimil Yiiksekokul Sekreteri | Yiiksekokul Miidiri | T Uuksekokul Yonetim Rektorluk/ Genel | 1y 10 rite Yonetim Kurulu
Birimi Kurulu Sekreterlik

Y Uksekdgretim kurumlari
disindaki kurulus veya Kisilerce

Belgeleri teslim alir. EBYS’ye

Universite icinde veya hizmetin
gerektirdigi yerde, Universiteler ve
bagli birimlerden istenecek,
bilimsel gorus proje, arastirma ve
benzeri hizmetler icin talep yazisi,
Personel Bilgi Sistemi (PBS)’de
olusturdugu goéreviendirme
asvuru formu ve dilekce ile 4
Un 6nce basvuruda bulunug/

gelen evrak olarak kaydeder.

Y lksekokul Yonetim Kurulunda
gorusitlmesi igin glindeme
eklenmek Uizere havale eder.

Kurul giindem maddesi olarak

ekler.

©
£
s
<
—
Uygun a
Y
Kararlar vazihr ve kurul Gorevlendirme teklifi hakkinda Kurul
fivelerine imZa a cikartilr. Bir alinan karar Universite Yénetim L areti urul,
sﬁreti ersone?/i I?ari birim.ine Kurulunda gorustimek tzere o |n|1 ede'mam
verilirp Asli ekle$ri le birlikte > Genel Sekreterlige gonderilmek gt;) el
muhéfaza edilm}t/ek lizere uzere EBYS’de olusturulan .. ?syuruslt(Jnu
Klasére kaldirilir belgeye YKK sureti ve belgeler °r“$grY|e araf
i eklenir. Paraf ve imzaya ¢ikartilir. agiar.
(1] Ogretim elemanina bilgi verilir. 4
g Sonug hakkinda bilgi |+
2,, sahibi olur. /] Uygun degil A
N :
ladeT™
Uygun Uygun
Y
A 4 K |
. inceler niversite Yénetim Kurul _rurd,
iade ve kontrol / ! - Unlversulte or_1et|m urulu ) b|r|m teklifini
eder,uygunsa paraflar guvenli elektronik Gundemine alir gorisiir ve karara
< deg’ilgs gerekﬁ)i notu imza ile imzalar, baglar.
diserek iade
eder.
Yazi ile bildirir. —
Uygun degil
Goreviendi EBYS' Yonetim Kurulu Karari
© oreviendirme onayt > YELM birime yaz! ile génderilir
& |+ gelen evrak olarak kaydedilir.
© Uygun
2 M\ M\ ved
™
Dosyasina konulmak izere
.| personel igleri birimine, bilgi igin
© "| ilgili 6§retim elemanina havale
£ edilir.
s
<
<

5. Asama

Sonug hakkinda bilgi
sahibi olur.

A

Belge kisisel dosyasina
kaldirilir.
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Rektorliik/Personel Daire
Baskanhigi

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

Bolum Baskanhgi/Bolum
Sekreterligi

Rektorlik Makamina,
ilgili kurum tarafindan goreviendiriimek
istenilen 6gretim elemani hakkinda

talep yazisi gonderilir.

A 4
ilgili kurumun talebi hakkinda

= mudurlik gorusunl almak Uzere yazi
a gonderir.
<
—
Bilgi icin mudure, ilgili bolim
baskanligina geredi igin R S
| Goris yazisini EBYS’ye personel igleri birimine - Bilgi verilir
“|gelen evrak olarak kaydeder. havale eder.
Gorevlendirilecek 6gretim
> elemani gorisu alinarak
mudurlage bildirir.
©
e Goris yazisini EBYS'ye
e gelen evrak olarak kaydeder.
<
N
Bilgi icin mudure geregi igin
» personel igleri birimine havale > Bilgi verilir.
edilir.
istenilen gorls yazisi
» EBYS'’de olusturulur, paraf Uygun
ve imzaya cikartilir. l
Uygunsa Uygunsa
jade < paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.
©
g
m lade
<
™

4. Asama

Kurum talebi sonuglandirilir. ilgili
birimlere birimlere bildirilir.
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e . Bolum Baskanhgi/Bolum . . N . sk . . . o e s N i . o
Ogretim Elemani Seki eterl% i Yazi Igleri ve Kurullar Birimi Personel Igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Yonetim Kurulu Rektorluk/Personel Daire Bagkanlhig:
Ogretim elemanlari, yurt iginde
ve disinda kongre ,konferans, seminer
ve benzer bilimsel toplantilarla, bilim ve
meslekleri ile ilgili diger toplantilara Belgeler teslim alinir,
katilmalarina, arastirma ve inceleme gezileri » EBYS'’ye gelen evrak olarak
yapmalarina iligkin gérevliendirme taleplerini, kaydedilir.
Personel Bilgi Sistemi (PBS)’de olusturacaklari
gorevlendirme basvuru formu ve dilekge ile
bolum bagkanligina yaparlar.
L Bolum baskani uygun
gorusu ile belgeler
mudurlige gonderilir
©
£
&
<
‘_i M
Y
. Z Yedi glinden fazla onbes gln
Bolum baskanligr yazisi
» ’ A
A EBYS'’ye gelen (_a\_/rak olarak Géreviendirme
kaydedilir. Bir haft kadar ol talebi bir haftayr asmiyor ve
_ bir haflaya kadar olan ddeme yoksa midiire, asiyorsa Sriili
gorevlendirmelerde mudur , 15 giine kadar rektdre onay igin ygun goriiliirse
onbes gune kadar olan personel isleri; 15 giinii asan ve 6deme ongylar, degilse
stireler icin ise rektér onayi icin gerektiren taleplerde ise YKK glindemine lade eder.
EBYS'de géreviendirme vazisi — linmak Uzere yazi igleri ve kurullg
9 S y birimine havale
haz[rlanlr, bilgi icin Pe.rsonel edilir.
Daire Bagkanligi segilerek
paraf ve imzaya cikartilir.
Uygun l
Onbes glinden fazla veya ucret var.
Uygunsa Uygunsa
paraflar degilse imzalar degilse
o . . iade eder. iade eder.
.| Yoénetim kurulu gindemine AN
g alinir.
< L | :
& < AN lade- AN
© T ™ ladeq=— iade
&’ﬂ jade 4k
o
qh Uygun
Uygun mMm mMm
Gorevlendirme onayl EBYS’ye
gelen evrak olarak kaydedilir
Kurul, 6gretim
elemani géreviendirme
Kararlar yazilir ve kurul bagvurusunu g?rU§ur ve
. O . karara baglar.
Uyelerine imzaya cgikartilir. Bir
sureti personel isleri birimine
verilir. Ash ekleriyle birlikte
muhafaza edilmek Uzere
klasére kaldirilir.
©
S
&
< Uygun
™
YKK gercevesinde, midr ilk X X
rektdr son imzaci olarak
EBYS’de gorevlendirme
N R v Uygunsa Uygunsa
» yazisi hazirlanir, bilgiicin Ao 4oz ; . A
) | Dai Baskanlia paranatr—aegise imzalar degllse Uygun goru|urse
er§one are a§ anligi iade eder. iade eder. onaylar, degilse
secilerek paraf ve imzaya lade iade eder.
cikartilr.
_r\_|
Gbrevlendirme onay1 EBYS’ye T
I k olarak k ili .
|+ gelen evrak olarak kaydedilir lade
M
M
Geregi icin personel igleri
.| birimine, bilgii¢in ilgili personel
"| ve bdlim baskanligina havale
edilir.
Gdrevlendirme onayi ilgili
*@&Um baskanligi biIgiIendiriIiD O0gretim elemani dosyasina
kaldirilir.
©
£
&
<
<
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Meslek Yuksekokullari

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu Madde-40/a Gorevlendirme islemleri is Akis Siireci

Dokuman Kodu:11.16

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Bolum Baskanhgi/

Bolum Sekreterligi

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel igleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduru

ilgili Akademik Birim

Yonetim Kurulu

Rektorliik/Ogrenci isleri Daire Bagkanhg:

Ders planinda yer
alan ancak ilgili alanda
o6gretim elemani bulunmayan
dersler bolim bagkani tarafindan
tespit edilerek listelenir ve ilgili

4. Asama

g akademik birimden talep
© edilmek Gzere midurlige
24 bildirilir.
<
—i
EBYS'’ye gelen evrak olarak Bilgi igin muqure', geregi igin e i
kaydeder »  personel igleri birimine > Mudur bilgilendirilir.
y ' havale eder.
Uygun
Gdrevlendirme talep yazisi,
EBYS'de olusturularak ilgili
akademik birime Uygunsa Uygunsa
gonderimek tzere paraf ve paraflar degilse imzalar degilse
imzaya gikartilir. iade eder. iade eder.
lade < iade
Uygun
©
£
&
<
QN
Bilgi icin midire, bolim ilgili akademik birimin 6gretim
EBYS'ye gelen evrak olarak » bagkanligina ve personel > Miidir bilgilendirilir. L,| elemanigoreviendiriimesi talebi
kaydeder > Belge sonlandirilir. isleri birimine havale eder. hakkinda boliim baskanligi
' gorasu alinir.
Baska birim igin yeniden talep Olumlu
olusturur.
Oris olumlu is€
olumsuz YKK giindemine alinir. Gorusulir ve karara
< Degilse ilgili birime baglanir.
bildirilir.
1]
= A Olumsuz Olarmi
@
< —
o™ /1
1M
Bilgi icin muddre, geregi icin PR I
EBYS'ye gelen evrak olarak » boliim baskanligina ve personel > Mudir bilgilendirilir. L, Maili akl?'(ljd?rr;'lk birime | 4 |
kaydeder. - isleri birimine havale eder. idirthir.
ilgili 6gretim elemanina teblig Belge sonlandrilir.
edilir.
Rektdr onayi ve ilgili
akademik birime
» gonderimek Gzere
Ogrenci isleri Daire Talepte bulunan
Baskanligina gonderilir.
5 gnag akademik birime
gonderilir.
Uygun degil
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Dokuman Kodu:11.17

Yururluk Tarihi:01.11.2021

T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari
Ust Ogrenim intibaki igslemleri is Akis Siireci

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Yazi isleri ve Kurullar

Rektorliik/Personel Daire

Personel L Personel Igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Miduru y
Birimi Baskanligi
Personel, Gst 6grenim belgesi ve
dilekce ile basvuruda bulunur.
©
£
&
<
—
EBYS'’ye gelen evrak olarak Personel igleri birimine havale
" kaydeder. " eder. _‘
Uygl.]un i
Ust 6grenim intibaki ile
ilgili yazi, Personel Daire
Baskanligina génderiimek Uygunsa Uygunsa
Uzere EBYS’'de olusturulur, paraflar degilse imzalar degilse Uygun
paraf ve imzaya cikartilir. iade eder. iade eder.
lade < jade <
©
£
@
<
QN
Y
Uvaun desil Personelin durumu
ygun aegi degerlendirilir.
Uygun
» Kararname dizenlenir.
©
£
8,1 Birime gdnderilir.
<
™

4. Asama

L EBYS'’ye gelen evrak olarak
kaydeder.

A 4

Geregi icin personel igleri
Birimine, bilgi igin ilgili
personele havale eder.

4’( Personel biIgiIendiriIir.)

Bilgiler Hizmet Takip

A 4

Programi (HITAP) islenir,
dosyasina kaldirilir.
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Dokuman Kodu:11.18

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yiuiksekokullari
Askerlik islemleri is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Yazi isleri ve Kurullar

Rektorliik/Personel Daire

Personel L Personel Igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru o
Birimi Baskanligi
Personel, Sevk Belgesi ve dilekge
ile basvuruda bulunur.
©
£
&
<
—
EBYS'’ye gelen evrak olarak .| Personelisleribirimine havale
" kaydeder. g eder. _‘
Uygun l
Ucretsiz izin talebi ile
ilgili yazi, Personel Daire
Baskanligina génderiimek Uygunsa Uygunsa
Uzere EBYS’de olusturulur, paraflar degilse imzalar degilse Uygun
paraf ve imzaya cikartilir. iade eder. iade eder.
iade < iade
©
£
e
<
QN
Y
Personelin durumu
incelenir.
Uygun
» Onay yazisi duzenlenir.
©
£
8,1 Birime gonderilir.
<
™

L EBYS'’ye gelen evrak olarak
kaydeder.

Geregi igin personel igleri

A 4

Birimine, bilgi igin ilgili
personele havale eder.

4’( Personel biIgiIendiriIir.)

4. Asama

SGK isten Ayrilig Bildirgesi
dizenlenir, bilgiler HITAP’a
islenir, Belgelerin bir sureti mali
isler subesine verilir. Bir suret
dosyasina kaldirilr.

A 4
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Dokuman Kodu:11.19

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari
Mal Bildirimi islemleri is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Personel

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel isleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Muduiru

Rektorluk/Personel Daire Bagskanhgi

Personel, géreve yeni
aslama durumunda bir ay icinde
gérevden alinma veya gérevden
ayrilma durumunda bir ay igerisinde
sonu 0 ve 5 ile biten yillarda, mal
bildirimi yenileme geregdi nedeniyle
mal varliginda aylik net maasinin 5
katini asan bir degisiklik olmasi
durumunda bir ay iginde. Dilekge
ekinde teslim eder.

1]
£
&
<
—
Belgeleri teslim alir. Personel isleri birimine havale
» EBYS'ye gelen evrak olarak > ¥ oder
kaydeder. '
. Uygun
Yardimci Hizmetler Sinifinda
calisan personelin bildirimi
dosyasinda saklanir. Diger personel
igin, Personel Daire Bagkanligina Uygunsa Uygunsa
gonderimek lizere EBYS’de yaz paraflar degilse imzalar degilse
olusturulur, paraf ve imzaya iade eder. iade eder.
cikartihr.
jade—e jade
1]
£
&
<
N

3. Asama

Ozlik dosyasina kaldirilir.
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Dokuman Kodu:11.20

T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Meslek Yuksekokullari
Emeklilik islemleri is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Personel

Yazi isleri ve Kurullar
Birimi

Personel isleri Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Miduru

Rektorliik/
Personel Daire Bagkanhgi

Emekliye ayriimak isteyen
personel dilekge ile basvuruda
bulunur.

1]
£
&
<
—
Dilekceyi teslim alir, EBYS’ye Personel igleri birimine havale
gelen evrak olarak kaydeder. g eder.
Dilekge veya 65 yagini
(6gretim Uyesi ise 67 yasini) Uygun
dolduran personele ait
e belgeler Personel Daire Uygunsa Uygunsa
Baskanligina gdnderilmek paraflar degilse N imzalar degilse Uygun
lizere EBYS'de olusturulur, iade eder. iade eder.
paraf ve imzaya gikartilir.
i < i /T
© lade < lade
£
&
<
QN
Y
Personelin durumu
incelenir.
Uygun
» Onay yazisi dizenlenir.
1]
£
% Birime goénderilir.
<
™

L EBYS'’ye gelen evrak olarak

kaydeder.

A 4

Geregi igin personel igleri
Birimine, bilgi igin ilgili
personele havale eder.

4’( Personel bilgilendirilir.>

4. Asama

SGK isten Ayrilis Bildirgesi
diizenlenir, bilgilerHITAP’a
islenir, ayrilis yazisi

diizenlenir. Belgelerin bir

sureti maliigler subesine

verilir. Bir suret dosyasina
kaldirilir.

A
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Dokuman Kodu:11.21

T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
_ Meslek Yuksekokullari _
Surekli Isci Personel Aylik Puantaj Islemleri Is Akis Sureci

Yururldk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Personel igleri Birimi

Kabis - Kamu Alt isveren Bilgi Sistemi igerisinde yer alan arge.kamutech.com adresinden girig yapllir,
E-kamu-is¢i basligi altinda agilan sayfada yeni puantaj menusu segilir.

©
£
&
<<
—
A
Calisma gruplarinin bulundugu sekme tiklanarak agilan pencereden ilgili personel grubu segilir. Calisan personel
listesi gelir.
o
S
&
<
o
A
Personelin ay i¢erisinde almis oldugu izin, rapor vb. bilgiler, ilgili glinler Gzerine tiklanarak acilan s_ayfa Guln Tipi
Seciniz baglig altinda yer alan (Normal Calismalar, Fazla Calismalar, Ucretli I1zinler, Ucretsiz Izinler gibi)
© mendulerden ilgili olan tiklanarak sagda acilan ikonlardan uygun olanin Uzeri isaretlenerek kaydedilir.
S
&
<
™

4, Asama

A

C

Farkli galisma gruplarinda bulunan personel i¢in ay igerisindeki bilgileri giincellenerek kaydedilir
ve aylik puantaj iglemi sona erer.

)
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1. Asama

aoe Hizmet Damgali Pasaport (Gri) Islemleri ls Akig Sireci
ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Dokiman Kodu:11.22 Yaruarluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Boliim Baskanhgi/Bolim|  Yaz isleri ve Kurullar C " . N N Rektorliik/
Personel 3 gl slerive Personel Igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru : y
Sekreterligi Birimi Personel Daire Bagkanligi
ademik personel, yurt disin
kisa veya uzun vadeli yiiriitecegi Dilekge ve eklerini teslim
goreve iliskin gorevlendirme onay1 alir, EBYS'ye gelen evrak
(Rektor imzali), 2 adet biometrik > ola{)aklI:ayd_eder. Bcl)lum
B .. askani imzasiyla
fotograf, kendisi tarafindan doldurulup muﬁuﬂuge gbndirir —‘ Dilekge ve eklerini teslim Bilgi igin Mudre geregi igin
imzalanmis Hizmet Damgal1 Pasaport » alir, EBYS'ye gelen evrak »|  Personelisleri birimine
Talep Formunu da ekleyerek (isterse olarak kaydeder. havale eder.

s ve ¢ocuklart i¢in de) gérev yaptig
boliim bagkanhigina dilekge ile
basvuruda bulunur.

Idari personel, yurt disinda
kisa veya uzun vadeli yiiriitecegi
goreve iligkin gérevlendirme onay1
(Rektor imzali), 2 adet biometrik
fotograf, kendisi tarafindan doldurulup
imzalanmig Hizmet Damgal1 Pasaport
Talep Formunu da ekleyerek (isterse
es ve ¢ocuklari igin de) miidiirliige/
dekanliga dilekge ile bagvuruda
bulunur.

2. Asama

A
Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay icin

Personel Daire Baskanligina Uygun
gonderimek Gizere EBYS’de l
yazi olugturulur, paraf ve
imzaya cikartilir.

Uygunsa Uygunsa
iade— N paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.

Personel, strecin hizli .
islemesi adina belgelerle lade

birlikte Personel Daire
Baskanligina yonlendirilir.
—»  Pasaport harg tcreti ve

islem icin NUfus ve

Vatandaglik Mudurligunden

randevu almasi hakkinda

bilgilendirilir.

Uygun

3. Asama

Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanir,
mithiirlenir ve giden evrak
olarak say1 verilir. Belgeler
personele elden teslim |
edilerek i1 Niifus ve
Vatandashk Mudiirliigii
randevusuna gore
yonlendirilir.

4. Asama

Personel dnceden
almis oldugu randevu
cercevesinde belgelerle
birlikte ilgili kuruma
giderek Igslemlerini
tamamlar.
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Meslek Yuksekokullari

|sp:;m_ Hususi Damgali Pasaport (Yesil) Islemleri Ils Akis Sureci
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI , . - : - :
Dokuman Kodu:11.23 Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Rektorliik/
Personel Daire Bagkanhgi

Bolim Baskanhgi/Bolum Yaz igleri ve Kurullar

Personel Sekreterligi Birimi

Personel igleri Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru

Dilekge ve eklerini
teslim alir, EBYS’ye
gelen evrak olarak

kaydeder. BOIUm
baskani imzasiyla
mudurlige gonderir

Isgal ettigi kadro derecesi
1-2-3 olan akademik personel, 2 ade
biometrik fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmis Hususi
Damgal1 Pasaport Talep Formunu da
ekleyerek (isterse es ve ¢ocuklari i¢in
e) gorev yaptigi boliim baskanlhigm
dilekce ile bagvuruda bulunur.

Dilekge ve eklerini teslim Bilgi igin Midire geregiigin
alir, EBYS’ye gelen evrak Personel igleri birimine
olarak kaydeder. havale eder.

A 4

A

Isgal ettigi kadro derecesi
1-2-3 olan idari personel, 2 adet
biometrik fotograf, kendisi tarafindan
doldurulup imzalanmig Hususi
Damgal1 Pasaport Talep Formunu da

© ekleyerek (isterse es ve ¢ocuklari igin
g e) gorev yaptigmiidiirlige/dekanlig
2” dilekge ile bagvuruda bulunur.
-
A
Pasaport talebinde bulunan
personele ait belgeler onay icin
Personel Daire Baskanligina Uygun
gonderimek Gizere EBYS’de l
yazi olugturulur, paraf ve
imzaya cikartilir.
Uygunsa Uygunsa
iade—— N paraflar degilse imzalar degilse
iade eder. iade eder.
Personel, surecin hizli fade
islemesi adina belgelerle
birlikte Personel Daire
Baskanligina yonlendirilir.
—»  Pasaport harg tcreti ve
islem icin NUfus ve
Vatandaslik Muadurlugunden
© randevu almasi hakkinda
= bilgile ndirilir. Uygun
@
<
N
Pasaport Talep Formu
Imzas1 tamamlanr,
miihiirlenir ve giden evrak
olarak say1 verilir. Belgeler
»  personele elden teslim
edilerek i1 Niifus ve
Vatandaghk Miidiirliigii
© randevusuna gore
= yonlendirilir.
&
<
™

Personel dnceden
almis oldugu randevu
cercevesinde belgelerle
birlikte ilgili kuruma
giderek Iglemlerini
tamamlar.

4. Asama
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1. Asama

Meslek Yuksekokullari
UYGULAMALI BMLER Personel Izin Igslemleri Is Akig Siireci (Idari)
UNIVERSITESI
Dokuman Kodu:11.24 Yurdrluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Personel Personel igleri Birimi Yaz igleri ve Kurullar Birimi Yuksekokul Sekreteri

Personel Bilgi Sistemi (PBS)’ye e-
posta sifresi ile giris yapar.

v
Kisisel bagligi altinda bulunan E

izin Talep meniisiinden izin talebi
olustur ikonunu tiklayarak
acilacak sayfadan izin turand
seger.

A 4
izin baslama ve bitis tarihlerini
segerek ilerler. Vekalete iligkin

personel hilgilerini yazarak ilerler.

A 4
Dagitim listesi olusturur, imzaci
seger. Onayla butonunu tiklayarak
SMS mesaiji ile gelen kodu girer ve
PBS lizerinden Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS)’ye
paraf ve imza igin goénderir.

Uygun

2. Asama

inceler Okur,
uygunsa uygunsa
oy guvenli elektronik
paraflar degilse

A
>
Q
@

imza ile imzalar,

gerekli notu
duserek iade
eder.

EBYS’de gelen evrak olarak

L |_> kaydeder.
lade
M

3. Asama

Personel igleri birimine
havale eder.

izin bilgilerini igler, 6zlik
dosyasina kaldirr.
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Dokuman Kodu:11.25

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIVERSITESI
_ I\_Ileslek Y'L'!ksekokullarl
Personel Izin Iglemleri Is Akisg Sureci (Akademik)

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Personel

Personel isleri
Birimi

Yaz isleri ve
Kurullar Birimi

Yiuksekokul
Sekreteri

Bolum Bagkani

Yiksekokul Muduiru

Personel Bilgi Sistemi (PBS)’ye e-
posta sifresi ile giris yapar.

v

Kisisel basligi altinda bulunan E
izin Talep meniisiinden izin talebi
olustur ikonunu tiklayarak
acilacak sayfadan izin turina
seger.

A

izin baslama ve bitis tarihlerini
secgerek ilerler. Vekalete iligkin
personel bilgilerini yazarak ilerler.

A 4

Dagitim listesi olugturur, imzaci
secer. Onayla butonunu tiklayarak
SMS mesaji ile gelen kodu girer ve

PBS uzerinden Elektronik Belge

© Ydnetim Sistemi (EBYS)’ye
& paraf ve imza i¢cin goénderir.
©
24
<<
—
Uygun
Y
; Okur,
Inceler
uygunsa uygunsa
< guvenli elektronik
. paraflar degilse . o
iade < . imza ile imzalar,
gerekli notu
dUserek iade

eder.
©
g iadc
24
<
N

3. Asama

izin bilgilerini isler,
0zlik dosyasina
kaldirir.

EBYS’de gelen
evrak olarak g
kaydeder.

A 4

Personel igleri birimine
havale eder.
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Meslek Yuksekokullari

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI _ o _
Dokuman Kodu: 14 Yuruarltk Tarihi:00.00.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

STAJ VE iS YERI EGITiMi BIRIMI
IS AKIS SURECLERI




ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
Dokiman Kodu: 14.1

T.C.

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
Meslek Yuksekokullari

Yururlik Tarihi: 01.11.2021 Revizyon Tarihi:

Staj yapan 6grenci SGK ise Giris isten Ayrilis Bildirgesi (4a) is Akis Siireci

Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Ogrenci

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Yuksekokul Sekreteri

Staj ve is Yeri Egitimi Birimi

Zorunlu staji1 yapacag|
kurum-igletme boélim bagkanhginca uygu
gorulen 6grenciler, staj komisyonu dnerisi,
bolim baskanhdi teklifi ve yonetim kurulu
karan ile belirlenerek ilan edilen staj takvimi
icerisinde, onayli staj bagvuru formunu SGK

_| Ogrenci staj formu teslim alinarak EBYS'’ye

gelen evrak olarak kaydedilir.

© giris islemleri i¢in okul maduragune
£ teslim eder.
&
<
—
A
ESYS Uzerinden
SGK islemlerini yapmak Uzerinden
© staj ve isyeri egitimi birimine
& havale eder.
&
<
QN
A 4
ise giris, SGK Ise Girig Bildirgesi

menusinden 6grenci bilgileri girilmek
© suretiyle, sigorta kolu 19 segilerek staj
g baslama tarihinden dnce tamamlanir.
724
<<
™

4. Asama

Zorunlu staji tamamlayan égrenci
icin, stajin bitim tarihinden itibaren 10
gun igerisinde g¢alisma gun sayisl,
pirime esas kazang ve eksik gun
bilgileri girilmek suretiyle SGK isten
Ayrihs Bildirgesi dizenlenir
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SPARTA Meslek Yuksekokullari
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Dokuman Kodu: 14.2 Yururluk Tarihi: 01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Staj ve is Yeri Egitimi Birimi Gergeklestirme Gorevlisi Harcama Yetkilisi Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgi
Muhtasar beyanname iglemi Uygun
sonucunda tahakkuk fisinde olusan
tutar icin T.C. Hazine ve Maliye
Bakanligi Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
uzerinden, Harcama Yonetimi basligl, inceler _
Harcama Islemleri mendisi altinda ve kontrol eder Inceler,
Harcamalar sayfasindan gerekli bilgiler ' uygunsa onaylar,
. . uygunsa onaylar o
girilerek harcama talimati olusturulur, IR degilse iade
) e degilse iade
gerceklestirme gorevlisi ve harcama eder eder.
yetkilisi onayina gonderilir. '
lade
o lade
£
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Uygun
A 4
Onayli harcama talimati Gzerinden i
6deme emri belgesi igin istenilen
bilgiler girilerek olusturulur ve onay
icin gergeklestirme gorevlisi ve ;
e . . Inceler
harcama yetkilisine gonderilir. ve kontrol eder.
lade uygunsa onaylar Uygun
degilse iade
eder.
inceler,
iade uygunsa onaylar,
= degilse iade
eder.
©
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™ Uygun
Y Uygun l
Onayli harcama talimati ve 6deme emri
belgesi ¢iktilari alinarak gergeklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisine Islak imza
icin gonderilir. Onay
(Islak Imza) Onay
> iade (Islak Imza)
i jade
£
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Uygun
A 4
Odeme emri belgesine diizenlenen
harcama talimati,tahakkuk fisi ve
sigortall hizmet listesi eklenerek
6deme yapilmak Uzere Strateiji
Gelistirme Daire Bagkanlidina imza
karsiligi teslim edilir.
[
ah iade Uygun mu?
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Uygun
,@emeye ait 1slak imzali belgelerin
kblr takimi dosyasina kaldirilir. Odeme igin gerekli islemler yapilir
(1]
£
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Dokuman Kodu: 10 YUrdrldk Tarihi: 01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

MALI ISLER BIRIMI
TASINIR ISLEMLERI
IS AKIS SURECLERI
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ISP:;T_A_ Tasinirin Uygunlugunun Kontrolu ve Kayit Sureci Igslemleri ls Akis Sureci
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI e i . _ .
Dokuman Kodu:10.01/1 YUurUrlik Tarihi:01.11.2021  Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Tedarik¢i Firma Muayene ve Kabul Komisyonu Tasinir Kayit Yetkilisi

Gerekli
ontrol ve inceleme
yapilir. Muayene ve kabu
komisyonu tutanagi diizenlenir.

Firma tarafindan temin edilen
malzemeler dizenlenen fatura ile
harcama birimine getirilir.

Muayene ve kabul islemi
gerceklestirilemez ise, taginir
kayit yetkilisi dizenledigi
gecici alindi karsihg
teslim alir. AN > Gegici alindi karsihgi
teslim alir.
Muayene gergeklesmedi.
/T
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Gerekli
kontrol ve inceleme N
yapild. Iste§ge uygun gorildi/
srilmedi.
tygun gordimedi Uuygun gofiildi
Gegici alind1 karsihgi
Tedarikgi firmaya teslim edilir.
Firma gegici alindi karsiligi
malzemelerini teslim alir.. ————Uygun gorilmedi———————
AT
Uygun goruldi
©
S
&
<
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Kamu Hesaplari Bilgi
Sistemi (KBS) lGzerinden, Tasinir
Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)'de
»—»| Tasinir Mal islemleri bashg altinda

bulunan Girig islemi menusinden
gerekli bilgiler giriimek suretiyle Taginir
islem Fisi (TiF) (i¢ suret olarak diizenlenir
onaylanir ve imzalanir.

Odeme emri belgesi
Uzenlenmek Uzere, sistem lzerinde
Varlik iglemleri (ViF)’e génderilir, iki
suret 1slak imzah TiF, Muayene ve
Kabul Komisyonu Tutanagi, faturanin
asli maliigler birimine diger suret ve
malzemeler ambara teslim edilir,

3. Asama
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Dokiman Kodu:10.01/2  YUrurldk Tarihi:00.00.2021 Revizyon Tarihi:

l§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

Tasinir Kayit ve Yénetim Sistemi Yetkilendirme islemleri is Akis Siireci

Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Istek Birim Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

birimleri, yerlesim birimleri tanimlari ve
Istek birim yetkilileri harcama yetkilisi

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi
(TKYS)'de olusturulacak istek

onayina sunulur.
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iade
Degerlendirir
uygun gorurse onaylar
degilse iade eder.
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Kisi ve birimlerin malzeme
talepleri istek birim yetkilileri
tarafindan yapilr.

A 4

TKYS de Tanimlar bélimuinden
istek birimi tanimu, istek birimine
bagl yerlesim birimi tanimi ve istek
birim yetkilisini sirasi ile tanimlar.

3. Asama

Uygun
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Dokiman Kodu:10.01/3 Yururlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Personel istek Birim Yetkilisi Harcama Yetkilisi Tasinir Kayit Yetkilisi Ambar

Personel,
ihtiyaci olan tasinir
isteginde bulunur.

1. Asama

A 4

Talep icin TKYS'de istek

belgesi olusturur, harcama
yetkilisi onayina sunar.

istek degerlendirilir. Degil

Hayir

Cikis igslemi sonlandirilir.

Evet/Hayir

Evet

istenilen
tasinir ambarda mevcut

egilse harcama yefkilisin
bilgi verir

2. Asama

Mevcut

TKYS’de Taginir Talepleri,
basligi altinda bulunan
Tasinir Talep Listesi,
Tasinir istek Belgesi
mendsunden karsilanir.
iki suret Tasinir Teslim
Belgesi olugturulur.
onaylanir ve imzalanir.

Malzemenin
hazirlanmasi ve ilgiliye
teslimi igin bir sureti ambar
gbrevlisine verilir.

Malzeme hazirlanir
ve ilgili personele

imza karsihgi teslim
edilir.

A 4

Belgeler dosyasina
kaldirilir.

Talep edilen malzeme
imza karsihgi teslim
alinir.

3. Asama
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Dayanikh Tasinirlarin Kullanima Verilmesi is Akis Siireci

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Personel

Istek Birim Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ambar

Personel, ihtiyaci olan
dayaniklh tasinir isteginde
bulunur.

1. Asama

TKYS’de istek belgesi

A 4

olusturur ve harcama
yetkilisi onayina sunar,

les islemi sonland|r|I|D<7Hay|r—

Degil

istek degerlendirilir.
Evet/Hayir

istenilen
tasinir ambarda mevcut
egilse harcama yeftkilisin
bilgi verir

2. Asama

Mevcut

TKYS’de Tasinir Talepleri,
basligi altinda bulunan Tasinir
Talep Listesi, Tasinir istek

Belgesi menisiinden —
karsilanir. iki suret
Tasinir Teslim Belgesi
olusturulur.

Malzemenin hazirlanmasi ve
ilgiliye teslimiigin bir sureti
ambar gorevlisine verilir.

Dayan ikl taginir hazirlanir,

y

ilgili personele imza kargihgr —
teslim edilir..

A 4

( Belgeler dosyasina kaId|r|I|r.>

Tasinir, bir suret Tasinir
Teslim Belgesiile birlikte
teslim alinir.

3. Asama
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Dokiman Kodu:10.01/5 Yururlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Personel Tasinir Kayit Yetkilisi Harcama Yetkilisi Ambar

Personel,

dayanikli taginiri teslim \
etmek Gzere getirir. /

Tasinirin
calisir durumda olup
olmadigi kontrol edilir
Evet/Hayir

1. Asama

Hayr

Evet

TKYS’ de, Tasinir Teslim Belgesi
Arama, Kisilere/Ortak kullanima
Dayanikh Tasinir Verilmesi islemleri
basligi altinda Tasinir Teslim Belgesi
Arama/iade menisiinden Kisi
ismi yazilir, kisi sorgulanir,
tasinirlar listelenir.

Teslim belgesinde malzeme iade
durumu belirtilerek teslim alinir,
harcama yeftkilisine bilgi verilir.

Tasinirin durumu hakkinda
\ »
ad bilgilenir.

A
A

L Getirilen taginir ile listedeki taginir
kontrol edilir, teslim alinarak teslim
kaydindan dusalar.

iki suret Tasinir Teslim Belgesi

dizenlenir, imzalanir ve bir sureti

personele verilir. Taginir ambara
teslim edilir.

2. Asama

>< Tasinir teslim alinir.

Bir suret Tasinir Teslim
Belgesi alinrr.

3. Asama
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
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Dokiiman Kodu:10.01/6

Yururluk Tarihi:01.11.2021

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Talep Eden Harcama Birimi/
Harcama Yetkilisi

idari isler Birimi

Yuksekokul Sekreteri/
Tasinir Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ambar

1. Asama

intiyag duyulan malzeh

talep edilir. /

Talep yazisi gelen evrak
olarak kaydedilir.

Talep yazisi bilgi i¢in
.| madure geregi icin taginir

kayit yetkilisine havale
edilir.

Harcama
yetkilisi tarafindan
degerlendirilir.
Evet/hayir

Talep edilen malzeme

RWAY
JJ

> hakkinda harcama
yetkilisine bilgi verilir.

Evet

2. Asama

Sonug hakkinda bilgilenir.

A 4

ilgili birime yazi ile bildirilir

Hayir

Hayir

Hayir anh

v

Harcama Birimleri Arasi
Devir Onayi Duzenlenir, Mali
ylla ait parasal limitler
gergevesinde harcama
yetkilileri / Ust yOnetici
tarafindan imzalanir.

Inceler uygunsa,
Islak imza ile imzalar.
Evet/Hayir

Inceler uygunsa,
Islak imza ile imzalar.
Evet/Hayir

Evet:

Evet

A 4

TKYS'de, Tasinir Mal islemleri
basligi altinda bulunan, Cikis
islemi, Devretme meniisiinden
harcama birimleri arasi devir
islemi secilerek 3 suret Tasinir
islem Fisi (TiF) olusturulur.
Muhasebe iglemleri igin, sistem
tizerinde Varlik islem Fisi (VIF)
olustur ve goénder yapilir. 2 suret
TIF ve 2 suret devir onayi
malzemelerle birlikte talep eden
harcama birimi taginir kayit
yetkilisine teslim edilmek Uzere
ambara teslim edilir.

3. Asama

Malzemeler, devir onayi
ve TIF’e gére hazrrlanrr,
istek yapan harcama birimi
tasinir kayit yetkilisine
teslim edilir.
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Dokuman Kodu:10.01/7 Yururlk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Tasinir Kayit Yetkilisi Ambar Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Malzemeler, Tasinir islem Fisi (TiF) ve
devir onayi ile karsilastirilarak kontrol
edilir.

Hayir
L Tespit edilen durum

devreden harcama
birimine yazi ile bildirilir.

Uygun mu?
Evet/Hayir

1. Asama

Evet—

Tasinir Kayit Yénetim Sistemi (TKYS)’ de Taginir Mal islemleri,
Onaylama Islemleri menisiinde giris TiF’ lerinden ambar
glincellenerek onaylanir. TiF’ler ve devir onaylarindan bir takim
devreden harcama birimine, bir takim muhasebe iglemleri igin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

A 4

Devreden harcama birimi tarafindan sistem Utzerinden
olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanliina muhasebe
islemi icin génderilen Varlik islem Fisi (VIF) muhasebe islemi

gerceklestikten sonra yapilan islem igin VIF olustur, génder
yapilr.

A 4

. Malzemeler ambara teslim edilir. Bir takim1 dosyada muhafaza
> edilir

> Tasinirlar kontrol edilerek teslim alinir.

2. Asama

Harcama birimleri tarafindan génderilen
belgelere istinaden muhasebe islemleri yapilir.

3. Asama
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ISP:;TA Kamu idareleri Arasinda Devir islemleri is Akig Siireci (Devir Etme)
UYGULAMALI BILIMLER
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Dokiman Kodu:10.01/8 Yururlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Kamu idaresi Tasinir Kayit Yetkilisi/lhtiyag Fazlasi Harcama Yetkilisi Ambar Strateji Geligtirme Daire

Tasinir Modulu Kullanicisi

Baskanhg:

intiyac fazlasi tasinirlari belirler.
Tasiniarin ihtiyac fazlasi tasinir
modiliine kaydedilip kaydedilmemesi
hususunu harcama yetkilisi onayina
sunar.

jade

Uygun
gorirse onaylar veya
iade eder.

Kamu idaresi tarafindan kullaniimayan
ve harcama birimleri tarafindan ihtiyag
duyulmayan tasinirlar, Tasinir Mal Yénetmeligi
31. incimadde ve Taginir Mal Yénetmeligi
Genel Tebligi (Sayi:1) gercevesinde ihtiyag
fazlasi taginirar moduline kaydedilir.

TiF’nin iki sureti imzalanarak kam
idaresine teslim edilir.

Tasinirlar, protokol ve ¢ikis TiF’i kontm
edilerek teslim alinir. Diizenlenen giris

Arasi Devir Islemi secilerek, 4 suret TIF
olusturulur, iki suret protokol ile iki sureti TIF
tasinirla birlikte gérevlendirilen personele
teslim edilmek Gzere ambara teslim edilir.

A

'
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intiyag duyan kamu idaresi, ihtiyaa Talepleri modul Gzerinden kabul eder ve
fazlasi tasinir modiliinden malzemeleri > tasinir devrine iliskin 1 no’lu protokol
talep eder / dizenlenir.
M 4
Protokol, mali yila ait parasal limitler
> gergevesinde harcama yeftkilileri / Ust .
yoneticiler tarafindan imzalanir. Inceler
inceler uygunsa,
uygunsa, lad Islak imza ile imzalar.
islak imza ile imzalar. ade Evet/Hayr
Evet/Hayir
Evet
©
£
&
<L Evet
QN
imzalanan protokol gcergevesinde, TKYS’de
Tas;,lr)lr Mql Islemleri ba$l'g.'. a!_tlnda bulunan, Tasinirlar, belgelerle birlikte
Cikis Islemi, Devretme menlisiinden Kurumlar . ?
.| kamu idaresi tarafindan

gonderilen personele imza
karsiligi teslim edilir.

3. Asama

Cikis TiF'i, giris TIF’i ve protokoliin bir sureti
muhasebe iglemleri igin Strateji Gelistirme

ﬂaroama birimi tarafindan

Daire baskanhgina génderilir.

gonderilen belgelere istinaden
wuhasebe islemleri yapilir.
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ISPARTA Kamu idareleri Arasinda Devir islemleri is Akis Siireci (Devir Alma)
UYGULAMALI BILIMLER
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Dokuman Kodu:10.01/9 Yururlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Tasinir Kayit Yetkilisi Ambar Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Malzemeler, Tasinir islem Fisi (TiF) ve
protokol ile karsilastirilarak kontrol edilir.

Hayir

Uygun mu?
Evet/Hayir

Tespit edilen
durum devreden kamu
idaresine yaz ile
bildirilir.

1. Asama

Evet—

Protokol ve ¢ikis TIF'ini esas alarak Taginir Kayit Yénetim
Sistemi (TKYS) de Tasinir mal islemleri, Girig islemi, Devir
Alma ve devreden kurumu segerek 4 niisha TIiF olusturur.

A 4

iki sureti TiF devreden kamu idaresine, giris TIF'i ¢ikis TiF’i ve
protokolln bir sureti muhasebe islemleriigin Strateji Gelistirme
Daire baskanligina gonderilir. Tasinirlar ambara teslim edilir.

A 4

A 4

Tasinirlar kontrol edilerek teslim alinir.

2. Asama

Harcama birimi tarafindan gonderilen belgelere
istinaden muhasebe islemleri yapilir.

3. Asama
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ISPARTA Hurdaya Ayirma Islemleri Is Akis Sureci
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI
Dokuman Kodu:10.01/10 Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Tasinir Kayit Yetkilisi Harcama Yetkilisi Hurda Tespit Komisyonu Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

isteyiinceler,
uygun bulunursa
komisyon olusturur,
degilse iade
eder.

Hurdaya ayrilmasi gereken
tasinirlar belirlenerek siniflandirihir,
listelenir harcama yetkilisine
sunulur.

jade

Uygun

Siniflandirilan tasinirlarin
degerlendirilmesi igin, biriisin uzmani
olmak lzere en az Ug kisiden olusan

bir komisyon belirlenir.
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1 /T
Uygun Ekonomik
AN omrind tamamlamis olan
eya tamamlamadigi halde teknik v
fiziki nedenlerle kullaniimasinda yarar
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Orilmeyerek hizmet disi birakilma
Tutanag@ina istinaden TKYS’de Tasinir Mal erektigi bildirilen taginirl
» islemleri, Cikis iglemi, Kayittan digme, inceler, degerlendirir.
menisinden TIF olusturulur. Yapilan uygunsa gerekli
islem icin VIF olustur, gonder yapilir. islemlerin yapilmasi igin .
Tasinir Kayit Yetkilisine Uygun deg"ﬁ
gonszrlr. gegllse Gerekgeeli karar diizenlenir ve harcama y
iade eder. 4 i
Komisyon tarafindan imhasina karar i yetkilisine sunulur.
» verienler komisyon nezaretinde imha
edilir, imha tutanagi duzenlenir. B
/T I
A 4
Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi
imhasina karar veriimeyen ve kayittan diizenlenir. imzalanir ve harcama yetkilisine
» disiilen tasinirlar, gikis TIF’inin bir suret sunulur.
ile kurum hurdaligina teslim edilir.
Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi,
TIF ve imha Tutanaginin bir sureti
g muhasebe islemleri icin SGDB’ye
gonderilir.
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Dulzenlenen belgelerin bir sureti
dosyasinda saklanir.

f Harcama birimi tarafindan

< gonderilen belgelere istinaden
K muhasebe islemleri yapilir.

3. Asama
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Dokuman Kodu:10.01/11
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Revizyon No:

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

T.C.

Meslek Yuksekokullari
Bagis ve Yardim Yolu ile Tasinir Edinme is Akis Siireci

Sayfa Sayisi:

Kisi veya Firma

idari isler Birimi

Yuksekokul Sekreteri/
Tasinir Kontrol Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Deger Tespiti, Muayene ve Kabul
Komisyonu

Ambar

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi

Bagista bulunmak Uzeh

. | Dilekge ve ekleri teslim alinir,

dilekge ile bagvuruda
bulunur.. /

gelen evrak olarak kaydedilir.

Talep yazisi bilgi i¢in
mudure geregi icin tasinir

[

kayit yetkilisine havale

Harcama
yetkilisi tarafindan
degerlendirilir.

Talep edilen malzeme

A 4

hakkinda harcama
yetkilisine bilgi verilir.

edilir. Evet/hayir
Tasinirin isletiimesi icin ekonomik
maliyeti, muayenesi ve deder
tespiti icin biri isin uzmani olmak
Uzere en az Ug kisiden olusan bir
© komisyon belirlenir.
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L . S uygunsa gerekli
Kisgi ve}/a firmaya bilgi igin islemlerin yapiimasi igin ) Ny
EBYS de: yazi hazirlanir, Tasinir Kayit Yetkilisine N Tasinir degerlendirir.
paraf ve imzaya cikartilir. gonderir. Degilse Kisi
iade——Havir M veya firmaya
] billdirilir
: un degil
< 4k iade 9
Kisi, firma bilgilendirilir. . . .
Gerekgeli karar diizenlenir ve harcama |
yetkilisine sunulur.
Uygunsa Uygunsa
par_aflar, degilse im;alar, degilse - Evet /1
iade eder. iade eder. - -
Tasinira ait fatura vb. belge yok ise
deger tespiti ile muayene ve kabul
yapilarak tutanak diizenlenir, Bagis ]
Evet Onay Belgesi olusturulur. imzalanir ve
© harcama yetkilisine sunulur.
g Uygun
w
<
N

Fatura, Muayene Komisyonu Raporu ve
Bagis Onay Belgesine istinaden,
TKYS’de Tasinir igslemleri, Girig islemi,
Bagis veya Yardim, Kigilerden ve
Firmalardan secilerek TiF olusturulur.
Yapilan iglem igin VIiF olustur, génder
yapilir.

|

Fatura, Deger Tespit Komisyonu
Tutanagi, Muayene ve Kabul
Komisyonu Raporu giris TIF'ne
eklenerek muhasebe iglemiicin SGDB
‘ye bir suret tif ilgili firma veya kisiye
teslim edilir. Taginir ambara teslim
edilir.

-

{DUzenlenen TIF teslim al|n|r.>

3. Asama

>@|r kontrol edilerek teslim alinir.

Dlzenlenen belgelerin bir sureti
dosyasina kaldirilir.

ﬂaroama birimi tarafindan

gonderilen belgelere istinaden
Quhasebe islemleri yapilir.




T.C.
ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

20m8 Meslek Yuksekokullari
ool SPARTA Kullanilamaz Hale Gelme, Yok Olma, Kirilma, Fire veya Sayim Noksani, Galinma vb.
UNIVERSITESI Durumdaki Malzemelerin Tasinir Kaydi Is Akis Sureci
Dokuman Kodu:10.01/12 Yururlk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
I e y o, . Strateji Geligtirme Daire
Tasinir Kayit Yetkilisi Harcama Yetkilisi Deger Tespiti ve Arastirma Komisyonu ) surm
Baskanligi
jade N
Kullanilamaz hale gelen, yok olan, Konuyu degerlendirir
Kirilan, fire veya sayim noksani malzeme
hakkinda harcama yetkilisine bilgi verir
Uygun
Konuyu arastirmak Uzere, biri igin
» uzmani olmak lGzere en az Ug kisiden
olusan bir komisyon belirlenir.
©
S
&
<
—
lade >
Y
Dayanikli taginira
verilen zararda (galinma, Kkirilm
vb.) kendisine kullanim i¢cin tahsis edilen
Kusur yoksa, komisyon tutanagina personel veya ikinci kigilerin kasit, kusur, ihmal
istinaden TKYS’de Tasinir Mal islemleri, Cikis islemi, veya tedpi_rsizliginin olup olmadigi hakkinda
Kayittan Diisme, menisiinden diger neden segilerek gerekli inceleme ve aragtirmay! yapar.
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenir. g lgili kusurlu mu? degil mi?
Kusur varsa, komisyon tutanagina istinaden Tasinir Mal Inceler, ™\
islemleri, Cikis islemi, Kayittan Diisme, meniisiinden <~ uygunsa gerekli
(calinma, kirilma bozulma) taginirnn kiriip, bozulmasinda islemlerin yap|Ima.s.| Igin A
kasit, kusur veya ihmali gérillen sorumludan rayic bedel Tasinir Kayit Yetkilisine
Uzerinden tahsil edilmek, segilerek Kayittan Disme gon_derlr. Degilse
Teklif ve Onay Tutanagi olugturulur. Komisyon iade eder, Hayir Deger Tespit Komisyonu olarak belirlenen
imzalar. Q|k|_§ TIF’i olusturulur, Yapilan islem > rayic bedel Uzerinden tasinir bedelinin
icin VIF olustur, génder yapilir. ilgiliden karsilanmasi istenir.
A Evet
M\ 1
Uygun .| Tutanak diizenlenir. imzalanir ve harcama
yetkilisine sunulur.
©
£
s
<
N
A 4
Komisyon Raporu, Kayittan Disme Teklif ve Onay
Tutanagi ¢ikis TiF’ine eklenerek muhasebe iglemiigin = F—
Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgina(SGDB) gonderilir.
y
Kisi borcu agilmasi icin Deger Tespit Tutanagi, konu tutar / Harcama birimi tarafindan
belirtilerek Stra’geji Gelistirme Daire Baskanligina yazilir. > gbnderilen belgelere istinaden
[lgili personel bilgilendirilir. '\ muhasebe islemleri yapilir.
A 4
ilgili personele durum yazi ile bildirilir.
f Harcama birimi tarafindan
> génderilen belgelere istinaden
'\ Kisi borcu olusturulur.
A 4
Dlzenlenen belgelerin bir sureti
dosyasinda saklanir.
©
£
&
<
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Tasinir Kayit Diizeltme islemleri is Akis Siireci
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Dokuman Kodu:10.01/13 Yururluk Tarihi01.11.2021  Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Tasinir Kayit Yetkilisi Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhig:

Tasinir Mal Yénetmeligi Ek Madde 1'e goére; tasinirin
kodunda, birim maliyet bedelinde, veya miktarinda hata
yapilmasi durumu tespit edilmesi halinde,

M\ N
i Uygun

Tasinir Kayit ve Yoénetim Sistemi (TKYS)'de
Diizeltme islemleri Meniisiinde Sicil Bazinda Diizeltme
—» sayfasina hatali tasinir eklenir, tasinira ait dogru bilgi
segilir, DUzeltme Teklif ve Onay Tutanagi olusturulur ve

harcama yefkilisi onayina sunulur.

inceler,
uygunsa gerekli
islemlerin yapilmasi igin
Tasinir Kayit Yeftkilisine

N iade génderir. Degilse
z iade eder.

©
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<
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A 4

Dulzeltme Teklif ve Onay Tutanagina istinaden
ayni sayfada sistem tarafindan olusturulan ¢ikis ve giris
TiF’i onaylanir. Muhasebe islemleri igin, sistem lizerinde
VIF olustur ve génder yapilir.
A 4
Dulzenlenen belgelerin bir sureti
dosyasinda saklanir.

1]
£
&
<
N

/ Harcama birimi tarafindan

3. Asama

génderilen belgelere istinaden
K muhasebe islemleri yapilir.
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Dokuman Kodu:10.01/14 Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)’de giris kaydi yapilan her bir dayanikli taginir
icin sistem tarafindan sicil numarasi verilir.
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A 4

Bu numara yazma, kazima damga vurma veya etiket yapistirma suretiyle
Uzerinde kalici olacak sekilde belirtilir.
A
Fiziki veya kullanim 6zellikleri nedeniyle numaralandiriimasi mumkuin olmayan
tasinirlara bu islem uygulanmaz.
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A

TKYS’de Barkod iglemleri menusunden barkod ayarlari yapilir.

A 4

TKYS Barkod islemleri menustnden barkodu basilacak tasinir secilir ve yazdirilir.
Tasinirin uygun olan yerine yapistirilir.

3. Asama
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Tiirk Bayrag: Kayittan Diisme islemleri is Akis Siireci

Yuruarluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Tasinir Kayit Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi

1. Asama

jade

Eskimis, solmus, yirtiimis ve kullanilamayacak duruma
gelmis bayraklar tespit edilerek ebatlarina gore liste
dizenler ve harcama yetkilisine sunulur.

A 4

Harcama yetkilisi iade ederse islem sonlandirilir.
Muhafaza edilir.

Harcama yetkilisi uygun goérurse, Turk Bayragi
Tazhgundn 38.inci maddesi uyarinca gikarilan "Eskimis,
Solmus, Yirtimig, ve Kullanilamayacak Duruma Gelmisg

Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarini Gosterir
Ydnetmelik hikUmleri geregince ilde valilige ilcede
kaymakamliga yazi ekinde dizenlenen tutanakla
(ebatlari ve miktar belirtilir.) teslim edilir.

Konuyu
degerlendirir. Uygun
gbrur veya iade
eder.

2. Asama

Teslim tutanagina istinaden TKYS’de
Tasinir Mal islemleri, Cikis islemi, Kayittan Diisme,
menisunde, neden olarak imha segilir. Kayittan Disme
Teklif ve Onay Tutanagdi dizenlenir. Ayni menide sistem
tarafindan olusturulan Cikis TiF’i onaylanir ve
muhasebe islemleri igin, sistem lGzerinde
VIF olustur ve génder yapilir.

Kayittan Diisme ve Onay Tutanagi ile gikis TIF’i
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina(SGDB) gonderilir.

3. Asama

Dizenlenen belgelerin bir sureti dosyasinda muhafaza edilir.

{
N

Harcama birimi tarafindan
gonderilen belgelere istinaden
muhasebe iglemleri yapilir.
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Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Harcama Yetkilisi

Sayim Komisyonu

Tasinir Kayit Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Mali yil igin, \

Komisyon tarafindan taginirlarin fiili

Sayim komisyonu qu5turur./

sayimi yapilr.

A 4

Fiili sayim sonuglari ile
tasinir kayitlari karsilastirilir.
Tasinir Sayim Tutanagi olusturulur,

Tasinir

Fazla

kayitlari ile fiili sayim
onuclarr tutuyor mu?

1]
£
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Eksi ise, tasinir gikisi . .
Eksik a » yapilarak iki suret TIF R Fazlaise taginir girigi
diizenlenir. » vyapilarak iki suret TIF
¢ dizenlenir
Tasinir islem Fisi, l
Sayim Tutanagi ; .
Tasinir Islem Fisi,
eklenerek muhasebe N
islemi icin SGDB’ ve Sayim Tutanagi ve
¥ ¢ o y Deger Tespit Tutanagi
gonderilir
i eklenerek muhasebe
islemi icin SGDB’ ye
Esit gonderilir.
l / Harcama birimi tarafindan
> gdnderilen belgelere istinaden
K muhasebe iglemleri yapilir.
Esitise,
SGDB tasinir hesaplari
ile harcama birimi taginir
hesaplari karsilastirilr,
tutuyor mu?
1]
£
&
<
N

3. Asama

Hesaplarin tek tek
incelenerek hatalarin tespiti
ve dizeltme islemlerinin
yapilmasi

[

Tasinir Sayim Tutanagi, Tasinir
Sayim ve Dokidm Cetveli, Harcama
Birimi Tasinir Yénetim Hesabi
Cetveli, en son olusturulan TIF
numarasina iliskin tutanagin ikiser
suret hazirlanmasi.

A 4

Dizenlenen tim belgeler, ilgili
personel tarafindan imzalanir.

kontrol ediimek lizere SGDB'’ye
gonderilir.

Bir suret yil sonu islemleri dosyasi
birimde saklanmak Gzere teslim
alinir.

muhasebe kayitlarina uyguniugu kontrol

»  edilir ve muhasebe yefkilisi tarafindan
K onaylanir.
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Sayfa Sayisi:

YAZI ISLER| VE KURULLAR BIRIM
IS AKIS SURECLERI
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Revizyon No:

Sayfa Sayisi:

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Yuksekokul Sekreteri

ilgili Birim veya Kisi

Ust yaziya kase basilarak kayit bilgileri yazilir.

Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS) Uzerinden

gelen belgeler goruntilenerek birim gelen defterine kaydedilir.
Kisi ve kurumlardan fiziksel ortamda gelen belge, taranarak alindigi
tarih ile belgeye ait Ustveriler EBYS’ ye kaydedilir.
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EBYS lUzerinden
ilgili birim veya
kisilere geregi ve bilgi
icin havale eder.
©
£
&
<
N

3. Asama

;
N

Geredi igin iglem yapar veya bilgi edinir.
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Dokiman Kodu:09.2 Yururlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Yaz isleri ve Kurullar Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru ilgili Birim

EBYS’ de olusturdugu
belgeyi yuksekokul

sekreterine paraf igin
gonderir.
©
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Y
inceler
ve kontrol eder, uygunsa
< Ha paraflar veya guvenli
B Hayir L 2
elektronik imza ile imzalar,
degilse gerekli notu Evet
duserek iade
eder.
©
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A 4
Hayir
Okur,
uygunsa
guvenli elektronik imza ile
imzalar, degilse gerekli notu

duserek

iade eder.
g Evet
&
<
™

4, Asama

Belge sonlandirilir.

Belge ilgili birime sistem Gzerinden iletilir.
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Dokuman Kodu:09.3
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Yururluk Tarihi:01.11.2021
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Meslek Yuksekokullari

Revizyon Tarihi:

Yitksekokul Kurulu/Yiiksekokul Yénetim Kurulu islemleri is Akis Siireci

Revizyon No: Sayfa Sayisi:

Yuksekokul Sekreteri

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Yiiksekokul Kurulu / Yuksekokul Yonetim Kurulu

EBYS (izerinden gelen belgelerden llgili
kurullarda gorusulmesi gerekenler, guindeme
eklenmek Gzere not dusulerek yazi igleri ve
kurullar birimine havale edilir.
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.|  Belgeler konularina gore ayrilarak ilgili kurul

g gundem maddesi olarak yazilir.

Kurul igin olusturulan gindem, okul maduaru
tarafindan belirlenen toplanti tarihinden bir giin
| énce kurul uyeleri e-posta adreslerine gonderilir
ve bilgilendirilir.
©
=
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oY
Y
Glundem
maddeleri gorusulerek
karara baglanir.

©
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4, Asama

Kararlar,
yuksekokul sekreteri nezaretinde yazilir.
imzaya cikartilir, ekleri ile birlikte ilgili klasére
konularak muhafaza edilir. Karar suretleri ilgili
birim, bélum bagkanligi ve idari subelere
gonderilir.
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Meslek Yﬁks_ekokullarl
Posta Islemleri Is Akis Sureci

Yururluk Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi:
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Revizyon No:

Sayfa Sayist:

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

1. Asama

Posta ile gonderilmesi gereken belgeler imza kargihgi teslim alinir
ve posta zimmet defterine kaydedilir.

2. Asama

Godnderilecek belge igin gerekli posta pulu yapistiriimak suretiyle
posta kabul gorevlisine teslim edilir, gonderilen belgeye ait kayit
bilgilerinin kargisina tarih ve muhur yaptirilir.
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Byt e-imza Talep islemleriis Akis Siireci (ilk talep veya kullanim siiresi dolan)
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Dokiiman Kodu:09.5 Yiirirlik Tarihi:01.11.2021 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa Sayisi:
Personel Yaz igleri ve Kurullar Birimi Yuksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduru Rektorlik/Genel Sekreterlik

Ihtiyag gerekgesini

/

Dilekgeyi teslim alir ve

Bilgi icin Mudure, geregi icin

belirttigi dilekge ile bagvuruda
bulunur. j

A 4

EBYS’de gelen evrak olarak
kaydeder.

A 4

Yazi isleri ve Kurullar Birimine
havale eder
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Dilekge ve personel bilgileri
(T.C. Kimlik No, e-posta Hyeun l I i
. Uygun
adresi, Cep Telefonu
» numarasi) Genel Sekreterlige Inceler
gonderilmek tizere EBYS'de ve kontrol eder, Okur,
yazi hazirlanir, paraf ve uygunsa paraflar , uygunsa
imzaya cikartilir. degilse gerekli notu guvenli elektronik imza o
diserek iade ile imzalar, degilse not Talep degerlendirilir.
< duserek iade
eder.
lade 4 iade
Uygun
© Talep TUBITAK a iletilir
S
@
<
o
Uygun
Kayitl e-posta adresine
TUBITAK tan génderilen bildirim Talep Formu Genel
. 4 Sekreterlige gonderiimek okur
linkinde acilan elektronik imza talep N iizere EBYS'de vazi kontrol ed ’
formunu doldurur. Islak imza ile g hazianir. paraf ve)i/mza . Ve kontrol € f:er, ~ uwgunsa
(mavi kalem) imzalar ve birimine ' P y uygunsa pararar , guvenli elektronik imza ile
teslim eder. gikartilir, degilse gerekli notu T imzalar, degilse not
duserek iade duserek iade
eder. eder.
fiad: <
A 4
iade
— Islak imzali form TUBITAK’a génderilir.
Islak Imzali form Genel
Sekreterige iletilir.
©
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™

4, Asama

Personel Bilgilendirilir.
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Sayfa Sayisi:

Personel

Yazi isleri ve Kurullar Birimi

Yiuksekokul Sekreteri

Yuksekokul Mudiiru

Rektorlik/Genel Sekreterlik

e-imza siiresinin uzatilmasi

't/

Dilekgeyi teslim alir ve

talebini belirttigi dilekge ile
basvuruda bqunur.J

Bilgi icin Mudure, geregi icin

» EBYS’de gelen evrak olarak
kaydeder.

A 4

havale eder.

Yazi Isleri ve Kurullar Birimine

©
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A 4

Uygun [
Dilekge Genel Sekreterlige l Uygun l
.| gonderiimek Uzere EBYS’de
yazi hazirlanir, paraf ve
imzaya cikartilir, ve kontrol eder, Okur,
uygunsa paraflar , uygunsa
degilse gerekli notu guvenli elektronik imza o
dlserek iade ile imzalar, degilse not Talep degerlendirilir.
T < duserek iade
eder.
iadc i iadc
A 4 Uygurr
Personel, bir sonraki asamada
yapacadi islem hakkinda o
bilgilendirilir. Talep TUBITAK a iletilir
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Kayitl e-posta adresine
TUBITAK’tan génderilen bildirim
linkinde acilan elektronik imza talep
formunu doldurur, e-imza imzalar.

Asama
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