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1.1. Yiiksekokul Miidiirii Gorev Tanimi

1. GOREVE ILiSKIN BILGILER

1.1 Birimi: Kula Meslek Yiiksekokulu Midiirligi

1.2 Gorevin Adi: Meslek Yiiksekokul Miudiiru

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Rektor

2. GOREVIN KAPSAMI
Y onetimi altinda bulunan Yiiksekokulda verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en tist diizeyde
yiiriitiilmesini saglamak i¢in gerekli is ve iglemleri yiiriitmek.

3. YETKIi VE GOREV LISTESI

3.1 Yiiksekokul kurullarina baskanlik etmek ve bu kurullarda alian kararlar1 uygulamak,
3.2 Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

3.3 Harcama Yetkiligi gorevini yliriitmek,

3.4 Yiiksekokul 6denek ihtiyaglarii Rektorliige bildirmek, Yiiksekokul Yonetim Kurulu
onayini da alarak yiiksekokul biitgesini Rektorliige sunmak,

3.5 Yiiksekokul kadro ihtiyaglarini Rektorliige bildirmek,

3.6 Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gdzetim ve denetim
gorevini siirdlirmek, disiplini saglamak,

3.7 Yiiksekokulun diger birimler, kuruluglar ve list yonetim ile iligkilerini diizenlemek,
temsil gorevini yerine getirmek,

3.8 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

4. SORUMLULUK LISTESI

4.1 Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasi1 ve gelistirilmesi,

4.2 Yiiksekokulda gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasi,

4.3 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmast,

4.4 Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi,
4.5 Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi.
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1.2. Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi:Kula Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii

1.2 Gorevin Adi: Meslek Yiiksekokul Sekreteri

1.3 Bagh Bulundugu Unvan: Meslek Yiiksekokul Miidiirii

2. GOREVIN KAPSAMI
Yiiksekokulun idari, teknik ve destek birimlerinin isleyisinin amaca uygun olarak yiiriitiilmesi
icin gerekli isleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Yiiksekokulda gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gézetim gorevini yerine
getirmek,

3.2 Yiiksekokulda isleyisin aksamamasi i¢in her tiirlii ihtiyac1 zamaninda tespit etmek,
saglanmasi i¢in gerekli tedbiri almak,

3.3 Yiiksekokulun giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin
uygulanmasini izlemek,

3.4 Idari birimlerden ¢ikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol etmek, idari islerin
gerektigi gibi yapilmasimni saglamak,

3.5 Yiiksekokulda kullanilan her tiirlii tesis ve cihaz ve esyanin bakim ve onarim islerinin
zamaninda yapilmasini saglamak,

3.6 Yiiksekokul binalarmnin tadilat ve onarimlariin zamaninda yapilmasini saglamak,

3.7 Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda raportorliik gérevini yliriitmek,
3.8 Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen
gorevleri yapmak.
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1.3. Yonetici Sekreteri Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi :Kula Meslek Yiiksekokulu Midiirligi

1.2 Gorevin Ad1 : Yonetici Sekreteri

1.3 Bagh Bulundugu Unvan :Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birim Y6neticisinin yonetsel faaliyetlerini daha etkin yiiriitebilmesi i¢in goriismelerini ve
islerini belli bir plan dahilinde yapmasina yardimei1 olmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Yoneticinin giinliik ¢aligma programini olusturmasina yardimei olmak, bu programa
uymak,

3.2 Yoneticinin randevularmi ayarlamak, gerekli iletisim bilgilerini kayit etmek,gdriigmelerin
zamaninda yapilmasini saglamak,

3.3 Gelen telefonlar1 uygun bir sekilde cevaplamak, yoneticinin telefon goriigmelerini
yapmasini saglamak,

3.4 Yoneticinin sozlii ve yazili talimatlarini ilgililerine iletmek, gelen yazi, mesaj ve
elektronik postalar1 yoneticiye iletmek, gerektiginde cevaplamak,

3.5 Imza dosyalarmi yoneticiye sunmak, imzalanan dosyalari ilgili yerlerine iade etmek,
3.6 Yoneticinin ve kendi gorev alanmni temiz ve diizenli tutmak,

3.7 Yonetici tarafindan verilecek diger isleri yapmak

3.8 Ilgili mevzuat1 giincel olarak bilgilenme amacl takip etmek ve uygulamak.
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1.4.0grenci Isleri Gorevlisi Gorev Tanim

1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi :Kula Meslek Yiiksekokulu Midiirligi

1.2 Gorevin Adi : Ogrenci isleri Memuru

1.3 Bagh Bulundugu Unvan :Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

3. YETKI SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Ilk kayit ve kayit yenileme tarihlerini uygun araglarla ilan etmek,

3.2 Birim tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlar1 (yatay gegis, vs.) ilan etmek,

3.3 Ogrencilerin yatiracag katki pay1 ve 6grenim iicretleri tutarlarmi ilan etmek,

3.4 Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarmi kontrol etmek, usuliine uygun olarak
saklamak, uygunsuzluklar1 birim yoneticisine bildirmek,

3.5 Ogrenci kayitlar1 ve diger istatistiki bilgileri zamanmda Ogrenci Daire Baskanligi’na
gondermek,

3.6 Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanim1 konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile
ilgili islemleri yapmak,

3.7 Ogrencilerin kimliklerini teslim etmek, 6grencilerin okulla ilisigini kestigi durumlarda
geri almak,

3.8 Erkek 6grencilerin askerlik ile ilgili islemlerini yapmak,

3.9 Ogrencilerin burslari ile ilgili islemleri yapmak, yazismalar1 yiiriitmek,

3.10 Ogrencilerin stajlar1 ile ilgili yazismalari yiiriitmek,

3.11 Ogrencilerin, dgrenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Y&netim Kuruluna
sunulmak iizere Birim Sekreterine iletmek,

3.12 Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarmi usuliine uygun olarak
teslim almak, geregini yapmak, saklamak,

3.13 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3.14 Ilgili mevzuati giincel olarak bilgilenme amagl takip etmek ve uygulamak.
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1.5. Kiitiiphane Gorevlisi Gorev Tanim

1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi :Kula Meslek Yiiksekokulu Midiirligi

1.2 Gorevin Adi :Kiitiiphane Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Birim kiitiiphanesinde bulunan kiitiiphane materyallerinin kaydi, korunmasi,

kullanima verilmesi ve geri alinmasi islemleri ile 6grencilerin tiyelikleri ile ilgili iglemleri
yapmak.

3. YETKI SORUMLULUK VE GOREYV LISTESI
3.1 Kiitiiphaneye teslim edilen materyalleri kayit etmek, katalog ve siniflandirma
islemlerini yapmak,

3.2 Kiitliphane materyallerini yararlanicilara 6diing vermek, usuliine uygun olarak siire
uzatimi yapmak, stire sonunda geri almak,

3.3 Yararlanicilardan siiresi igerisinde geri verilmeyen materyallerin takibini yapmak,
gecikme {icretinin tahsil edilmesini saglamak,

3.4 Usuliine uygun olarak kiitiiphaneye liye kayit etmek, gerektiginde iptal etmek,

3.5 Kiitiiphaneye ait alanlari (okuma salonu vs.) denetim ve gézetimini yapmak, bu
alanlarin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

3.6 Amirleri tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.

3.7 Ilgili mevzuat1 giincel olarak bilgilenme amacl takip etmek ve uygulamak.
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1.6. Personel Isleri Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi :Kula Meslek Yiiksekokulu Midiirligi

1.2 Gorevin Adi : Personel isleri Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimde calisan personelin 6zliik islerinin takibi ile ilgili is ve islemleri
gergeklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Birimde kadrolu, gecici gorevli, sdzlesmeli ve gegici pozisyonda bulunan tiim personelin
ozliik haklarma iliskin yazigmalar: ytiriitmek,

3.2 Personelin 6zliik dosyalarini tutmak, 6zliik dosyalarmin giincelligini saglamak,

3.3 Personelin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, vb. tiim izinlerini takip etmek, izin
dosyasina iglemek,

3.4 Personellerin birim i¢i veya disi, slirekli veya gecici gorevlendirilmelerine iliskin
yazigmalar1 yapmak,

3.5 Akademik personelin sicil iglemlerini takip etmek,

3.6 Personelin mal bildirimleri ile ilgili isleri yapmak,

3.7 Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiginde iist makamlara sunmak,

3.8 Personellerin kidem terfilerini, izinlerini, sicil ve mal bildirimlerini, gorev baslayis ve
ayriliglarmi ve diger istenilen bilgileri Personel Daire Bagkanligina bildirmek,

3.9 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3.10 Ilgili mevzuat1 giincel olarak bilgilenme amacli takip etmek ve uygulamak.
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1.7. Mutemet Gorev Tanimi

1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi :Kula Meslek Yiiksekokulu Midiirligi

1.2 Gorevin Ad1 :Mutemet

1.3 Bagh Bulundugu Unvan :Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimde ¢alisan personelin maag ve diger 6demelerinin yapilmasi i¢in gerekli is
ve islemleri gergeklestirmek.

3. YETKIi SORUMLULUK VE GOREYV LISTESI

3.1 Kadrolu, sdzlesmeli ve gecici pozisyonda c¢alisan personelin maaglarini hazirlamak,
Maaslarin zamaninda 6denmesini saglamak,

3.2 Staj yapan ogrencilerle ilgili ig ve islemleri yapmak,

3.3 Giyecek yardimi1 6demeleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak, 6demelerin zamaninda
yapilmasimi saglamak,

3.4 Ek ders 6demelerine iliskin evraklar1 tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

3.5 Yolluk 6demelerine iligkin evraklar1 tanzim etmek, ddemelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

3.6 Personel 6demelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim etmek,

3.7 Birimin biit¢esini takip etmek, biitce hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan verilecek is
ve islemleri yapmak,

3.8 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3.9 Ilgili mevzuat1 giincel olarak bilgilenme amacli takip etmek ve uygulamak.
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1.8. Satin Alma Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi :Kula Meslek Yiiksekokulu Midiirligi

1.2 Gorevin Adi :Satin Alma Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan :Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Biriminin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin piyasadan temin edilmesini saglamak
icin gerekli is ve islemleri ger¢eklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

3.1 Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,

3.2 Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklagik maliyetlerini tespit etmek,
3.3 Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini agsmayan mal ve hizmetleri
Kamu Thale Kanunu Hiikiimlerine gore piyasadan veya diger kurumlardan temin etmek,
3.4 Dogrudan temin limitini asan mal ve hizmet alimlar1 i¢in ihale siireclerini hazirlamak,
ithale evraklarini tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarina gore ihaleyi sonuglandirmak,
3.5 Satin alman mal ve hizmetlere iliskin 6deme emri belgelerini hazirlamak, bu belgeleri
mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

3.6 Abonelige bagh giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) 6deme emirlerini hazirlamak,
zamaninda ve mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

3.7 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3.8 Ilgili mevzuat1 giincel olarak bilgilenme amacli takip etmek ve uygulamak.
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1.9. Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Gorev Tanimi

1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi :Kula Meslek Yiiksekokulu Midiirligi

1.2 Gorevin Ad :Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan :Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birime ait tagimir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimi ve yonetim hesabinin
verilmesine yonelik is ve islemleri yapmak.

3. YETKI VE GOREV LISTESI

3.1 Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulil yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
3.2 Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek,

3.3 Tasinirlarin girig ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

3.4 Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,
3.5 Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

3.6 Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

3.7 Ambar sayimini ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasmirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

3.8 Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
ayrimlarmi yapmak ve yaptirmak,

3.9 Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasmin yapilmasina yardimci olmak,
3.10 Kayitlarini tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

3.11llgili mevzuati giincel olarak bilgilenme amagcl takip etmek ve uygulamak.

4. SORUMLULUK LISTESI

4.1 Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kast, kusur, ihmal veya tedbirsizligi nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur,

4.2 Gorevi herhangi bir nedenle sona erdigi zaman, sorumlulugunda bulunan ambarlarin
devir ve tesliminden sorumludur.
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1.10. Yaz Isleri Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi :Kula Meslek Yiiksekokulu Midiirligi

1.2 Gorevin Adi :Yazi Isleri Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan :Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birime gelen ve giden evraklarin akismin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi
icin gerekli is ve islemleri yapmak

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Birime gelen her tiirlii evraki teslim almak, Evrak Kayit Otomasyon Programina kayit
etmek, evraki bagli oldugu birim y6neticisine sunmak,

havale edilen evraki ilgilisine imza karsilig1 teslim etmek,

3.2 Giden evraklar1 Evrak kayit Otomasyon Programina kayit etmek, say1 ve kayit
numaralarmi vermek, gerekli ise Kurum kayit numarasi almak, ilgilisine uygunluguna goére
elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek,

3.3 Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklar1 diizenlemek,
yazigmalar1 yiiriitmek,

3.4 Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

3.5 Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.

3.61lgili mevzuati giincel olarak bilgilenme amagl takip etmek ve uygulamak.
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1.11. Teknik Servis Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi :Kula Meslek Yiiksekokulu Midiirligi

1.2 Gorevin Adi : Teknik Servis Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan :Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimin binalar1 ile birimde bulunan makine ve aletlerin bakimi ve onarimi ile
ilgili is ve islemleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Calistig1 birimde bulunan kapi, pencere vb. dogramalarin bakimimi ve tamirini
yapmak,

3.2 Caligt1g1 birimin temiz ve pis su sisteminde meydana gelebilecek arizalar1 gidermek,
3.3 Caligt1g1 birim binalarina ait boya-badana islerini yapmak,

3.4 Calistig1 birimde meydana gelebilecek elektrik arizalarini gidermek,

3.5 Calistig1 birimde bulunan elektrik panolarinin bakimini yapmak, rutin kontrollerini
gergeklestirmek,

3.6 Calist1g1 birimin tiim aydinlatma sistemlerinin ¢alisir durumda olmasini saglamak,
3.7 Birimde bulunan tiim alet ve makinelerin bakim onarimlarini yapmak, birim
olanaklariyla yapilamayacak bakim ve onarimlarla ilgili rapor tutmak, raporu amirine
iletmek,

3.8 Amirleri tarafindan verilebilecek diger benzer isleri yapmak.

3.91lgili mevzuati giincel olarak bilgilenme amacli takip etmek ve uygulamak.




/ CELAL BAYAR UNIVERSITEST
f(ceratavar | KULA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

)M: Gorev Tanimi ve iS Akis Semasi Sayfa:

12

1.12. Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi :Kula Meslek Yiiksekokulu Midiirligi

1.2 Gorevin Ad1 :Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan :Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Gorev alanindaki koruma ve giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine iliskin is
ve islemleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Nobet noktalarinda bulunan talimatlar1 yerine getirmek,

3.2 Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman galigir
vaziyette olmasini saglamak,

3.3 Gorevli oldugu alana girenlerin kimlik kontroliinii yapmak,

3.4 Gorev alanindaki her tiirlii ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form, tutanak vb.
diizenlemek ve amirlerine haber vermek,

3.5 Gorev siiresince olabilecek her tiirlii gelismeye karsi hazir bulunmak,

3.6 Gorev alanina giren ¢ikan araglarin denetimini yapmak,

3.7 Terk edilmis ve bulunmus esyalar1 emanete almak,

3.8 Gerektiginde 5188 sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7°nci maddesi ile

verilmis yetkileri kullanmak,
3.9 Amirleri tarafindan verilen diger benzer isleri yapmak.
3.10.I1gili mevzuati giincel olarak bilgilenme amagl takip etmek ve uygulamak.
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1.13. Hizmetli Gérev Tanim

1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi :Kula Meslek Yiiksekokulu Mudiirligi

1.2 Gorevin Adr :Hizmetli

1.3 Bagh Bulundugu Unvan :Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Meslek Yiiksekokulumuza ait agik ve kapali alanlarida bulanan tiim hizmet birimlerinin
kullanima hazir duruma gelecek diizeyde giinliik- haftalik-aylik donemlerde yapilmasi
planlanmis temizlik hizmetini vermek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

3.1.Giinliik rutin temizlik hizmeti tamamlandiktan sonraki mesai saatleri igerisinde bina i¢i
kat gorevlisi hizmeti vermek.

3.2.Evrak kayit birimince gonderimi yapilacak evraklarin kurum i¢i ve kurum dis1 dagilimini,
esaslara gore gerceklestirmek.

3.3.1Igili mevzuat1 giincel olarak bilgilenme amacl takip etmek ve uygulamak.
3.4.Amirlerince verilecek diger tiim gorevleri yapmak.
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2. KULA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUIS AKIS SEMALARI

2.1. Ogrenci Isleri Faaliyetleri Is Akis Semalar

Ogrenci Isleri Faaliyetlerine iliskin Bashca Mevzuat

Ogrenci Kayit, Kayit 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu

Yenileme ve Mezuniyet Islemleri

Celal Bayar Universitesi Onlisans ve Lisans
Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi

Ogrenci Disiplin
Islemleri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin
Y onetmeligi
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Yeni Kayit islemi is Akis Semasi

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi

Akademik Birim
Ogrenci isleri Biirosu

Ogrenci

Danisman

Akademik Takvime /
YOK Genelgesine
Uygun Olarak Kayit
Tarihleri ve Katki

Kayit Tarihleri ve
istenilen Belgelerin
Uygun Araglarla

Payi1 / Ogrenim
Ucreti Tutarlarinin
ilan Edilmesi

v
OSYM’den Alinan
Veriler
Dogrultusunda Yeni
Kayit Yaptiracak
Ogrenci Listelerinin
Olusturulmasi

—

Yeni Kayit
Yaptiracak Ogrenci
Listelerinin ve
Alinacak Katki Payi /
Ogrenim
Ucretlerinin
Anlagmali Bankaya
Bildirilmesi

|

Yeni Kayit
Yaptiracak
Ogrencilerin Kimlik
Kartlarinin ve Dosya
Etiketlerinin Matbaa
Biriminde
Bastirilmasi

> aEe |

Kimlik Kartlari,
Hazirlanan Ogrenci
Dosyalar ve

Rehberlerin ot
Akademik Birimlere
Dagitiminin
Yapilmasi

Ek Kontenjan
Talepleri ve
Agcik Kalan

Katki Payi / Ogrenim

;= Ucretinin Bankaya |«
= (Web Sayfasl, Yatirilmasi o
Panolar) llan
Edilmesi
A Ogrencinin Yaptig
= Islemlerin ve Sectigi
g i Bilgi s =
. Ogre.nu Bilgi . | Derslerin Ogrenci
Sisteminden Ders P Bilgi Sistemi
. — SecimiYapilmasi Uzerinden Kontrol
Ogrencinin Edilmesi
Evraklarinin ve Bilgi ,
Sisteminde Yaptig
islemin Kontrol
Edilmesi
T
e k\v\
ygunsuzluk Va
// _<U\, mi?
_Aygunsuzluk Va R
\‘\, mi \r/
=
u Evet
Evet
en z Uygunsuzluklann
Ogrencl ve H Giderilmesi Igin
L Danismana Hayir ayir Ogrencinin ve
Uygunsuzluklarin Orenci Isleri
Bildiglmest Biriminin Uyarilmasi
Ogrencinin Kayit
eVl Formunu ve
a\‘:ller:?r:iime <= 'Istenilen__Diger <% Ogrencinin Yaptigi
Onz lanrasi Belgeleri Ogrenci N islemlerin Sistem
Y/ isleri Birimine —>

‘

Ogrenciye Kimlik
Kartinin Teslim
Edilmesi

|

Erkek
Ogrencilerin
Askerlik
Subelerine
Bilgi Verilmesi

v

Emniyet Bilgi
izleme Formu
Olusturularak
Emniyet
Miudurlagine
Gonderilmesi

A

Kontenjanlarin
OSYM’ye
Bildirilmesi

k islem Sonu }

- =

Asama

A 4
Ogrenci isleri
Daire
Baskanligina
Kayit Yapilan
Ogrenci
Listesinin
| Gonderilmesi

Teslim etmesi

Uzerinden
Onaylanmasi
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Kayit Yenileme islemi is Akis Semasi

Ogrenci isleri Birimi

Bolum Baskanlig

Ogrenci

Danisman

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgindan Kayit
Yenileme
Tarihlerinin
Ogrenilmesi,
Ogrencilerin
Yatiracag! Katki

Payi / Ogrnim
Ucretlerinin Ogrenci
Bilgi Sistemine
(UBS) Girildiginin ve

*"| Danisman Atanmasi

Her bir Ogrenci igin

Katki Pay1 / Ogrenim

Ucreti Tutarinin [

Y

Bankaya Yatirilmasi

Evraklarinin ve Bilgi

istenilen Diger |

Bankaya
Bildirildiginin Teyit
Edilmesi v
Ogrenci Bilgi
P Sisteminden Ders >
Secimi Yapilmasi
Hayir
e - Ogrencinin Kayit >
Ogrencinin
Formunu ve

Ogrencinin Yaptig
islemlerin ve Segtigi
Derslerin Ogrenci
Bilgi Sistemi
Uzerinden Kontrol
Edilmesi

ygunsuzluk Val
. mi?

~

Evet

Uygunsuzluklarin
Giderilmesi igin

Ogrencinin ve
Ogrenci isleri
Biriminin Uyarilmasi

Ogrencinin Yaptig
islemlerin Sistem
Uzerinden
Onaylanmasi

islemin Kontrol
Edilmesi

Ty

(Uﬁunsuzluk Va
— mi
~
Evet

h 4

Ogrenci ve

Asama

Danigmana
Uygunsuzluklarin
Bildirilmesi

Kayit Yenileme

Onaylanmasi

Sisteminde Yaptig

isleminin <

Hayir

islem Sonu

Belgeleri Ogrenci
isleri Birimine
Teslim etmesi




UNIVERSITESI
KULA MESLEK YUKSEKOKULU

CELAL BAYAR UNIVERSITESI

)/ CELAL BAYAR KULA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Gorev Tamim ve Is Akis Semasi

Sayfa :17

Kayit Silme islemi Akis Semasi

Asama

Ogrenci isleri

Birim Sekreteri Birim Yénetim Kurulu

Ogrencinin ilisiginin
Kesilmesi ile ilgili
Yazi veya Talebin

Yorietim Kurelu
Kaydin Silme
Talebini
“Qnayladi r

N

Evet

¥

Ogrencinin
Durumunun Ogrenci
Bilgi Sistemine
islenmesi

A

Ogrencinin Durumunun
Burs Aldigi Kurumlara,
Ogrenci isleri Daire
Baskanligina, Erkek
Ogrenciler igin Askerlik
Subesine Bildirilmesi

A 4

7 ‘i
( islem Sonu

Nee

Alinmasi
A 4
Kayit Silme
| Talebinin Yazinin Ogrenci
| Yanetim ¢ isleri Birimine
‘ Kuruluna Havale Edilmesi
‘ Gonderilmesi |
Kayit Silme
Talebinin
P | incelenmesi ve
Konu Hakkinda
Karar Verilmesi
A 4
Yonetim Kararin
Kurulu Ogrenci isleri Kararin
Kararinin < Birimine < Sekreterlige
Ogrenciye Havale Bildirilmesi
Teblig Edilmesi Edilmesi

/
Haylr—)( islem Sonu ]
< >
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Mezuniyet islemleri is Akis Semasi

Birim Ogrenci isleri

Birim Sekreteri

Birim Yénetim Kurulu

Ogrenci isleri Daire

Asama

Baskanligi
Her Yariyil Sonunda Gelen Liste
Mezun . incelenerek
5, . Durumundaki P Eksiklik / Hata Olup
#| Ogrenciler Belirlenir Olmadigi Kontrol
ve Liste Hazirlanir Edilir
Hazirlanan Liste
Birim Yonetim V. 5
Kuruluna Sunulmak \-\_ cle m'/
Uzere Birim ~
Sekreterine
Gonderilir Evet
Liste Yeniden
Diizenlenmek Uzere | 1aY'"
Ogrenci Isleri
Birimine Gonderilir
Mezuniyet Kararlari Liste Gortisilmek Mezun Olabilecek
Ogrenci Bilgi Uzere Yonetim o Ogrencilerin
Sistemine islenir Kuruluna Sunulur YDurL:rr;(ItarL
triirliikteki
| + | Mevzuat Hiikiimleri
Dogrultusunda
v incelenerek Mezun
| Mezun Olan Ogrenciler Olamaya Hak
Burs Aldiklar Kaza.nanl-ar
Kurumlara, Sosyal Belirlenir
Givenlik Kurumuna ve Yénetim Kurulu
Erkek Ogrgnciler Igin Karari Ogrenci Isleri |
Askerlik Sube Birimine Havale |
Baskanliklarina Edilir
Bildirilir
Diplomalar

Gegici Mezuniyet
Belgeleri Diizenlenir ve
Talep Eden Ogrencilere
Ilisik Kesme Belgesi ile

Kimlikleri Alinarak

Teslim Edilir

\._4/_\

Mezun Olan
Ogrencilerin Diplomalar
Hazirlanarak Dekana /
Miidiire imzalatilir ve
Ogrenci isleri Daire
Baskanhgina Gonderilir

Y
v

Teslim Alinan
Diplomalar Kayit

Yururlikteki
—P» Mevzuat Hiikiimleri
Cergevesinde
Kontrol Edilir

A 4
Uygun Olan
Diplomalar Rektoére
imzaya Sunulur,
Uygun Olamayanlar

Edilerek ilgili <

Birime lade Edilir

A
Rekt6r Tarafindan
imzalanan
Diplomalar Soguk

Ogrencilere Teslim
Edilir

( islem Sonu

Miihiirleri Basilarak
ilgili Birime Teslim
Edilir
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Ogrenci Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi

Sorusturmaci /
Sorusturmacilar

Disiplin Amiri

Disiplin Kurulu

Universite Yénetim

Kurulu

Asama

Sorusturmanin
Onay Tarihinden
itibaren 15 Giin

iginde ¥

Disiplin
Sorusturmasi
Acilmasi Gereken
Olayin Ogrenilmesi

A 4

Tamamlanmasi
Gerekli ise Disiplin
Amirinden Ek Sure

istenmesi

h 4

Disiplin
Sorusturmasinin
Kesif, Bilirkisi, Tanik
vb. Araglardan
Faydalanarak
Yarattlmesi

Ogrencinin
Savunmasinin
Alinmasi

Sorusturmanin
Tamamlanarak
Sorugturma
Raporunun

Yazilmasi ve
Raporun Disiplin
Amirine iletilmesi

Y

Sorusturmayi Bizzat
Yaritmek veya
Sorusturmaci /
Sorusturmacilar

Tayin Etmek

Ceza Verilmesi
Gerekiyor mu?

~

Hayir

Sonucun
Sorusturulan
Ogrenciye ve

Varsa
Sikayetciye
Bildirilmesi

islem Sonu )

Uyarma, Kinama
veya Bir Aya Kadar
Uzaklastirma
Cezasinin Bizzat
Disiplin Amiri
Tarafindan
Verilmesi

Evet|

A 4

Bir veya Iki Yariyil
Uzaklastirma veya
Cikarma Cezalari
igin Teklifin Yetkili
Disiplin Kuruluna
Gonderilmesi

Disiplin Kurulunun
Toplanarak Kararini

v

Verilen Disiplin
Cezasinin llgili
Kisi ve
Kuruluslara
Bildirilmesi

Vermesi

Kararin Disiplin

A

Amirine iletilmesi

Verilen Disiplin
Cezasina Itiraz

Edilirse, itirazin
Karara Baglanmasi

/,__¢_\
( islem Sonu




(}/CELAL BAYAR
UNIVERSITESI

CELAL BAYAR UNIVERSITESI
KULA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Gorev Tamim ve Is Akis Semasi Sayfa :20

2.2. Mali Faaliyetler is Akis Semalar

Mali Faaliyetlere liskin Bashca Mevzuat

Personel
Odemeleri
Islemleri

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2489 Sayil1 Kefalet Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3843 Sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi
Hakkinda Kanun

4505 Sayil1 Temsil Tazminat:1 Odenmesi Hakkinda Kanun

4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
5434 Sayili Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu

375 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

631 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

2000/457 Sayil1 Bakanlar Kurulu Karar1

2005/8681Sayi1l1 Bakanlar Kurulu Karar1

2006/10344 Sayil1 Bakanlar Kurulu Karar1

2006/10808 Sayil1 Bakanlar Kurulu Karar1

2008/13694 Sayil1 Bakanlar Kurulu Karar1

2008/14012 Sayil1 Bakanlar Kurulu Karar1

161 Seri Numarali Devlet Memurlar1 Kanunu Genel Tebligi
162 Seri Numarali Devlet Memurlar1 Kanunu Genel Tebligi
2012/1 Sayili Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu Karari

Yabanci Dil Tazminat1 Miktarlarinin Tespitine {liskin Esaslar

Satin Alma, Thale
Islemleri

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y onetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig
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Maas Odeme Emri Belgesi Hazirlama is Akis Semasi

Baskanligi

Strateji Gelistirme Daire

Mutemet

Gergeklestirme Gérevlisi /
Harcama Yetkilisi

Muhasebe

Memeuru
Tarafindan Say
2000i Sisteminde

.wﬂaa; Odemesine\

Esas Personel
Listesinin
Olusturulmasi

v
Personel Bilgilerinin
Kontrol Edilmesi ve
KBS Maas
Uygulamasina

A

Girilmesi Gereken
Bilgilerin Varsa
Gerekli kayitlarin
Yapilmasi

v

Personelin Say

Gerekli
Guincellemelerin
Yapilmasi

2000i Sisteminden
Giincellenmesi

Gereken Bilgilerinin
Tespit Edilmesi

Maas Bordrolan ve
Diger Evraklar
Gergeklestirme

Gorevlisi Tarafindan
Hesap ve Mevzuat
Agisindan Kontrol

Edilir

Hesaplanmasi

Odeme Emri
Belgesi Maas
Evraki Odeme
Islemi is Akig
Semasina Gore
Kontrol Edilir
ve Say 200i
Sistemi
Uzerinden
Onayanir

A -
»
KBS Mas
= Uygulamasi
Birim Maasinin Say Uzerinden Odeme
2000i Sistemi sl  EmriBelgesi ve
Uzerinde

Diger Ek Belgelerin
Ciktisinin Alinmasi
o~

=

Maas Dosyasinin
Kontrol Edilerek

—  Mewvzuata

_~"Hata veya

\Aylglnllk Var mi?’
\\l//"“

Evet

imzalanmasi ve

Gergeklestirme
Gorevlisine

Gonderilmesi

Hayir

Maas Evraki, Hatalar
Diizeltilmek Uzere

Mutemete Geri
Gonderilir

Ly

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

imzalanir ve Belge

Harcama Yetkilisine
Gonderilir

ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

A

Baskanhgina Kontrol [
Edilmek ve

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme
Emri Belgesi Kontrol

Odenmek Uzere

Edilerek Onaylanir

Teslim Edilir

KBS Maas
Uygulamasi
Uzerinden Banka

Asama

\ 4

Listesi Bankaya
Gonderilir

islem Sonu
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Gegici Personel (4/C) Maas Odemesi is Akis Semasi

Asama

Mutemet

Gergeklestirme Gorevlisi / Harcama
Yetkisli

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi

| Puantaja Gére Maas

//Maa§ Odmesi
Yapilacak Gegici
Personel Listesinin
Olusturulmasi

Odemeye Esas
Puantaj
Cetvellerinin Temin
Edilmesi

v
Maas Kalemlerinin
(Odemeler ve
Kesintiler) Kontrol
Edilmesi, Degisiklik
Varsa Guncelleme
Yapilmasi

v

Sozlesmeye, Diger
Mevzuata ve

L Bordrolarinin

Hazirlanmasi

—

Harcama Yonetim
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi
Duzenlenmesi,
Bordro ve Ekleri ile

Maas Evraki Hesap
o ve Mevzuat

Birlikte
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi

Agisindan Kontrol
Edilir

.//’
_~Hata veya

< Mevzuata

M(mk Var/mr

Evet

¥

Eksikliklerin

Hayir

Odeme Emri Belgesi
Sistem Uzerinden
Say 2000i Sistemine [«

Giderilmek Uzere
Geri Gonderilmesi

Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
Onay igin Harcama

Yetkilisine Tod
Gonderilir

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme

T

Gonderilir

L 2

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

Baskanhgina Kontrol

Emri Belgesi Kontrol
Edilerek imzalanir

Diger Odeme
Emri Belgeleri

Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

Y is Akis
| Semasina Gore
Odeme Yapilir

)

— g
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Gegici Gorev Yollugu Odemesi is Akis Semasi

Asama

-~ “Gerg'e!de;tlrme Strateji Gelistirme Daire
llgili Personel Gorevlisi / Harcama Mutemet .
e Baskanhgi
Yetkilisi
/ Gorevlendirme
Onayina Uygun
Olarak Yurtici ve
Yurtdisi Gegici
Qﬁrevin Yapilmasi.
S
A
Geglq.G‘or.ev- Y-ollugu Bildirimin Mevzuata
Bildiriminin - N
Diizenlenmesi Uygunlugt..lnun'
] Kontrol Edilmesi
A
Bildirim
Mevzuata Uygun
" {;1?//
Hayir
Bildirim Gerekli
Diizeltmelerin
Yapilmasi igin Geri Evet
Gonderilir
Odeme Emri Belgesi
Diizenlenerek
imzalanir ve Belge
Harcama Yetkilisine |
Gonderilir
~ A
Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme
Emri Belgesi Kontrol
Edilerek imzalanir
A 4 Odeme Emri
Odeme Emri Belgesi Belgesine Merkezi
Harcama Yonetim Yénetim Harcama
Sisteminden Say e Belgeleri
2000i Sistemine Yonetmeliginde
Gonderilir. Belirtilen Evraklar
Eklenir
A 4
Odeme Emri Belgesi :
ve Ekleri Strateji Diger Odeme |
Gelistirme Daire Emri Belgeleri
Baskanligina Kontrol ' is Akis
Edilmek ve Semasina Gore
Odenmek Uzere islem Yapilir
Teslim Edilir
h 4
islem Sonu
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J Gorev Tanim ve Is Akis Semasi Sayfa :24

Ek Ders Odeme Emri Belgesi Hazirlama is Akis Semasi

e Gergeklestirme Gorevlisi / | Strateji Gelistirme Daire
Ogretim Elemanlari Mutemet s 5
Harcama Yetkilisi Bagkanlig
Akademik Takvime Gergeklestirme
ve Haftalik Ders Gorevlisi Tarafindan
Programina Uygun Yiiksekogretim Ek Od(?me Emri
Olarak Ders Yiikii Ders Ucreti Gizelgesi Belgesn,- BOrdrf_J, Ek
Bildirim Formu | Olusturulur ve 5| Ders Gizelgesive
Hazirlanir, ABD/ Dekan/Miidiir Ders Yuki Bildirim
Bolim Baskani ile imzasi Alinir Formlari Tutarhhk
Dekan/Miidiir | ve Mevzuata
imzasi Alinir S Uygunluk Yéniinden

\/—\ Kontrol Edilir

Yiiksekogretim Ek
Ders Cizelgesine
Uygun Olarak
Puantajin KBS
Sistemi Ek Ders
Modiiliine Girilmesi

* Evet

Sistem Uzerinden Ek
Ders Bordrosu,
Banka Listesi ve
Odeme Emri Belgesi

Gerekli
Diizeltmelerin
Yapilmast igin

& : Hayir | Evraklar iade Edilir
Diizenlenir; -
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilir *
\_/,/N

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri imzalanir
ve Belge Harcama

Yetkilisinin Onayina

Sunulur

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme
Emri Belgesi Kontrol
Edilerek imzalanir

Odeme Emri Belgesi N
e I:Zkl.en Strat-ejl Odeme Emri Belgesi
Gelistirme Daire . e
Baskanligina Kontrol « SIS
Sl N Say 2000i Sistemine
Efimek ye Gonderilir
Odenmek Uzere -
Teslim Edilir Ek Ders Evraki
i Odeme islemi
e is Akis
Semasina Gore |
Odeme Yapilir ‘
A 4
,/—_\
K islem Sonu >
N
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Gorev Tamim ve Is Akis Semasi

Sayfa :25

Dogum Yardimindan Dilekgenin
Faydalanacak Olan Kayit Edilmesi
Personelin Resmi | ve Muhasebe
Dogum Raporunu ve | Personeline
Talebini Bir Dilekge Havale
ile iletmesi Edilmesi
Bordronun
Onaylanarak
Muhasebe
Personeline Geri
Gonderilmesi
Harcama Yapilacak
Butge Kaleminde
—_— Odenek Olup
Olmadiginin Kontrol
Edilmesi
Odenek "
Alé;ag:zr\l/::a (—Haylr—/gdenek Var m?
Istenir \\v ~

Evet

Devlet Memurlari
Kanununda
Belirtilen Gosterge
ve Katsayi Rakami
Uzerinden Bordro
Duizenlenmesi
e

A

Bordro ve Eklerinin
Onaylanmak Uzere
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi

Mevzuata

\/-\\yklrlhk Var mi2
S

Harcama Yonetim
Sistemi Uzerinden

Talebin
Reddedilmesi veya
Eksikliklerin
Giderilmesi igin
Evrakin Geri
Gonderilmesi

Belgesinin

Odeme Emri Belgesi
Duzenlenmesi

\_/\

Odeme Emri

P Yetkilisince Kontrol
Edilerek
Onaylanmasi

Harcama

L

Belgesine

Belirtilen

Teslim

Odeme Emri

Yonetim Harcama
Belgeleri
Yonetmeliginde

Eklenir ve
Muhasebe Birimine

Merkezi

Evraklar

Edilir.

!

Harcama

Odeme Emri Belgesi

sisteminden Say
2000i Sistemine
Gonderilir.

Yonetim

( islem Sonu )
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Sayfa :26

Dogrudan Temin islemleri is Akis Semasi

Asama

Olarak Mal veya
Hizmet Alimi
Gergeklestirilir

T 7 = = Satin Alma
Harcama Yetkilisi Satinalma/Gergeklestirme Gérevlisi :
Komisyonu
Yaklasik Maliyeti
Dogrudan Temin
Satin Alma v Sinirinl Asmayan
"~ Uygun mu "y Talep Harcama
= // Yetkilisinin Onayina
l Sunulur
Evet
* Harcama Yapilacak
Ihtiyacin Piyasadan Biitge Kaleminde
Hayir Temin Edilmesi igin i Odenek Olup
Talimat Verilir Olmadigi Kontrol
Edilir
7 ™
—b( islem Sonu \> Odenek
; e Aktarimi veya
S— ? =7
E)denek Var mi HayirJ»! e
\\r Istenir |
Evet
3 Harcama Talimati
Harcama Talimati | - £
Diizenlenir
Onaylanir
fu SRS
o Piyasa Fiyat
| Arastirmasi Yapilir
Pyasa Fiyati
Arastirma Piyasa Fiyat
Tutanagina Uygun Arastirmasi

Fatura, Muayene
Komisyonu Raporu
ve Taginir islem Fisi

ilgili Kisilerden
Temin Edilir

Harcama Yonetim
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi

Diizenlenir,

h 4

Imzalatilir ve Sistem
Uzerinden Say 2000i
Sistemine Gonderilir

A 4
Odeme Emri
Belgesine Merkezi
Yoénetim Harcama
Belgeleri
Yoénetmeliginde
Belirtilen Evraklar
Eklenir ve
Muhasebe Birimine
Teslim Edilir.

islem Sonu )

Yaklagik Maliyet Cetvell
Harcama Tallmati

Plyasa Flyat: Aragtirma Raporu
Fatura

/ Muayena Komisyon Raporu

Taginir [glem Figt
Isgillk Tutanag
Vergi Borcu Yazisi

Tutanag Diizenlenir

\_//\
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Gorev Tanim ve Is Akis Semasi

Sayfa :27

Elektrik, Su, Telefon, Dogalgaz Giderlerinin Odenmesi is Akis Semasi

Mutemet

Gergeklestirme Goérevlisi /
Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme Daire

Baskanligi

Faturanin Teslim
Alinmasi

v

Fatura igeriginin
Kontrol Edilmesi

Miktari, Abone
Bilgileri vs.)

Fatura Igerigi
“._Uygun mu?

Evet

Kullanim igerisinde
Ozel Tiiketim Olup
Olmadiginin Kontrol
Edilmesi

Ozel Tiiketim
Var mi? )
P

Ozel Tiiketim
Cizelgesinin

(Tarih, Tiketim

Gergeklestirme

Faturaya Siiresi
. | Igerisinde itiraz

Gorevlisine Haber
Verilmesi

Ozel Tiiketim
Tutarlarimin Kurum
Hesabina

Diizenlenmesi

P Yatinlmasinin
Saglanmasi ve
Dekontun Temin
Edilmesi

v

Harcama Yonetim
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi
Ly BDﬂzenI‘enmesi ve
elgelerin Onay Igin
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi

Edilmesi ve
Faturanin ladesi

Y

~
( islem Sonu

..

Odeme Emri, Fatura
ve Ekleri
Gergeklestirme
— Gorevlisi Tarafindan
Hesap ve Mevzuat
Agisindan Kontrol
Edilir

¥

/’g;ta veya
—_ Mevzuata /

\Ryk \I\I’I|Ikyl

Evet

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

Baskanligina Kontrol

Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

Odeme Emri Belgesi
Sistem Uzerinden

Gonderilir

Hatalar Duzeltilmek

Hayir Uzere Geri
Gonderilir

Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
Onay lgin Harcama
P Yetkilisine
Gonderilir

0

Diger Odeme
Emri Belgeleri

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme

Say 2000i Sistemine |

Emri Belgesi Kontrol

Edilerek imzalanir

Asama

is Akis
Semasina Goére
islem Yapilir

A 4

4
N

islem Sonu )




/CELAL BAYAR
}L NIVERSITESI
KULA MESLEK YUKSEKOKULL

CELAL BAYAR UNIVERSITESI
KULA MESLEK YI"JKSEKQKULU MUDURLUGU
Gorev Tanim ve Is Akis Semasi Sayfa :28

2.3. Personel Isleri Faaliyetleri Is Akis Semalar

Personel Isleri Faaliyetlerine iliskin Baslica Mevzuat

Personel Atama,

("}6revlendirme ve
Ozliik Islemleri

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3843 Sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi
Hakkinda Kanun

4505 Sayil1 Temsil Tazminat1 Odenmesi Hakkinda Kanun

5434 Sayili Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu

375 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

631 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

2000/457 Sayili Bakanlar Kurulu Karar1

2005/8681Sayi1l1 Bakanlar Kurulu Karar1

2006/10344 Sayil1 Bakanlar Kurulu Karar1

2006/10808 Sayil1 Bakanlar Kurulu Karar1

2008/13694 Sayili Bakanlar Kurulu Karar1

2008/14012 Sayili1 Bakanlar Kurulu Karar1

2012/2543 Sayil1 Bakanlar Kurulu Karar1

2012/4092 Sayili Bakanlar Kurulu Karar1

7/15754 Sayili Sézlesmeli Personel Cahistirilmasina iliskin Esaslar
(BKK)

83/7148 Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman1 Calistirilmasina Iliskin
Esaslar (BKK)

161 Seri Numarali Devlet Memurlar1 Kanunu Genel Tebligi

162 Seri Numarali Devlet Memurlar1 Kanunu Genel Tebligi
2012/1 Sayili Kamu Goérevlileri Hakem Kurulu Karari

Yabanci Dil Tazminat1 Miktarlarinin Tespitine Iliskin Esaslar
Disiplin ve Yargilama

Islemleri

Disiplin ve
Yargilama
Islemleri

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

4483 Sayil1 Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun

Yiiksekdgretim Kurumlar: Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1
Disiplin

Y onetmeligi

Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkinda Y 6netmelik
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Gorev Tamim ve Is Akis Semasi

Sayfa :29

Goreve Baslayacak
Olan Personelin
Birime Basvurmasi

Personel Goreve BaslatmalisAkisSemasi

Personelin
Evraklarinin
incelenmesi (Atama

Kararnamesi,
Naklen Atama ise

Nakil Belgesi)

<@(Iar Uygun
mu?
e -

Talebin Kabul
Edilmesi ve

“Bagvurmus mu?
Ba&\\ s

Hayir
A 4

| ey o Igerisinde >

P

Duzeltilebilir
Uygunsuzluk Yoksa
ve Mazeretsiz
Olarak Siire
Asilmigsa Talebin
Reddedilmesi ve
Atama Onayinin
iptalinin istenmesi

Evet

Personelin Géreve
Baslatilmasi

A 4
Goreve
Baslama
Tarihinin

Personel Daire

Baskanligi’'na
ve Maas
Birimine

Bildirilmesi

Goreve Baglayan
Personelin Kadro
Cetveline Islenmesi

A 4

v
Personel Daire
Baskanligindan

Maas Birimi
Tarafindan
Personelin Maas
Listesine Dahil
Edilmesi,
Gerekiyorsa Kist
Maas Yapilmasi

Kurum Sicil
Numarasi
Temin Edilmesi

A 4
Personelin
Sosyal
Guvenlik
Kurumu Bilgi
| Sistemine Kayit
Edilmesi

v

Personel Kimlik
Karti formunun
Hazirlanarak Kimlik
Karti istenmesi

=
e

Personele Ozliik
Dosyasi Agilmasi,
Mal Bildirim Beyani,
Aile Yardim Bilgi
Formlari ve diger
Belgelerin Temini

h 4

—

Vs X

k islem Sonu
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Gorev Tamim ve Is Akis Semasi

Sayfa :30

Personel Gorevden AyirmalsAkisSemasi

Personelin

Naklen Baska
Birime/Kuruma
Atanan Personelin

Evraklarinin(Atama
Kararnamesi, Istifa
. | ise Talebi Uygun

Goruldigine Dair

Ayriis Lol Onay, Emeklilik
Basvurusu
Onayi vs)
incelenmesi
P Naklen Atama ise
2 \'\_ Maas Nakil
R ngzt.)lm . —Evet— :U’ygunsuzvluk e = Hayir Belgesinin
ecgecimes! b D1 P 4 Hazirlanmasi
Hayir
v Talebin Kabul
U

/7

& islem Sonu

Edilmesi ve ilisik
Kesme Belgesi
Duizenlenmesi

T

Maas Nakil
Belgesinin Personel
Tarafindan llgili
Kisilere
imzalatilmasi

Personel Tarafindan
ilisik Kesme
Belgesinin ilgili
Birimlere
imzalatilmasi

!

Gorevden
Ayrilis
Tarihinin
Personel Daire
Baskanhgina ve
Maas Birimine
Bildirilmesi

Personelin
Ayrilisinin
Sosyal
Guvenlik
Kurumu Bilgi
Sistemine Kayit
Edilmesi

Personelin Ozliik
Dosyasinin Personel
Daire Baskanligina
Gonderilmesi

islem Sonu )
R A
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Gorev Tamim ve Is Akis Semasi

Sayfa :31

Personel Terfi islemleri is Akis Semasi

Asama

Personel isleri
Gorevlisi

Fakulte/Y.Okul
Sekreteri,
Dekan / Mudur

Personel Daire
Baskanligi

Mutemet

idari Personel
Derece Kademe

- o |
Cizelgesinin o

Hazirlanmasi

Terfi Onay Listesinin
I3 Fakiilte/ Okul

Terfi Hakki Kazanan
Personellerin
Belirlenmesi

h 4

Terfi Onay Listesinin

Fakdlte Sekreterine
Gonderilmesi

Terfi Onay
Listesinin Ust
Yonetici Onayi

Sekreteri Tarafindan
Kontrol Edilmesi

_(Uygﬁnsuzluk Va

> ?
T mi?
R

Evet

v

Listenin Yeniden

r| Diizenlenmek Uzere
Geri Gonderilmesi

Hay

Listenin
Onaylanmak Uzere
L Dekana/ Okul

Midiriine
Gonderilmesi

A
Listenin Dekan /
Okul Miidura
Tarafindan Kontrol

A

Alinmak Uzere
Personel Daire
Baskanligina
| Gonderilmesi

Edilerek
Onaylanmasi

Listenin ilgilerin
Ozliik Dosyasina

Terfi Onay Listesinin
Kontrol Edilmesi

/Ugmsuzluk Va
q\

g

~— mi? P

Evet

Hayir

Listenin Duzeltilmek
Uzere iadesi

—>

Listenin Ust
Yoneticiye
Onaylatilmasi ve
ilgili Birimi Geri
Gonderilmesi

Konulmasi ve i«
Mutemete
Gonderilmesi

.| Terfilerin Maas

Listesine Islenmesi

h 4

( islem Sonu 3

-
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Gorev Tamim ve Is Akis Semasi

Yillik izin islemi is Akis Semasi

ilgili Personel

Personel isleri Birim Yetkilisi/Birim

Personel Daire

Asama

Yurtdisi izin Talep
Formunun

Izin Kullanimi

Diizenlenmesi

Gorevlisi Amiri Baskanlhgi
izin Talebi Olan
Personelce izin izin Talep Eden
Onay Belgesi Personelin Yeterli
Doldurularak P Yillik izni Olup
Personel Birimine Olmadigi Kontrol
iletilir Edilir
/mzni Yeterli
Xmi? / : 2
Birim Amiri
Tarafindan izin
]/ Y P}':::;nv:llhk izin
Hayir Calisma
Yogunluguna Gére
Degerlendirilmesi
Talebin Uygun
Olarak
Diizenlenmesi icin
Reddedilmesi

- ?
Izin Formunun Paraf Lygunimut
Edilerek Birim
> Amirine
Gonderilmesi Evet
N izin Formunun
Personelin Iznini
Onaylanarak
Nerede 2 T
X .. . R Personel Igleri
Gegireceginin R
7 5 Gorevlisine
Kontrol Edilmesi . " .
: Gonderilmesi
e 5 .
i Izin Talebinin «
Znyartcisinga Reddedilmesi
1 Gegirilecek?
\\\l/
Evet h 4
PN
] islem Sonu
ligili Personelden 3
Yurtdisi izin Talep
Formu Istenilmesi
Hayir
Yurtdisi izin Talep
| Formunun Personel
>

Daire Bagkanhgina
Gonderilmesi

izinin izin Takip
Formuna Igslenmesi
ve izin Formunun

1 Onaylanan Talebin

Talebin Rektor
Onayina Sunulmast,

Birime Bildirilmesi

Personelin Ozliik
Dosyasina
Konulmasi

¥
( islem Sonu

Sayfa :32
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Gorev Tamim ve Is Akis Semasi

Sayfa :33

Mazeret / Hastalik izinleri is Akis Semasi

ilgili Personel

Birim Yetkilisi / Birim
Amiri

Personel isleri Gorevlisi

Asama

Mazeret, Hastalik
veya Refakat izin
Talebinin Yazili

izin Talebi Mevzuat
ve Kanitlayici Belge
> Uzerinden (Dogum

Olarak Birim
Yetkilisine iletilmesi

\_// — o

Belgesi, Saglik
Raporu vs.)
Degerlendirilir

Mazeret izin Talebi
Reddedilir veya
Talep Duzeltilmek =
Uzere Geri
Gonderilir

Hayir

Talep Kabul Edilerek
Evrak Personel isleri
Ly, $

Verilen iznin izin

Takip Formuna
islenmesi ve izin
Evrakinin Personelin
Ozliik Dosyasina
Konulmasi

Gorevlisine
Gonderilir

Hastalik izni
Kullanilmis ise Maag
Birimine Bilgi

Verilmesi

islem Sonu
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Sayfa :34

Akademik Personel Sicil islemi is Akis Semasi

Asama

Personel isleri
Gorevlisi

1. Sicil Amiri Personel Daire Baskanligi

2. Sicil Amiri

Her Yil Temmuz Ayi
icerisinde Her bir
Akademik Personel
igin Sicil Formu
Hazirlanir ve

Fotograflari

Yapistirilir

Her bir Personelin
Mevcut 1. Sicil Amiri
ile 6 Ay Calisip

Cahgmadigi Kontrol
Edilir

1. Sicil Amiri
Tarafindan Sicil
Verilen Personel
Personel Daire

k.
71 Bagkanliginca
Gorevlendirilen
Gorevli Tarafindan
Kontrol Edilir
6 Ay Beraber
Calismamis \\
Personellerin 1. Sicil Sicil Raporlari Mezuata A b
Amirleri Genel Temmuz Ayl /" Olarak Sicil
Hayir|  Hiikiimlere Gére P icerisinde Agik Secik <\ Raporu %
Tespit Edilerek Sicil Olarak Birer Niisha :\\‘Doldurulan//.
Formlari Doldurulur Personel V"‘fﬁfm'?
Doldurulmak Uzere Y 4
Gonderilir
Evet
Tiim Personelin Sicil A +
N Formlari Mevcut 1. Sicil Raporlar Gizli Léygunlsuz
Sicil Amirine Olarak Personel e
Gonderilir Isleri Gérevlisine Hayir cniaen
% e Hazirlanmak
Teslim Edilir % e
Uzere Birime |
lade Edilir |
Sicil Raporlari Sicil Raporlari ikinci
Gizli Olarak Sicil Amiri
Personel Daire <& e Tarafindan da
Baskanligina = Temmuz Ayl
Gonderilir ) Sicil raporlar 2. Sicil Igerisinde
Amirine Gonderilir Doldurulur
- Y
Sml. Raporlarl.Her Doldurulan Sicil
Bir Akademik e
s Raporlari Gizli
Personelin Ozlik |
<« Olarak Personel
Dosyasina Daire Baskanligina
Konularak Muhafaza - S g
Edilir Geri Gonderilir

} N
( islem Sonu
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Sayfa :35

Personel Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi

Sorusturmaci Disiplin Amiri Disiplin Kurulu Yiiksek Disiplin Kurulu

Asama

Sorusturmanin ki
Ay icinde
Tamamlanmasi
Gerekli ise Disiplin
Amirinden Ek Siire
istenmesi

Disiplin Sugu
Hakkinda Bizzat
veya Bilvasita Bilgi
Sahibi Olmasi

4

Sorusturmayi Bizzat
Yurtitmek veya

A

A

Disiplin
Sorusturmasi
Yapilan Personelin
Savunamsinin
Alinmasi

Sorusturmaci Tayin
Etmek

A

Sorusturmanin
Tamamlanarak
Sorugturma
Raporunun
Yazilmasi ve
Raporun Disiplin
Amirine iletilmesi

\_//\

Gerekiyor mu?,

=

Hayir

&

Sonucun
Saniga ve
Sikayetgiye

Bildirilmesi

islem Sonu )

Uyarma, Kinama
veya Ayliktan Kesme
Cazasinin Bizzat
Disiplin Amiri
Tarafindan
Verilmesi

v

Kademe
ilerlemesinin
Durdurulmast,
Yonetim
Gorevinden Ayirma
ve Gorevinden
Cekilmis Sayilma

) Cezasinin

Kademe ilerleme

Verilmesinin Karar
Altina Alinmasi

A 4

Kararin Atamaya
Yetkili Amire
iletilmesi

islem Sonu

Dekanlar igin
Kademe ilerleme,
Yonetim
Gorevinden Ayirma,
Gorevinden Cekilmis
Sayillma Cezalarinin,

| Diger Tim Personel

Cezalari Igin Teklifin
Disiplin Kuruluna
Gonderilmesi Sanik
Dekan ise Teklifin
Yuiksek Disiplin
Kuruluna iletilmesi

h 4
Universite Ogretim
Mesleginden veya
Kamu Gorevinden
Cikarma Cezasi Igin

Teklifin Yiiksek
Disiplin Kuruluna
iletilmesi

igin Universite
Ogretim
Mesleginden veya
Kamu Gorevinden
Cikarma Cezalarinin
Karar Altina
Alinmasi

A 4

Kararin Atamaya
Yetkili Amire
iletilmesi

’ islem Sonu
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2.4. Tasimir Mal islemleri is Akis Semalan

Tasimr Mal islemleri Faaliyetlerine iliskin Bashca Mevzuat

Tasimir Kayit 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Islemleri Tiirk Bayrag: Tizugi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Islemlerine Dair
Y 6netmelik

Tasmir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Say1 1)

Tasmir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Say1 2)

Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Say1 3)

Parasal Siirlar ve Oranlar Hakkinda Teblig (Ilgili Y1)
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Gorev Tamim ve Is Akis Semasi

Sayfa :37

Satin Alinan Tasinirin Muayene Kabul ve Giris Kaydi is Akis Semasi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Muayene ve Kabul Komisyonu

Satin Alinan
Tasinirin Birim
Ambarina Teslim
Edilmesi

v

Tasinirlarin
Muayene ve Kabul
isleminin
Yapilabilmesi igin
Muayene
Komisyonu
Uyelerinin Haberdar

Teslim Edilen
Tasinirlarin
« | | llgili Sartname

Edilmesi

N\
uayene va\
Kabul islemi™

Derhal X
Yapilabiliyor //
mu?

Tasinir Gegici
Alindisi

Diizenlenerek
Tasiniri Teslime
Edene Verilmesi

Muayene Kabul
Raporunun ve |

ve Mevzuata
Gore Muayene
| Edilmesi

/Te/slim Edb\_
<_Taginirlar Uygun

. mu?

Muayene ve Kabul
Raporu
Dizenlenerek
imzalanmasi ve

Tasinirlanin Teslim
Alinmasi

T

Gegici Olarak Teslim
Alinan Taginirlarin
Muayene islemi

Asama

= Yapilincaya Kadar
Muhafaza Edilmesi
Kullanima
Verilmemesi

Tasinir Mallar
Yonetim Sistemi
Uzerinden Tasinir

islem Fisi

Diizenlenmesi

Tasinir Gegici Alindi
Belgesi Diizenlenmis
ise Taginir islem Fisi
Numarasinin Alindi
Belgesine
Kaydedilmesi

Diizenlenen Tasinir
islem Fisinin Sistem
Uzerinden Harcama
Yonetim Sistemine
Aktarilmasi

Muayene Kabul
Raporu ve Tasinir
islem Fisinin Birer
Nushasinin Satin

Alma Birimine

Teslim Edilmesi

'IK islem Sonu

N g

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisine Teslim
Edilmesi

_—

Uygunsuzlugun
Muayene
Raporunda

Belirtilmesi ve

A

Tasinirlarin lade
Edilmesi

:

Tasinir Gegici Alindi
Belgesi Duzenlenmis
ise Alindinin Geri
Alinmasi ve Tasinir
Kayit Kontrol
Yetkilisine Teslim
Edilmesi

islem Sonu

It
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KULA MESLEK YOKSEKOKULU

Asama

Bagis Yoluyla Edinilen Taginirlarin Kaydi is Akis Semasi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Deger Tespit Komisyonu

Bagis Olarak Kabul
Edilmesi Harcama
Yetkilisince Uygun
Bulunan Taginirin
Teslim Alinmasi

!

N\
Tasihlrln DFge 1
" Ispat Edici Bir
X Belge ile
Bel\irtilmi§/mi?/

. &

Hayir

Tasimirin Degerinin
Tespit Edilmesi igin
Deger Tespit
Komisyonuna

ilgili Kuruluglardan
veya Piyasa Fiyat

P Aragtirmasi Yontemi
ile Deger Tespitinin

Evet

Gonderilmesi Yapilmasi
Belirtil ¥
elirtilen veya - .
Di T it R
Tespit Edilen Deger egfr o a-poru
oo Diizenlenmesi ve
Uzerinden Tasinir
A i Raporun Taginir
Mal Yonetim Sistemi
L <t Kayit Kontrol
#| Uzerinden Tagimir [ o
islem Fisi Yetkilisine
5 2 ? ; Gonderilmesi
Duzenlenmesi

— ~—

Diizenlenen Tasinir
islem Fisinin Sistem
Uzerinden
Mubhasebe Birimine
Gonderilmesi

v

Diizenlenen Tasinir
islem Figinin,
Tasininn Degerine
iliskin Ispat Edici
Belgenin veya
Komisyon
Raporunun
Muhasebe Birimine
Teslim Edilmesi

A 4

( islem Sonu )
S
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Gorev Tamim ve Is Akis Semasi

Sayfa :39

Bedelsiz Devir KayitislemilsAkisSemasi

Mevzuata Gore
ihtiyag Fazlasi

Tasinirlarin Tespit > Befielm.z Olérak S
: . Devir Edilebilmesi
Edilmesi ‘. :
Igin Maliye
Bakanlgindan Onay
Alinmasi
Tespit Edilen
Tasinirlarin ihtiyag
Fazlasi Taginir
Uygulamasi <%
Sistemine
(www.kbs.gov.tr)
Kayit Edilmesi

ihtiyag Fazlasi
Olarak Tespit Edilen
Tasit ve Is
Makinelerinin

ihtiyag Fazlasi
Tasinirlara Yonelik
Gelen Taleplerin
Alinmasi

Devredilmesi Uygun
Gorulen Tasinirlar
icin Taginir Devrine
iliskin Protokol
Diizenlenmesi
> e

S

Devredilecek
Tasinirlarin
Bedelinin Parasal
Sinirlar ve Oranlar
Genel Tebligindeki
Limit Agisindan
Kontrol Edilmesi

_~~ Bedel Limiti
~.__ Asiyor mu?
S

Evet

L 4

Devir igin Ust
Yoneticinin
Onayinin Alinmasi
ve Protokoliin Ust
Yonetici Tarafindan
imzalanmasi

Hayir=pp»!

Devir Igin Harcama
Yetkilisinin Onayinin
Alinmasi ve
Protokoliin
Harcama Yetkilisi
Tarafindan
imzalanamasi

Devredilen
Taginirlar igin Taginir
Mallar Yonetim
Sistemi Uzerinden
Taginir islem Fisi
Diizenlenmesi

v

Taginir islem Figinin
Sistem Uzerinden
Muhasebe Birimine
Gonderilmesi

Devir Yapilan Birim
Tarafindan
Dizenlenen Tasinir
Islem Fisinin Teslim
Alinmasi

Tasinir islem Figleri
ve Tasinir Devrine
lligkin Protokoliin

Muhasebe Birimine
Teslim Edilmesi

( islem Sonu >
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Gorev Tamim ve Is Akis Semasi

Sayfa :40

Tiiketim ve Kullanim Suretiyle Taginir Cikigi is Akis Semasi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir istek Birimleri

Talep Edilen
Tasinirlarin Stok
Durumlarinin
Kontrol Edilmesi

—Haylr_Q/Stok Yeterli mi -

~ //,
h 4

ihtiyag Duyulan
Tasinirlarin Taginir
Mal Yonetim Sistemi
Uzerinden Talep
Edilmesi

A
istek Belgesinin
Ciktisinin Alinmasi,
istek Birimi Yetkilisi
Tarafindan
imzalanmasi ve

Evet
A
Talebin Stok Durumuna ve
Reddedilmesi ve Yénetimin iznine
ihtiyag Duy'ulan Uygun Miktarda
Tasinirlar Igin Talebin Karsilanmasi

Taginir Kayit Kontrol
Yetkilisine
Gonderilmesi

Yénetime ve Satin
Alma Birimine Bilgi
Verilmesi v

Karsilanan Taginir
Taleplerinin Taginir
Mallar Yonetim
Sistemine Girilmesi

\ 4

s
islem Sonu ) v
{ Karsilanan Tiiketim

Malzemeleri Igin

Tasinir islem Fisi
Diizenlenmesi

Kargilanan Dayanikh
Tasinirlar igin (Tasit
ve is Makineleri
Harig) Zimmet Fisi
(6A) Diizenlenmesi

e

Tasit ve s
Makineleri igin
Tasinir istek Belgesi
Aranmaksizin Yetkili
Makamin Onayina
Istinaden Zimmet
Fisi (6)
Diizenlenmesi

Diizenlenen
Fislerden Birer
Nusha Tasinir Teslim
Edilen Gorevlilere
Verilmesi

1

Tiketim Cikiglarinin
3'er Aylik Raporlar
Halinde Muhasebe
Birimine Bildirilmesi

Kiernseni )

Asama

—
\//
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) Gérev Tanim ve Is Akis Semas Sayfa :41

Taginirlarin Kayitlardan Cikarilmasi is Akis Semasi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Kayittan Disme Teklif Komisyonu Harcamjaﬁeettlzlim { Ust

Kullanilamaz Hale
Gelen, Yok Olan,
Sayim Sonucu Eksik
Cikan ve Ekonomik
Omriinii
Tamamlamig Olan
Tasinirlarin Tespit
Edilmesi, ilgililer

veya llgili
Komisyonlar
Tarafindan
Bildirilmesi
N Kayitlardan
Durumun Kayittan Gikarilmasi Istenilen
Diisme Teklif | Tasinrlarinilgili - |
Komisyonuna Mevzuat al
Bildirilmesi Cergevesinde

Degerlendirilmesi

) 4
(;lk::z':la:dljn un Kararin
Ve Degerlendirilerek
Olmayan Taginirlar e
3 < I Nihai Kararin
Igin Kararin Gerkgeli . 3
Verilmesi ve Taginir
Olarak Harcama
i Kayit Kontrol
Yetkilisine R 5
e < Yetkilisine lletilmesi
Bildirilmesi
A 4
Y S
¥ ( Islem Sonu
Kayitlardan Se—~
Cikarilmasi Uygun
Kayittan Diisme ve Gérﬁlenlsr Icin
: Kayittan Diisme .
Teklif Onay Tykl'f 7 Tutanagn ligili
Tutanagina eklif ve Onay %
- 3 P Mevzuat Agisindan
: . Tutanaginin : Z
Istinaden Taginir Ircelenmesi
islem Fisi Diizenlenerek
Diizenlenmesi Harc?‘ma Yfetkilisjne
| Gonderilmesi

\/\

¥ g
Karar Uygun
mu?
Tasinir islem Fisinin

Tasinir Mallar
Yonetim Sistemi

Uzerinden Eet
Muhasebe Birimine *
Gonderilmesi "
Tutanagin
¢ imzalanarak Tasinir Hayir
- Kayit Kontrol
Tasinir Islem Fisi ve | Yetkilisine
Onay Tutanaginin Gonderilmesi
Birer Niishasinin |/

Muhasebe Birimine |
Teslim Edilmesi

d Tutanagin
& Gerekgeleriyle
Birlikte Komisyona
( islem Sonu ) iade Edilmesi

L >
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Gorev Tamim ve Is Akis Semasi

Sayfa :42

Periyodik Bakim is Akis Semasi

ilgili Birim Sorumlusu

Teknik Servis Birimi

Satin Alma Birimi

Asama

Bakim Tarihlerinin

Periyodik Bakim
Takviminin /
Planinin &

Periyodik Bakim
Yapilacak

Olusturulmasi

Bakim Takviminin
Onaylatilarak ilgili

Donanimin
Belirlenmesi

+ | Bakim Tarihlerinin

Takip Edilmesi

Birimlere
Bildirilmesi

Bakim Zamaninin

Takip Edilmesi

A 4
A

Gelmesi

_Bakim Hizmeti

_ Disaridan mi >—Evet—)

~. Alinacak_~~
Y -

T

Hayir

Bakim ve Onarim
isleminin Yapilimasi

_~Disaridan

Onarim Hizmeti
“Alimi Gerekiyor

Somu?

. ~
N

Bakim Onarim
Raporunun

Satin Alma Birimine
Talebin iletilmesi

Bakim
Hizmetinin

Satin Alma Birimine
Talebin iletilmesi

v

Piyasadan
Alinmasi

Onarim
| Hizmetinin

Piyasadan
Alinmasi

Bakim / Onarim
Raporunun Teslim |

Yazilmasi / Alinmasi

Raporun llgili
Dosyaya Konulmasi
ve Arsivlenmesi

A 4

islem Sonu

Alinmasi

J\
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Gorev Tamim ve Is Akis Semasi

Tamirat / Onarim islemi is Akis Semasi

Asama

ilgili Birim Sorumlusu

Teknik Servis Birimi

Satin Alma Birimi

Tamirat / Onarim
isteginin Teknik

Arizanin Tespit

Servise Bildirilmesi

A 4

Edilmesi

firat Hizmeti
Disaridan mi

\Almacak?
S

I

Hayir

Yedek Parca
Gerekiyor mu?

~
™,

Hayir

Tamiratin / |

Satin Alma Birimine
Talebin iletilmesi

o Hizmetinin

Tamirat

Satin Alma Birimine
Talebin iletilmesi

| Pargalarin

Piyasadan
Satin Alinmasi

Yedek

Satin Alinmasi

Piyasadan ‘

A 4

Yedek Pargalarin

Onarimin Yapilmasi

A 4
Onarim Raporunun
Diizenlenmesi /

Teknik Servise
Teslim Edilmesi

Onarim Raporunun

Teslim Alinmasi
> il

o

h 4

Raporun llgili
Dosyaya Konulmasi
ve Arsivlenmesi

A 4

PR
( islem Sonu

Teslim Alinmasi i«

\_/%;\

Sayfa :43
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