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ederek gerceklestirilmis olan bu calismayla, Enstitiiye bagl akademik ve idari tiim birimlerin
performansinin izlenmesi, sorunlar olusmadan oOnlem alinmasi temel ilke olarak
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Ogrenci Isleri Biirosu
Stirec Listesi






Asker Tecil Islemleri Siireci

Ogrenci igleri Daire Bagkanhgi

Ogrenci igleri

Enstitii Sekreteri/Enstitii Miidiri

Anabilm Dali

Basla

Askerlik Daire
Baskanligindan

Kesin kayit yaptirmaya hak

kazanan ogrenciler Ogrenci

I~ Isleri Daire Baskanhgina asker

durum belgesi ve dilekce ile
bagvurur.

Ogrenci igleri Daire Bakanhgi

bulundugu askerlik daire
baskanlidina yazi ile bildirir.

6grencinin tecil iglemlerini 6grencinin

ogrenc ile ilgili tecil
islemleri igin belge
gelir.

Ogrencinin bilgileri
otomasyondan
kontrol edilir ve

6grencinin bulundugu
anabilim dalina
askerlik sevk tehiri ve
duyuru belgesi
edys'den gonderilir.

Ogrenci Isleri grenci
otomasyonuna igler ve
evrak 6grenci dosyasina
kaldinihr.

Hazirlanan belge

imzalanir.

Y

Anabilim dali adi

gegen dgrenciye

duyuru belgesini
imzalatir.

A

Ust yaz ile birlikte
duyuru belgesini
Ogrenci Iglerine

gdénderir.




Danigman Atamasi Siireci

Ogrenci isleri

Anabilim dali

Ydentim Kurulu

Basla

>

Lisansustl Programa kesin
kayit yaptiran her 6grenci
icin, ytnetmelik hiiktimleri

Danismanlik ilkeleri
gergevesinde

A

cergevesinde danigman

atamasi ile ilgili st yazi

Anabilim Dallarina yazilip
goénderilir.

Ogrenci igleri personeli gerekli

tekliflerini Enstitil Yénetim
Kurulu glindemine alir.

Alinan karar anabilim dalina

bildirilir ve Yénetim kurulu /

tarafindan onaylanan

danismanlar 6grenci
otomasyon sistemine gorevli
personel tarafindan islenir.

onetim Kurulu Kararinin bi
sureti
6drenci dosyasina eklenir.

//

kontrolleri yaparak danigsman | |

Anabilim Dal tarafindan
Akademik Kurul Karari ile
yeni kayitlanan grencilere

birer
danisman &nerilir.

h 4

Ust yazi ile Enstita 6grenci
islerine génderilir.

!

Ust yazi ile Enstitii 6grenci
islerine génderilir.

Enstitd Yonetim Kurulu
tarafindan
{len danismanlar uygun mugdr?

Gerekli degisiklikler icin
danigsman oneri listesi
Anabilim Dalina iade
edilir.
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Basla

Ders Yetkilendirilmesi
Anabilim Dal BGgrenci igleri Enstiti Miduri/Enstitii Sekreteri Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi
- Esntit( Sekreteri
Anabilim Dall |__» tarafindan evrak
Bgrenci iglerine

¥

tarafindan ders
yetkilendirilmesi
yazisi st yazi ile
Enstita
Mudurlagine

gonderilir.

—

QOgrenci isleri
personeli ilgili
yaziyl d6grenci
isleri daire
baskanligina

ders
yetkilendirlmesi

icin vazar.

havale edilir.

Enstitd Mudura ve
Enstiti Serketeri

é/” tarafindan evrak

imzalanir.

Ogrenci isleri Daire
Bakanhgi ders
yetkilendiriimesini

yapar.

Ders

dosyasina

Imzalanan evrak

Yetkilendirilmesi

Kaldirilir.
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Devlet Burslusu is Akis Siiregleri
Ogrenci Igleri Daire Baskanhig

YOK Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Basla YOK tarafindan alinan

| Yabanci Uyruklu égrenci Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi

listesi Ogrenci Isleri Daire | [~™® basvuru tarihlerinde &grencilerden

Bagkanhgina génderilir. istenen belgeleri alarak 6grencilerin
otomasyona kayitlarin yapar ve

Ogrenci Islerine

belgelerini génderir.

TOMER'de egitim gdrecek mi 7

Anabilim dali baskanhgina bilgi

TOMER'de okuyacak ve tirkge egitimi i agkan
lalacak olan &grenciler 1 yil tlirkce dersi verilir ve ogreci kayit
alirlar yenileyerek érgenimine baglar.

Basganl oldu mu?

Evet

Ogrencinin ilisig
kesilir.

Basgarili clduklan
takdirde Enstiti
Yonetim Kurulu karari
ile asil kayitlari
yapihr.Asil kayitlan
yapilan d@rencilerin
kayitlandigina iligkin
Bgrenci Isleri Daire
Bagkanhgina ve
Anabilim Dalina
yazilar yazilir




Doktora Tez Ara Raporlari i§ AKig Siireci

Ogrenci-Danigman ve Tez izleme Komitesi

Anabilim Dal

Ogrenci igleri

Bagla

Ogrenci, tez izleme komitesi tyelerine
toplanti tarihinden en az bir ay 6nce ilgili enstiti
tarafindan belirlenen formatta hazirlanmis o ana
kadar yapilan galismalar ile sonuglarin ayrintili
6zeti ve bir sonraki dénemde yapilacak caligma

planini belirten yazili bir rapor sunar.

Y

Ogrencinin tez gelisme ¢alismasi,
komite tarafindan basarili veya

Anabilim dali bagkanligi

basarisiz olarak degerlendirilir ve
ortak bir tutanak ile
anabilim dali baskanhgina bildirilir.

da bu tutanagdi Ust yazi

ile birlikte tig gun icinde [~

Enstitiye génderir.

Tez izleme
Komitesi
Ara
Rapor Tutanagi

Basarili mi? Hayir

omite tarafindan

Ust Uste iki kez veya

aralikli olarak li¢ kez
basansiz bulunan

Teslim edilen Tez Ara
Raporlan dgrenci
lotomasyon sistemine iglenir,
ve evraklar égrencilerin
dosyasina kaldirlir.

kurumu ile iligigi
kesilir.

ogrencinin yuksekogretim
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Ekle-Sil islemleri Akis Siireci

Ogrenci isleri

Ogrenci

Danigman

Basla

Ea

Ege Universitesi Lisansii

Ogretim Yonetmeliginin 35(6).

maddesi ile 6grencilerimiz

ikinci haftasinda danismanin onayiyla
ders ekleme ve ders silme iglemleri

yapabilirler .

stl Egitim-

her yariyilin

Anabilim dali bagkanliklarina ekle-sil
haftasinin hangi tarihler araliginda
yapilacagina iliskin Ust yazi ile iletilir. \ icerisinde ders ekleme

Ogrenci ekle-sil haftasi

ve ders silme iglemleri

yapar ve danigmaninin
onayina sunar.

Danigman tarafindan
dgrencinin sectigi
dersler onaylanir.

Ogrenci derse
kayitlanir.
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Girig Sinav Jurilerinin Belirlenmesi Akig Siireci

Ogrenci isleri

Enstitli Sekreteri-/MudUru

Anabilim Dali

Kurul igleri

Kaontenjani bulunan Ananbilim
dallarindan milakat sinaviarini
gerceklestirmek Uzere juri
olusturmasi igin Ust yazi
gonderilir.

Anabilim dalindan gelen
milakat juri Gyeleri
kontrol edilir. Enstitii ///
Yénetim Kuruluna
hazirlanir.

orevlendirilen Juri
uyeleri icin mulakat
tarihini ve zamanini
belirten davetiye
hazirlanir ve
Qtomasyona iglenir,

Enstitd Sekreteri ve
Mudur tarafindan  ——
belge imzalanir.

Anabilim dali juri
Uyelerini tespit eder ve
Anbailim dali kurul
karar ile belirlenen juri
Gyelerini Enstitlye

nstitd Yénetim Kurulu
tarafindan jlri teklileri
onaylandi mi?

Evet Hayir

Anabilim dalina
yazi yazilir.
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Lisansiistii Acilacak Dersler ve Dersi Verecek Ogretim Uyelerini Belirleme iIs Akis Siireci

Ogrenci igleri

Enstitl Sekreteri/Enstitli Miidira

Anabilim Dali

Basla

Her yaryil baginda Anabilim
Dallarina yazi yazilarak o
»| donem acilacak dersler ve
dersleri verecek ogretim
Oyelerinin otomasyona girig
yapilmasi istenir

v

Enstitll Sekreteri ve
Enstita Mudurt
tarafindan belge
imzalanir,

¥

Anabilim dali 6gretim tyeleri
agllacak dersleri otomasyona isler.

Bitti.
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Ortak Lisansiistii Program Agma

Fakdiite ve Dekanlk

Enstitl Kurulu

Universite Senatosu

Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi

Basla

Ortak lisansusti
program agmak isteyen
béltmler aralarindan
ortak protokol
hazirlayip anabilim dal
kurul karari ile
dekanliga iletir.

Dekanlik tarafindan
ortak doktora programi
acma talebi uygun
gérulur ve protokol ile
birlikte Enstitiiye iletilir.

Enstitt kurulunda gérisulir ve karara
baglanir.

Universite Senatosuna iletilir.

Senato tarafindan
onaylanir.

Ogrenci Igler Daire

Rektdrltikge Universite Senatosu
kararinin YOK'e ve bi in diger|

Bagkanh§ina Senato
karar iletilir.

Universiteye; gelen YOK kararini
Enstitt'ye iletilir.

YOK kararini Rektérlik, Enstitti
ve ilgili Anabilim Dalina bildirir.

Programda yer alan derslere kod
verilir ve égrenci otomasyon
sistemine aktarilir.
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Bgrenci Yeni Kayit Stireci

Ogrenci

Ogrenci isleri Daire Baskanligi Enstitii Ogrenci isleri

Ogrenci Danismani

Bagla

>

Basvuruda istenen
belgelerle dgrenci
kayit igin Ogrenci
Isleri Daire
Baskanlidina
bagvuru yapar.

Kaydi yapilan 6grenci ders

segme ve
onaylama iglemleri igin
danigmanina génderir.

Ogrenci Isleri Daire
Ly Baskanlid tarafindan evraklarin
kontrolil yapilir,

Belgeler Eksik mi?

Kaydi Ogrencinin Kaydi
yapilmaz. yapilir.

Kesin kayit belgeleri
Enstitd MidUrligine Y Kesin kayit belgeleri
gonderilir. sgrencilerin

\ dosyasina kaldinlir,

Dersler @renci otomasyonu
(izerindendgrenci ve danigman
tarafindan onaylanir.

33




34



Ogretim Uyelerinin Verdigi Dersler ve Danismanlik Listeleri

Ogretim Uyesi

Evrak Kayit

Enstiti Sekreteri

Ogrenci isleri

Basla

Ogretim tiyesi verdigi dersler
ve danigsmanlik listelerini
iceren dilkecesini evrak kayit

personeline teslim eder.

>

Evrak kayit personeli

tarafindan dilekge
igleme alinir ve

edys'den havale edilir.

Enstitll Sekreteri
ilgili dilkegeyi
agrenci isleri

personeline havale
eder.

karsiliginda teslim
edilir.

Ogretim tyesine imza

T

/

Enstitli Sekreteri
tarafindan evra [
imzalanir.

P

Ogrenci igleri personeli ders
listesini ve danigmanlik listesi
ile Ust yaziyi hazirlar ve Enstitli
Sekreterligine edys'den imzaya
sunulur.

\

Evrak gikti alinir ve
eklerinin her
sayfasina imza atilir
ve mihurlenir.

Hazirlanan evrakin bir
| nishasi giden evrak
dosyasina kaldirilir.
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Ogretim Uyesi Kayit Islem Sireci

YOK

Personel Daire

&YP Ogrencisi

Bgrenci Isleri

Enstitii Yonetim Kurulu

Basla

YOK tarafindan yapilan sinavi
kazanan dgreciler tercihleri
belli olunca Rekidrilik Personel
Daire Baskanhigina letilir

Persanel Daire
listeleri ve
ni Enstiti
Midaragine iletir

Enstitimiiz web
sayfasinda OYP'li
ofrencilerden istenen

belgeleri hazirlar ve kayit
tarihlerinde Enstitt ™

Ogrenci isleri personeli
tarafindan evraklar alinir.

Ofrencinin evraklari
kontrol edilir ve kurula
alinmak izere hazirlanir.

I

Ogrenci otomasyon
sisteminden sgrencinin
bilgileri girilir ve 8grenci

dosyasi olusturulur ve
evraklar dosyaya kaldirilir.

Ogrenci kayit yenileme
yaptikian sonra
grenimine devam eder,

Enstiti Yénetim Kurulu
tarafindan kayitlari
onaylanir. Personel Daire
Bagkanligina ve Anabilim
Dal Bagkanhigina yazi ile
bildirilir.
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Ozel Ogrencilikte Alinan Derslerden Muafiyet

Ogrenci

Anabilim Dah

Ogrenci Isleri

Enstitli Yénetim Kurulu

Basla

Ogrenci 6zel égrencilik

déneminde almis oldugu

derslerden muafiyet ve
derslerin not ortalmasina ve
ders kredisine eklenmesini
belirten dilekgesini Anabilim

dali bagkanl@ina
sunar.

Anabilim dali
bagkanhdi anabilim
dali akademik kurul

karari ile birlikte
enstitl midarigine
iletir.

Ogrenci 6zel dgrencilik
déneminde almig oldugu
derslerden muafiyet ve
derslerin not ortalmasina
ve ders kredisine
eklenmesini belirten
dilekgesini Enstitl
MudirlGgiine sunar.

Anabilim dali |, ]

basgkanhdi anabilim
dali akademik kurul
karari ile birlikte
enstitt mudurlugune
iletir,

Ogrenci isleri
personeli 6grencinin
anabilim dalina
dilekgesini iletir ve
akademik kurul karan
ile ensititiye
iletilmesini ister.

Enstitl tarafindan &rgencinin
6zel 6grencilikte almig oldugu

Ogrencinin anabilim
dalina bildirilir.

Ogrenci Isleri personeli
tarafindan evrak kurula
alinmak tzere hazirlanir.

Ogrencinin evraklari
dosyasina kaldirilr.

derslerin not ortalamasina ve
/ ders kredisine eklenmesine

karar verilir.
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Bgrenci ve Danisman

Tez Bashdi Degisikligi

Anabilim Dali

Bgrenci igleri

Basla

Ogrenci ve Danigmaninin,
doktora 6grencisi ise Tez
Izleme Komitesi'nin de

Bashgi"ni Anabilim dal

Baskanlidi'na sunulur.

Baskanlgi tez bashgi
L ——>| degisikligini Enstitiye
onayini alarak yeni “Tez st yaz lle birlikte

Anabilim dali

Ogrenci Isleri

sunar,

personeli tarafindan
» evraklar kontrol edilir

Enstitl Yonetim
Kurulunda yeni tez

ve evrak Kurula
hazirlanir.

Onaylanan yeni tez
baslig 6grenci
otomasyon sistemine
islenir ve evrak
6grenci dosyasina

kaldirihir.

bashgi degisikligi

onaylanir ve anabilim

dall bagkanhgina
bildirlir.

40
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Tezsiz Yiiksek Lisans Akig Siireci

Ogrenci isleri Daire Bagkan!ig! Ogrenci Danigman Anabilim Dali Ogrenci igleri Enstita Yonetim Kurulu Juri Uyeleri
> OfrenciKayit
Ders kayt
Ders onay!
P DanismanAtanmas:
Derslerin
Tamamlanmasi
Dénem Projesi Dénem Prajesi
Bnerisi Onerisi onay
nem proesi Danigman taratindan
proj onaylatr
Anabilim dal
tarafindan 3 kisilic 5
lur yesi oius Froje Siiresi igerisind
v tezi ile birlkie Tamamlandi mi?
Enstittie ileitir
Hayir Ogrenc tarafindan
hazitlanan danem

3 yanyl sorunde

srencinin Enstit
e llisigi kesiir

Kurula alini,

Odrenci mezuniyet
Karar ivin evrek

garevlendirilen Juri
Gyelerine daveliye

Anabilim dali
tarafindan

bagkanligin dnerisi ve
Ensttil yenstim kurulu onayi

gonderilir ve gariigler

alinmak izere kurul
karan 6gretim
aylerine leilir

ile atanan ic &retim

Gyesinden en az ikisinin

olumiu gérdsh iebaganl
kabul ecllir

Gegici mezuniyetin
hazianmast

L

!

Diplomanin basimas:

I

Ggrenciye teslimi

NMezuniyet karan
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Yabanci Uyruklu Ogrenci Belgesi

Ogrenci

Evrak Kayit

Enstitli Sekreteri

Bgrenci isleri

Basla

K

Yabanc! uyruklu égrenci Enstitt
Ogrenci islerine gelerek &grenci
belgesi talebi igin dilekge doldurur
ve evrak kayda teslim ederi.

Evrak kayit
personeli
tarafindan dilekce
isleme alinir ve
edys'den havale
edilir.

Enstitl Sekreteri
tarafindan dilekge
Ogrenci Isleri
personeline havale
edilir.

Ogrenciye imza
karisiginda belge
teslim edilir.

Enstitl Sekreteri
tarafindan evrak
imzalanir.

=

Ogrenci Isleri
personeli
ogrenicinin kayit
yenileyip
yenilemedigini
kontrol eder.

Y

Ogrenci kayit
yenilemis ise
yabanci uyruklu
dgrenci belgesini
duizenler ve
edys'den
imzalamak tizere
enstitll sekreterine
génderir.

.

i

Evrak gikti alinir. Uzerine

muhdr basilir. Fotokopi

cekilir. Bir nishasi édrenciye

teslim edilir. Bir ntshasi

ogrencinin dosyasina takilir.
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Mali Isler Biirosu
Stuire¢ Listesi
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Ayniyat Birimi
Stuirec Listesi



Depo yonetim siireci

Komisyon

Baslat

Enstitimuzde
depolarimiz rutin

zamanlarda 3 ayda bir
ve yil sonu sayim
yapilmaktadir.

0

Sistemde depoda
bulunan demirbas ve
tiketim malzemelerin

listesi cikartilir

~ @@

Y
0

Depo sayim komisyon
olusturulur.

Sonuglar tutanaga
yazilir.

Eksik ve fazlaliklar
belirlenir tutanak
tutulur ve ilgili yerlere
fazlaliklar ve eksiklikler
iletilir.

Tutanaklar dosyalanir




Devir suretiyle girig iglemleri siiresi

Devir yapan birim

Muhasebe birimi Streteji Daire bagk.

Basla

Enstitimize diger
harcama birimlerinda
edilen
malzemelerin eksiksiz
olmas kontrol edilir

Devir yapilan
mazlzemenin teslim
alindigine dair teslim
tesellom fisi ile alimr

Devredilen
malzemelerin sistem
uzerinden de
enstitimize aktarlimin
yapimasi

Devredilen
malzemelerin iligkin
sistemden onay verilir

Onaylanan tasinir islem
figlerinden 3 adet cikt

ahinir ve ilgili kisilers
imzalatilir.

Onaylanan devir tifleri | <€—

sistern tzerinden

Devir yapan birimden
sistem Uzerinden alinan
cikig tifileri imzalanip(3
i ishasi
enstitimzde kalmasi
seklinde geri gonderilir

Devri yapilan taiginir
islem figleri ust yazi ile
Strateji Daire
Bagkanhgi'na iletilir

Sistem Ozerinden girig
tiflerin gonderildigine

dair muahaseba
birimine bilai verilir

muhasebe birimine
genderili

Onaylanan ast yaz:

devir olan tasinir i,slem
figi ile dosyalanir,
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Mal alimlan muayene ve kabul siireci

Muayene komisyonu

Satin alma

Lane 6

Enstitimiize mal
alimlan yapildiktan
sonre mal bilgisini
gésteren faturanin

taginir kayit yetkisine

ulastinimasi

Tuzyene kabul komisyany
eksik mallar tespit etmesi
halinde tatanag:

imazlamayip eksikligi
Taginir kayit yetkilisine
bildirir

Mauyene kabul komisyonu
tasinir kayit yetkilisi
tarafindan hazirlanan
komisyon tutanag: imzalar
(3 adet hazirlanir)

1

Imzalanan tutanak tagimr
kayit yetkilisine verilr

l

Taginir kayit yetkilisi alinan
mallan sisteme kaydeder

nstitiimiizee daha Gnee
belirlemis oldugumuz
muayena kabul ve
komisyon Oyelerince
mallanin kentrol
edilmesi

‘mallar kontrol
edilir

Satin alma birimine haber
rerilir
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Tasinir kayit islemleri sureci

Muayene kabul komisyonu

Muhasebe birimi

5. agsama

Baslat

Satin alinan mallarin
faturasi tagimir kayit
yetkilisine teslim edilir

Muayene kabul komisyonu
tutatnagini hazirlar

Enstitumuze alinan
mallarin demirbaslan
demisbag ambarina

Tasinir kayit yetkilisi
muayene kabul
komisyonu tarafrindan
cksizsiz oldugu
muayene kabul
komisyon raporunda
tespit ettirir.

tuketim i
tuketim ambarina
kaydeder.

Stura ile sisteme girilen fiyal
kontrol edilir

Sisteme [glenen taginir
iglem fislerini onavylar.

Onaylanan taginir
islem figlerini 3
nisha halinde gikti

alinip imzalitir

O

Tasinir fisleri muhasebe
birimine gonderir,

—
——

Tasinir islem fisi ile
muayene kabul
komisyan tutanagi ve
mal faturast birlegtirilip
dosyalanir

Ensti bulunan
[muhasebe birimine bilgi
verir ve 2 adet taginir
islem figi ve muayene
kabul komisyon
tutanaklan teslim edilir

—
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Tuketim malzemesi cikisi

Taginir istek birimi

istek Yetkilisi

Muhasebe Birimi

Balat

Tasinir sistemi
Gzerinden Tasimir istek
belgesi alusturulup 2
Inashz halinde ciktr alinir
e tasinir kayit
yetkilisine iletilir

Taginir kayit yekilisi,
sistem Gzerinde olan
tilketim ve demirbas.

i depodaki

miktarinca kargilar ve
tuketim malzemesi tifi
alugturur

tilketim malzemesi
tifleri onaylar ve 3

Tiketim malzmesi tifi
imzalatitirilir

hissha halinde gikti alinir

Tifler imzalandiktan sonra
Tasinir sistemi, Uzerinden
tiketim malzemesi tifleri

muhasebe birimine gonderilir|

Tiiketim Malzemeleri

sonlarinda Strateji
Daire Balkanhgina
iletilir

Sistem izerinden, Tifler
imzalandiktan sonra
tiketim malzemesi

tifleri muhasebe
birimine ganderilir
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Lane 1

Yénetim Kurulu Toplantisi

Enstitl Yénetim Kurulu

dgrenci igleri Daire Bask.

Personel Daire Bagk.

Anabilim Dallani

Bagka Kurum ve sahislar

Enstitll Birimleri

Enstita Yanetim Kuruluna
ek Anabilim

evraklar kontrel edilip,
tesnif edildikten sonra
Enstitd Yanetim Kurulu
igin gundem hazirian

Salt coguniukc
sadlandl mi?

Toplant: ercelenic

Enstitd Yanetin Ku
gerigulen kararlar

imzalanmas! igin Enstiti
Sekreterligine teslim sdilir.

Ders Iglemleri, not
girigleri, akademik
takvim, kontenjan, yatay

aram

Toplantiya katilan aye sayisinn
tamami yada cogunlugun 1zas
alinarak gundem tek tek
oylameya sunulur.
weoklugu ile kerara

baglanr

Hayir

otoe

gecis, Arog
kayiflanma talepleri ve
erasmus programi
slemleri

p aragtma
gorevllerin
ndirme telepleri,

ve BYP
kayitlanmalan

sinavlan, danisman @mam

PIDB

sleri ve Sranime ara verme
Jepleri

Baska kurumdan gelan
Ust yazilara ve
dilekgelere cavep varilir.

Tlgiii Anabilim Dallar)

Evraklann yazismalen

evraklar dasyalanmak
tzere inde sdilin

Bagka kurumndan gelen
yazilara ve dilekgeler cavap
verilip postaye verilir

Evreklar sisteme iglenic ve
gerekli islamler yamidikten
sonra dosyslarir
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imzalama asamasi

Tasinir yil sonu islemleri

Strateji Daire bagkanhgi

6. agzama

Baslat

Taginir sistemi Uzerinde
muhasebe birimine
génderilen tiflerin kontrolunu
teyit edilir
(Girig ve cikig tifleri)

!

Tagimir sistem Gzerinden
Rif kurug farkian ve

beklayen islemlerin

olmadigin kentrol edilir

Muhasebe kayitlarin
taginir islemler teyidini
saflandiktan sonra yil

sonu islemlerin tasinr

sistemi uzerinden ilgili

yil sonu islemini biir
butonung basilr.

Hayir

Haziirlanan cetvellerin ilail
kisilere imzalatimasi

Evet

Tagimir Hesap Cetveli Hazirlanir.
1- il sonu sayim tutanad
2-Tesinir sayim dokim cetveli
3-Harcama birimi tasinir
yBnetim hesabi cetveli
4-Yil sonu itibariyle en san
diizenlenen tif numarasi

(Herbir evraktan 3 nisha
hazirlanir.)

imzalanan avraklann

Bagkanhgina iletiimesi

onaylanip gelen
evraklar 3 adet kitapcik

il sonu kitapgidin bir

haline getirilir

Yil sonu defterlerin 2 tanesi
enstitliden arsivienir

tane nushasi Strateji

Daire Baskanligina
ileilir
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Egitim Teknolojileri
Birimi Surec Listesi
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Ozliik ve Yaz Isleri
Birimi Surec Listesi



Asli Memurluga Atanma ve Terfi Siireci

Ozliik isleri Personel Daire Baskanligi Anabilim Dali
idari Akademik
Personel Personel
Y

Aday Memur géreve basladid
tarihten itibaren en az 12, en
fazla 24 ayini tamamlar.

Aday Memur goreve basladigi
tarihten itibaren en az 12, en
fazla 24 ayini tamamlar.

Temel ve Hazirlayici Egitimi

basari ile bitiren Aday
Memurlarlar igin Rektdrlik
Aday Memurlugun kaldirihip
kaldiriimamasi
degerlendirmesini yazi ile
Enstitye sorar.

Anabilm Dali
6riisl Olumiu is

Y

Asalet Tasdiki Terfisi Personel

< |
Sistemden kontrol edilir.
Basarli Aday Memurlar igin
Staj Degerlendirme Belgesi
dizenlenir. Memuriyet Asalet Tasdikinin
yaplilip yapiimayacagi
konusunda Anabilim Dal
Baskanligina gériis sorulur,
Asalet Tasdiklerinin yapilmasi
igin Personel Daire Bagkanligina
yazi yazilr.
Y
Yemin Belgesi imzalatilarak bir
sureti Personel Daire
Baskanligina yazi ile goénderilir.
1 L

Dizenlenen belgelerin bir sureti
personelin 6zlik dosyasina
eklenir.

Hareket Onay1 Personel Daire
Bagkanlig: tarafindan Enstitiye
yazilir.

Asalet Tasdiki Terfisi Personel
4| Hareket Onayi Personel Daire

v

Yemin Belgesi imzalatilarak bir
sureti Personel Daire

h

Bagkanligi tarafindan Enstitliye

yazilir.
J

Baskanligina yazi ile génderilir.

'

Dizenlenen belgelerin bir sureti
personelin 6zllik dosyasina
eklenir.

v
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Bir Ust Ogrenim Bitirmesinden Dolayi Yapilan Terfi Siireci

Personel

Yazi igleri

Ozliik igleri

Personel Daire Bagkanhgi

Basla

Akademik ve idari
Personel dilekge ile
basvuru da bulunur

Dilekge ve ekleri
kayda alinir

|

Dilekge , Ozlik

islerine havale edilir.

Dilekge ve ekleri yazi

ile Personel Daire
Baskanligina yazilir.

Personel Hareket
Onay Enstitliye yazi
ile gelir.

hd

|

Personelin Dosyasina
evrak kaldirilir

|
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Dogum Yardimi is Akis Streci
Personel Yazi isleri Ozliik isleri Personel Daire Baskanhgi
Basla

Dogum yardimindan

Faydalanacak Olan Dilekge Kayit edilir Personelin dilekgesi

Personelin Resmi ilgili Personele > Personel Daire
Dogum Raporunu ve Havale edilir. Baskanligina yazilr.
Talebini bir Dilekge ile

iletmesi L
» PDB




Emeklilik iglemleri ve Gérevden Ayrilma Siireci

Personel

Yaz isleri

Ozliik isleri

Personel Daire Bagkanhdi

Basla

Emekli olacak
personel dilekge ile
Enstitlye bagvurur.

4| Personelin dilekgesi

kayda alinir.

Y

Personelin dilekgesi
Personel Daire

Bagkanligina yazilir.

PDB
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Enstitli Sekreterligi Vekaleti Sureci

Ozlik isleri

Personel Daire Bagkanligi

Basla

Vekalet tarihleri ve
Vekalet edecek Kisi ile

ilgili onay icin
Personel Daire
Baskanligina yazilir.

” |Vekalet Onayi yazi ile

Personel Daire
Baskanligindan

Enstitliye gelir.

[

Vekalet edecek Kisiye
vekalet edecedi tarihler
yazi ile bildirilir.

Y

Enstitlideki ilgili birimler
bilgilendirilir.
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Hizmet Belgesi Siireci

Personel (idari ve Akademik)

Yazi igleri

Ozliik isleri

Basla

Dilekge ile Hizmet
Belgesi talep eder.

Dilekge Evrak Kayit'a

girer.

h 4

ligili Personele Sevk Edilir.

Sistemden Belge
cikarilr,

Enstitt Sekreteri imzalar ve
onaylar.

A

Bir Sureti ilgiliye imza
karsiligi teslim edilir.

4

Diizenlenen belge ve
dilekgesi ilgilinin Ozllk
Dosyasina kaldirihr.
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Kadrolu Memur Saglik Raporlan iglemleri Siireci

Personel Yazi igleri Ozlik Personel Daire Bagkanlhigi
Basla
o Kayda alinan rapor Ozlik
Kadrolu Memur Saghk ™ Reoortbvewe | N o
Kurulugundan almig oldugu Ranrct’E[é‘_TS ye Islerine sevk edilir.
raporu Yazi igleri Birimine aydedilir.
teslim eder.
Rapor Sihhi izne gevrilip
Personel Bilgi Sistemine iglenir,
Evet

Rapor hakki 1 yilda
guni doldurdu mu?,

Hayir

Personelin Ozliik Dosyasina
kaldirilir,

Rapor eki ile birlikte Personel
Daire Bagkanligina yazilir.

76



Mazeret izni Islemleri Siireci

Personel

Yazi igleri

Ozliik isleri

Basla

Mazeret izin Talebini
Yazili Olarak Bagvurur

Dilekce Kayda Alinir.

_ Dilekge , Ozluk
Islerine havale edilir.

\4

izin Talebi Mevzuat ve
Kanitlayici Belge
Uzerinden (Dogum
Belgesi, Saghk
Belgesi, Saghk
Raporu v.s)
Degerlendirilir.

v

Evet

Hayir

Mazeret izin Talebi Reddedilir
veya Dulizeltiimek Uzere Geri

Gonderilir.

|

Mazeret izni Personel
Otomasyonuna Iglenir.

Belgeler llgilinin Ozlik
Dosyasina kaldinlr..

|
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Muduarlige Vekaleti Siireci

Ozlik isleri

Personel Daire Baskanligi

Basla

Vekalet tarihleri ve
Vekalet edecek hoca
ismi onay igin

Personel Daire
Baskanligina yazilir.

<
<

Personel Daire
Baskanligindan
Vekalet Onayi yazi ile
Enstitliye gelir.

Y

Muduran bagh oldugu
Fakilte Dekanhdina
yillik izin kullanacaksa
tarihleri yazi ile
goénderilir.

Y

Vekalet edecek hocaya
vekalet edecegi tarihler
yazl ile bildirilir.

A 4

Enstitlideki ilgili birimler
bilgilendirilir.
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Personel Belgesi is Akis Siireci

Personel

Yazi isleri

Ozlik isleri

Akademik ve idari

Personel dilekge ile
basvuru da bulunur

| Dilekge kayda alinir

|

~ Dilekge , Ozltik
Islerine havale edilir.

Uygun olmadiginin
kendisine yazilmasi

Yazinin yazilmasi ve
kontrol edilmesi.

|

Yazinin imzaya
sunulmasi,

Yazinin bir sureti imza
karsiligr ilgiliye teslim
edilir.

Duzenlenen Belgenin
bir ntshasi lgilinin
Personel Dosyasina

kaldirilir.




Akademik Personelin Yillik izin islemleri Siireci

Anabilim Dali Ozluk

Basla

izin Formu Anabilim Dalindan
yazi ile Enstitiye gelir.

Hayir

izin Hakki Var
mi?

Personele Haber Verilir.

Mudurlik Onayi yazilir

Y

Bé&ltm, izin dénislinde goreve A lzr;)i.T. Uy[(_);uln oldugjul
baslama tarihini Enstitliye nalim Lanna yazir.
Ayrilis ve Izin donus

bildirir. \ tarihi istenir.
Y
Personel

Otomasyonuna iglenir.

Y
Dizenlenen belgelerin bir
sureti personelin 6zltk
dosyasina eklenir.




Idari Personelin Yillik izin Iglemleri Siireci

Personel

Yazi isleri

Ozliik

Kadrosunun Bulundugu Birim

Basla

Izin Formu Personel
tarafindan hazirlanir.

{

Enstitli Sekreteri ve Mudtr
tarafindan imzalanir.

Personele haber verilir islem
biter,

> Evrak kayda g

fazla ise
Mudiirlik Onay1 yazilr

Evet

Personel Iggi

isci StatUstindeki

Statilstinde mi?

Personel
Otomasyonuna islenir.

Dtizenlenen belgelerin bir
sureti personelin 6zlik
dosyasina eklenir.

A 4

Personelin izin Formu
Kadrosunun bulundugu
birime gdnderilir.
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Ozliik igleri Personel Daire Baskanhgi Kurul igleri

Basla

S6z konusu
gorevlendirmenin
uygunlugu hususunda
gorusimiz sorulur.

J

|

Gérevlendirmenin
uygunlugu hususunda
karar almak icin
evraklar Kurul isleri
birimine iletilir.

(

|

S0z konusu
gbreviendirme
hususunda Ydnetim
Kurulu Karan alnir.

Ydnetim Kurulu
arari olumiu muy

Evet

l

'Yonetim Kurulu Kararimiz,
Personel Daire
Baskanligina iletilir.

Hayir




Ozliik igleri

Personel Daire Baskanhg:

Personelin gorev yeri

Basla

Goreve baslayacak
olan personelin
baglama yazisi ve
evraklari Enstitimize
gelir.

J

[

Personelin gérev
yerinden géreve
baslama tarihi ve
personel nakil bildirim
formu istenir.

Goreve baslama tarihi
ile birlikte personel

nakil bildirimi formu
Enstitimuze iletilir.

J

|

Personelin bilgileri
SGK sistemine kayit
edilir.

Y

SGK sitesinden
Sigortall ise giris
bildirgesi
hazirlanir,mihirlenir
ve paraflanir.

N

Personelin ttim
evraklari ve sigortali
ise girig bildirgesi
Personel Daire
Baskanligina iletilir.

PDB

Y
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2547 sk, 35, md nedenlyle gorevden ayima Islemler strecl

Porsonel Dalre Bagkanig

Atama yailmak Istenen Universite

Enstitd Sekreter|

Ozl Igler!

Kurul Igter!

Nakil talep eden persenel

| Bagla \
NS
¥

Yaziiglerl

Kigi dilekos yoluyla
Ensitimbize

bagurur

Dilekge sisteme kay!

edil

Enstitd sekr wrak sistem
Ensil sefetering tizesinden ilgil birime:
ganderil P

Eveak yanetim
kuraluna saksdmak
tizers kurul isleri
Brmine werilir,

Eurak Yonet
Kurulundan geger ve
karar el

Olumsuz karar
gerekcesi ile birlikie
gBreviendima talen
den kisiye loblig edili

Olumlu karar
Personsl
Saskaniqina

Nénatim Kurulu
grant olumiu muz

ektiiriik Makamun

it ve
Univarsitemizin

giirigh sorulur.

Olumsuz karar iigih
Kigiv tanlq edilr,

tespit adidi
tebleliig belgesi,a:

bildiri.

Igiinin iligiginin kesileceagi giin
nin

Persanal Daire Bagkanigrna

. — e

karan alumiu mu?

Evel

ligil kigive teblia

erilmek lizere
Enstiimas olumsuz

karar giinderilir,

lailive ait il dzeti ve karst
Furu taraiindan stenen
ewrakdar gl Kuina
gnderli

ligilinin atama enayindan bir mek)

lkisinin atamast yapir vel
atama onayinin air
smegl Dniversitemlze
inderili

Persane nakll biid il formu
dzenlenit ve bir nshe nakil
yapiacak kuruma verlmek
uzere lgilye tesiim el

ayirma
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Ozliik isleri

Personel Daire Baskanligi

Personelin gbrev yeri

Basla

Y

Gdreve baslayacak
olan personelin

Personelin gérev

baslama yazisi ve
evraklar Enstitimize
gelir.

yerinden géreve
baglama tarihi ve
personel nakil bildirim
formu istenir.

Personelin bilgileri

Y

Goreve baglama tarihi
ile birlikte personel
nakil bildirimi formu
Enstitimuize iletilir.

SGK sistemine kayit [«
edilir.

Y

SGK sitesinden
Sigortali ise giris
bildirgesi
hazirlanir,muhurlenir
ve paraflanir.

Y

Personelin tim
evraklari ve sigortali
ise giris bildirgesi
Personel Daire
Baskanligina iletilir.

PDB

Y
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Ozliik igleri

Personel

Yazi igleri Birimi

Basla

Personel dilekge ile
Enstittmiize
basvurur.

\

1

Dilekge kayda girer
"Elektronik Dokliman
IYonetim Sistemi"nden
sayl numarasi alir ve

asil evrak 6zlUk
dosyasina konmak
tzere Ozluk Igleri

birimine iletilir.

J

{

EDYS lizerinen sevk
edilen dilekgeye
istinaden personelin
bilgileri 6zltik
dosyasindan da kontrol
edilerek "gorev yeri
belgesi" hazirlanir ve
imzaya sunulur.

L

Enstitii Sekreteri

¥

\

"Gorev Yeri Belgesi"nin
tizerindeki bilgilerin
dogrulugu kontrol edilir
ve imzalanir.

Iki nisha gikartilan
"gdrev yeri belgesi"nin
biri personele verilir,
digeri de teslim
edildigine dair personel
tarafindan imzalanarak
8zIluk dosyasina
konmak (izere alinir.

J
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Gorev Suresi Uzatma Ig Akig

Ozliik isleri

ilgili Anabilim Dal Baskaniigi

Kurul isleri

Personel Daire Bagkanhdi

Basla

Personelin gorev
sliresinin uzatilmasi

Dali Bagkanligina
goris sorulur.

hususunda Anabllim —— | Baskan)gindan gorts

iigili Anabilim Dali

Enstitimuze gelir.

Evet
Anabilim Dal

e

Bagkanliginin
gorasi Yénetim

Baskanliginin goriisi
olumlu mu ?

Hayir

Kurul Karari
alinmak Uzere
Enstitimiz Kurul
isleri birimine

i xt(

Gorev sUresi uzatma
hususu Y6netim
Kurulunda gérusulur.

titimUz Yén:

p

Anabilim Dali Bagkanhiginin
gorusu ve Enstitimiz

Evet Kurulu
Karar
olumiu mu?,
P Hayir

Yénetim Kurulu karari [«
Personel Daire
Baskanligina lletilir.

\

\

llgili personelin gérev
sUresini gosteren
Rektdr imzali

!

Personelin gérev suresi
uzatiimasi ile ilgili tim
evraklar 6zlik
dosyasina eklenir.

"Personel Hareketleri
Onay!" alinir ve
Enstitimiize gelir.
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Ozliik isleri Personel Yazi isleri Personel Daire Bagkanligi
Kimlik kart talep Dilekce EDYS'ne kayit
Basla yl|dilekgesi 2 fotograf ve edilir, Ozluk Igleri

kimlik fotokopisi ile
basvuru yapilir.

birimine evraklarin
asillar ile birlikte ilefilir.

J

[

Evraklar, asillan
kapali zarfla olmak
uzere Ust yazi ile
beraber Personel
Daire Bagkanhgina
iletilir.

Kimlik bastirilir ve ilgili
kisiye teslim edilir.
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Ozliik isleri

Basla

SGK sitesinden ise
baslayacak olan
personele uygun tescil
islemleri bélimune giris
yapilarak bilgileri
doldurulur.

Y

Sigortali ise girig
bildirgesi muhir
basilip imza atilir.
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Ozliik isleri

Basla

SGK sitesinden isten
ayrilacak olan
personele uygun tescil
islemleri bélimune giris
yapilarak ayrilis bilgileri
doldurulur.

Y
Sigortali isten ayrilis
bildirgesi ¢ikartilir,
muhr basilip imza
atilir.
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