OF TEKNOLOJi FAKULTESI

Akademik_PersoneIin izin Kullamimi
Is Akis Semasi

islem /is Akisi Sorumlular Faaliyet DOkume:?:;Tyon !
Akademik Personel izin Kullanimi is
Akis Siireci - -
CONEE Mazeret(10 giin) ve! enelik
T r gin) veya seneli F
l ligili Personel izin icin izin formu doldurur. orm
SR SO I I Béliim Baskanlidi izin formu ile Béliim Bagkanhgina _
l as g basvuruda bulunulur.
Akademik personelin yillik izinleri
Boliim Baskanligi 2547 Sayil Yiksekogretim )
Kanununun 64. maddesigeregince
izin Talebi degerlendirilir.
Uygun mu?
Béliim Baskanlid: Yillik izin hakkl yoksa mazeret izni
P s at. kullandirilir. Mazeretizni de yoksa -
ligili Personel s .
izin veriimez.
EVET
Sy iki niisha olarak hazirl izin f
. i nisha olarak hazirlanan izin formu
Form
Dekan/Rektor onaylanr.
\4
Dosyalanmasi o o o
Bélim Baskanlidn Izin formunun bir nushasi ilgiliye )
l s 9 verilir, diger nushasi dosyaya takilr.
izinleri Bildirilmesi ilgili Birim, Personel | Kullanilan izinler, izin  bitimini
Daire Bagkanhgi muteakip Personel Daire | Giden Evrak
¢ Baskanhgina bildirilir.
izin Kullanimi Ig Akig Siirecinin
Sonlandirilmasi R . -
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Mustafa KABAHASANOGLU
Memur

Hasan D. CEVAHIR
Fakilte Sekreteri

Prof. Dr. Kenan GELISLI
Dekan V.




OF TEKNOLOJi FAKULTESI

Ders Dagilimi ve Haftalik Ders Programi Hazirlama I

Akis Semasi
Islem / Is Akisi Sorumlular Faaliyet DORUM
Cikti
Ders Dagilimi ve Haftalik Ders
Programi Hazirlama s Akis Siireci
Bolum Disi Ogretim Elemani
ihtiyacinin Temini Dekanlik/ Bolim | Ortak derslere ve bolim disi 6gretim

v

Ders Dagilimi Igin Toplanti Gagrisi

v

Bolumde Okutulacak Ders
Dagihmlarinin Yapiimasi

'

Evraklarin Hazirlanmasi

v

Komisyonunun Olusturulmasi

v

Haftalik Ders Programinin
Hazirlanmasi

v

Ogrenci / Dershane / Laboratuvar
/Ogretim Elemani Haftalik Ders
Programlarinin Eg Zamanh
Karsgilagtiriimasi

'

Haftalik Ders
Programi Uygun
mu?
HAYIR

EVET

Teblig

v

Baskanhgy/ 5i
KoordinatorlGgi

Bolim Baskani

Bolim Kurulu

BoOlim Sekreteri

Dekanlik/ Mudarlik
Bolim Bagkani

Haftalik
Programi
Hazirlama
Komisyonu

Ders

Haftalik
Programi
Hazirlama
Komisyonu

Ders

Bolim Bagkani

Bolim Bagkani

Bolim Bagkani

elemani ihtiyacina iliskin bilginin ilgili
bélimlere ulastiriimasi

ilgili  dénemin ders dagilimlarinin
goriisulecegi bolim kurulu toplantisi
icin 6gretim elemanlarina yazili gagri
yapiimasi

Derslerin ilgili 6gretim elemanlarina
haftalik ders yuka ile atélye /
laboratuvar, dershane uygunlugu ve
ortak dersler dikkate alinarak

dagilimi yapilr.

Haftalik ders programlarinin
hazirlanmasinda kullanilacak formlar
olusturulur.

Haftallk ders programi hazirlanmasi
icin ilgili birimlerin temsilcilerinden
olusan bir komisyon olusturulur.

Dersler dershane - laboratuvar /
O6grenci / o6gretim elemani haftalik
ders programlarina yerlestirilir.

Haftallk ders programlari es zamanh
karsilastinlhir ve boéluim baskanlgina
sunulur.

Haftalik ders
uygunluguna bakilir.

programinin

Yeniden dizenlenmek lzere haftalik
ders programi hazirlama
komisyonuna gonderir

Haftalik ders programini onaylayarak

Mudurlik / Dekanhga  gonderir,
Ogrencilere  panolarda ve web
sayfasinda duyurur ve Ogretim

elamanlarina teblig edilir.

Ortak Ders Dagilimi
Cizelgesi

Toplanti Gagr Yazisi

Bolim Ders Dagilimi
Cizelgesi

Haftalik Ders
Programi Hazirlama
Formlari

Komisyon Gorevli
Listesi

Haftalik Ders

Programi Taslagi

Haftalk Ders
Programi Taslagi




Ders Dagilimi ve Haftahk Ders Programi
Hazirlama Is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Mustafa KABAHASANOGLU
Memur
Hasan D. CEVAHIR Prof. Dr. Kenan GELISLI

Fakiilte Sekreteri Dekan V.




OF TEKNOLOJi FAKULTESI
Dogrudan Temin

is Akis Semasi
islem /is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikti
Dogrudan Temin is Akis Siireci

Talebinin Kayda Alinmasi Talep Eden Birim intiyaca iligkin talep  vyazisi | ;.. —_
vetkilisi, Evrak (gerekiyorsa teknik sartname) evrak Intiyag Listesi,
Kayit Memuru, 9 Y s Teknik Sartname.

. kaydina alinir.
Fakdilte
/Y Uksekokul
Sekreterligi
Fakilte / Yuksekokul
Talep Maduarlaga

Karsilanabilir mi?

CVLET

Alima Cikilmasi

'

Onay Belgesinin Diizenlenmesi

Siparis Verilmesi

'

Malin/Hizmetin Teslimi

'

Muayene ve Kabul

'

Odeme Evrakinin Hazirlanmasi

!

Onay

v

Teslim

'

Dekanlik / Mudrliik

Fakdlte /
Yiksekokul
Mudurlaga
Dekanlik / Mdarliik

Gorevli Memur,
Fakdlte /
Yiksekokul

MadarlGga
Dekanlik / Madrliik

Gergeklestirme
Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

Gorevli Memur,
Gergeklestirme
Gorevlisi

Yuklenici Firma

Muayene ve Kabul
Komisyonu,
Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Gorevli Memur,
Sef, Fakiilte /
Yuksekokul
Sekreterine

Gergeklestirme
Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

Gorevli Memur,
Strateji  Geligtirme
Daire Baskanligi

Talebin karsilanabilirligi incelenir.

Talebin karsilanamayacagi
gerekcesiyle ilgili birime yazi ile
bildirilir.

Talebin kargilanabilecegi belirlenen
alim icin bir personel
gorevlendirilerek, Yaklagik Maliyet

tespiti yapihr.

Dogrudan Temin Onayi alinarak,
teklife ¢ikihp Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanagi hazirlanir.

Piyasa Fiyat Arastrma Tutanagi
sonucu en avantajli teklif veren
firmaya siparis verilir.

Yuklenici tarafindan malin/hizmetin
tamamlanmasinin  ardindan fatura
kesilir.

Mal / hizmet, Muayene ve Kabull
yapilarak Komisyonca teslim alinir.

Tasinir kayitlarina  alinmasi
gerekiyorsa, Tasinir Islem Fisi
dizenlenir.

Odeme Evraki  hazirlanir.  Sef

tarafindan kontroll gergeklestirilerek

paraflanip Fakllte / Yuksekokul
Sekreterine iletilir.

Evrak, Gergeklestirme  Gorevlisi
tarafindan kontrol edilir ve
imzalanarak Harcama Yetkilisine
iletilir.

Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve
ekleri tahakkuk teslim listesi ile
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgdina
teslim edilir.

Giden Evrak

Yaklasik Maliyet
Cizelge

Onay Belgesi,
Teklif Mektubu
Piyasa Fiyat
Arastirma
Tutanagi,

Siparis Formu

Fatura

Muayene ve Kabul
Komisyon
Tutanagi,

Tasinir islem Fisi

Odeme  Emri
Belgesi ve Eki
Belgeler

Odeme  Emri
Belgesi ve Eki
Belgeler

Odeme Emri
Belgesi ve EKleri,
Tahakkuk Teslim
Listesi




Dogrudan Temin
is Akis Siirecinin Sonlandiriimasi

HAZIRLAYAN
Mustafa KABAHASANOGLU
Memur

ONAYLAYAN

Hasan D. CEVAHIR
Fakiilte Sekreteri

Prof.Dr. Kenan GELISLI
Dekan V.




OF TEKNOLOJi FAKULTESI
Egitim/Ogretim Arag-Gereglerinin Temini

is Akis Semasi

islem /is Akigi

Sorumlular

Faaliyet

Dokuimantasyon /
Cikti

Egitim/Ogretim Arag-Gereglerinin
Temini Is Akig Siireci

{

ihtiyag Tespiti

Ders Sorumlusu

'

Talep Bildirimi
l Ders Sorumlusu
Gelen Evrak Destek  Hizmetleri
Birimi  Yazi lIsleri
l_ Gérevlisi
Evrak Sunumu Destek  Hizmetleri
Birimi  Yazi Isleri
l Gérevlisi
P . Sorumlu Amir
Evrak Ik Islemi (Anabilim
Dali/Anasanat
l Dali/Bélum
Baskani)
Sorumlu amir
(Anabilim

Talep Yerinde
midir?

EVET

Talep Teknik
Sartname
Gerektiriyor mu?

HAYIR

Dali/Anasanat Dall,
Bolim Baskani)

Sorumlu Amir
(Anabilim Dali,
Anasanat Dali,

Bolim Baskani)

Sorumlu Amir
(Anabilim Dall,
Anasanat Dall,

Bélim Bagkani)

Sorumlu Amir
(Anabilim Dall,
Anasanat Dall,

Bélim Bagkani)

Talep, Ust Makama Aktarilir

Sorumlu Amir
(Anabilim Dall,

Anasanat Dall,

'

Bélim Bagkani)

Egitim/0gretim arag-gereci
gereksinimi nitelik ve nicelik olarak
saptanir.

Egitim arag-gereci gereksinimi,
gerekgeleriyle birlikte,
Anabilim/Anasanat Dali/Bolim

Baskanligina yazili olarak bildirilir.

Evrak, Gelen Evrak Kayit Defterine
islenir.

Evrak, paraflanmak ve yoénlendirilmek
Uzere sorumlu amire sunulur.

Evrak, paraflanir.

Talebin uygunlugu / gerekgenin
yerindeligisorumlu amir
tarafindan incelenir.

Uygun olmadigina karar verilen talebi
iceren evrak, dosyasina kaldirilir;
durum ilgiliye cevabi yazi ile bildirilir.

Teknik sartnamenin gerekli olup
olmadigina karar verilir.

Teknik sarthame hazirlanir.
Talep, teknik sartname ile birlikte tst
makama aktarilir.

Talep, dlzenlenen vyeni evraka
ilistirilerek Ust makama yazili olarak
aktarilir. Yeni evrak, sorumlu amir
tarafindan imzalanir.

ihtiyag Listesi.

Talep Bildirimi

Yazisi.

Gelen Evrak

islem Gérmiis Evrak.

Evrak Dosyalanir;
Cevabi Yazi Yazilir.

Teknik Sartname.

Giden Evrak




Talep Yerinde
midir?

EVET

Satin Aima
Gerekiyor mu?

Sorumlu Amir
(Dekan,
YUksekokul,
Enstiti MUduri)

Sorumlu Amir
(Dekan,
YUksekokul,
Enstiti MUdurd)

Fakilte,
YUksekokul,
Enstitli sekreteri

Fakiilte,
Yiksekokul,
Enstitli Sekreteri

Talebin uygunlugu/gerekgenin
yerindeligi akademik ve ekonomik
bakimdan incelenir.

Uygun olmadigina karar verilen talebi
iceren evrak, dosyasina kaldirilir;
durum ilgili birime yazi ile bildirilir.

Talep(ler)in, halihazirda malzeme
deposunda olup olmadidina bakilir.

Teslim asamasina gegilir.

Evrakin
Dosyalanmasi;

iigili Birime Yazilan
Yaz.

EVET
Tedarik Talep(ler) igin yapllan pi_yfasfa
idari ve Mali Isler arastirmasinin verl_len ve  birimin
Birimi bitge durumu dahilinde uygun satin | Satin Alma.
irimi " : o S
l alma yontemi (dogrudan temin, ihale
vb.) belirlenir. Talep(ler) tedarik edilir.
Teslim Tedarik edilen kalem(ler) ilgili birim
idari ve Mali Isler |(bdliim/anabilim/anasanat dal) Zimmet Belgesi
Birimi akademik personeline zimmet gest.
l karsiligi teslim edilir.
{ N
Egitim/Ogretim Arag-Gereglerinin
Temini Is Akis Siirecinin - - -
Sonlandiriimasi
. J
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Mustafa KABAHASANOGLU
Memur

Hasan D. CEVAHIR
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr. Kenan GELISLI
Dekan V.




OF TEKNOLOJi FAKULTESI
Fatura Odemeleri

iS.AK.I.S Semasi
islem /is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikti
Fatura Odemeleri is Akis Siireci
Faturanin Kayda Alinmasi Evrak Kayit Aylik olarak Baskanliga iletilen

!

Odeme Evraki Hazirlanmasi

'

imza Islemleri

v

Harcama Yetkilisinin Onayi

v

Teslim

'

Fatura Odemeleri Is Akis Siirecinin
Sonlandirilmasi

Memuru,

Gorevli Memur,

Sef

Dekanlk /Mdarlak
Gergeklestirme
Gorevlisi

Gergeklestirme
Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Gorevli Memur,
Strateji  Gelistirme
Daire Bagkanligi

telefon, su, dogalgaz ve elektrik
faturalarinin odeme evraki
hazirlanmak lzere kayda alinir.

Faturanin Rektorligin ilgili
bitgesinden &édenmesi igcin Odeme
Evraki ve Odeme Cizelgeleri
hazirlanir. Sef tarafindan kontrolu
gerceklestirilerek paraflanip Fakilte /
Yiksekokul Sekreterine iletilir.

Evrakin Fakiilte / Yiksekokul Sekreteri
tarafindan  kontroli  yapilir  ve
paraflanarak Dekanlik / Muidurlik
Makamina Iletilir.

Evrak Dekanlik / Madurlik tarafindan
kontrol edilir ve imzalanarak Genel
Sekreterlige iletilir.

Odeme emri belgesi tahakkuk teslim
listesi dizenlenerek Strateji
Geligtirme Daire Bagkanhgina teslim
edilir.

Gelen Evrak ve
Eki Fatura

Odeme Emri
Belgesi,

Fatura,

Fatura Cizelgesi

Odeme Emri
Belgesi ve Ekleri

Odeme Emri
Belgesi ve Ekleri

Odeme Emri
Belgesi,
Tahakkuk Teslim
Listesi

HAZIRLAYAN
Mustafa KABAHASANOGLU
Memur

ONAYLAYAN

Hasan D. CEVAHIR
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr. Kenan GELISLI

Dekan V.




OF TEKNOLOJi FAKULTESI
Konferans / Panel vb. Organizasyonu
Is Akis Semasi

Dokiimantasyon /

islem /is Akigi Sorumlular Faaliyet
Cikti
Konferans / Panel vb.
Organizasyonu Is Akis Siireci
Teklif .
o Konferans, panel vb. dizenleme
Qgretim  Elemani, | o i konusu,  tarihi, dizenleme | Tekiif Yazisi

Konferans, Panel
vb. Diizenleme
Teklifi Uygun mu?
HAYIR

EVET

Diizenleme Kurulu
Gerekli mi?

EVET

Diizenleme Kurulunun Olusturulmasi

v

Dekanhk / Miidiirliik Makamina
Bildirim

|

HAYIR

EVET

Ogrenci

Anabilim
Bagkani,

Bolim/
Dali
BolUm,
Anabilim Dali
Kurulu

Bolim,
Anabilim Dali
Bagskani

Bolim,
Anabilim Dal
Baskani

Bolim,
Anabilim Dal
Baskani

Bolim,
Anabilim Dali
Baskani

Bolim,
Anabilim Dali
Baskani

Dekanlik / Mudurltk

Dekanlik/ Madurlik

kurulu Bélim Baskanhgrna sunulur.

Konferans, panel vb. diizenleme
teklifi degerlendirilir.

Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
birlikte ilgili 6gretim elemanina yazili
olarak bildirilir.

Duzenleme Kurulunun gerekli
olup olmadigi incelenir.

Dekanlik / Muadurlik makamina
bildirim asamasina gegilir.

Duzenleme Kurulunda yer alacak
kisilerin belirlenmesi.

Konferans, panel vb. tarihi, konusu
ve dizenleme kurulunu igeren bir
yazi ile dekanhk makamina iletilir.

Teklif degerlendirilir.

Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
birlikte ilgili bolime yazili olarak
bildirilir.

Bildirim Yazisi

Bildirim Yazisi.

Dizenleme  Kurulu

Listesi

Bildirim Yazisi.

Cevap Yazisl.




Teklifin Yonetim Kuruluna Sunulmasi

'

EVET

HAYIR

Teklif Rektorliik Makamina Sunulur

'

EVET

HAYIR

Uygulama

'

Konferans_/ Panel vb.
Organizasyonu lg Akig Siirecinin
Sonlandirilmasi

-

Dekanlk/ Mudurlik

Yonetim Kurulu

Dekanlik/ Madrlik

Dekanlik/Madurlik

Rektorlik

Rektorlik

Dekanlik/Mudurlik

Teklif Yonetim Kurulu Glindemine
Alinir

Konferans, panel vb. diizenleme
teklifi degerlendirilir.

Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
birlikte ilgili boélime vyazih olarak | Cevap Yazisi.
bildirilir.

Teklif Rektorliik Makamina Sunulur Bildirim Yazisi.

Konferans, panel vb. dizenleme
teklifi degerlendirilir.

Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
birlikte ilgili birime yazili olarak | Cevap Yazisi.
bildirilir.

Teklif Uygulamaya Konulur Onay Yazisl.

HAZIRLAYAN
Mustafa KABAHASANOGLU
Memur

ONAYLAYAN

Hasan D. CEVAHIR
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr. Kenan GELISLI
Dekan V.




~ OF TEKNOLOJi FAKULTESI
Ogrenci Danigmanlik Hizmetleri
Is Akis Semasi

Dokuimantasyon /

islem /is Akigi Sorumlular Faaliyet
Cikti
p
Danigmanhk Hizmetleri is Akis
Siireci } }
\ J
Dan|§man Belirlenmesi ”k kaylt olan 6grenci|el’ Igln Bolim
BoIim Baskani Bagkani Ggretim elemanlari Oneri Yazisi.

v

Onerilen Danigmanin Onaylanmasi

;

Yonetim Kurulu Kararinin Bildirilmesi

'

Yil/Yariyil Ders Kayitlan

'

Ogrencileri Bilgilendirme

!

Danigmanhk Toplantisi

!

ilisik Kesme

|

Akig

Siirecinin

o L el
oTrarTtT TSt

HAZIRLAYAN

Mustafa KABAHASANOGLU

Memur

arasindan danisman  veya
danigsmanlar onerir.

Fakilte/ Yiksekokul

. Danigsman atamasi teklifi incelenerek | Yonetim Kurulu
Yénetim Kurulu

sonuglandirilr. Karari.

Dekanlik/ Mdurlik | Karar ilgili bolime bildirilir. Ogrenci
/Bolum Baskanhigi Isleri Dairesi Bagkanhgrna danigman
isimleri gonderilir.

Ogrenci ve
Danigman Listesi.

Akademik takvimde belirtilen
tarihlerde ders kayitlari, ders ekleme

Danigsman ve birakma konusunda Ogrenciye | Ders Kayit Formu.
rehberlik edilir; ders kayit formu
onaylanir.
Danigsmanlik toplantisiyla,

Danigman ogrencilere ilgili mevzuat  ve Danigmanlik Raporu.

uygulama (UBIS) hakkinda
bilgilendirme yapillir.

Doénemlik  periyotlarla  toplantilar
Danigsman dizenler ve 8grenci sorunlarini ilgili
yoénetime rapor eder.

Danigsmanhk
Toplantisi Raporu.

Fakulte/yiksekokul  bitirme
asamasina gelen o6gdrenci veya
Ogrencilerin toplam ders kredisi ve
akademik ortalamasi incelenir. ilgili
birim tarafindan hazirlanan ¢ikis
belgesi imzalanir.

Danigman Cikis Belgesi

ONAYLAYAN

Hasan D. CEVAHIR
Fakllte Sekreteri

Prof.Dr. Kenan GELISLI
Dekan V.




OF TEKNOLOJi FAKULTESI
Sthhi Izin Kullanimi

is Akis Semasi
islem /is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikti
Sihhi izin Kullanimi is Akis Siireci
Raporun Verilmesi ilgili Personel, ik | | sadlik
Evrak Kayit Saglik raporu verilen personel sagh Gelen Evrak
l raporunu birimine verir.
Memuru
Sihhi Izne Déniistiirme Saglik raporu kullanan personelin
ilgili Birim raporu birim amirince Sihhi izne | Onay
L dénistirdlir.
Dosyalanmasi ) o
ilgili Birim Onay ve eklerl_ dos_yalanlr ayrica izin | giden Evrak
l takip formuna islenir.
izinlerin Bildirilmesi ilgili Birim, (7 glnl gecen ve heyet raporu | ~.. oo B

}

Sihhi izin Kullanimi is Akig Siirecinin
Sonlandirilmasi

olmayan sihhi izinler) maas tahakkuk
birimine bildirilir.

izin Takip Formu

HAZIRLAYAN
Mustafa KABAHASANOGLU
Memur

ONAYLAYAN

Hasan D. CEVAHIR
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr. Kenan GELISLI

Dekan V.




OF TEKNOLOJi FAKULTESI

Sinav Sireci
( Sinav Programi Hazirlama, Uygulama ve Degerlendirme)
is Akis Semasi

islem /is Akigi

Sorumlular

Faaliyet

Dokuimantasyon /
Cikti

Sinav Iig Akig Siireci

'

Sinav Takvimi Duyurusu

'

Goriig, Oneri ve ihtiyag Tespiti

'

Taslagin Dekanhk/Mudirliik
Makamina Sunumu

v

Sinav Programi
Taslagi Uygun
mu?

EVET

HAYIR

Onaylanan Sinav Programinin llgili
Birimlere Gonderilmesi

'

Onaylanan Sinav Programinin ilan
Edilmesi

v

Sinavlarin Uygulanmasi

'

Sinav Degerlendirmesi

'

Sinav Not Ciktilarinin Teslimi

v

Sinav Notu Ciktilarinin
Dekanhga/Miidiirlige Gonderilmesi

v

Dekanlik/Mudurlik

Bolim /  Anabilim
Dali Bagkani

Bolim / Anabilim
Dali Bagkani

Fakiilte/YUksekokul/
Enstitli Kurulu

Dekanlhk/Madurlik

Dekanlik/Madurlik

Bélim / Anabilim
Dali Bagkani

Ogretim
Elemanlari;

Bolim / Anabilim
Dali Bagkani

Ders Ogretim
Elemanlari

Ders Ogretim
Elemani

Bolim / Anabilim
Dali Bagkani

Vize/Final sinavlarinin hangi tarihler
arasinda  yapilacagi bélimlere
duyurulur; gerekli hazirliklarin
baglamasi istenir.

Bolim /  Anabilim Dali Bagkani
Ogretim elemanlarindan sinav
programi (6grenci sayisi, sinav tarihi,
suresi, yazili veya uygulamali olup
olmayisi, ek gbzetmen ihtiyaci vb) ile
ilgili goéris ve onerileri yazih olarak
alir ve akademik takvimdeki tarihlere

gbre sinav  programi taslagini

hazirlar.

Sinav Programi Taslagi,
Dekanlik/Maduirliik Makamina
sunulur.

Sinav programi taslagi incelenir.

Yeniden Diizenlenmek Uzere Bélim
Baskanhgdina Gonderilir.

Onaylanaq Sinav Programinin ilan
Edilmek Uzere Bo6lum Baskanligina
Gonderilir.

Sinav  Programini Bélim/Anabilim
Dali Duyuru Panolarinda ve Web
sayfasinda ilan eder, ilgili 6gretim
elemanlarina resmi olarak bildirir.

Ogretim Elemanlari
Bolim / Anabilim Dali Baskani

notlar
edilir,

Sinavlar degerlendirilir,
sisteme  girilir; Kontrol
Onaylanir ve ilan edilir.

Sinav not listeleri, Bélim / Anabilim
Dali Baskanhgina Teslim Tutanagi
karsihginda teslim edilir.

Ust yazi ile Sinav Notu Ciktilari
Dekanliga/Mudurluge gonderilir.

Dekanlik/Midarlik
Yazisi

Sinav Programi
Taslagi

Bolim/Anabilim
Dall Yazisi

Fakulte/YUksekokul/
Enstitll Kurulu Karar
Yazisi

jade Yazisi

Onay Yazisi

Sinav Programi ve
Gorevlendirme
Yazisi

Sinav Evraklari

Sinav Not Bildirim
Cizelgesi

Sinav  Not Bildirim
Cizelgesi Teslim
Tutanagi

Sinav Notu Ciktilar
ve Ust Yazisi




Sinav Sonuglarina
Itiraz Var mi?

EVET

Sinav Notu ltiraz Dilekgelerinin
Alinmasi

'

Sinav Notu ltiraz Dilekgelerinin
Degerlendirilmesi

'

Sinav Notlarinin Gonderilmesi

Dekanlik/Mudurlik
Bolim / Anabilim
Dali Bagkani

Dekanhk/Midrliik

Dekanlik/Mudirlik
Bélim / Anabilim
Dali Bagkani

Ders Ogretim
Elemani

Sinav  Sonuglarina  ltiraz

Olmadigi Degerlendirilir.

Olup

Sinav  Sirecinin  Sonlandiriimasi

islemine Gegilir.

Dekanlik/Mudurliik Ogrencilerin
Sinav Notu Itiraz Dilekgelerini

Alir ve incelenmek Uzere Bolim /
Anabilim Dal Bagkanligina gonderir.

Bolim / Anabilim Dali Bagkani
dilekgeyi ders  6gretim  elemanina
iletir.

Ders 6gretim elemani sinav kagidini
tekrar inceler ve sonucu Bélim /
Anabilim Dali Baskanhgina bildirir.

Sinav notu giktilarini Ogrenci igleri

Sinav  Notu
Dilekgesi

Degerlendirme
Sonucu Yazisi

itiraz

l Dekanlik/Midirlitk Dairesi Baskanligina génderir. Ust Yazi
Sinav I Akis Siirecinin
Sonlandirilmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Mustafa KABAHASANOGLU
Memur

Hasan D. CEVAHIR
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr. Kenan GELISLI
Dekan V.




OF TEKNOLOJi FAKULTESI

Staj

is Akis Semasi

Dokumantasyon /

islem /is Akigi Sorumlular Faaliyet
Cikti
Staj Is Akis Siireci
Kurul Toplantisi Blim Baskani, Bolim Kurul Toplantisi yaparak Staj

'

Staj Takvimi Taslaginin ve Staj
Komisyonunun Dekanhlik/Midiirliik
Makamina (Fakiilte/Yiiksekokul
Kurulunda goriisiiimek tizere)
Sunulmasi

:

Staj Takvimi
Taslagi ve Staj
Komisyonu Uygun
mu?

EVET

Onaylanan Staj Takviminin llan
Edilmesi ve Uygulanmasi

v

Staj Bilgilendirme Toplantisi

v

Staj Bagvuru On Degerlendirme
islemleri

'

Staj Yeri
Uygun mu?

EVET

Staj Bagvuru ve Kabul iglemleri

v

Bolim Kurulu

Bolim Baskani

Fakiilte/ Yiksekokul
Kurulu

Fakulte/ YUksekokul
Kurulu

Dekanlik/ Madurlik

Bo6lim Baskani,
Staj Komisyonu

Staj Komisyonu

Staj Komisyonu

Staj Komisyonu

Staj Komisyonu

Yoénergesi dogrultusunda staj
takvimi taslagi belirlenir.

Ust y az1ile Dekanliga/Midiirlige
gonderilir.

Fakaulte/Ylksekokul Kurulunda
degerlendirilir.
Bolim Kurulunda tekrar

go6ristlmesine karar verilir.

Staj Takvimi Web Sayfasinda ve
Panolarda ilan Edilir ve Uygulanmak
Uzere Bolim Baskanliklarina
Gonderilir.

Ogrencilere  ve ihtiyag olan
birimlerde 6gretim elemanlarina staj
bilgilendirme toplantisi yapilir ve staj
sureci hakkinda bilgi verilir.

Staj bagvuru kabul formlarini teslim
alir.

Staj yerinin uygun olup olmadigi
degerlendirilir.

Yeni staj yeri bulmasi konusunda
dgrenci yonlendirilir.

Staj Basvuru ve Kabul Formlari
dosyalanir, Stajda kullanacaklari
formlar/dosyalar 6grencilere verilir.

Staj Takvimi Taslag!.

Ust Yazi.

Staj Takvimi Taslag!
Fakilte/Yliksekokul
Kurulu Karari.

Staj Takvimi Taslag!
Fakulte/YUksekokul
Kurulu Karari.

Staj Takvimi.

Toplanti Tutanagu.

Basvuru Kabul
Formlari.

Basvuru Kabul
Formlari.

Onaylanmayan Staj
Basvuru Kabul Formu

Onaylanmis Staj
Basvuru Kabul
Formlari,

Stajda Kullanacaklar
Formlar,

Dosyalar




Zorunlu Staj Sigortasi Girig Iglemleri

'

Staj Denetim Iglemleri

Staja Baglayan Ogrencilerin

!

Zorunlu Staj Sigortasi Gikis islemleri

'

Staj Degerlendirme iglemleri

'

Yapilan Staj
Uygun mu?

EVET

Notlarin ilani

|

Staj I Akig Siirecinin
Sonlandirilmasi

Dekanlk/ Mudurlik

Staj Komisyonu,
B6lim Bagkant,
Dekanlik/ Madurltk

Dekanlik/
Mudurlik

Staj Komisyonu

Staj Komisyonu

Staj Komisyonu

Staj Komisyonu,
Bolum Baskani,
Dekanlik/ Mudarltk

ise Giris  Bildirgeleri  internet
ortaminda girilir.

Denetimde gorev alacak Ogretim
elemanlari belirlenir ve denetimler

yaptlir.

Staj sigortasi ¢ikis islemleri yapihr
ve primlerin 6denmesi igin Saglik
Kultdr ve Spor Daire Bagkanligina
staj yapan ogrencilerin listesi
gonderilir.

Staj belgeleri (staj dosyalari,
formlari ve igveren degerlendirme
formlari, isyeri degerlendirme anket
formlari) teslim edilir.
Degerlendirme, staj takvimine uygun
olarak yazili ya da mulakat seklinde
yapllir.

Yapilan stajin uygun olup olmadigi
degerlendirilir.

Ogrencinin staji iptal edilir. Bir
sonraki staj doneminde staj tekrar
yaptirihr.

Staj notlari UBIS’ten girilerek ilan
edilir ve degerlendirme formu
Ogrenci isleri Daire Bagkanhgina
gonderilir.

ise Giris Bildirgeleri.

Gorevlendirme
Yazilari,
Denetim Raporlar

Staj Yapan Ogrenci
Listeleri.

Staj Degerlendirme
Formu.

Staj Degerlendirme
Formu (Stajin
Basarisiz  Olduguna
Dair)

Ust yazi ve Staj
Degerlendirme
Formlari

HAZIRLAYAN

Mustafa KABAHASANOGLU

Memur

ONAYLAYAN

Hasan D. CEVAHIR
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr. Kenan GELISLI
Dekan V.




OF TEKNOLOJI FAKULTESI

Surekli Gorev Yollugu

is Akig Semasi
islem /is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikti
Siirekli Gorev Yollugu is Akis Siireci
Gelen Evrak,
Talebin Alinmasi Sturekli Gérev -Atama
Yollugunu Hak Surekli gorev yollugunu hak eden| Kararnamesi

v

Evrakin Sevki

v

Yolluk Bildiriminin Hazirlanmasi

|

Odeme Emri Belgesinin Hazirlanmasi

v

Onay

v

Teslim

v

Yurtici / Yurtdisi Gegici Gérev
Yollugu Is Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi

Eden Personel,
Evrak Kayit
Memuru,

Evrak Kayit
Memuru,
Dekanlik / Mdarliik

Sirekli Goérev

Yollugunu Hak
Eden Personel,
Gorevli Memur

Gorevli Memur,
Sef,

Fakilte

/Y Uksekokul
Sekreteri

Gergeklestirme
Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

Gorevli Memur,
Strateji  Geligtirme
Daire Baskanligi

personelden giderlerinin  6denmesi
talebi alinir.

Kaydedilen Evrak Kayit Memuru
tarafindan Fakilte ve Yuksekokul
Sekreterine havale edilmek lizere
Dekanlik / Mudurliik

Makamina sunulur.

Sirekli gérev yollugunu hak eden
personel yolluk beyanini hazirlayarak
Dekanlik / Mudurliik

Makamina basvurur.

imzalanmig yolluk bildirimine
dayanilarak Odeme Emri Belgesi
hazirlanir, Sef tarafindan kontrol
edilerek  Fakilte /  Yulksekokul
Sekreterine iletilir.

Evrakin  Gergeklestirme  Gorevlisi
tarafindan kontroli yapilir ve evrak
imzalanarak Harcama  Yetkilisine
iletilir.

Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve
ekleri tahakkuk teslim listesi ile
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina
teslim edilir.

-Goreve Baslama
Yazisi

-Aile Durum
Bildirimi

Yolluk Bildirimi ve
Dayanaklari

Odeme  Emri
Belgesi ve Eki
Belgeler

Odeme  Emri
Belgesi ve Eki
Belgeler

Odeme Emri
Belgesi ve EKleri,
Tahakkuk Teslim
Listesi

HAZIRLAYAN
Mustafa KABAHASANOGLU
Memur

ONAYLAYAN

Hasan D. CEVAHIR
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr. Kenan GELISLI
Dekan V.




OF TEKNOLOJi FAKULTESI
Tasinir Mal Gikig Islemleri

is Akis Semasi

Dokiimantasyon /

islem /i Akisi Sorumlular Faaliyet
Cikti
Tasinir Mal Gikig Islemleri is Akis
Siireci . -
Talebin Alinmasi Brlil gli biri i )
Memuru, ylanmis 1as 9 Belgesi
l talepleri kayda alnir.
Dekanhk/Muduirliik Talebin  Karsilanabilirligi Dekanlik /
Mudurlik tarafindan incelenir. -
Talep
Karsilanabilir mi?
Karsilanamayacagina karar verilen
Dekanhk/Midirlik | talebi iceren  evrak, dosyasina Giden Evrak

EVET

Tasinir Mal Gikig iglemleri

v

Zimmet Verme

v

Tiketim Gikig Raporlari

'

Tasinir Mal Gikig islemleri is Akig
Siirecinin Sonlandirilmasi

Taginir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi,
ligili Personel

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi,
Harcama Yetkilisi,
Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

kaldinihr;  durum ilgili birime cevabi
yazi ile bildirilir.

Tasinir Kayit Kontrol yetkilisi Tasinir
Mal Yoénetmeligi ve ambar stoklarina
gbére ambarda bulunan mali Taginir
islem Fisi ile imza karsihd teslim
eder. Dayanikli taginirlar igin zimmet
fisi dizenlenir.

Zimmet figinin  bir sureti buroda
saklanir. Dayanikli Tasinirin barkodu
yapistirilarak ilgilisine teslim edilir.

Tlketim  malzemelerinin  duzenli
olarak (lic ayda bir) Tuketim Cikis
Raporu alinarak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.

Tasinir islem Fisi,
Zimmet Figi

Zimmet Fisi,

Tlketim Cikis
Raporu

HAZIRLAYAN

Mustafa KABAHASANOGLU

Memur

ONAYLAYAN

Hasan D. CEVAHIR
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr. Kenan GELISLI
Dekan V.




OF TEKNOLOJi FAKULTESI
Tasinir Mal Girig Islemleri

is Akis Semasi

Dokiimantasyon /

islem /is Akisi Sorumlular Faaliyet e
1
Tasinir Mal Girig Islemleri is Akig
Siireci ) )
Talebin Alinmasi Satin alinan veya hibe yoluyla gelen
Evrak Kayit | mallarin faturasi ve onayi ile birlikte Gelen Evrak
L Memuru muayenesi yapilir, ambara alinmasi
icin kaydedilir.
Taginir Mallarin Ambara Teslimi Kaydedilen malin ~ Sube Madurl
Dekanlik/ Miidiirliik tarafindan  kontroli  yapilip ilgili
ambara konulmasi, dayanikl
¢ tasinirlarin - numaralarinin  verilmesi | Gelen Evrak
ve cinslerine gore tasnif edilmesi icin
Tasinir  Kayit Kontrol  yetkilisine
havale edilir.
.. . Tasinir  Kayit  Kontrol  yetkilisi
Tasinir Mal Girig iglemleri tarafindan Tasinir Mal
l Yonetmeliginde belirtlen esaslara
Tasinir Kayit | gére hem fiili hem de Universitemiz .
Kontrol Yetkilisi taginir  sistemi  Gzerinden taginir ?;d?r:}ﬁv::ﬁ Fisi
SGDB mallarin ambar giris islemleri yapilir. s § s

Tasinir Mal Girig iglemleri is Akig
Siirecinin Sonlandiriimasi

Tasinir hibe ise tasinir islem Fisi Ust
yazi ile SGDB'ye  muhasebe
kayitlarina alinmak tzere bildirilir.

HAZIRLAYAN
Mustafa KABAHASANOGLU
Memur

ONAYLAYAN

Hasan D. CEVAHIR
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr. Kenan GELISLI
Dekan V.




OF TEKNOLOJi FAKULTESI
Yurtdigi Izin Kullammi
Is Akis Semasi

islem /is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikti
Yurtdigi izin Kullanimi is Akis Siireci
izin Talebi
¢ ilgili Personel Yurt disi izin formu doldurulur. Form
Birim Amirine Bagvuru dist izin { e bii -
- - Yurt digi izin formu ile birim amirine _
l Birim Amiri bagvuruda bulunulur.
Birim Amiri Yurt digi izin talebi birim amiri R
tarafindan degerlendirilir.
izin Talebi
Uygun mu?
Bir_im Amiri, _IZ|_n_ ve_nlmem_e nedeni belirtilerek Giden Evrak
llgili Personel ilgiliye bilgi verilir.
EVET
Onay
Rektorlak Makaminca uygun
L Rektor gorulmesi halinde izin  formu | Form
onaylanir.
Dosyalanmasi ) izin formunun bir nishasi ilgiliye
llgili Birim verilir, diger nushasi dosyaya takilr. -
¢ Ayrica izin takip formuna iglenir.
izinlerin Bildirilmesi ilgili Birim, | i_. . . - Giden Evrak ve
A Izin takip formuna islenen izinler P A
Personel Daire ) P - Eki Izin  Takip
- Personel Daire Baskanligina bildirilir.
¢ Bagskanhgi Formu
izin Kullanimi Ig Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi ) ) }

HAZIRLAYAN
Mustafa KABAHASANOGLU
Memur

ONAYLAYAN

Hasan D. CEVAHIR
Fakulte Sekreteri

Prof.Dr. Kenan GELISLI
Dekan V.




OF TEKNOLOJi FAKULTESI

Yurtigi / Yurtdigi Gegici Gorev Yollugu

is Akis Semasi
islem /i Akisi Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikti
Yurtigi / Yurtdisi Gegici Gorev
Yollugu is Akis Siireci
Gelen Evrak,

Talebin Alinmasi

'

Evrakin Sevki

'

Yolluk Bildiriminin Hazirlanmasi

'

Odeme Emri Belgesinin Hazirlanmasi

'

Onay

'

Teslim

'

Yurtici / Yurtdisi Gegici Gérev
Yollugu Is Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi

Harcirahi Hak Eden
Personel, Evrak
Kayit Memuru,

Evrak Kayit
Memuru,
Dekanlik / Mdarliik

Harcirahi Hak Eden
Personel, Gorevli
Memur

Gorevli Memur
Sef,

Fakdulte/
Yuksekokul
Sekreteri

Gergeklestirme
Gorevlisi,
Harcama Yetkilisi

Gorevli Memur,
Strateji  Geligtirme
Daire Baskanligi

Harcirahi hak eden personel yurt| Eki Onay Belgesi,
ici/ldigi  gorevlendirme  giderlerinin | Rektorliik Oluru,

oddenmesi talebi alinir. Yonetim Kurulu
Karari

Kaydedilen evrak Kayit Memuru
tarafindan  Fakllte / Yiksekokul
Sekreterine havale edilmek Uzere
Dekanlik / Mduidurlik  Makamina
sunulur.

Harcirahi hak eden personel, yolluk

beyanini hazirlayarak Dekanlik / Yolluk Bildirimi ve
Mudirlik Makamina basvurur. Dayanaklari

imzalanmig _yolluk bildirimine | . .
dayanilarak Odeme Emri Belgesi | Odeme Emri

hazirlanir, Sef tarafindan kontrol | Belgesi  ve EKki
edilerek  Fakiilte /  Yiiksekokul | Belgeler
Sekreterine iletilir.

Evrak  Gergeklestirme Gorevlisi

- Odeme Emri
tarafindan  kontroli  yapilir  ve : ;
. i Belgesi ve Eki
imzalanarak Harcama  Yetkilisine
Lo Belgeler
iletilir.

Onaylanan Odeme Emri Belgesi ve | Odeme Emri
ekleri tahakkuk teslim listesi ile | Belgesi ve EKleri,
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhdina | Tahakkuk Telsim
teslim edilir. Listesi

HAZIRLAYAN
Mustafa KABAHASANOGLU
Memur

ONAYLAYAN

Hasan D. CEVAHIR
Fakllte Sekreteri

Prof.Dr. Kenan GELISLI
Dekan V.




