OF TEKNOLOJi FAKULTESI
TEMEL SURECLERIN SINIFLANDIRILMASI

OPERASYONEL SUREGLER

1-i¢ Kontrol Temel Siireci

e  Kontrol Ortami Alt Sureci

e Risk Degerlendirme Alt Sireci

e Kontrol Faaliyetleri Alt Sureci

e Bilgi ve iletisim Alt Siireci

e Planlama, izleme ve Degerlendirme Alt Siireci

2-Mal Yonetimi Temel Siireci

e Tasinir Mallarin Teslim Alinmasi Alt Sireci
e Tasinirin Kontrol Edilmesi Detay Sireci
e Tasinirin Depolanmasi Detay Sireci
e  Depolarin Yonetimi Alt Siireci
e  Stok Yonetimi Alt Siireci
3-Stratejik Plan Hazirlama, izleme ve
Degerlendirme Temel Siireci
e  Stratejik Plan Hazirlama Alt Siireci
e  Performans Kriterleri Alt Stireci
e Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme Alt
Sureci

4-Egitim-Ogretim Temel Siireci

e Ders Planlari Alt Siireci

e Ders Gorevlendirmeleri Alt Sureci

e  Bolim, Anabilim Dali Agilmasi Alt Siireci

e Ders Telafi Alt Slreci

e  Yiiksek Lisans, Doktora Programi Agilmasi Alt
Sureci

e  Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi Alt
Sureci

e  Ogrenci Danismanlik Hizmetleri Alt Siireci

e  Bitirme Odevi Alt Siireci

e  Staj Alt Siireci

e ERASMUS ve FARABI Degisim Programlari Alt
Sureci

e Kayit Dondurma Alt Sireci

e  Basari Notlarinin ilani Alt Siireci

e Ogrenci Raporlari Alt Siireci

e Ogrenci Kimligini Yenileme Alt Siireci

e Ogrenci Kuliibii Kurma Alt Siireci

e Ogrenci Mezuniyet Toreni Alt Siireci

e  Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Alt Siireci

e Sinav Alt Slreci

YONETIM ve DESTEK SUREGLER

1-insan Kaynaklar Yonetimi Temel Siireci

Personel Alt Siireci

e Kadro ve Terfi Detay Siireci

e GoOreve Baslama Detay Sureci

e Gorevden Ayrilma Detay Sureci

e Emeklilik Detay Siireci

e Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlarin
Disiplin Sorusturmasi Detay Sureci

Performans Degerlendirme Alt Surreci

Memnuniyet Anketleri Alt Suireci

Bilgi Edinme Yonetimi Alt Stireci

Tanitim ve Yayinlarin Yonetimi Alt Suireci

2-idari isler Temel Siireci

Arsiv islemleri Alt Streci
Gelen ve Giden Evrak islemleri Alt Siireci
ic Hizmetler islemleri Alt Siiregleri

3-Satinalma Temel Siireci

ihale Usulleri Alt Siireci

e Acik ihale Usulii Detay Siireci

e Pazarlik Usulii ihale Detay Siireci
Dogrudan Temin Alt Suireci

e Mal Alimi Detay Sireci

e Bina Bakim ve Onarimi Detay Siireci

4-Finansal Kaynaklarin Yonetimi Temel Siireci

Blitce Hazirlama Alt Sireci

e Gelirlerin Tespiti Detay Sireci

e Kaynaklarin Dagitilmasi Detay Siireci

e Biitcenin Teslim Edilmesi Detay Sureci

Maas Hesabi Alt Siireci

e SGK kesintileri Detay Sureci

e Sendika Kesintileri Detay Streci

e icrave Disiplin cezalari izleme Detay Siireci
Siirekli ve Gegici Gérev Yollugu Odeme Alt Siireci
Ek Ders Ucreti Odeme Alt Siireci

F1 ve F2 Formlarini Hazirlama Alt Streci

Telefon Faturalari Odeme Alt Siireci

Sayistay Kararlarini izleme Alt Sireci

e Sorgu Maddelerinin Savunulmasi Detay Siireci
e Cikan Zimmetlerin Tahsil Edilmesi Detay Sureci
Siireli Yazilar Takip Cizelgesi izleme Alt Siireci.

5-Secimler ve Atanma Temel Siireci

Anabilim Dali Baskani Se¢imi ve Atanmasi Alt
Sureci

Bolim Baskani Secimi ve Atanmasi Alt Sdreci
Fakiilte Kuruluna Temsilci Uye Secimi Alt Siireci
Fakiilte Yénetim Kuruluna Temsilci Uye Secimi



Alt Sireci

UYGULAMA: Anabilim Dali Baskani Segimi ve Atanmasi Siirecinin Hazirlanmasi.

Anabilim Dali Baskani’'nin segilmesi ve atanmasi sireci, “Yonetim ve Destek Siiregler” grubunun
“Sec¢imler Temel Siireci” altinda yer almaktadir. Se¢imler ve Atanma temel siire¢, Anabilim Dali Baskani Se¢imi
ve Atanmasi alt siire¢ olarak alinacak, Hazirlik Siireci, Oylama Siireci ve Atanma Siireci ise detay siiregler
olarak degerlendirilecektir. Bu uygulamada detay siireclerden sonra yapilan her tiirlG ayrintiya da faaliyetler adi
verilecektir. Streglerin bu ilerleyis adimlari asagidaki 6rnekte gosterilmistir.

Siurecin detaylandiriimasi is akislarinin gikarilmasi igin bliyliilk 6nem tasimaktadir. Ayrica siregte
bulunan kritik noktalar gosterilmelidir. Bu uygulamada Uyelere segimin yapilacagl gin, yer ve saati bildiren
tebligatlarin yapilmasi “siirecin kritik kontrol noktasi” olarak belirlenmistir. Tebligatlarin tamaminin yerine
ulasmamasi, lyelerden birinin ya da birkaginin gérevli olmasi nedeniyle fakiltede bulunmamalari yapilacak
se¢imin sonucunu etkileyen énemli faktorler olarak kabul edilmelidir. Béyle durumlarda segimler yapilsa bile
atanacak aday igin bir gliven sorunu yasanacaktir. Bu ylizden uygun bir secim tarihi belirlenmesi, se¢cimlere en
fazla Gyenin katiiminin saglanmasi ve her bir iyeye sec¢im tarihi ve yerinin bildirilmesi yapilabilecek itirazlarin
da online gecgecektir.

Temel . Lo
- 5. Segimler ve Atanma Siireci
Siireg
Alt Siireg 5.1. Anabilim Dali Bagkani Se¢imi ve Atanmasi
Detay . . L
.. 5.1.1. Hazirhk Sureci 5.1.2. Oylama Siireci 5.1.3. Atanma Siireci
Siiregler
Secim takviminin belirlenmesi. Oy ve zarflarin hazirlanmasi Secilen adayin atanmasi
. Yazilarin hazirlanmasi. Secim listesinin hazirlanmasi Tebligatlarin yapiimasi
Faaliyetler T - = —
Yazilarin teblig edilmesi. Uye sayisinin tespiti
Oylama yapilmasi
Secimin tamamlanmasi

Surecin
Kritik
Kontrol
Noktasi

Sureglerle ilgili teorik agiklama kitabin 11. ve 12. sayfalarinda yapilmistir. Yukaridaki 6rnek sirec
analizinde gorulecegi lizere; siireg (is) akis diyagramlarinin ¢izilebilmesini saglamak icin her bir detay siirecin
ilerleyis adimlari listelenerek gosterilmistir. Kitabin ileriki sayfalarinda 6rnek olarak secilen siireclerin daha iyi
anlasilmasi ve is akislarinin daha kolay cikarilabilmesi amaciyla, stre¢ akislari 6nce blok diyagramlarla
gosterilmis, sonrasinda semboller de kullanilarak is akislari yapiimistir. Burada 6nemli olan herkesce iyi anlasilan
ve iyi hizmet eden bir islemin ortaya cikarilmasidir. Zira i¢ kontrol duragan olmayan, gelismelere gore
glincellenen, kapsamli, mevzuata uygun ve personel tarafindan anlagilabilir olmasi gereken bir sistemdir.



ANABILIM DALI BASKANI SECiMi ve ATANMASI SURECi (01)

PROSEDUR:

»

Universitelerde Akademik Teskilat Y&énetmeligi'nin 16. maddesine gére Anabilim Dali Bagkani, o
Anabilim dalinin profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent bulunmadigi takdirde yardimci
dogentleri, yardimci dogent de bulunmadigi takdirde 6gretim gorevlileri arasindan, o anabilim dalinda
gorevli 6gretim Uyeleri ve 6gretim gorevlilerince 3 yil siire igin segilir.

Anabilim Dali Baskani olarak atanabilecek 6gretim lyesi veya 6gretim gorevlisi sayisinin en ¢ok iki olmasi
halinde baskan Dekan tarafindan dogrudan atanir, atama rektorltge bildirilir.

Anabilim dali baskanhgl bosaldiginda, Dekan o anabilim dalinda goérevli bulunan 6gretim Uyeleri ve
ogretim gorevlilerini bir hafta icerisinde toplantiya ¢agirir. Segim lye tam sayisinin yaridan bir fazlasinin
katilimi ile gizli oyla yapilir. Baskan katilan Uye sayisinin salt ¢ogunlugu ile segilir. Se¢cimde Uglncl tur
sonunda salt ¢ogunlugun saglanamamasi halinde dordiincii turda en ¢ok oy alan aday segilmis olur.
Dordinci tur oylamada da oylarin esit ¢ikmasi halinde besinci tur oylama yapilir. Bu turda da esitligin
bozulmamasi halinde baskan, esit oy alanlar arasindan Dekan tarafindan dogrudan atanir, atama
rektorltge bildirilir.

Anabilim dalina bir profesoriin gorevlendirilmesi halinde dogentin, dogentin gérevlendiril-mesi halinde
yardimci dogentin, bir 6gretim Uyesinin gorevlendirilmesi halinde ise 6gretim gorevlisinin baskanlik
gorevi sona erer. Bosalan baskanlik gorevine usuliine gore yeni baskan atanir.

Secilen adayin Bolim Baskani, Dekan, Dekan Yardimcisi gibi baska bir idari goérevi varsa, atanmasi
yonetmeligin 18. maddesine gore (ikinci gérev) Rektoriin onayina sunulur.

FAKULTE YONETIM KURULUNA DOCENT TEMSILCI UYESi SECiMi SURECI (02)

PROSEDUR:

» 2547 sayih Kanun’un 18.maddesi ve Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi’'nin 10.

Maddesine gore, Fakilte Yonetim Kurulu, dekanin baskanhginda Fakilte Kurulunun 3 il igin
sececegi 3 profesor, 2 dogent ve 1 yardimci dogent temsilci Gyesinden olusur.

Fakilte yonetim kurulu, ders gorevlendirmeleri, egitim-6gretimle ilgili sorunlar, 6grencilerle ilgili
kurula intikal eden olaylar, intibaklar, yatay gecisler, kontenjanlar, sinavlar, bitce, akademik
personel alimi icin yapilacak sinavlar ve yurtici gecici gorevlendirmeler gibi konularda kararlar alir.
Dekan uygun gordigli zamanda kurulu toplantiya cagirabilir.

Fakilte yonetim kuruluna Uye secimi, fakilte kurulu Giye tam sayisinin yaridan bir fazlasinin katihmi
ile gizli oyla yapilir. Kullanilan oylarin esitligi halinde ikinci, Gglinci ve dordinci tura kadar
oylamaya devam edilir. Besinci turda da esitlik bozulmazsa, temsilci Gye esit oy alanlar arasindan
dekan tarafindan secilir, secim sonucu rektorlige bildirilir.

2547 sayili Kanun’un 61. maddesi uyarinca lyeler oyunu ret veya kabul olarak verir. Cekimser oy
kullanilamaz. Kararlar, toplantiya katilanlarin salt cogunlugu ile alinir. Esitlik halinde baskanin oyu
iki sayilr.






ANABILiM DALI BASKANI SECiMi ve ATANMASI SURECI

Anabilim Dali Bagkani segim siirecinin baglatiimasi.

!

!

Anabilim dalinda bagkan olarak atanabilecek 6gretim Uyesi
veya Ogretim gorevlisi sayisinin en ¢ok iki kisi olmasi.

Anabilim dalinda baskan olarak atanabilecek 6gretim uyesi
veya Ogretim gorevlisi sayisinin ikiden fazla olmasi.

v

v

Bagkanin, Dekan tarafindan belirlenmesi.

Anabilim Dalinda gorevli olan Profesér, Dogent, Yardimci
Dogent ve Ogretim Gérevlilerinin Dekan tarafindan
toplantiya ¢agrilmasi.

Segim igin, Uye sayisi kadar muhrlii oy pusulasi ve zarfin
hazirlanmasi. Esitlik ihtimaline karsi yeteri kadar oy ve zarfin
yedekte bekletilmesi.

v

v

Anabilim Dalindaki tye sayisinin yaridan bir fazlasinin segime

Secime, o Anabilim Dalindaki tye sayisinin yaridan bir
fazlasinin katilmamasi, salt ¢ogunlugun saglanamamasi.

katilmasi, gogunlugun saglanmasi.

v

Adaylardan birinin
yeterli oyu almasi,
salt gogunlugu
saglamasi.

Adaylardan hig birinin
salt cogunlugu
saglayamamasi,

secilmek igin yeterli
oyu alamamasi.

v

Secimin tamamlanip,
sonucun bir tutanakla
dekanhga bildirilmesi.

)

Secime devam edilerek,

ikinci, sonug alinmazsa
tiglincd tur oylamalarin
yapilmasi. Bu tur sonunda
da adaylardan birinin
yeterli oyu alamamasi
durumunda dérdiinci tura

;

Dekanin, segime
katilan Gye sayisinin
yaridan bir fazlasinin

oyunu alan adayi

Anabilim Dali gegilmesi.
Bagskani olarak
belirlemesi. ¢

Dordinct tur

sonunda salt

cogunlugun
saglanamamasi.

Dekanin, doérdiinci turda salt
¢ogunluga bakmadan en gok
oyu alan adayi Anabilim Dali
Baskani adayi olarak
belirlemesi.

!

Uyelere segimin yapilacagi yer,
tarih ve saatin yeniden
bildirilmesi.

Cogunlugun saglanmasi ile normal segim
siirecine devam edilmesi. ikinci ve tiglincii
turlarda da salt ¢ogunlugun
saglanamamasi durumunda segimin
dérdiinci tura ertelenmesi.

Dérdiinct turun sonunda da yeterli
¢ogunlugun saglanamamasi halinde Dekanin,
salt gogunluga bakmadan segime
katilanlardan en ¢ok oyu alani Anabilim Dali
Baskani adayi olarak belirlemesi.

Besinci tur sonunda da esitligin
bozulmamasi durumunda
Dekanin, esit oy alan adaylardan
birini Anabilim Dali Bagskani adayi
olarak belirlemesi.

Besinci tura
gegilmesi.

A
Secilen adayin baska bir

A 4

idari gorevinin olup

olmadigina bakilmasi.

A

|

}

Secilen adayin idari gorevi olmasi
nedeniyle atama teklifinin rektorin
onayina sunulmasi.

Segilen adayin bagska bir idari gérevinin
olmamasi nedeniyle atamanin Dekan
tarafindan yapilmasi.

v

I

Rektoriin onayi ile Anabilim
Dali Baskaninin géreve

Atamanin ilgili bélime, adaya ve
rektorlige bildirilmesi.

baglamasi.




FAKULYE YONETiIM KURULUNA DOGENT TEMSILCi UYE SECiMi SURECI

Dekan, Fakilte Yonetim Kuruluna dogent temsilci Giye segmek lizere Fakiilte Kurulu Gyelerinin toplantiya davet
edilmesi.

y

Gizli oyla yapilacak segim igin, lye sayisi kadar muharli oy pusulasi ve zarfin hazirlanmasi.

A L

Segime katilan Uye sayisi yeterli olmasi, oy
kullanmasi gereken toplam dogent sayisinin
yaridan bir fazlasinin segime katilmis olmasi.

Segime katilan Gye sayisi yeterli olmamasi, salt
gogunlugun saglanamamasi.

A

!

Segimin bir sonraki toplantida yenilenmesi.

4

Adaylarin aldigi
oylarin yetersiz
olmasi, hig birinin salt

Adaylardan birinin
yeterli oyu almasi,
salt cogunlugun

saglanmis olmasi.

gogunlugu
saglayamamasi.

. ,

ikinci tura gecilmesi. Salt
¢ogunluk sarti bu turda
da saglanamamasi
halinde tglinc, sonucun
degismemesi durumunda
dordiinci tur oylamanin
yapilmasi.

Dekanin, dérdinci tur
sonunda salt gogunluk
sartinin saglanip
saglanmadigina
bakmadan, en ¢ok oyu
alan adayi Fakilte Yonetim
Kurulu’na dogent temsilci
tyesi olarak atamasi.

Doérdiinci tur
sonunda da salt
gogunlugun
saglanamamasi, |«
adaylardan hig
birinin yeterli oyu
alamamasi.

Segimin tamamlanip,
sonucun bir tutanakla
Dekanliga bildirilmesi.

4

y

Dekanin, segime katilan tye sayisinin
yaridan bir fazlasinin oyunu alan adayi
Fakiilte Yonetim Kurulu’na dogent
temsilci Uye olarak atamasi.

Dordiinci tur sonunda
adaylarin aldigi oylarin
esit gtkmasi halinde

besinci tur oylamaya
gecilmesi.

4

Besinci tur sonunda da esitligin
bozulmamasi halinde, dekanin
esit oy alan adaylardan birini
Fakilte Yonetim Kurulu’'na
dogent temsilci tiyesi olarak
atamasi




AYLIK EK DERS UCRETi ODENMESI SURECI

Ek ders Ucreti 6denme siirecinin en énemli belgeleri olan F1 formu her dénemin basinda, F2 formlarinin 6deme
yapilacak her ayin sonunda, ilgili 6gretim elemanlari tarafindan hatasiz doldurularak bolim bagkanligina verilmesi.

4

Bolum sekreterinin, kendisine ulagan formlari haftalik ders programi ile karsilastirarak kontrol etmesi ve bilgisayar
ortaminda hazirlamasi.

4

F1 formlarinin ilgili 6gretim elemanlari ve bolim bagkani tarafindan incelenerek imzalandiktan sonra, F2 formlariile
birlikte tahakkuk blirosuna génderilmesi.

4

Tahakkuk sefinin, F1 ve F2 formlarinin haftalik ders programlari ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararina uygun hazirlanip
hazirlanmadigini kontrol etmesi.

A A
F1 ve F2 formlari hatal gérilmesi. F1 ve F2 formlarinin hatasiz diizenlenmesi.
A
Hatali formlarin duzeltiimek tzere, ilgili bolime o F1 formlarinnin Dekan, F2 formlarinin Fakdlte
gonderilmesi. Sekreteri ve Dekan tarafindan imzalanmasi.

Ucretlendirme galismalarina baglamadan énce her ay
icin 6gretim elemanlarinin izin, rapor, gérevlendirme
alip almadiklarinin arastirilarak, F2 formlarinin

kontrol edilmesi, birimlerden belgelerinin istenmesi.

I

“Ek Ders Ucret Bordrosu” ve “Banka Listesi” sinin .
s . s Toplanan ve mevzuata uygunlugu bakimindan
¢iktilar ile “Odeme Emri Belgesi”nin hazirlanarak . S, B X
. P i < kontrol edilen bilgilerin “Ek Ders Ucreti Hesaplama
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi ” . i
’ Programi”na yuklenmesi.
tarafindan imzalanmasi.
4 Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nin ilgili biriminde
Odeme emri belgesi ve eklerinin “Tahakkuk Evraki evraklarin incelenmesinden sonra 6demeyi
Teslim Listesi” ile Strateji Gelistirme Daire » gerceklestirecek bankaya “Banka Odeme Disketi”nin
Bagkanligi’'na gonderilmesi. verilmesi veya bilgilerin elektronik ortamda
gonderilmesi.

Banka, 6deme emrinin kendilerine ulasmasindan en
geg iki glin igerisinde ilgililerin hesap numaralarina
ek ders Ucretlerini yatirmasi.




DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA BAKIM ve ONARIM SURECI (03)

PROSEDUR:

»

Dogrudan temin ydéntemi, Kamu ihale Kanunu’nun, 22. maddesine gére ihtiyaglarin ilan yapilmaksizin ve
teminat alinmaksizin, Kanun’un 6ngordiigl parasal siniri asmadan, onay alinarak ve piyasa fiyat arastirmasi
yapilarak gergeklestirilen bir satin alma islemidir.

» Dogrudan temin yontemi ile yapilacak alimlarin parasal siniri her yil Subat ayinda belirlenir. 2011 yili igin bu
tutar KDV hari¢ 14.750.- TL'dir.

» Kamu ihale Kanunu’nun 22/d maddesine gore dogrudan temin yéntemi ile yapilan alimlarin KDV harig aylik
toplami, elektronik ortamda her ay Kamu ihale Kurumu’na génderilir.

» Kamu ihale Kurumu’nun uygun gériisii olmadikca Kamu ihale Kanunu’nun 22. maddesinde belirtilen
parasal sinirlar dahilinde yapilacak harcamalarin yillik toplami, biitgeye bu amagla konulacak 6deneklerin
%10’unu agamaz.

» Ihale kapsamina girmesi gereken bir is béliinerek dogrudan temin kapsamina sokulamaz. Ornegin, yaklasik
100.000.- TL'lik bir bakim ve onarim isi, 6denek kaydi yapilmis ve paranin tamami harcamaya uygun ise,
bu isin parcalara boliinerek ve zamana yayilarak dogrudan temin yoluyla yapilmasi Kanuna aykiridir. Bu
bakim ve onarim isi icin acik ihale ya da pazarlik ihale usullerinden biri segilmelidir.

DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA BAKIM ve ONARIM SURECI (04)

PROSEDUR:

» Dogrudan temin ydntemi, Kamu ihale Kanunu’nun, 22. maddesine goére ihtiyaclarin ilan yapiimaksizin ve
teminat alinmaksizin, Kanun’un 6ngordigii parasal siniri asmadan, onay alinarak ve piyasa fiyat arastirmasi
yapilarak gergeklestirilen bir satin alma islemidir.

» Dogrudan temin yontemi ile yapilacak alimlarin parasal siniri her yil Subat ayinda belirlenir. 2011 yili icin bu
tutar KDV hari¢ 12.709.- TL'dir.

» Kamu ihale Kanunu’nun 22/d maddesine gore dogrudan temin yéntemi ile yapilan alimlarin KDV haric aylik
toplami, elektronik ortamda her ay Kamu ihale Kurumu’na génderilir.

» Kamu ihale Kurumu’nun uygun gériisii olmadikca Kamu ihale Kanunu’nun 22. maddesinde belirtilen
parasal sinirlar dahilinde yapilacak harcamalarin yillik toplami, biitceye bu amagla konulacak 6deneklerin
%10’unu agsamaz.

> ihale kapsamina girmesi gereken bir is béliinerek dogrudan temin kapsamina sokulamaz. Ornegin, yaklasik

100.000.- TL'lik bir bakim ve onarim isi, 6denek kaydi yapilmis ve paranin tamami harcamaya uygun ise,
bu isin parcalara boliinerek ve zamana yayilarak dogrudan temin yoluyla yapilmasi Kanuna aykiridir. Bu

bakim ve onarim isi icin acik ihale ya da pazarlik ihale usullerinden biri segilmelidir.



DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI SURECi

Ortaya c¢ikan ihtiyaca gore, satin alinmasi diistinilen mal ile ilgili bilgilerin (katalog, resim, teknik sartname, numune,
maliyeti etkileyecek her unsur) satin alma birimine gonderilmesi.

A

Mal alimi isinin dogrudan temin sinirlari igerisinde
olmasi.

A
Mal alimi isinin dogrudan temin sinirlarini asiyor

olmasi.

Bltge kaleminde
yeterli 6denegin
olmasi.

I

ihale ya da pazarlik usuliinden birinin segilmesi.

Butge kaleminde
yeterli 6denegin
olmamasi.

A

Harcama Yetkilisinin, piyasa arastirmasi

veya gorevlileri belirlemesi, bu
gorevlendirmenin ilgililere bildirilmesi.

yapacak ve alimi gerceklestirecek gorevli |

Odenek aktarimi ya da
ek 6denek istenmesi.

Gelen 6denegin biitce

kalemine kaydedilmesi.

A

ihale Onay Belgesinin hazirlanmasi. Bu
belgede isin tanimi, niteligi, miktari ve
butge tertibinin belirtilmesi, yapilacak
mal alimi ile ilgili agiklamalarin yapilmasi,
piyasa arastirmasi yapacak personelin
adlari ve unvanlarinin yazilmasi.

Onay belgesi ve ekleri
incelendikten sonra
gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
imzalanmasi, kayit numarasi

Mal alimi isi ile ilgili gelen teklifler
ve piyasa arastirmasi igin
gorevlendirilen personelin verdigi
bilgiler dogrultusunda Piyasa

Satinamla biriminin, KDV harig
2.000.- TLyi asan alimlar igin
vergi borcu yoktur kagidi, fatura,
onay belgesi, yaklasik maliyet,
tasinir islem fisi, teknik sartname,
muayene ve kabul komisyonu
tutanagi gibi satin almaile ilgili
tim belgeleri yonetmelige uygun
olarak duzenleyerek tahakkuk
birimine gdndermesi.

Fiyat Aragtirma Tutanaginin
dizenlenerek gorevliler ve

sayllarak depoya

A

Tahakkuk biriminde butcedeki
mevcut 6denege gore
gergeklestirilen bu satin alma ile

alinmasi, Tasinir
Islem Figinin
dizenlenmesi.

verilmesi. Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi.
Satin alinan malin Satin alinacak malin A
gorevli tarafindan

istenen sartlara
uygunlugu nedeniyle
Uiyelerin Muayene ve

Kabul Komisyonu
Tutanagini imzalamasi.

Muayene ve Kabul
Komisyonunun
alinacak mali
kontrol etmesi.

Gergeklestirme gorevlisinin,
o6deme emri ve ekindeki belgeleri
yetkililerin imzalarinin tamam
olmasi, mevzuata uygunlugu,

ilgili 6deme emri belgesinin
dizenlenerek, Gergeklestirme
Gorevlisine gonderilmesi.

maddi hata olup olmadigi, satisi
gergeklestiren firmaya ait
bilgilerin dogrulugu bakimindan
incelemesinden sonra, “Kontrol
edilmis ve uygun goriilmustiir.”
kasesini basarak imzalamasi.

v

Satin alinacak

malin istenen

sartlara uygun
olmamasi.

\
v v

Uygun malzemenin Satin alma
getirilmesi igin isleminin iptal
firmanin uyarilmasi. edilmesi.

Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan
o6deme emri belgesi ve eklerinin, tahakkuk
memuru tarafindan diizenlendikten sonra
“Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile 6deme
yapilmak Uzere Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligr'na gonderilmesi.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
Muhasebe Birimi tarafindan alinan

» evrakin incelendikten sonra, 6demenin
firmanin faturada belirttigi banka
hesap numarasina yapilmasi.
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DOGRUDAN TEMIiN YOLUYLA BAKIM ve ONARIM SURECiI

Yapilmak istenen bakim ve onarim isi igin, Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi’ndan kesif yapilarak maliyetin

¢ikariimasinin talep edilmesi.

v

olmasi

Bakim ve onarim isi dogrudan temin sinirlari igerisinde

Biitge kaleminde
yeterli 6denegin
olmasi.

A

Bakim ve onarim isi dogrudan temin sinirlarini agiyor
olmasi.

I

Bitge kaleminde

yeterli 6den

olmamasi.

ihale ya da pazarlik usuliinden birinin uygulanmasi.

egin

Dekanliga gelen kesif raporu, maliyet,
plan, sartname gibi maliyeti etkileyecek
buttin unsurlarin satin alma birimine

gonderilmesi.

Odenek aktarimi ya da

ek 6denek istenmesi.

Gelen 6denegin butge

4

ihale Onay Belgesinin hazirlanmasi. Bu
belgede isin tanimi, niteligi, miktari,
butge tertibi, yapilacak onarimla ilgili kisa
aciklama yapilmasi, piyasa arastirmasi
yapacak personelin adlari ve unvanlarinin

yazilmasi.

kalemine kaydedilmesi.

N,

Yapilan isi denetleyen teknik

Onay belgesi ve eklerinin
incelendikten sonra
Gergeklestirme Gorevlisi ve

Bakim ve onarim isi ile ilgili gelen

teklifler ve piyasa arastirmasi igin

gorevlendirilen personelin verdigi
bilgiler dogrultusunda Piyasa

Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi, kayit numarasi
verilmesi.

Sozlesme imzalandigi giin,
isin yapimini ve kontrolliniu

eleman, idareden bir sorumlu ve
yukleniciden olusan g kisilik
heyetin is bitiminde gerekli
kontrolleri yaparak isi teslim
almasi ve “Onarim Kabul

Yiklenicinin isi
sozlesmede
belirtilen stire

icerisinde bitirmesi.

denetleyecek teknik
eleman ve idareden bir
sorumlunun “Onarim Isine '«

Fiyat Arastirma Tutanaginin
diizenlenerek gorevliler ve
Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi.

A

Ait Yer Teslim Tutanagi” ile
isin yukleniciye teslim

Tutanagi”n1 imzalamasi.

Satinalma biriminin, KDV hari¢ 2.000.-
TL’yi asan alimlar igin vergi borcu yoktur
kagidi, fatura, onay belgesi, yaklasik

maliyet, tasinir islem fisi, teknik
sartname, muayene ve kabul komisyonu
tutanag gibi satin alma ile ilgili tim
belgeleri yonetmelige uygun olarak

dizenleyerek tahakkuk birimine

edilmesi, tutanagin
taraflarca imzalanmasi.

v

Yuklenicinin, isi
sozlesmede yer alan
surede bitirememesi.

Yiklenici ile idare arasinda “Yapim
isine Ait Anahtar Teslimi Gotiirii
Bedel S6zlesmesi”nin
imzalanmasi. Sézlesmede isin adi,
yapilma yeri, niteligi, miktari,
bedeli, baslama ve bitirme tarihi,
6deme sartlari, sorumluluk ve
diger hususlarin belirtilmesi.

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi Muhasebe Birimi

! v

Bakim ve onarim

tarafindan alinan evrak

gondermesi.

Eksikliklerin

I

Tahakkuk biriminde butcedeki

tamamlatiimasi

isinin iptal edilmesi.
Sozlesmede yer alan
ve yasanin emrettigi
cezai hiikiimlerin
uygulanmasi.

incelendikten sonra 6demenin
firmanin faturada belirttigi
banka hesap numarasina
yapilmasi saglanir.

mevcut 6denege gore
gergeklestirilen bu satin alma ile
ilgili 6deme emri belgesinin
diizenlenerek, Gergeklestirme
Gorevlisine gonderilmesi.

Gergeklestirme Gorevlisinin, 6deme
emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin
imzalarinin tamam olmasi, mevzuata
uygunlugu, maddi hata olup olmadigi,
satisi gergeklestiren firmaya ait
bilgilerin dogrulugu bakimindan
incelendikten sonra, “Kontrol Edilmis
ve Uygun Goriilmustir” kasesini
basarak imzalamasi.

’—+

Harcama Yetkilisi tarafindan da
imzalanan 6deme emri belgesi ve
eklerinin, tahakkuk memuru tarafindan
diizenlendikten sonra “Tahakkuk
Evraki Teslim Listesi” ile 6deme
yapilmak lzere Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’na gonderilmesi.
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BOLUM BASKANI SECIMi VE ATANMASI SURECI (05)
PROSEDUR:

» 2547 sayih Kanun’un 21. maddesi ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi’nin 14. maddesine
gore bolim baskani, o bolimin aylikli profesorleri, profesérler bulunmadig takdirde dogentleri,
dogentler bulunmadig takdirde yardimci dogentleri arasindan o boélimi olusturan anabilim veya ana
sanat dali baskanlarinin 15 giin icerisinde verecekleri yazili géruslerini dikkate alarak bir hafta igerisinde
Dekan tarafindan atanir, atama rektorlige bildirilir.

> lidari gérevi bulunan bir dgretim Uyesinin béliim baskani secilmesi halinde, atanmasi ikinci gérev
kapsaminda rektor tarafindan yapilir.

» Bolumde bir profesérin goreviendirilmesi halinde dogentin, dogentin gérevlendirilmesi halinde yardimci
dogentin bagkanlik gérevi sona erer. Bosalan baskanlik gorevine usuliine gére yeni baskan atanir.

BOLUM BASKANI SECiMi ve ATANMASI SURECI

B6Ilm bagkanini belirlemek tizere, o bdlimdeki anabilim dali bagkanlarinin yazili gérislerinin istenmesi.

y

Dekanin, anabilim dali bagkanlarinin tercihini dikkate alarak, boltim bagkani adayini belirlemesi.

4 4

Atanacak adayin baska bir idari gorevinin olmasi. Atanacak adayin idari gorevinin olmamasi.
4 4

B6liim baskani atanmasinin Rektore sunulmasi. Dekanin bolim baskanini atamasi.
4 i

Rektorlin onayi ile, teklif edilen bolim baskaninin

CoieunEbasiamas Atamanin rektorliige ve boliime bildiriimesi.
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GELEN EVRAK i$ AKIS SURECI

Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Resmi
Yazismada
Uygulanacak
Esaslar

Kurum ve kuruluglardan gelen
yazilar kayda alindiktan sonra
havale igin makama sunulur.

Kurum ve kuruluglardan gelen
yazilar ilgili bolimlere
duyurulduktan sonra bir sureti
dosyalanir.

Bolim ve makamdan gelen
gorls dogrultusunda cevabi
yazi yazilarak parafa sunulur.

Paraf ve imzalari tamamlanan
yazi zarflandiktan sonra
gonderilmek tizere ilgili
personele zimmet ile teslim
edilir.
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GELEN ve GIDEN EVRAK SURECI
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OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI SURECI (06)

PROSEDUR:

»  Ogrenci disiplin sorusturmalari “Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi” ne gére yuritalir.

» Disiplin sorusturmasina olayin 6grenilmesinden itibaren bir ay icerisinde baslanir. Sorusturmaci onay tarihinden
itibaren iki ay igerisinde sorusturmayi tamamlar. Sorusturmanin bu sire icerisinde bitirilememesi halinde, yazi ile ve
gerekgesi belirtilerek disiplin amirinden ek stre talep edilir.

»  Sorusturmaci ifade alir, taraflari ve varsa taniklar dinler, kesif yapar, olayi aydinlatmak tizere her turli bilgi ve belgeyi
isteyebilir. Yiksekogretim kurumlarinin bitliin personeli, sorusturmacilarin istedikleri her tirli bilgi, dosya ve baska
belgeleri hicbir gecikmeye mahal birakmaksizin vermeye ve istenecek yardimlari yerine getirmeye mecburdur.

» Hakkinda disiplin sorusturmasi agilan 6grenciden bir haftadan az olmamak lizere yazili savunmasini yapmasi istenir.
Ogrenciye génderilen yazida, kendisine yoneltilen sucun ne oldugu, olayla ilgili anlatmak istedikleri, varsa belgelerini
eklemesi, savunma davetine 6zirstiz oldugu halde uymamasi veya 6zriini zamaninda bildirmedigi takdirde savunma
hakkindan vazgegmis sayilacagi ve diger delillere dayanilarak hakkinda gerekli kararin verilecegi belirtilir.

» Sorusturma tamamlandiginda bir rapor dizenlenir. Raporda, sorusturma onayli, sorusturmaya baslama tarihi,
sorusturulanin acik kimligi, su¢ konular, sorusturma asamalari, alinan savunma ve ifadeler Gzetlenir. Elde edilen
delillere gore sugun sabit olup olmadigi agiklanarak suga verilecek en uygun ceza teklif edilir. Sorusturmaci belgelerin
asillari, olmayanlarin suretleri ve sorusturma raporunu (dizi pusulasi ile) dosya halinde sorusturma onayi veren
makama teslim eder.

»  Disiplin amiri, tamamlanan sorusturma dosyasini incelemek Uzere, Fakulte Yonetim Kurulu Gyelerinden birini raportor
olarak gorevlendirir. Raportor, kendisine gonderilen dosyay! en geg iki giin icerisinde inceleyerek raporunu hazirlar ve
Dekan’a sunar.

» Dekan sorusturma dosyasinda gorulen eksikliklerin tamamlanmasini ayni sorusturmacidan veya disiplin kurulunun
baska bir Giyesinden isteyebilir.

> Disiplin Kurulu dosyayi aldigi tarihten itibaren 30 giin icerisinde géruserek kararini verir.

» Uyarma, kinama, bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma cezalar dogrudan Dekan tarafindan, Yiiksek6gretim
kurumundan bir veya iki yariyil uzaklastirma cezasi ile yiiksekdgretim kurumundan ¢ikarma cezalan yetkili disiplin
kurullarinca verilir.

»  Disiplin cezasi vermeye yetkili amir veya Disiplin Kurulu, sorusturma raporunda 6nerilen cezayi kabul veya reddeder.
Gerekgelerini gostermek sartiyla lehe veya aleyhe baska bir disiplin cezasi da verebilir.

»  Disiplin kurulu tiye tam sayisinin yaridan bir fazlasinin katilimi ile toplanir. Toplantida lyeler “kabul” veya “ret” oyu
kullanabilir. Oylamada “cekimser oy” kullanilmaz.

»  Disiplin amiri, uyarma, kinama, bir haftadan bir aya kadar uzaklagtirma cezalarini, sorusturma tamamlandigi glinden
itibaren on giin icerisinde karara baglamak zorundadir.

»  Disiplin cezasi takdir edilirken disiplin sugunu olusturan fiil ve hareketlerin agirligi, stiphelinin amaci, daha 6nce disiplin
cezasl alip almadigi ve en 6nemlisi isledigi fiil ve yaptig1 hareketten dolayl pismanlik duyup duymadigi dikkate alinir.
Ogrencinin isledigi sug ve almasi gereken ceza kadar, daha énce ceza alip almama durumu da 6nem tasimaktadir. Daha
once higbir ceza almamig bir 6grenciye verilen bir yariyil uzaklastirma cezasinin mahkemelerce iptal edildigi dikkate
alinirsa bu ceza yerine, indirime gidilerek (30. madde isletilerek) bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma cezasinin
verilmesi tim taraflari memnun edecektir!

»  Disiplin sorusturmasi sonunda verilen ceza, 6grenciye, ailesine, burs aldigi yerlere, Yuksekégretim Kuruluna bildirilir.

»  Disiplin cezalarinin bildirimi, 6grencinin kayit olurken bildirdigi adrese iadeli taahhitli posta yontemiyle yapilir. Adres
degisikliginin bildirilmemesi, yanlis ya da eksik adres bildiriimesi durumunda Ogrenciler kendilerine tebligat
yapilmadigini iddia edemezler.

»  Sug niteligindeki eylemlerin 6grenildigi tarihten itibaren uyarma, kinama, Yluksek6gretim Kurumundan bir haftadan bir

aya kadar uzaklastirma cezalari bir ay, Yiksekogretim Kurumundan bir veya iki yarnyil igin ve Yiksekogretim
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kurumundan gikarma cezalan alti ay igerisinde disiplin sorusturmasina baslanmadig takdirde disiplin cezasi verme
yetkisi zaman asimina ugrar. Sugun islendigi tarihten itibaren iki yil igerisinde tamamlanmayan sorusturmalarin ceza
verme yetkisi ortadan kalkar.

» Disiplin cezasi alan 6grenci bir Gst disiplin kuruluna itiraz edemez, ancak idari yargl yoluna basvurabilir. Sadece
yuksekogretim kurumundan gikarma cezasina karsi, 15 giin igerisinde liniversite yonetim kuruluna itiraz edilebilir.

»  Ceza indirimi, ayni maddede yer alan “bir ay yerine bir hafta” veya “iki yariyil yerine bir yariyil” gibi distnulerek
uygulanamaz. Ceza indirimi, ydonetmeligin 5. maddesinde siralanan “Uyarma”, “Kinama”, “Yuksekogretim Kurumundan
Bir Haftadan Bir Aya Kadar Uzaklastirma”, “Yiksekégretim Kurumundan Bir veya iki Yarnyil Uzaklastirma” ve
“Yiksekogretim Kurumundan Cikarilma” cezalarindan bir alt cezanin verilmesidir.

» Disiplin cezasi verilmesine sebep olmus bir sugun 6grencilik stresince tekrar islenmesi durumunda bir st ceza
uygulanir. Ayni derecede cezayl gerektiren fakat ayri fiil ve haller nedeniyle verilen disiplin cezalarinin tglinci
uygulamasinda da bir derece agir ceza verilir.

»  Ornegin; kisilere kaba ve saygisiz davranislari nedeniyle ydnetmeligin 6/b maddesi uyarinca “UYARMA” cezasi alan bir
Ogrenci, belli bir sire sonra yine kaba ve saygisiz davranis nedeniyle cezalandirnimasi gerektiginde, kendisine sug
tekerruriinden bir Ust ceza olarak “KINAMA” cezasi verilmelidir. Ayni fiilin farkli zamanlarda tglinct ya da daha fazla
tekrarlanmasi halinde ise yine kinama cezasi takdir edilecektir. Uyarma cezasinin bir derece agin olan kinama
cezasindan baska “uzaklastirma” gibi daha agir cezalar verilemez. Bu durum “bir derece agir ceza” hikmiinin ihlal
edilmesi anlamina gelir (islenen sugun nitelidi hangi cezayi gerektiriyorsa bu cezanin bir derece adir olaninin verilebilecedi, yoksa
her sug islenisinde dnceki cezanin bir (st cezanin verilemeyecedi, ayni sugun her islenmesinde daha list ceza verilerek ¢ikarma
cezasina varan cezalar verilemeyecedi, kinama cezasi aldiktan sonra birden fazla tekrari halinde ancak bir (ist ceza verilebilecedi, fiilin
her tekrarinda daha (st ceza verilemeyecedi gesitli Danistay kararlarinda yer almistir).

»  Ornegin; kumar oynamak veya oynatmak sugundan 7/g maddesine gore “KINAMA” cezasi alan dgrenci, daha sonra,
dersin diizenini bozdugu icin 7/e maddesine gore tekrar “KINAMA” cezasi almistir. Burada sug tekrarindan séz
edilemez. Ogrencinin aldigi cezalar ayni maddeden olsa da, islenen suglar farklidir. Bu égrenci ilerleyen zamanlarda bu
suglardan birini ya da 7. maddede yer alan diger suglardan birini islemesi durumunda alacagi ceza, sug tekerriiriinden
“BiR HAFTADAN BiR AYA KADAR UZAKLASTIRMA” olacaktir. Ciinkii ayni maddeden ayri ayri {i¢lincii sucunu islemistir.
Ogrenci bundan sonra 7. maddeden ne kadar sug islerse islesin, alacagl ceza en fazla 8. maddeden uzaklastirma
olacaktir.

YONETICi, OGRETiIM ELEMANI ve MEMURLARIN DiSiPLIN SORUSTURMASI SURECI (07)

PROSEDUR:

>  Akademik ve idari personel disiplin sorusturmalan “Yiiksekégretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari
Disiplin Yonetmeligi” ne gore yuritalar.

»  Disiplin amiri olan Dekan, agilan sorusturmayi bizzat kendisi yapilabilecegi gibi sorusturmaci gérevlendirmek suretiyle
de yaptirabilir.

»  Sorusturmalarda sorusturan ile sorusturulanin unvan esitligi veya uistiinliigiine dikkat edilir.

» Sorusturmaci, onay tarihten itibaren iki ay icerisinde sorusturmayr tamamlar. Sorusturmaci bu slre igerisinde
sorusturmayi bitirememesi halinde, yazi ile ve gerekgesini belirtilerek disiplin amirinden ek siire talep edebilir.

»  Sorusturmaci, tanik dinler, kesif yapar, ifade alir, bilirkisiye basvurabilir. Olayl aydinlatmak Uzere her turll bilgi ve
belgeyi isteyebilir. Her sorusturma islemi bir tutanakla tespit olunur. Tutanakta, islemin nerede ve ne zaman yapildigl,
islemin mahiyeti, kimlerin katildigi, ifade alinmis ise sorulari ve cevaplar belirtecek sekilde diizenlenir ve ilgililerce
imzalanir. Yiksekogretim kurumlarinin bltin personeli veya diger kamu veya 6zel kurulus yetkileri sorusturmacilarin
istedikleri her tirll bilgi, dosya ve baska belgeleri hicbir gecikmeye mahal birakmaksizin vermeye ve istenecek
yardimlari yerine getirmeye mecburdurlar.

» Savunma alinmadan disiplin cezasi verilemez. Sorusturmayi yapanin veya disiplin kurulunun yedi giinden az olmamak
lizere verdigi sire igerisinde veya belirtilen bir tarihte savunmasini yapmayanlar savunma hakkindan vazgegmis
sayilirlar. Stpheliye gonderilen yazida, sorusturma agilan fiilin neden ibaret oldugu, savunmasini belirtilen sirede
yapmadigi takdirde savunmasindan vazgegmis sayilacagi bildirilir.
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Sorusturma tamamlandiginda bir rapor dizenlenir. Raporda, sorusturma onayl, sorusturmaya baslama tarihi,
sorusturulanin agik kimligi, resmi sifati, su¢ konulari, sorusturma asamalari, alinan savunma ve ifadeler 6zetlenir. Her
su¢ maddesi ayri ayri tahlil edilerek delillere gére sugun sabit olup olmadigi tartisilir, uygulanacak en uygun ceza teklif
edilir. Sorusturmaci varsa belgelerin asil veya suretleri ve sorusturma raporunu (dizi pusulasi ile) dosya halinde
sorusturma onayini veren makama teslim eder.

Disiplin amiri tamamlanan sorusturma dosyasini incelemek Uzere Fakilte Yonetim Kurulu Gyelerinden birini raportér
olarak gorevlendirir. Raportor, kendisine gonderilen dosyayi en geg bes giin igerisinde inceleyerek raporunu hazirlar ve
baskana sunar.

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalari dogrudan disiplin amiri olan dekan tarafindan verilir. Kademe
ilerlemesinin durdurulmasi cezasi, gérevden gekilmis sayllma ve yonetim goérevinden ayrilma cezalan fakiilte disiplin
kurulunun kararn alindiktan sonra atamaya yetkili amir tarafindan, Universite 6gretim mesleginden veya kamu
gorevinden ¢ikarma cezasl, disiplin amirlerinin bu yoldaki istegi Gzerine yiiksek disiplin kurulu karari ile verilir.

Dekan, sorusturma dosyasinin raportdr tarafindan incelenmesinden sonra siiphelinin son savunmasini alir. Onerilen
su¢ uyarma, kinama veya ayliktan kesme cezalarindan birini olusturuyorsa bu cezalar disiplin kurulunda
gorusiilmeden, dogrudan dekan tarafindan verilir.

Disiplin Kurulu raportoriin agiklamalarini dinler. Kurul gerekli goriirse sorusturmacilari da dinleyebilir. Konunun
aydinlandigi kanaati olustugunda oylama yapilir ve sonug baskan tarafindan agiklanir.

Disiplin kurulu liye tam sayisinin yaridan bir fazlasinin katilimi ile toplanir. Toplantida tyeler “kabul” veya “ret” oyu
kullanabilir. Oylamada “gekimser oy” kullanilmaz. Kararlar toplantiya katilanlarin salt ¢ogunlugu ile alinir. Esitlik
halinde baskanin bulundugu taraf ¢ogunluk sayilr.

Disiplin Kurulu ve Yiiksek Disiplin Kurulu, sorusturmacinin énerdigi cezadan ayri bir ceza verme yetkisi yoktur, cezay
kabul veya reddeder. Ret halinde atamaya yetkili amir baska bir disiplin cezasi vermekte serbesttir.

Disiplin amiri uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarini sorusturmanin tamamlandigi giinden itibaren 15 giin
icerisinde vermek zorundadir. Kademe ilerlemesinin durdurulmasi gerektiren hallerde sorusturma dosyasi 15 giin
icerisinde yetkili disiplin kuruluna génderilir, 30 giin icerisinde de karara baglanir. Meslekten ¢ikarma cezasi YOK Yiiksek
Disiplin Kurulu’nda alti ay igerisinde gorisulerek karara baglanir.

Uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezalarinda bir ay icerisinde disiplin
sorusturmasina, memurluktan c¢ikarma cezasinda ise alti ay igcerisinde kovusturulmasina baslanmadigi takdirde ceza
verme yetkisi zaman asimina ugrar. iki yil icerisinde verilmeyen disiplin cezalari da zaman asimina ugrar.

Kararlar, gerekgeleri ile birlikte onbes gilin icerisinde yazilarak imzalanir, en ¢ok on giin igerisinde de ilgililere teblig
edilir.

Disiplin cezasi takdir edilirken slphelinin gegmis hizmetleri, olumlu davranislari, iyi veya ¢ok iyi derecede sicil alan
yonetici ve Ogretim elemanlari ile memurlar ve diger personel igin verilecek cezalarda bir derece hafif olani
uygulanabilir. Bu takdir hakki uygulanirken, disiplin sugunu olusturan fiil ve hareketlerin agirligi, daha 6nce disiplin
cezasl alip almadig, isledigi fiil ve yaptig hareketten dolayr pismanlik duyup duymadigl ve sorusturma siiresince
gosterdigi davranislara dikkat edilir.

Disiplin amirleri ve disiplin kurullar tarafindan verilen disiplin cezalarina karsi teblig tarihinden itibaren yedi giin
icerisinde itiraz edilebilir. Bu sire iginde itiraz edilmeyen disiplin cezalari kesinlesir. Dekanlik, siiphelinin mahkemeye
bagvurmasi halinde, verilen karara gore sorusturmayi yeniden agabilir ya da belirtilen eksiklikleri tamamlatarak cezayi
yeniden verebilir.

Disiplin cezalarinin bildirimi, Tebligat Kanunu’na gore yapilir. Tebligat, kapall zarfta ve teblig alindisi ile faklltede posta
gorevlisi ile odasinda yapilir. Tebligatin alinmamasi durumunda tutanak diizenlenir ve tebligat kapidan kapiya teslim
yontemi ile ilgilinin en son bildirdigi adrese yapilhr.

Disiplin cezalar ilgilinin dosyasina konur. Uyarma ve kinama cezalari uygulanmasindan 5 vyil, diger cezalarin
uygulanmasindan 10 yil sonra atamaya yetkili amire basvurularak cezalarin silinmesi istenebilir.

Disiplin cezasi verilmesine sebep olmus bir fiilin ve halin cezalarin silinmesine iliskin siire igerisinde tekrarinda bir
derece agir ceza uygulanir. Ayni derecede cezayi gerektiren fakat ayri fiil veya haller nedeniyle verilen disiplin
cezalarinin liglincii uygulamasinda da bir derece agir ceza verilir.

Ornegin, gorev sirasinda amire hal ve hareketi ile saygisiz davranmak sugundan yénetmeligin 6/b maddesine gore
“KINAMA” cezas! alan bir personel, 5 yil igerisinde ayni sugu islemesi (6/b maddesi) halinde sug tekerririinden bir Ust
ceza olarak “AYLIKTAN KESME” cezasina carptirilacaktir. Ayni fiilin farkli zamanlarda Ugilinci ya da daha fazla
tekrarlanmasi halinde, takdir edilecek ceza en fazla ayliktan kesme cezasi olacaktir. Kinama cezasinin bir derece agiri
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olan ayliktan kesme cezasindan baska “kademe ilerlemesinin durdurulmasi” gibi daha agir cezalar verilemez. Bu durum
“bir derece agir ceza” hikkminin ihlal edilmesi anlamina gelir (islenen sucun niteligi hangi cezayi gerektiriyorsa bu cezanin bir
derece agir olaninin verilebilecedi, yoksa her sug islenisinde dnceki cezanin bir istii cezanin verilemeyecedi, kinama cezasi aldiktan
sonra birden fazla tekrari halinde ancak bir (st ceza verilebilecedi, fiilin her tekrarinda daha (st ceza verilemeyecedi, ¢esitli
DanistayKararlari’'nda yer almistir).

Ornegin, “6ziirsiiz ve izinsiz olarak gdreve gec gelmek” sugundan yénetmeligin 5/b maddesine gére “UYARMA” cezasi
alan bir memur, “belirlenen kilik ve kiyafet kurallarina aykiri davranmak” sucundan 5/g maddesine gore tekrar
“UYARMA” cezasl almistir. Burada sug tekrarindan séz edilemez. Memura verilen cezalar ayni maddeden olsa da
islenen suglar farkhidir. Bu memur ilerleyen zamanlarda (ilk cezadan itibaren 5 yil) bu suglardan birini ya da 5. maddede
yer alan diger suglardan birini daha islemesi durumunda alacagi ceza, sug tekerrirtinden “KINAMA” olacaktir. Clnku
ayni maddeden ayri ayri liglinci sug islenmistir. Memur bundan sonra 5. maddeden ne kadar sug islerse islesin, alacag
ceza en fazla 6. maddeden KINAMA olacaktir.

18



OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI SURECi

Ogretim elemaninin islendigi ileri stiriilen sugla ilgili her tirlii delili sikayet dilekgesine ekleyerek Bélim Bagkanligi'na
vermesi.

!

Bolum baskaninin, sikayet dilekgesi ve kanitlari 6n yazi ekinde dekanlik makamina iletmesi.

;

Disiplin amiri olan Dekanin, olayi aydinlatmak tizere bir 6gretim elemanini sorusturmaci olarak gérevlendirmesi.

Sorusturmacinin, ileri siiriilen iddialarla ilgili siipheli ya da siiphelileri ifadeye davet etmesi. ifadede sorulacak sorular
olayi aydinlatmaya yénelik olarak se¢mesi. Olayin varsa taniklarini dinlemesi, ifadelerini almasi, sikayetginin yazili
bilgisine bagvurmasi.

I

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gore bir degerlendirme yapan sorusturmacinin, stiphelileri

savunmaya davet etmesi. Savunma yazisinda suglamanin ne oldugu, savunma davetine uyulmamasi veya 6zrinu
zamaninda bildirmemesi halinde savunma hakkindan vazgegmis sayilacaginin belirtilmesi, savunma igin yedi glinden az
olmamak Uzere sire verilmesi.

;

Savunmalarin alinmasindan sonra, siipheli/siiphelilerin ceza durumunun Ogrenci isleri Daire Baskanlig’’ndan istenmesi

v

Sorusturmanin zamaninda bitirilememesi durumunda ek siire istenmesi, dekanlik olurundan sonra sorusturmaya
devam edilmesi.

v v

Sugun ispatlanmasi igin toplanan deliller ve alinan Sugun ispatlanmasi igin toplanan deliller ve alinan
ifadelerin yeterli gérilmesi. ifadelerin yeterli gorilmemesi.

4
Sorusturmacinin elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar, - L R
X Suphelilerin ve taniklarin yeniden
alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu, sorusturma . - . .
L . ifadelerinin alinmasi, gerekirse yeni
stirecinde ortaya konan davranislar, pismanlik duyma X ;
T e M . L b taniklarin dinlenmesi, sorusturmanin
gibi bitlin degerlendirmeleri iceren “Sorusturma P .
” A R < seyrini degistirecek yeni kanitlarin
Raporunu” hazirlayarak imzalamasi. Raporda 6nerilen : S
L . aranmasi. Elde edilen yeni bilgilerle
cezanin agikga belirtilmesi. Sorusturma dosyasinin o
sug ve suglularin ortaya cikacagi
sorugturma onayini veren dekanlik makamina .
. . . kanaatinin olugmasi.
gonderilmesi.

v

Dekanin sorusturmanin usuliine uygun yapilip
yapilmadigini incelemek tzere, FYK lyelerinden birini
raportor olarak gérevlendirmesi.

Sorusturma
dosyasinin

A

Raportoriin, dosyayi eksik

bulmasi.

4

gorusulmek tzere
Fakdlte Disiplin Kurulu
glindemine alinmasi.

A

v

Dosyanin, eksiklikleri
tamamlamak igin
yeniden
sorusturmaciya
gonderilmesi ya da
yeni bir sorusturmaci
tayin edilmesi.

v

Raportoriin tespit
ettigi eksikliklerin
tamamlanmasindan

Raportoriin, dosyayi
hatasiz bulmasi.

v

islenen sugun

Raportériin 2 giin
icerisinde raporunu
yazarak dekanlik
makamina vermesi.

karsiligi, bir veya iki
yariyil siire ile
okuldan
uzaklastirma ya da
okuldan atilma

¢_1

sonra, dosyanin
dekanlik makamina
sunulmasi.

islenen sugun
karsiligl uyarma,
kinama veya bir

cezalarindan birinin
onerilmesi.

Dekanin, 6nerilen cezayi cezayi
kabul veya reddetmesi ya da baska

haftadan bir aya
kadar uzaklagtirma
cezalarindan birinin
onerilmesi.

bir disiplin cezasi vermesi. Uygun
gorulen cezanin Disiplin Kuruluna
havale edilmeden dogrudan Dekan
tarafindan verilmesi.
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Disiplin
Kurulunun,
sorusturmacinin
onerdigi cezay!
kabul veya
reddetmesi ya da,
baska bir disiplin
cezasl vermesi.

v

Verilen cezanin
ogrenciye teblig
edilmesi ayrica,
ailesine, YOK’e, ilgili
kuruluslara
bildirilmesi.

v

Gerekli tebligatlarin
yapilmasindan sonra
sorusturma dosyasinin
rektorliik makamina
gonderilmesi.




YONETICi, GGRETIM ELEMANI ve MEMURLARIN DiSiPLiN SORUSTURMASI SURECi

islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her tiirlii delil sikayetin dilekgeye eklenerek, en yakin birim amirine verilmesi

v

Sikayet dilekgesi ve kanitlarin en kisa stirede Dekanlik Makamina iletilmesi.

;

Disiplin amiri olan Dekanin, olayi aydinlatmak Gzere bir sorusturmaci gérevlendirmesi.

v

Sorusturmacinin, ileri siiriilen iddialarla ilgili siipheli ya da stiphelileri ifadeye davet etmesi. ifadede sorulacak sorulari olayi
aydinlatmaya yonelik olarak se¢gmesi. Olayin varsa taniklarini dinlemesi, ifadelerini almasi, sikayetginin yazil bilgisine

bagvurmasi.

v

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gore bir degerlendirme yapan sorusturmacinin, siipheli ya da
suphelileri savunmaya davet etmesi. Savunma yazisinda suglamanin ne oldugu, yedi giinden az olmamak uizere verilen slire
icerisinde veya belirtilen bir tarihte savunma yapilmamasi halinde savunma hakkindan vazgegmis sayilacaginin belirtilmesi.

istenmesi.

Savunmalarin alinmasindan sonra, stipheli/stphelilerin ceza ve 6diil durumunun Personel Daire Baskanlhigi’'ndan yazili olarak

v

Sorusturmanin zamaninda bitirilememesi durumunda ek siire istenir, Dekanlik olurundan sonra sorusturmaya devam edilir.

.

v

Sugun ispatlanmasi igin toplanan deliller ve alinan
ifadelerin yeterli gorilmesi.

Sugun isp

atlanmasi igin toplanan deliller ve alinan
ifadelerin yeterli gérilmemesi.

.

Sorusturmacinin, elde ettigi kanitlar, dinlenen taniklar,
alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu, sorusturma
surecinde ortaya konan davranislar, pismanlik duyma
gibi bitlin degerlendirmeleri igeren bir “Sorusturma |
Raporu” hazirlayarak imzalamasi. Raporda 6nerilen
cezanin agikca belirtiimesi. Sorusturma dosyasinin
sorusturma onayini veren Dekanlik Makamina

A

Suphelilerin ve taniklarin yeniden
ifadelerinin alinmasi, gerekirse yeni
taniklarin dinlenmesi, sorusturmanin
seyrini degistirecek yeni kanitlarin
aranmasl. Elde edilen yeni bilgilerle sug

gonderilmesi.

v

Dekan sorusturmanin usultine uygun yapilip
yapilmadigini incelemek Gizere, Fakiilte Yonetim Kurulu

ve suglularin siipheye yer birakmayacak
sekilde ortaya konmasi.

tyelerinden birini Raportor olarak gérevlendirmesi.

4

Raportoriin, dosyayi eksik

bulmasi.

A

v

Dosyanin, eksiklikleri
tamamlamak igin
yeniden sorusturmaciya
gonderilmesi ya da yeni
bir sorusturmaci tayin
edilmesi.

v

Raportoriin tespit
ettigi eksikliklerin
tamamlanmasindan

Raportoriin, dosyayi
hatasiz bulmasi.

gorustlmek tzere
Fakulte Disiplin Kurulu
glndemine alinmasi.
4

Bu cezalari verme yetkisi
atamaya yetkili amirde
olmasi nedeniyle, Disiplin
Kurulunun ceza vermeden,
dosyay gorusulup karara

Sorusturma
dosyasinin

baglanmak tizere Rektorliik
Makamina géndermesi.

vJ

Raportorin bes giin iginde
raporunu yazarak, Dekanlik
makamina vermesi.

kade|
>

islenen sugun
karsiligi olarak
uyarma, kinama

veya ayliktan kesme
cezalarindan birinin
onerilmesi.

sonra dosyanin
Dekanlik Makamina
sunulmasi.
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islenen sugun karsilig olarak

durdurulmasi, gérevden
cekilmis sayllma ya da
memurluktan ¢ikarma

cezalarindan birinin énerilmesi.

Atamaya yetkili amirin
verdigi cezanin
Universite Disiplin
Kurulu Karari ile
birlikte Fakilteye
gonderilmesi.

me ilerlemesinin

Dekanin suipheli ya
suphelilerin son

savunmasini almasi.
>

Savunma yazisinda sugun
ne oldugu ve savunma
suresinin belirtilmesi.

Kanuna uygun
olarak gerekli
tebligatlarin

yapilmasindan

da

Onerilen cezanin
dogrudan Dekan

—» sonra, sorusturma
tarafindan
verilmesi Clos e
: Rektorlik
Makamina

gonderilmesi.




DERS TELAFIiSi SURECI(8)

PROSEDUR:

> Ders telafisi, 6gretim elemanin gorevli ya da izinli oldugu giinlerde haftalik ders programinda
belirtilen gun, yer ve saatte yapamadigl dersleri, Bolim baskaninin uygun gérmesi ve Fakilte
Yénetim Kurulunun onayi ile yeni bir ders programina gore ayni hafta igerisinde veya ileri bir tarihte
yapmasidir.

> Telafi bagvurusu, 6gretim elemani goéreve ¢ikmadan (ani gelisen durumlar disinda) en az 7-10 gin
oncesinden ilgili bolim baskanligina yapilir.

> Telafiigin, gorevin gerceklestigi hafta esas alinarak Kanuni sinirlari asmamak sartiyla tGcret 6denir.

> Telafi dersi yapilmasi konusunda Universitelerde farkli uygulamalar yapilmaktadir. Hastanede yatan,
raporlu olan veya izine ayrilan 6gretim elemanlarina yapamadiklari dersler icin telafi hakki
verilmektedir. Universitemizde telafi hakki daha ¢ok bilimsel etkinlige katilan, jiri Gyeligi gérevinde
bulunan, resmi kurum ya da kuruluslarca yapilan davete katilan, bilirkisi olarak cagrilan veya
gorevlendirilen, kurumunu temsil etmek lizere gonderilen 6gretim elemanlari igin verilmektedir.

= Telafi dersleri icin licret 6denirken, 6gretim elemaninin haftalik ders yikd ile telafinin yapildigi tarihe
bakilir. Haftada 40 saat dersi olan bir 6gretim elemani 10 saat yasal yik disiildikten sonra, 20 saat
glindliz, 10 saat ikinci Ogretim ek ders Ucreti alabilir. Bu 6gretim Uyesi yaptigl telafi dersleri
karsiliginda ek ders iicreti alabilmesi igin, ders telafisini ayni hafta icerisinde yapmasi gerekir. ileriki
bir haftada telafi yapilsa dahi, o haftada yasal sinirlar asilmis olacagindan ek ders (creti alamaz.

=  Yasal yik disinda 8 saat normal 6gretim, 6 saat ikinci 6gretim dersi olan bir 6gretim elemani gegici
gorev sona erdikten sonraki bir haftada telafi yaptig1 takdirde, o haftaki licretine ek olarak varsa 12
saate kadar giindiiz, 4 saate kadar da ikinci 6gretim ek ders (icreti alabilir. Bunu ileriki haftalara
yayarak da yapabilir. Bu durumda, Yiksekogretim Kurulu Baskanligi’nin Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders
Ucreti Odemelerinde Uygulanacak Esaslar’a uygun olarak giindiiz en fazla 20, ikinci 6gretim icin en
fazla 10 saat sinirlari asilmamis olur.

SUREKLi ve GECiCi GOREV YOLLUGU ODEMELERi SURECI(9)
PROSEDUR:

» VYurtici stirekli gorev yolluklarinda:
=  Atamalarda kararname (atama onayi), diger hallerde harcama talimati,
= Personel Nakil Bildirimi,
= Yurtici Surekli Gorev Yollugu Bildirimi,
=  Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler igin yetkili mercilerden alinacak onayl mesafe
cetveli, 6deme emri belgesine eklenmek lzere tahakkuk birimine verilir.

» Yurtici gegici gorev yolluklarinda :
=  Gorevlendirme yazisi (Rektorlik onayi, ugak yolculuklarinda Rektor onayi) veya harcama
talimati,
=  Yurtici Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
=  Konaklama ve taksi icin 6denen Ucrete karsilik alinan fis veya fatura, 6deme emri belgesine
eklenmek Gzere tahakkuk birimine verilir.

B Konaklama igin alinan faturada yer alan giderlerden sadece yatak Ucretinin, alinacak giindeligin (6245
sayih Kanunu’nun 33/d maddesi) 1,5 kati tutarinda olan kismi ile ikamet yeri ile havaalani arasinda
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gidis ve donis icin verilen taksi Ucreti karsiliginda alinan fis, fatura veya 6deme kaydedici cihazlara ait

satis fisi tutarinin tamami yollukla birlikte &denir.

DERS TELAFiSi SURECI

Ders telafisi yapmak isteyen 6gretim elemaninin ilgili Béliim Sekreterligi’/nden DERS TELAFi FORMUNU _almasi.

4

Yapilamayan derslerin telafi edilecegi tarih, yer ve saatin belirtilerek formun imzalanmasi ve béliim sekreterligine
teslim edilmesi veya elektronik ortamda gonderilmesi.

Kayda alinan telafi talebinin Bélim Bagkani tarafindan incelenmesi.

Talebin uygun gorilmesi.

v

Bolim sekreterinin, 6grenci ve 6gretim
elemanlarinin diger derslerini etkilemeyecek seklide,
uygulanan programi da bozmadan uygun olan bos
glin ve saatlere telafi edilmek istenen dersleri
yerlestirerek, “TELAFi DERS PROGRAMI”ni
hazirlamasi.

v

Telafi ders programinin Boliim Baskani tarafindan
imzalanmasi, form dilekge ve eklerinin Dekanliga
gonderilmesi.

.

Telafi talebinin Fakdlte Yonetim Kurulu’'nda
gorusulmesi.

;

Kararin bir 6rneginin ilgili bolime ve tahakkuk
birimine gonderilmesi.

Talebin uygun gorilmemesi.

v

ilgili 6gretim elemanina telafi talebinin uygun
gorilmeme nedeninin yazi ile bildirilmesi.

4

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten haberdar
edilmesi icin telafi programi en az bir hafta
oncesinden 6grenci panolarina asilmasi, ilgili 6gretim
elemani tarafindan fakiilte veya kisisel web
sayfasinda yayinlanmasi, sinifta s6zIi duyuru
yapilmasi.

4

Hazirlanan programa gore dersin telafisinin
yapilmasi.

22

» Tahakkuk birimi tarafindan belgelerin incelenmesi.

A
Telafinin, alinan Telafinin gelecek Kanunun 6n
gorevlendirme ile C::?;?;i gordigl haftahk
ayni hafta sinirlarin asilmasi
igerisinde yapilmasi halir@e halinde t§elafi
yapilmasi haf.ta,'l'k,g__l{ndu,z yapilsa dahi asan
durumunda ders 20’,”?'”':' ST kismi igin ek ders
Ucreti igin 10 saat Ucretinin
o6denmesinde sinirlarinin asilip 6denmemesi.
normal siirecin aslimadigina
devam etmesi. bakilarak ek ders
Uicretinin
odenmesi.
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SUREKLI ve GECiCi GOREV YOLLUGU ODEMELERi SURECI

Odeme yapilmak iizere Tahakkuk birimine verilen belgelerin incelenmesi.

A

Butce kaleminde yeterli 6denegin olmasi.

A

A

Butce kaleminde yeterli 6denegin olmamasi

A

Odenek aktarimi ya da ek 6denek istenmesi.

A

Odeme emri belgesi ve eklenmesi gereken belgelerin
hazirlanarak Fakilte Sekreterine gonderilmesi.

Gelen 6denegin butge kalemine kaydedilmesi.

v

v

Sunulan belgelerde
eksik bulunmasi.

olmasi.

Belgelerin tamam

A

ilgiliye tamamlatilir.

Fakulte Sekreterinin 6deme belgesi ve diger evraklari

incelemesi.

v

Odeme emri
belgesinin hatali
duzenlenmesi.

v

Odeme Emri

A

belgesinin dogru
diizenlenmesi.

Duzeltilmek tGzere
tahakkuk birimine
gonderilmesi.

v

Fakulte Sekreterinin

.
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6deme emri belgesini
“Kontrol edilmis ve
uygun goérilmiuigtur”
kasesini basarak
imzalamasi, dosyayi
Harcama Yetkilisine
gondermesi.

I

Harcama yetkilisi
tarafindan imzalanan
6deme emri belgesi
ve eklerinin Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligina
gonderilmesi.

I

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi
Muhasebe Birimi
tarafindan alinan
evrakin, incelendikten
sonra 6demenin,
ilgilinin banka hesap
numarasina
yapilmasi.




SURELI YAZILAR SURECI

Ayda bir, U¢ ayda bir, alti ayda bir ya da yilda bir kez yazilan yazi, hazirlanmasi istenen plan, rapor, gérevlendirilmesi
gereken kurul, komisyon, stire uzatimi gibi islemler igin “SURELI YAZILAR TAKIP CiZELGESI”nin diizenlenmesi.

!

Stiresi gelen yazi ya da galismanin, cezali duruma diismeden yasalarin emrettigi sekilde zamaninda hazirlanmasi.

A

Hazirlanan yazi ve eklerin Sube Mdiir(, Fakiilte Sekreteri ve ilgili Dekan Yardimcisi tarafindan kontrol edilmesi.

v

Yazilarin Dekan tarafindan imzalanmasi.

A

Yazi ve eklerinin kontrol edilerek, giden sayi numarasi verilmesi.

A
lere teslim edilmesi, postalanmasi, elektronik ortamda

Yazilarin posta gorevlisi ile ilgili kurum, kisi ya da birim
gonderilmesi.

A

Yazinin ikinci niishasi ve eklerinin, varsa posta gonderisi ile birlikte dosyalanmasi.
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SUREGCLERIN PROFILLERI

Siirecin Adi

Anabilim Dali Bagkani Se¢imi ve Atanmasi

Siire¢ No

01

Siirecin Sahibi

Of Teknoloji Fakultesi Dekanhgi.

Sirecin Girdisi

Baskanin siiresinin dolmasi, istifa, emeklilik, unvan degisikligi.

Siirecin Kaynaklan

Davet yazilari, 2547 sayili Kanun, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi, oylar, tutanaklar, Sireli Yazilar Takip Cizelgesi.

Siirecin Ciktisi

Atanma yazisi, Rektorlik onayi.

Siirecin Tedarikgisi

Dekan.

Siirecin Miisterisi

ilgili bélim ve anabilim dali baskanhgi.

Siirecin Kritik Kontrol Noktalari

Secime katilacaklara tebligatlarin zamaninda yapilmasi.

Siirecin Adi

Fakiilte Yonetim Kuruluna Dogent Temsilci Uye Segimi

Siire¢ No

02

Siirecin Sahibi

Of Teknoloji Fakultesi Dekanhgi.

Siirecin Girdisi

Siuirenin dolmasi, akademik yikselme, ayrilma, emeklilik, istifa.

Siirecin Kaynaklan

2547 sayili Kanun, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi. Davet
yazilari, oy pusulalari ve zarflar, tutanaklar.

Siirecin Ciktisi

Atanma yazisl.

Siirecin Tedarikgisi

Dekan, Dogent 6gretim Uyeleri.

Siirecin Miisterisi

ilgili bolim ve égretim Uyesi, Fakiilte Yonetim Kurulu.

Siirecin Kritik Kontrol Noktalari

Secime katilacaklara tebligatlarin zamaninda yapilmasi.

Siirecin Adi

Aylik Ek Ders Ucreti Odenmesi

Siire¢ No

03

Siirecin Sahibi

Of Teknoloji Faktltesi Dekanhgi.

Siirecin Girdisi

Akademik takvim, bir aylik ders programinin tamamlanmasi.

Siirecin Kaynaklar

2547 sayili Kanun, Der Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde
Uyulacak Esaslar, uygun donanim ve yazilim, Biitce harcama kalemi, F1
ve F2 formlari, ders programlari, Fakilte Yonetim Kurulu Karari, izin ve
gorevlendirme belgeleri, uygun donanim ve yazilm, 6deme emri.

Siirecin Ciktisi

Odeme emri, banka listesi, cd veya disket.

Siirecin Tedarikgisi

Dekan, boltimler, 6gretim elemanlari.

Siirecin Miisterisi

ilgili 6gretim elemanlari.

Siirecin Kritik Kontrol Noktalari

izinli, raporlu ya da gérevli olunan giinlerin bildirilmesi ve takibi.

Siirecin Adi

Dogrudan Temin Yoluyla Mal Alimi

Siire¢ No

04

Siirecin Sahibi

Of Teknoloji Fakiltesi Dekanhgi.

Siirecin Girdisi

ihtiyac, stoklarin azalmasi, yeni teknoloji

Siirecin Kaynaklan

Onay, katalog, numune, garanti ve uygunluk belgeleri.

Siirecin Ciktisi

Teslim tutanagi, tasinir mal kayit kontrol fisi, 6deme emri, fatura,
irsaliye, muayene komisyonu tutanagi.

Siirecin Tedarikgisi

Dekan.
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Siirecin Musterisi

Dekanlik.

Siirecin Kritik Kontrol Noktalari

Piyasa arastirmasi yapilmasi, malin kalitesi, malin teslim alinmasi.

Siirecin Adi

Dogrudan Temin Yoluyla Bakim ve Onarim

Siire¢ No

05

Siirecin Sahibi

Of Teknoloji Fakdiltesi Dekanhg.

Sirecin Girdisi

Fiziki imkanlarin kalite standardinin yikseltilmesi, ¢cikan onarimlar.

Siirecin Kaynaklan

Talep, kesif, proje, numune, sozlesme,

Siirecin Ciktisi

Teslim tutanag, Odeme emri, fatura, irsaliye, muayene komisyonu
tutanagi, fatura.

Siirecin Tedarikgisi

Dekan.

Siirecin Musterisi

Dekanlik.

Sirecin Kritik Kontrol Noktalari

Piyasa arastirmasi yapilmasi, malin kalitesi, isin zamaninda bitirilmesi.

Siirecin Adi

Boliim Bagkani Secimi ve Atanmasi

Siire¢ No

06

Siirecin Sahibi

Of Teknoloji Fakultesi Dekanhgi.

Siirecin Girdisi

Siirenin dolmasi, akademik yiikselme, ayrilma, emeklilik, istifa.

Siirecin Kaynaklan

2547 sayili Kanun, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
davet yazilari, Anabilim Dali Baskanlarinin goris yazilari.

Siirecin Ciktisi

Atanma yazisi, Rektorliik Onayi.

Siirecin Tedarikgisi

Dekan, ilgili bolim.

Siirecin Miisterisi

ilgili bolim ve égretim elemanlari.

Siirecin Kritik Kontrol Noktalari

Anabilim Dali Baskanlarina tebligatlarin zamaninda yapilmasi.

Siirecin Adi

Gelen ve Giden Evrak

Siire¢ No

07

Siirecin Sahibi

Of Teknoloji Faktltesi Dekanhgi.

Siirecin Girdisi

Gelen yazilar, yapilan basvurular, Siireli Yazilar Takip Cizelgesi

Siirecin Kaynaklar

Kanun, yonetmelik, genelge, yazili s6zli emirler, gelen yazilar

Siirecin Ciktisi

Yazi, belge, form, cizelge, plan, rapor, karar, cd, disket, e-mail, faks

Siirecin Tedarikgisi

Dekan

Siirecin Miisterisi

BUtlin birimler

Siirecin Kritik Kontrol Noktalari

Yazilarin zamaninda hazirlanip ilgili birim ya da kuruluslara génderilmesi.

Siirecin Adi

Ogrenci Disiplin Sorusturmasi

Siire¢ No

08

Siirecin Sahibi

Of Teknoloji Fakultesi Dekanhgi.

Siirecin Girdisi

Yazil ya da s6zli her tirli sikayet, haber, e-mail.

Siirecin Kaynaklan

Yiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi, konuyla ilgili
Danistay ve idare Mahkemesi Kararlari. Sikayet Dilekgesi, her tirli delil,
ifadeler, savunma yazilari, 6dul ve ceza durumunu gosteren yazilar,
Sorusturma raporu, Raportdriin raporu.

Siirecin Ciktisi

Disiplin Kurulu Karari, ceza bildirim yazilari, tebligatlar, dizi pusulasi.

Siirecin Tedarikgisi

Sorusturmaci, Disiplin Kurulu, Raportér, OiDB, Dekan.

Siirecin Miisterisi

Supheli 6grenci ya da 6grenciler, sikayeti yapanlar.

Siirecin Kritik Kontrol Noktalari

Yeterli delil bulunmasi, tebligatlarin uygun yapilmasi.
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Siirecin Adi

Yoénetici, Ogretim Elemani ve Memurlarin  Disiplin Sorusturmasi

Siire¢ No

09

Siirecin Sahibi

Of Teknoloji Fakultesi Dekanhgi.

Sirecin Girdisi

Yazil ya da s6zli her tirli sikayet, haber, e-mail, gorsel bilgi.

Siirecin Kaynaklan

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi, konuyla ilgili
Danistay ve idare Mahkemesi Kararlari. Sikayet Dilekgesi, her tiirlii delil,
ifadeler, savunma yazilari, 6dil ve ceza durumunu gosteren vyazilar,
sorusturma raporu, raportorin incelemesi, Fakilte Disiplin Kurulu Karari
veya Dekanin karari, ceza bildirimleri, tebligatlar, dizi pusulasi.

Siirecin Ciktisi

Disiplin Kurulu Karari, ceza bildirim yazilari.

Siirecin Tedarikgisi

Sorusturmaci, ilgili bolim, raportor, kurul Gyeleri, Dekan.

Siirecin Miisterisi

Supheli 6grenci ya da 6grenciler.

Siirecin Kritik Kontrol Noktalari

Delillerin toplanarak sugun kanitlanmasi, tebligatlarin uygun yapilmasi.

Siirecin Adi

Ders Telafisi

Siire¢ No

10

Siirecin Sahibi

Of Teknoloji Fakultesi Dekanhgi.

Siirecin Girdisi

Gorevlendirme yazisi, ders programi, akademik takvim

Siirecin Kaynaklar

2547 sayil Kanun, yonetmelikler, ders programi, akademik takvim, telafi
formu, ders programi, Fakilte Yonetim Kurulu Karari, uygun yazilim ve
donanim, ek ders (cret bordrosu, F1 ve F2 formlari, 6deme emri.

Siirecin Ciktisi

Odeme emri, telafi programi.

Siirecin Tedarikgisi

Dekan, ilgili bolim.

Siirecin Miisterisi

ilgili bolim ve dgretim Gyesi.

Siirecin Kritik Kontrol Noktalari

Telafi programinin 6grencilere duyurulmasi.

Siirecin Adi

Siirekli ve Gegici Gorev Yollugu Odemeleri

Siire¢ No

11

Siirecin Sahibi

Of Teknoloji Fakultesi Dekanhgi.

Siirecin Girdisi

Davet yazisi, katilm belgesi

Siirecin Kaynaklan

Gorevlendirme talebi ve Yonetim Kurulu Karari, rektorlik onayi, bilet,
faturalar ve diger 6deme belgeleri, katihm belgesi,657 ve 2547 sayili
Kanunlar, yonetmelik, uygun donanim ve yazilim, gerekli formlar ve
tutanaklar, 6denek, gerekli formlar.

Siirecin Ciktisi

Odeme emri belgesi.

Siirecin Tedarikgisi

ilgili 6gretim elemani, Dekanlik, Rektorliik, Strateji Gelistirme Dairesi.

Siirecin Miisterisi

ilgili 6gretim elemant.

Siirecin Kritik Kontrol Noktalari

Bilet ve yapilan harcamalar ile gorevlendirme tarihlerinin uygun olmasi.

Siirecin Adi

Siireli Yazilar

Siire¢ No

12

Siirecin Sahibi

Of Teknoloji Fakiltesi Dekanhgi.
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Siirecin Girdisi

Siireli yazilar gizelgesi, akademik takvim, ilgili kurum ve kuruluslar.

Siirecin Kaynaklan

ilgili Kanunlar, yénetmelikler, plan, kararname, teklifler.

Surecin Ciktisi

Rapor, liste, belge, atama onayi, karar, gizelge, toren, 6deme belgeleri

Surecin Tedarikgisi

Dekan.

Siirecin Musterisi

Dekan, Boliim Baskanliklari, dekanlik birimleri, rektorlik, diger kurumlar

Siirecin Kritik Kontrol Noktalari

islemlerim zamaninda yapilip ilgili birim ya da kurumlara génderilmesi.
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