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IS AKIS SEMALARI
Ogrenci isleri Birimi

e Belge Talep islemleri

e  Ogrenci Disiplin islemleri

e Kayit Dondurma islemi

e Sinav Sonuglarina itiraz islemleri
e  Mazeret Sinavi islemleri

e  Staj Muafiyet islemleri

e Ders Muafiyet islemleri

e Intibak islemleri

Personel isleri Birimi

e Goreve Baslama islemleri

e Gorevden Ayrilma islemleri

Teblig Yazilari ve Duyurular

Akademik Personelin Yurtici ve Yurtdisi Gérevlendirme islemleri
Hastalik izin islemleri

Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri

e Akademik Personel Alimi

e Dogum Oncesi, Sonrasi ve Dogum Yardimi islemleri
e Akademik Personel Gorev Siresi Uzatimi

e Yillik izin islemleri

e  Vekaletli izin islemleri

e  Yurtdisi izin islemleri

e Disiplin islemleri

e  Mazeret izni islemleri

e Ucretsiz izin islemleri

e Sirekli is¢i Puantaji

e  Kismi Zamanl Ogrenci Alimi

e  Kismi Zamanli Ogrenci Puantajl

Tahakkuk Birimi

e 14 Gunluk Maas Farki

e Biitce Hazirlama islemleri

e Ek Ders Odemesi islemleri

e Ders Programinin Ek Ders Programina Girilmesi
e  Giyecek Yardimi islemleri

e  Kisi Borcu islemleri

e  Personel Atama islemleri

e  Personel Maas islemleri

e  Satin Alma islemleri

e  Gegici Gorev Yollugu islemleri

Tasinir Kayit Birimi

e Nakil Giden Malzemeler ile ilgili Devir islemleri

e Hurda Yoluyla Malzeme Cikis islemleri

e Tiiketim Cikis islemleri

e Mal Teslim Alma islemleri

e Zimmet Verme islemleri

e  Zimmet Diisme islemleri

e Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim islemleri
e Yil Sonu Terkin ve Mal Sayimi islemleri

e Satin Almada Tasinir Girisi
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Belgesi, Transkript vb. Talepleri Guin igerisinde

Sorumlular Is Stiregleri Sureler

Baslangic

Belge almak lizere 6grenciisleri birimine sahsen /
vekaleten basvurulur.

Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrenci Otomasyon

Ogrenci Igleri Programindan istenilen

Birimi

belge cikartilir mi?

Ogrencinin bilgileri
0IBS ten kontrol
edildikten sonra EBYS
Uzerinden e-imzali
olarak belge yazilir.

Ciktisi alinip
imzalanmak lzere
Yiiksekokul
Sekreterine gonderilir.

Ogrenci isleri Belge ilgiliye teslim
Birimi edilir.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Disiplin islemleri

Sorumlular s Stiregleri Sureler

Baslangic

yazarak Mudurlik Makamina basvuruda bulunur. Dilekce
EBYS de kayda alinir.

Sikayet sahibi sikayetini bildiren dilekgeyi varsa ekleri ile birlikte
Midir Sekreterligi Birimi @

Sz
) "/

Sorusturma acilip agilmamasi Mudurlik

Mudirlik Makami Makaminca incelenir.

Yuksekogretim
Kurumlar Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi

Sorusturma agilacak ise Mudurlik Makaminca

Mdadarlak Makami Sorusturmaci atanir.

tamamlayarak Dosyayl Mudurlik Makamina
sunar.

Sorugturmaci

Midarlik Makami Dosyanin incelenmesi igin raportor atanir.

Sorusturmaci sorusturmayi siiresi igerisinde @

N Y (Y
NZE NN

Raportor raporuna gore

dosyada eksiklikler var mi?

. Tamamlanmasi igin dosya Dosya Miudirlik Makamina
Raportor . o
sorusturmaciya iade edilir. sunulur.

Dosya Sorusturmacinin teklifine gére Disiplin Amirine veya
Mudurlak Makami >

Disiplin Kuruluna Miudurlik Makaminca sevk edilir.

Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulu

Disiplin Kurul :
Isiplin Rurulu Dosya ile ilgili nihai kararini verir.

Karar; Ogrencinin kendisine ailesine, burs aldig
Ogrenci isleri Birimi ) kurumlara, Ogrenci isleri Daire Baskanligina ve

Hukuk Musavirligine bildirilir.

Ogrenci isleri Birimi Karar; Ogrenci Otomasyonuna ve

kisisel dosyasina islenir.

N Y Y )



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Kayit Dondurma islemi

Sorumlular ls Strecleri Sureler

Baslangic

Ogrenci isleri L - L o
Ogrencinin kayit dondurma isteginin gerekceleri ile
birlikte alinmasi.

- R Ogrencinin dilekgesinin ekleri ile birlikte Yiiksekokul
Ogrenci Isleri . .
Birimi Yonetim Kuruluna sunulmasi.

Yonetim Kurulu Karari

olumlu mu? HAYIR

Yonetim Kurulu Kararinin

Ogrenci isleri otomasyon sistemine
Birimi girilmesi ve 6grenciye

bildirilmesi

Yonetmelik geregi
ogrenciye kaydinin

dondurulamayacaginin
yazili olarak bildirilmesi.



https://uemyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/62/2021/02/KAYIT-DONDURMA-DILEKCESI.doc
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40519
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sinav Sonuglarina itiraz islemleri

Sorumlular Sureler

s Stiregleri

GENEl{le

Ogrenci igleri Sinav sonuglari agiklandiktan sonra 5 is glinii icerisinde
Birimi sinav sonuglarina itiraz dilekgelerinin verilmesi.

Yonetmelik

Ogrenci igleri Sinav yonetmeligi geregince itiraz komisyonu
Birimi tarafindan degerlendirilmek lizere cevap kagidi

incelenir.
Maddi hata yapilmis mi?

Ust yazi ile Yonetim
Kurulunda karara Sinav sonucunda degisiklik
baglanmak lizere Mudurlik olmadigi 6grenciye bildirilir.

Makamina bildirilir.

Ogrenci isleri
Birimi

Diizeltme yapilacak sinav sonuglarinin
Ogrenci isleri belirtildigi Yonetim Kurulu Karari dersi
veren 6gretim elemanina ve
ogrenciye bildirilir.



https://uemyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/62/2015/11/maddi_hata_dilekcesi.doc
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40519
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Mazeret Sinavi islemleri

Sorumlular s Stirecleri Sireler

Baslangic

Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenciler
Belgeleriyle Birlikte dilekgelerini 6grenci isleri birimine
teslim ederler.

Ogrenci

Bolim Bagkanhgi o - ’
skanie Bolim Bagkanligi dilekgeleri inceler komisyona sunar.

Bolim Baskanlig Mazeretleri uygun mu?

Sinav sonucunda
degisiklik olmadigi
ogrenciye bildirilir.

Mazeret sinavina girecek 6grencilerin listesi Yonetim
Kuruluna Sunulur. Yonetim Kurulunda 6grencilerin
mazeret sinavina girecegi dersler belirlenir. Karar Bolim
Baskanligina ve Ogrenci isleri Daire Baskanhgina
bildirilir.

énetim Kurulu/
Ogrenci Isleri

Boliim Baskanliginca mazeret sinav

Bolim Bagkanhgi o
skante takvimi yapilr.

Mazeret sinavi yapildiktan sonra ilgili
Ogretim
elemaninca 6grenci otomasyon
sisteminden notlari
isler.

Ogretim Elemani
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Staj Muafiyet islemleri

Sorumlular s Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenci Okudugu program ileilgili islerde galisan 6grenci staj @
muafiyet formunu doldurur. isyerine onaylatir. H

Kamu ¢alisanimi? EVET

E-devlet lzerinden son 3 (lg) ayhk sigorta (S Gl e 2 sl

dokimuni gikti alarak basvuru formuna ekler.

\—l

Hazirlanan form ve belgeler elden,
kargo yada posta yoluyla Meslek

kurumundan temin eder.
Basvuru formuna ekler.

Ogrenci

Ogrenci

Yiiksekokulumuza ulastirilir.

Bolim
Baskanhgi / Staj
Komisyonu

Ulasan belgeler Bolim Baskanligi ve
Staj Komisyonu tarafindan incelenir.

Bolim
Baskanligi / Staj
Komisyonu

Hazirlanan belgeler dogru
S HAYIR—
ve kabul edilebilirmi.

Formlarin hatali veya eksik oldugu
ogrenciye bildirilir. Yeniden dogru
formlari gondermesi saglanir.

EVET

Personel isleri
Birimi

Yonetim Kurulu Kararari
alinir.

Muafiyet durumu
Ogrenci isleri dgrenci bilgi sistemine
islenir.



https://uemyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/62/2021/01/kamu_ozel_staj_muafiyet-2.doc
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KODU

iSIN ADI TOPLAM SURE

Ders Muafiyet islemleri

Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci isleri

Bolim Bagkanlig

Personel isleri
Birimi

Web Sorumlusu

Ogrenci isleri

s Stiregleri Siireler

Baslangic

Guz ve bahar yariyili baslangicinda ilk iki hafta icerisinde
dilekce ile basvurular kabul edilir.

Daha 6nce bir yiiksekogretim kurumundan mezun
yada okumakta olup dersten basarili sayilmis mi?
Dilekgesine transkript ve ders igerigi eklemis mi?

Basvurunun kabul
edilmedigi 6grenciye
bildirilir.

Afyon Kocatepe Universitesi
Onlisans ve Lisans Muafiyet ve intibak
islemleri Yonergesi uyarinca incelenir. Muaf sayilabilecek
dersler belirlenir.

Yonetim Kurulu Karari alinir

Web sitesinden duyuru
yapilir.

Ogrenci bilgi sistemine
islenir.
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KODU

iSIN ADI TOPLAM SURE

intibak islemleri

Sorumlular

Ogrenci isleri

Bolim Baskanligi

Ogrenci isleri

Personel isleri
Birimi

Is Stirecleri Sireler

GENEl{le

Meslek Yiksekokulumuza yatay gegis ile gelen
ogrencilerden basvuru ve kayit siirecinde transkript ve
ders icerigi talep edilir.

Daha once bir yiksekogretim kurumundan mezun
yada okumakta olup dersten basarili sayilmis mi?
Transkript ve ders icerigi mevcutmu?

Derslerden intibak
edilmedigi 6grenciye
bildirilir.

Afyon Kocatepe Universitesi
Onlisans ve Lisans Muafiyet ve intibak
islemleri Yonergesi uyarinca incelenir. Muaf sayilabilecek
dersler ve 6grencinin kaginci siniftan baslayacagi belirlenir.

Yonetim Kurulu Karari alinir

Ogrenci bilgi sistemine
islenir.
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71992

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

1 saat 25 Dakika

Goreve Baglama islemleri

Il

Sorumlular s Stiregleri Sureler

Baslangic

Personel Daire
Baskanhgi

Personel Daire Baskanligindan atama onayi veya
gorevlendirme yazisi gelir.

Personel isleri
Birimi

Atanan, Ucretsiz izin dénlsl veya gorevlendirilen personelin
goreve baslama dilekgesi alinir.

Personel isleri EBYS Uzerinden Yuksekokul mudurliigiine sevk edilir.

Birimi

EBYS Uzerinden goreve baslama yazisi yazilir ve personel ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina(idari gorevi varsa)ve
gorevlendirilen personelin kadrosunun bulundugu birime

bildirilir.

Personel isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

idari personel ve idari gérevi olan Akademik personel ise Ebys
yetkilendirme islemi icin Bilgi islem Daire baskanligina
bildirilir.

Kadrosu Yiiksekokulda olan personel SGK girisi, maasa esas

Tahakkuk Birimi bilgiler ve formlar igin tahakkuk birimine yonlendirilir.

Personel isleri
Birimi

ilgili personel icin 6zliik klasori agilir. @
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Gorevden Ayrilma islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Personel isleri

Birimi ilgili personele teblig edilir.

Personel Daire Bagkanligindan gelen gorevden ayrilis yazisi $

Tahakkuk ve Ayrilacak personel ilisik kesme islemleri igcin tahakkuk ve

tasinir isleri birimine yonlendirilir.

Tasinir islemleri
Birimi

ilgili personelden gérevden ayrilma dilekgesi alinarak Ebys

Personel isleri o . S
3 lizerinden Yiksekokul Midird niin onayina sunulur.

Birimi

Gorevden ayrilis yazisi, Personel ve Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina(idari gérevi varsa) bildirilir. 2547 sayili kanunun

13/b-4 maddesi uyarinca baska birime gérevlendirilmisse o
birimede gorevden ayrilis yazisi yazilr.

Personel isleri
Birimi

idari personel ve idari gdrevi olan Akademik personel ise
EBYS yetkilendirme iptali igin Bilgi islem Daire Baskanligina
yazi yazilir.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

ilgili personel igin dzliik klasérii arsive kaldirilir.(Kadrosu
yuksekokulda ise kaldiriimaz)
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Teblig Yazilari ve Duyurular 1 Giin 65 Dakika

Sorumlular is Suregleri Sureler

Baslangic

Rektorlikten veya diger birimlerden gelen teblig yazilari ilgili
personele teblig- tebelliig belgesi diizenlenerek imzalatilir.
Duyurular ise personele elektronik posta yoluyla duyurulur.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

ilgili birim tarafindan Teblig-tebellig belgesi isteniyorsa st
yazi ile bildirilir.

Personel isleri
Birimi

Teblig- tebelliig belgeleri Ozliik dosyasina kaldirilir
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—

Sorumlular

Personel isleri

Personel isleri

Personel isleri

Yoénetim Kurulu

Yoénetim Kurulu

Personel isleri

Personel Isleri

iSIN ADI

Akademik Personelin Yurt ici ve Yurt Disi Gérevlendirme

islemleri

is Stirecleri

Baslangic

Akademik personelin gérevlendirme talebi, davetiye ve kabul
mektuplari Tirkge cevirisi ile birlikte dilekge ile istenir.

EBYS Uzerinden Yuksekokul Mudirligiine sevk edilir.

ilgili bélim baskanligindan uygun gériis istenir.

Yolluk 6denecek mi?

TOPLAM SURE

1 Saat 40 Dakika

Sureler

EVET

Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari alinir.

Dilekge ekleri, yonetim kurulu karari ile birlikte Ust yaziyla en
az 15 glin 6nceden Rektorlik Makamina (Personel Daire
Baskanligi) onaya sunulur ve cevap beklenir.

Rektorliikten gelen onay yazisi ilgili 6gretim elemanina teblig
edilir,Yiiksekokul biitcesinden yolluk 6denecek ise Tahakkuk
Birimine havale edilir.

-Bir haftaya kadar Yiiksekokul
Muduru karar verir.

-Bir haftadan 15 gline kadar

gorevlendirmelerde en az 15

gln 6nceden Rektorliik

Makamina (Personel Daire
Bagkanlig1) onaya sunulur.

-15 giinli asan gorevlendirmeler
icin YYK karari alinarak en az 15
gln onceden Rektorlik Makami
onayina sunulur.
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KODU

Sorumlular

ilgili Personel

Personel Isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

iSIN ADI TOPLAM SURE

30 Dakika

Hastalik izni islemleri

Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Personel almis oldugu saglik raporlarinin aslini veya bir
ornegini en geg raporun diizenlendigi glini takip eden giiniin
mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun
yollarla aslini sonradan getirmek suretiyle Yiksekokula
bildirir.

Hastalik izin formu duzenlenerek Yuksekokul Sekreteri ve
Yiksekokul Madurt ne islak imzaya sunulur.

Akupersonel programina giris yapilir.

Maas ,Ek ders ve mesai islemlerine esas ilgili tahakkuk
birimine sevk edilir.

ilgili personelin 6zliik dosyasina kaldirilir.


https://uemyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/62/2021/04/Hastalik-Izin-Formu-1.doc
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri 2 Saat 10 Dakika

Sorumlular Is Stiregleri

Sureler

Baslangic

Yiiksekokul
Sekreteri

EBYS lizerinden Personelle ilgili gelen yazilar Yiiksekokul
Sekreteri tarafindan sevk edilir.

EBYS Uzerinden gelen yazilar icin cevap verilmesi isteniyorsa
Personel isleri 5is glinli , bilgi ve goris isteniyorsa 15 is glinii, acele ibareli @

Birimi

yazilarda derhal ,glnli yazilarda belirtilen tarih dikkate
alinarak gerekli yazisma yapilir.

Personel isleri
Birimi

Personel Gelen ve Giden evraklar elektronik @
ortamda arsivlenir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Akademik Personel Alimi

Sorumlular s Suirecleri Sureler
Baslangic

Akademik personel ihtiyaci bolim veya Yuksekokul
Birim Yénetim Mudurinin talebi tizerine Yuksekokul Yonetim Kurulunda
Kurulu goriisiiliip karara baglanir. ilgili karar Personel Daire

Baskanligl na yaziyla bildirilir.

Personel isleri

Birimi ilgili karar Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilir. @

Rektorliik tarafindan uygun goériilmesi halinde ilana ¢ikilmasi
icin alinacak personele iliskin aranacak sartlar yaziyla
bildirilir.

Personel isleri
Birimi

Personel Daire
Baskanhgi

Personel daire Baskanhg tarafindan ilana gikilir ve siiresi
icerisinde basvuran kisilerin basvurulari alinir.

Personel Daire Baskanligi nin yazisi iizerine Ogr. Grv . alimi
icin Yiiksekokul Yonetim kurulu karari ile 3 asil ve 1 yedek liye @

Personel isleri
Birimi

olusturulur. Juri Uyelerine gorevlendirme ve sinav tarih
yazilari yazilir, posta ile veya elden gonderilir.

Personel Isleri . . . .
Birimis tarafindan 6n degerlendirmeye tabi tutulur ve tutanakla

birlikte Personel Daire Baskanligi na bildirilir.

Ogr. Grv. alimiigin basvuru sartlarini tasiyan adaylar ilgili jiri @
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

2 Saat 15 Dakika

Dogum Oncesi, Sonrasi ve Dogum Yardimi islemleri

Sorumlular Is Stiregleri Siireler

Baslangic

Personelin 32. haftadan 37. haftaya kadar calismasinda
sakinca olmadigina iliskin doktor raporu Ust yazi ile personel
daire baskanligina bildirilir.

Personel isleri
Birimi

37. haftadan itibaren veya llizum Ulizerine ekte 6nceden
dogum oncesi izin hakkini gosteren doktor raporu hastalik izin
raporuna gevrilerek akupersonel sistemine girilir ve maasa
iliskin tahakkuk personeline iletilir.

Personel Isleri
Birimi

Dogum raporu ve doktor raporuna istinaden hastalik izin
raporu diizenlenerek kanuni izin siiresi akupersonel
programina girilir.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Kanuni izin hakki bittikten sonra géreve baslama yazisi
Personel daire Baskanligl na ve tahakkuk birimine bildirilir.

Dogum yardimi igin Aile ve Sosyal Politikalar MudurlGga ne
bildirilmek Gzere basvuru formu dilekgesi ve dogum raporu
Personel Daire Baskanligi na Ust yaziile bildirilir.

Personel Isleri
Birimi
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

45 Dakika

Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi

Sorumlular s Suirecleri Sureler

Baslangic

Gorev sliresi bitimine en az 2 ay kala Akademik personel
gorev suresi uzatimi talebini iceren dilekge ve faaliyet
raporunu Yiksekokul Personel islerine verir.

ilgili Personel

Personel isleri

Akademik personel gérev siiresi uzatimi dilekgesi ve faaliyet
Birimi raporu EBYS lzerinden Yiksekokul Miduri ne sevk edilir.
irimi

Yuksekokul
Yoénetim Kurulu

Yiksekokul yonetim kurulu karari ile uygun goériliirse gérev
suresi uzatimi yapilir.

Personel isleri

Personel Daire Baskanligi na 2 ay 6nceden st yazi ile YYK, $
Birimi

dilekge ve faaliyet raporu gonderilir.

Rektorlik Personel Daire Baskanhgl tarafindan Akademik
personel hareketleri onayi ile gorev stiresi uzatimi
Yiiksekokula gonderilir.

Personel Daire
Baskanhgi

Personel Isleri
Birimi

Personelin 6zlik dosyasina kaldirilir. @
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Saat 25 Dakika

Sorumlular s Suirecleri Sureler

Baslangic

Personel, izin istegi formunu ¢ift niisha doldurarak izin

ligili Personel talebinde bulunur

Personel Isleri Yillik izin hakki kontrol edilir.

Birimi

idari personel icin Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul
mudurd imzalar. Akademik personel igin (Boliim Baskani
onaylar)Yiksekokul Mudir yardimcisi ve Yiksekokul Miduri
imzalar.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri

Akupersonel programina islenir.
Birimi : e E

Personel isleri
Birimi

ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Bir niisha personele verilir diger nlisha personelin izin
dosyasina kaldirilr.(Strekli isgi personelin izin dontsu
imzalatilir.)

Personel Isleri
Birimi



https://uemyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/62/2021/04/IZIN-FORMU.doc

Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Gin 85 Dakika

Vekaletli izin islemleri

Sorumlular s Suirecleri Sureler

Baslangic

Personel isleri
Birimi

Yiiksekokul Midiri igin vekaletli izin formu doldurulur ve

formdaki imzalar tamamlatilir. —F

Personel isleri Vekaletli izin formu islak imza ile Rektdr onayina sunulur.

Birimi

Rektor Gin uygun gérmesinden sonra Ust yazi ile Personel
Daire Baskanligl na ve Strateji Gelistirme Baskanligi na
bildirilir.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri

Ak I izin girilir.
Birimi upersonel programina izin girilir

Personel isleri
Birimi

Yiksekokul Midird niin kadrosunun bulundugu tahakkuk
birimine bildirilir.

Personel isleri

D I kaldirilir.
Birimi osyalarina kaldirilir



https://uemyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/62/2021/04/vekaletli-izin-formu.doc

Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

3 Saat 25 Dakika

Yurtdisi izin islemleri

|

Sorumlular Is Stiregleri Sureler

Baslangic

Personel isleri
Birimi

Yurtdisl izin isteginde bulunan personel igin izin
haklari kontrol edilerek Yurtdisi izin formu
doldurulur.

ilgili personel ve uygun goriisle Bélim baskani ve Yiiksekokul

ilgili Personel o .
g Mudurd tarafindan imzalanir.

Personel Isleri
Birimi

Personel Daire Baskanligi na Ust yazi ile Yurtdisi izin
formu gonderilir.

Personel Daire Baskanligi tarafindan formun Rektor
tarafindan imzalanarak onaylanmasi halinde Ust yazi
ile uygun goraldugi bildirilir.

Personel Daire
Baskanhgi

Personel isleri

Birimi Akupersonel programina giris yapilir.

Personel Isleri
Birimi

ilgili personel ve ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Personel isleri

Birimi Dosyasina kaldirilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Disiplin islemleri
Sorumlular Is Stiregleri Sureler

Baslangic

Personelle ilgili disiplin sugunun islenildiginin 6grenildigi

Personel isleri tarihten itibaren 657 sayili kanun ve 2547 sayili kanunda @

Birimi belirtilen siireler igcinde Yiksekokul Miidiirt tarafindan
sorusturmaci tayin edilir.

Sorusturmaci Sorusturmaci yasal suire igerisinde gerekli sorusturmay yapar. Yasal siire

cergevesinde

Uksekokul Disiplin

Yiiksekokul Disiplin Kurulu karari alinarak cezasi
Kurulu

verilir.

Personel Daire Baskanligi na bildirilir @




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Mazeret izni islemleri

Sorumlular s Suirecleri Sureler

Baslangic

Talep eden personel tarafindan mazeret izni tiirline gore
gereken belgelerle birlikte izin formu ¢ift nlisha doldurularak _

personel islerine teslim edilir.
Form

Kontrollerden sonra islak imza ile onaya sunulur.

ilgili Personel

Personel Isleri
Birimi

Personel isleri

Akupersonel programina giris yapilir.
Birimi p prog giris yap

Personel isleri
Birimi

ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Personel isleri
Birimi

Bir niishasi personele verilir, diger niisha Dosyasina kaldirilir. @



https://uemyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/62/2021/04/IZIN-FORMU.doc

Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Saat 50 Dakika

Ucretsiz izin islemleri

Sorumlular Is Stiregleri Sureler

GENEl{le

Ucretsiz izin kullanmak isteyen personel dilekge ile

ilgili Personel gerekge belirterek basvurur.

Personel isleri Ebys Gzerinden Yiuksekokul Miidirl ne sevk edilir.

Birimi

Mevzuat agisindan uygunlugu kontrol edilerek Ust yazi ile
Personel Dairesi Baskanligi na bildirilerek Rektorliik onayi
beklenir.

Personel isleri
Birimi

lisleri Rektorlik onayi geldikten sonra ilgili personele ve tahakkuk
Personel Isleri birimine bildirilir.

Birimi

Personel isleri Akupersonel programina giris yapllir.

Birimi

Personel Daire Baskanhgi na tahakkuk birimi
tarafindan diizenlenen SGK isten ayrilis bildirgesi
eklenerek gonderilir.

Personel isleri ve
Tahakkuk Birimi

Ucretsiz izin siiresi bitiminde personelin géreve baslama
dilekgesi alinarak tst yazi ile tahakkuk birimi tarafindan $

Personel isleri ve
Tahakkuk Birimi

diizenlenen SGK ise baslama bildirgesi ekinde Personel Daire
Baskanhgi na bildirilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
aktan Egitim Meslek Yuksekokul

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Saat 30 Dakika

Siirekli isci Puantaiji

Sorumlular s Strecleri ;
3 ¢ Sureler
Baslangi¢
Personel Isleri Surekli isci 4/d puantaji doldurularak her ayin enge¢ 10 una
Birimi kadar e-kamu isci sistemine girilir.

Personel Isleri

Birimi Baskanligl na gonderilir.

Her ayin 15 i itibariyle EBYS {izerinden idari ve Mali isler Daire 3




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

KODU

Sorumlular

ilgili Personel

Yoénetim Birimi

Personel Isleri
Birimi

iSIN ADI

Kismi Zamanh Ogrenci Alimi

Is Stiregleri

Baslangic

Ogrenci Basvuru ve Alim Komisyon Kabul Tutanagi, Hizmet Akdi
Formu, KZO Genel Saglik Sigortasi Formu doldurur

Kismi Zamanl Ogrenci Alim Komisyonu Karari ve Miilakat ile ise
alinir

Saglik Kiiltlir Daire Baskanhgina EBYS lzerinden Ust yaziyla
bildirilir.

TOPLAM SURE

Sureler



Afyon Kocatepe Universitesi
aktan Egitim Meslek Yuksekokul

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Saat 30 Dakika

Kismi Zamanh Ogrenci Puantaj

Sorumlular s Strecleri ;
3 ¢ Sureler
Baslangi¢
Personel Isleri Kismi Zamanli Ogrenci puantaji doldurularak her ayin 3'line
Birimi kadar adresine gonderilir.

Personel Isleri

Birimi Baskanligl na gonderilir.

Her ayin 5'ine kadar EBYS Uzerinden Saglik Kiltlr Daire 3



mailto:skultur@aku.edu.tr

Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

14 Gunliik Maas Farki 120 Dakika

|

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

GENE]pl{le

14 giinlik maas farki Kamu Bilgi Sistemi (KBS) moddliine

Tahakkuk Birimi .
girilerek hesaplamasi yaptirilir.

Tahakkuk Birimi 14 giinlik maas bordrosu alinarak kontrol edilir.

Kontrol tamamlandiktan sonra Maas Heseplama ekranindan
Bodro icmal, Odeme Emri ve Gergeklestirme Gorevlisine
gonder butonlari tiklanir.

Tahakkuk Birimi

KBS programi tizerinden kontrol tamamlandiktan sonra maas
hesaplama ekranindan onaylar ve Harcama, yetkilisine
gonder tiklanir ve muhasebe yetkilisine gonderir.

Gergeklestirme
Yetkilisi

KBS programi Uzerinden Kontrol tamamlandiktan sonra maas

Harcama Yetkilisi hesaplama ekranindan onaylar ve Muhasebe, yetkilisine

gonderir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra ; KBS Maas
Raporlari kismindan dékimler alinarak 1 i Birimde 1 Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek lizere 2 adet dosya
hazirlanir(Ekler: Odeme Emri Belgesi , Banka Listesi, Maas

Tahakkuk Birimi

Bordrosu, Asgari Gegim indirimi).

Hazirlanan maas dosyalari islak imza igin Gergeklestirme ve
Harcama Yetkililerine sunulur.

Tahakkuk Birimi

ilgili birime iade edilir.

Islak imzaya sunulan evrakin tim f
HAYIR

Gergeklestirme ve
harcama yetkilisi paraflari ve ekleri tamam mi?

\_/

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi nin Global programina girisleri yapilip alinan giri
Tahakkuk Birimi e & A A i A 3

numarasi 6deme emrinin Ustiine yazilir.

Tahakkuk Birimi Maas dosyas! Strateji Gellitcljr“rir:e Daire baskanligina teslim @

ilgili birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe
HAYIR
Yetkilisi Kontrollinden gegti mi?

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlg

EVET

Strateji Gelistirme Maas Dosyasi KBS lizerinden muhasebelestiriime iglemi

Daire Bagkanligi gerceklestirilir.

Banka dosyasi KBS lzerinden sdzlesmeli bankaya otomatik

Tahakkuk Birimi aktarilir. Bankaya aktarilip aktarilmadigi kontrol edilir

islemi Biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gére

Tahakkuk Birimi

dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

4 Giun 10 Dakika

Biitce Hazirlama islemleri

|

Sorumlular Is Siirecleri Sireler

Baslangic

Her yil Haziran ayi son haftasi veya Temmuz ayinin ilk haftasi
Rektorlik Makaminca bitge hazirlik calismalari ile ilgili
birimlere yazi gonderilir.

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

Tahakkuk-Satin
Alma Birimi

Gelen yazi dogrultusunda biitge calismalarina baslanilir.

Bir dnceki yil yapmis oldugu harcamalar baz alinarak ilgili yil

Tahakkuk-Satin
icin amag ve hedefler dogrultusunda bitge fisleri doldurulur.

Alma Birimi

Hazirlanan dosya Yiiksekokul Miidiiriiniin Onayi ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina elden ve EBYS sistemi
Uzerinden sunulur.

Tahakkuk-Satin
Alma Birimi

ilgili birime iade edilir.

*

HAYIR:

Strateji Gelistirme Hazirlanan dosya uygun mu?

Daire Baskanlig

EVET

Universitenin biitcesi hazirlanip onaylandiktan sonra mali yil
icerisinde harcanmak Uzere Ocak ayinda Strateji Gelistirme

Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginca ilgili harcama kalemlerine 6denek aktarilir

Daire Bagkanlig

Gergeklestirme ve Yiiksekokulun ihtiyaglari dogrultusunda harcamalar yapilir.
Harcama Yetkilisi




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

71992

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ek Ders Odemesi islemleri

Il

Sorumlular Is Strecleri Siireler

Baslangic

Donem baslarinda ders programi girilen ek ders programinda

ek ders licreti 6denecek 6gretim elemanlarinin izin, raporlu,
telafi girisleri ayin son glinline kadar girislerin yapilmasi Ayin 1 ile 31
gereklidir.

Tahakkuk Birimi

arasl

Ayin ilk haftasi ek ders programi hesaplanir. Kontrol edilerek

Tahakkuk Birimi puantaj cizelgesi, bordro ve banka listesinin ¢iktilari alinir.

MYS lzerinden 6deme emri kesilir Harcama ve
Gergeklestirme Yetkilisinin sistem {izerinden onayina
gonderilir.

Tahakkuk Birimi

Harcama Yetkilisi

Harcama usullere uygun mu?

EVET

Gergeklestirme ve

o MYS sistemi lizerinden kontrol tamamlandiktan sonra onaylar ve
Harcama Yetkilisi

Muhasebe, yetkilisine gonderir

Tahakkuk Birimi Elektronik imzalar tamamlandiktan 6deme dosyasinin dizenlenir.

Hazirlanan maas dosyalari islak imza i¢in Gergeklestirme ve Harcama

Tahakkuk Birimi Yetkililerine sunulur.

Gergeklestirme ve Islak imzaya sunulan evrakin tim
harcama vyetkilisi paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligl nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin tsttine yazilr.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim edilir.

Birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe HAYIRJ
Yetkilisi Kontroliinden gegti mi?

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

EVET

Strateji Gelistirme

Daire Baskanlig Dosya MYS tizerinden muhasebelestirilme islemi gergeklestirilir.

Strateji Gelistirme

Daire Baskanlig Sézlesmeli bankaya 6denecek tutar aktarilir.

L Yiksekokulumuz banka hesabi Gizerinden ek ders licreti
Tahakkuk Birimi " . . .
o6denecek personelin hesaplarina (cretleri aktarilir.

islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gére
dosyalanir.

Tahakkuk Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yiiksekokul

KODU iSIN ADI

Ders Programinin Ek Ders Programina Girilmesi

|

Sorumlular s Stirecleri

Baslangic

Hazirlanan ders programlari Yiiksekokul Yonetim Kuruluna

Bollim Bagkani
sunulur.

Yiksekokul
Yonetim Kurulu

Hazirlanan ders programi uygun
mu?

EVET

Ogrenci isleri
Birimi

Ogrenci isleri Daire Baskanhgina Universite Yonetim
Kurulunda goriisilmek tizere yonetim kurulu karari EBYS
Uzerinden gonderilir.

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi

Universite Yonetim Kurulunun Kararini Yiiksekokulumuza
bildirir.

Yonetim Kurulu Karari ve Ders programlari dogrultusunda

Tahakkuk Birimi o
Ekders programina ders programi girisleri yapilir.

Tahakkuk Birimi

Arsivieme ve Odeme evraklarina takilir.
Tahakkuk Birimi

Ders programi girisleri tamamlandiktan sonra ders yiklerinin

ciktilari alinip, dersi veren 6gretim elemani, bélim Bagkani ve

Yiiksekokul Muduriine EBYS Uzerinden gonderilir. Ve
onaylandiktan sonra ciktilari alinir.

TOPLAM SURE

Sureler

ilgili birime iade edilir.



Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

85 Dakika

Giyecek Yardimi islemleri

|

Sorumlular Is Stiregleri Sureler

CENEl{le

Maliye Bakanligi tarafindan ilgili yila ait nakden yapilacak

Tahakkuk Birimi giyim yardimina iliskin Genelge ve fiyat listesi yayinlanir.

Personele verilecek olan giyecek yardimi listesi ile ilgili
Rektorliik Onayi gelir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi KBS programindan giyecek yardimi alacak personele ait
bilgilerin girisleri yapilr.

Tahakkuk birimine @
KBS programi lzerinden kontrol tamamlandiktan sonra Ll

giyecek yardimi ekranindan onaylar ve Harcama, yetkilisine HAYIRJ

gonder tiklanir.
Tahakkuk birimine
iade edilir.

Gergeklestirme
Yetkilisi

KBS programi lzerinden Kontrol tamamlandiktan sonra
giyecek yardimi ekranindan onaylar ve Harcama, yetkilisine

HAYIR:

Harcama Yetkilisi
gonderir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra ; KBS Giyecek
Yardimi kismindan dékimler alinarak 1 i Birimde 1 Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek lizere 2 adet dosya @
hazirlanir(Ekler: Odeme Emri Belgesi, Banka Listesi, , Giyecek
Yardimi Bordrosu, Rektorlik oluru ).

Tahakkuk Birimi

Hazirlanan giyim yardimi dosyalari islak imza igin

Tahakkuk Birimi Gergeklestirme ve Harcama Yetkililerine sunulur.

Harcama ve

Islak imzaya sunulan evrakin tiim

Gergeklestirme
Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris

numarasi 6deme emrinin Ustiine yazilir.

Tahakkuk Birimi

Giyecek Yardimi dosyasi Strateji Gelistirme Daire baskanligina
teslim edilir. 3

ilgili birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe A
HAYIR

Strateji Gelistirme
Daire Baskanlg

Yetkilisi Kontrollinden gegti mi?

EVET

Giyecek Yardimi KBS Uzerinden muhasebelestiriime islemi
Strateji Gelistirme

klestirilir.
Daire Baskanhgi S

Banka dosyasi KBS Uzerinden sdzlesmeli bankaya otomatik @

aktarilir. Bankaya aktarilip aktariimadigi kontrol edilir.

islemi Biten evrakin bir sureti de standatrt dosya planina @

gore dosyalanir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Kisi Borcu islemleri

Sorumlular Is Stiregleri Siireler

ENEl{le

Yiiksekokul kadrosunda bulunan personelin, herhangi bir

Tahakkuk Birimi sebeple fazla 6deme yapildig tespit edildiginde, yersiz

o6denen tutarin ilgiliden tahsili icin kisi borcu islemleri
baslatilir.

Tahakkuk birimince gerekli inceleme yapllir ve Kisi Borcu
tablolari hazirlanarak yersiz 6denen tutar yasal faizi ile birlikte

Tahakkuk Birimi ilgili kisi tarafindan Strateji Gelistirme Daire Baskanligi banka

hesabina yatirilir.

Kisi Borcu tablolari ve banka dekontu, Ust yazi ile Strateji

Tahakkuk Birimi Gelistirme Daire Baskanhgina EBYS ile gonderilir.

Evraklarin birer ornekleri tahakkuk isleri birimince dosyasina
kaldirihr.

Tahakkuk Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yiksekokulu

KODU

—

Sorumlular

Personel Daire
Baskanhgi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

iSIN ADI

Personel Atama islemleri

Is Stirecleri

Baslangic

Personel Daire Baskanligindan ilgili personelin atama
kararnamesi Yiksekokulumuza génderilir.

Atamasi yapilan personelden ilgili evraklar istenilir. (Kimlik
Fotokopisi, Diploma Fotokopisi, Aile Yardim Bildirimi, YDS

sonug belgesi)

SGK ya sistem Uzerinden ilgili personelin tescil kayit islemi

yapilr.

Personelden kurumun sozlesmeli bankasindan hesap
actiriimasi istenilir.

Atamasi yapilan personel, Bankadan hesap agtirip, hesap
numarasini tahakkuk birimine iletir.

Kurum sicil numarasi alinan personelin maas veri bilgileri
Kamu Bilgi Sistemine (KBS) giris islemi yapilir.

Say2000i maas sicil numarasi alinir.

TOPLAM SURE

2 Saat 15 Dakika

Sureler




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Personel Maas islemleri

|

Sorumlular is Siirecleri Sureler

Baslangic

Personel Daire Baskanlig tarafindan Yiksekokulumzdan maas

Tahakkuk Birimi alan personele ait resmi evraklarin (terfi, kademe, kidem,

atama vb) gelmesi

Tahakkuk birimin de toplanan bu belgeler her ayin 5 ile 8'i
arasinda Kamu Bilgi Sistemine (KBS) Yeni maas Bilgi Girisi
Modiilliniin alt sekmesinde bulunan Maas bilgi girisi
kismindan girisleri yapilarak kaydedilir.

Tahakkuk Birimi

Personelin icra, kefalet , nafaka, rapor vb kesintilerin (KBS)
Yeni maas Bilgi Girisi Modulliniin alt sekmesinde bulunan
Maas bilgi girisi kismindan girisleri yapilarak kaydedilir.

Tahakkuk Birimi

KBS den maas hesaplamasi modiliinden maas hesaplamasi

Tahakkuk Birimi yapilr.

Tahakkuk Birimi Maas bordrosu alinarak kontrol edilir

Kontrol tamamlandiktan sonra Maas Heseplama ekranindan
Bodro icmal, Odeme Emri ve Gergeklestirme Gérevlisine

Tahakkuk Birimi gonder butonlari tiklanir.

KBS programi tizerinden Kontrol tamamlandiktan sonra Maas
Hesaplama ekranindan onaylar ve harcama, yetkilisine —>
gonder tiklanir.

Gergeklestirme
Yetkilisi

Aksi takdirde tahakkuk
birimine iade edilir.

KBS programi tizerinden Kontrol tamamlandiktan sonra Maas

Heseplama ekranindan onaylar ve Muhasebe, yetkilisene | EESSSY Aksi takdirde tahakkuk

birimine iade edilir.

Harcama Yetkilisi
gonderir

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra ; KBS Maas
Raporlari kismindan dékimler alinarak 1 i Birimde 1 Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilmek lizere 2 adet dosya
hazirlanir(Ekler: Odeme Emri Belgesi , Banka Listesi, bordro
icmal, Bodro Ozet Dékiimii, Maas Bordrosu, Asgari Gegim
indirimi, Sendika Aidati Listesi ,Kefalet Aidati, Personel
Bildirimi , Yabanci Dil Tazminati, icra Kesinti Listesi, Terfi
Listesi,).

Tahakkuk Birimi

Hazirlanan maas dosyalari islak imza icin Gergeklestirme ve

Tahakkuk Birimi Harcama Yetkililerine sunulur

Tahakkuk birimine
iade edilir.

Islak imzaya sunulan evrakin tim +
HAYIR

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi nin Global programina girisleri yapilip alinan Girig

Tahakkuk Birimi . D
numarasi 6deme emrinin Ustline yazilir.

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim

Tahakkuk Birimi
edilir.

ilgili birime iade edilir.
Odeme Emri belgeleri Muhasebe
. HAYIRJ
Yetkilisi kontrolinden gegti mi?

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

EVET

Strateji Gelistirme Maas Dosyasi KBS lzerinden muhasebelestirilme islemi

Daire Baskanlgi gergeklestirilir.

Banka dosyasi KBS Uzerinden sdzlesmeli bankaya otomatik

Tahakkuk Birimi . .
aktarilir. Bankaya aktarihp aktarilmadigi kontrol edilir

Tahakkuk Birimi

islemi Biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore
dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yiksekokulu

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

Satin Alma islemleri

Sorumlular is Stregleri Sureler

Baslangic

Tahakkuk Biri

Talebin gergeklesmesi. @

Talebe, Yuksekokul Sekreteri Veya Yiiksekokul Middrinin
o s HAYIR:
Uygunluguna Karar Verme Sureci. ;

Talep iptal olur.

Talebin Uygun Olduguna Karar Verilmesi Durumunda Satin @

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

erceklestirme ve

Harcama Yetkilisi Alma Personeline Havale Edilmesi.

Satin Alma Personeline havale edilen talebin satin alma 6n
izni ve onayinin alinmasi.

Talebin piyasa arastirmasinin yapilmasi. @

Teklif Mektuplari stiresi icinde

teslim alindi mi? l @
Suresi iginde teslim

edilmeyen teklif
mektuplariisleme
alinmaz.

Gergeklestirme
Yetkilisi Talebin firmaya sipariginin verilmesi.

ilgili firmaca talep edilen malin birime teslim edilmesi.

Talep edilen malin muayene kabul tutanagi ile kabul

Tahakkuk Birimi . .
edilmesi.

@

Taginir Kayit Tasinir Kayit Yonetim Sisteminden tasinirin kayit edilmesi.

Yetkilisi

EKAP girisin yapilmasi.
Tahakkuk Birimi ARl

MYS Girisinin yapilarak 6deme emrinin olusturup, sistem
tzerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisine
gonderilmesi.

Birime iade edilir.
Gergeklestirme ve MYS sistemi Uzerinden Kontrol tamamlandiktan sonra HAYIRJ
Harcama Yetkilisi onaylar ve Muhasebe, yetkilisine gonderir. —

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi Elektronik imzalar tamamlandiktan 6deme dosyasinin

duzenlenmesi.

Hazirlanan 6deme dosyalari i1slak imza icin Gergeklestirme ve
Harcama Yetkililerine sunulur.

-
)

>
)

=~
~
c

~
=
=

Birime iade edilir.
Gergeklestirme ve Islak imzaya sunulan evrakin tim HAYIR ?
Harcama Yetkilisi paraflari ve ekleri tamam mi? @

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi nin global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin Ustiine yazilir.

Tahakkuk

Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim edilir.

Birime iade edilir.
Odeme emri belgeleri Muhasebe

Yetkilisi Kontroliinden gegti mi? HAVIR ?

Daire Bagkanhgi

Dosya MYS uzerinden muhasebelestirilme islemi

Daire Baskanligi gergeklestirilir.

—
)
>
)
d s s ~
=~
) ) ) c
~
@
3 3 3 3

ilgili firmaya 6deme yapilir.

Daire Baskanhgi

Tahakkuk Birimi Islemi biten evrakin b|‘|-* sureti de standart dosya planina
gore dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Gegici Gorev Yollugu islemleri

|

Sorumlular Is Stiregleri Sureler

Baslangic

Tahakkuk Birimi Gorevlendirme onayi ve BYK kararina istinaden MYS den

harcama talimati olusturulur.

MYS lzerinden harcama talimati Gergeklestirme ve Harcama

Tahakkuk Birimi Yetkilisi onayina sunulur.

Gergeklesgtirme ve
Harcama Yetkilisi

MYS Uzerinden 6deme harcama talimati onaylanir.

Harcama talimati onayindan sonra Gegici Gorevli Personel
ilgili Personel tarafindan e-devlet tzerinden yolluk bilgileri girisi yapilir. Mutemede

sistem Uzerinden gonderilir.

L MYS lizerinden personelin yoluk bildirimi kontrol edilir, onaylanir ve
Tahakkuk Birimi . . .
o6deme emri belgesi olusturulur.

MYS tizerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisi onayina

Tahakkuk Birimi
sunulur.

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

MYS Uzerinden 6deme emri onaylanir. Muhasebe yetkilisine
gonderilir.

Odeme emri, harcama talimati, yolluk bildirimi formu, Rektérliik
Gorevlendirme Onayi, BYK kararindan olusan dosya islak imza igin
Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve Islak imzaya sunulan evrakin tim
harcama vyetkilisi paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligl nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris

Tahakkuk Birimi numarasi deme emrinin Ustiine yazilir.

Tahakkuk Birimi Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim edilir.

Birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe HAYIRJ
Yetkilisi Kontroliinden gegti mi?

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

EVET

Strateji Gelistirme

Daire Baskanlig Dosya MYS tizerinden muhasebelestirilme islemi gergeklestirilir.

Strateji Gelistirme

Daire Baskanlig ilgili personelin hesabina otomatik olarak aktarilir

Tahakkuk Birimi

Evraklarin bir sureti standart dosya diizenine gére dosyalanir. @




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokul

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

: : 1 GuUn 4 Saat 5
Nakil Giden Malzemeler ile ligili Devir Islemleri

Dakika

|

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

ihtiyaci olan kurum/birimlerden gelen talepler Harcama
Yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

Harcama Yetkilisi

ilgili mevzuata gére cari yila iliskin belirlenen limitler
dahilinde Harcama Yetkilisi; limit tGstii durumlarda Rektorluk

Makami onay verir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Talebin uygun goriilmesi halinde Malzeme tutanakla ilgili

kurum/birime teslim edilir. Malzemenin ¢ikisina ait Tasinir

islem Fisi (Devir Cikis) KBS Tasinir Kayit Sistemi iizerinden

diizenlenerek malzemeyi talep eden kurum/birime Ust yazi
ile gonderilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan KBS Tasinir
Kayit sistemi tizerinden diizenlenen Tasinir islem Fisi (Devir
Girig ) Ust yazi ile malzemeyi teslim eden kurum/birime
gonderilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Devir Cikis yoluyla teslim edilen tasinirlara ait TiF'lerin birer
sureti SGDB na gonderilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya

Tasinir Kayit diizenine gore dosyalanir.

Yetkilisi




Afyon Kocatepe Universitesi
b Uzaktan Egitim Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
. 5 Gln 2 Saat 5
H Yoluyla Mal kis Islemleri
urda Yoluyla Malzeme Cikis Islemleri Dakika

Sorumlular Is Stiregleri Sureler

ENEpl{le

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek Uzere
Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina goére en az li¢
kisiden olusan bir komisyon kurulur.

Harcama Yetkilisi

Komisyon Uyeleri Komisyon malzemelerin durumunu tespit eder

Mevzuata gore hurda disim igin cari yilda limit
belirtiimisse, limit dahilinde Harcama Yetkilisi, limit Gsti
durumlarda Rektorliik Makami tarafindan onay alinarak

Kayittan diisme teklif onay tutanagi diizenlenir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Hurdaya ayrilmasi uygun goriilen mal ve malzemeler igin TKYS
Programindan hurdaya ayirma ¢ikis TiF i diizenlenir.

Diizenlenen gikis TiF i ve ekleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina gonderilerek muhasebe kayitlarimizdan
¢ikarilmasi saglanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit

o ilgili evraklar dosyaya takilarak arsivde saklanir.
Yetkilisi




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Tiiketim Cikis islemleri 3 Saat 10 Dakika

Sorumlular Is Stiregleri Sireler

CENEl{le

Taginir istek .
\s(etkilisi Birimlerin ihtiyaglarina gére Birim Istek Yetkilisince
diizenlenen Tasinir istek Belgeleri alinarak incelenir.

istenen tasinirlar depo
mevcutlarinda yeterli miktarda var
mi?

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi
Uizerinden Tasinir islem Fisi (TiF) diizenlenerek
talebin tamami karsilanir.

Depo mevcutlari dikkate alinarak TiF
diizenlenip bir miktari karsilanir

Tasinir Kayit
Yetkilisi

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi Karsilanamayan miktarlar satinalma
tzerinden alinan Tiketim malzemelerine ait yoluyla temin edilmek lizere Harcama Yetkilisine
Tuketim Malzemeleri Cikis Raporlari 3'er aylik bildirilir

donemler itibariyle diizenlenerek SGDB
gonderilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti

Taginir Kayit standart dosya diizenine gére dosyalanir.

Yetkilisi




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yiksekokulu

KODU

Sorumlular

Muayene ve Kabul
Komisyon Uyeleri

Tasginir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

ISIN ADI

Mal Teslim Alma islemleri

Is Stiregleri

Baslangic

Teslim alinan malzemeler fatura ile karsilastirilarak muayene
ve kabul komisyon Uyelerince gerekli kontroller yapilir.

Fatura ve muayene kabul komisyonu olurlari Taginir Kayit
Yetkilisine gelir.

Mal ve malzemeler kontrol edilerek depoya alinir.

Fatura bilgilerine gére TKYS programinda alinan mal ve
malzemeler icin TIiF giris belgesi olusturulur.

TiF Giris belgesi 3 niisha alinarak bir tanesi dosyada digerleri
Odeme Emri Belgesi ekine konulmak iizere Satinalma
Gorevlisine verilir.

TOPLAM SURE

3 Saat 40 Dakika

Sureler



Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokul

KODU

Sorumlular

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

iSIN ADI

Zimmet Verme islemleri

Is Stiregleri

Baslangic

Birim Demirbaslari talep ve ambar durumuna gore ilgili

personele teslim edilir. Demirbas teslim belgesi diizenlenir.

TKYS izerinden diizenlenen teslim belgesi teslim alan ve
teslim eden tarafindan imzalanarak, malzeme teslim edilir.

Belgeler ilgili dosyalara takilir.

TOPLAM SURE

4 Saat 5 Dakika

Sureler



Afyon Kocatepe Universitesi
& Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Zimmet Diisme 6 Saat 35 Dakika

Sorumlular is Stiregleri Sureler

Baslangic

Tasinir Kayit

Birimlerden/kisilerden gelen iade edilecek tasinirlar kontrol 3
Yetkilisi

edilir.

Tasinirlar eksik veya arizali mi? HAYIR ¢

Zimmetten disme islemi yapilarak tasinirlar
depo kayitlarina alinir ve diizenlenen fis
imzalanarak ilgiliye verilir.

EVET
Teknik Komisyon kurularak, tasinirin

. . eksikligi veya arizasinin kisisel kusurdan
HAYIR
Teknik Komisyon kaynaklanip kaynaklanmadigi hususunda l

rapor duzenlenir.

Tasinirlar eksik veya arizali ise kisisel kusur
s0z konusu degilse Zimmetten diisme
islemi yapilarak tasinirlar depo kayitlarina
alinir ve diizenlenen fis imzalanarak ilgiliye
verilir.

Kusur kisisel kaynakl mi?

EVET

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinirin rayi¢ bedeli tespit edilmek Uzere Deger
Tespit Komisyonuna sevk edilir.

Malzemenin degeri, tespit edilen rayi¢ bedel
Uzerinden ilgiliden tahsil edilmek tGzere "Kamu
Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar

Hakkindaki Yénetmelik" hiikiimleri uygulanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Taginir Kayit
Yetkilisi

ilgili evraklar dosyaya konur. @




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

KODU

Sorumlular

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

ISIN ADI
Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim

islemleri

Is Stiregleri

Baslangic

Her yil Ug (3) er aylik periyotlar halinde (Mart-Haziran-Eyliil-

Aralik) TKYS den tiiketim malzeme dénem c¢ikis raporunun
alinarak imzalanir.

Diizenlenen cikis TiF in aslinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilerek muhasebe kayitlarimizdan
¢ikarilmasi saglanir.

TOPLAM SURE

1 Saat 30 Dakika

Sureler



Afyon Kocatepe Universitesi
wUzaktan Egitim Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Yil Sonu Terkin ve Mal Sayimi islemleri SHGUREESatS0

Dakika

|

Sorumlular s Suiregleri Sureler

Baslangic

Aralik ayinda Meslek Yiksekokulu Sekreteri tarafindan Sayim
Komisyonu belirlenir. Harcama yetkilisince komisyon
onaylanir ve sayima baslanir.

Sayim Komisyonu
Uyeleri

Sayim Komisyonu

Uyeleri Fiili sayim sonuglari ile tasinir kayitlari karsilastirilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Eksik varsa TIF diizenlenerek ¢ikis, fazla varsa TiF
dizenlenerek giris islemi yapilir.

Tasinir Kayit SGDB hesaplari ile Meslek Yiksekokulu kayitlari karsilastirihr .

Yetkilisi

Hesaplar tutmuyorsa tek tek kontrol edilerek hata tespit edilir
ve diizeltme islemi yapilr.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Hesaplar tuttuktan sonra Tasinir Sayim Tutanagi, Tasinir
Sayim ve Dokim Cetveli, Harcama Birimi Tasinir Yénetim
Hesabi Cetveli, en son kesilen Tasinir islem Fisi numarasina

iliskin tutanak vb. belgeler hazirlanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi Muidir onayindan sonra SGDB ye gonderilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Uzaktan Egitim Meslek Yuksekokulu

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

2 Saat 15 Dakika

Satin Almada Tagsinir Girigi

Sorumlular s Stirecleri Sureler

ENEpl{le

Teslim alinan malzemeler fatura ile karsilastirilarak Muayene
uayene ve Kabu.l ve Kabul Komisyon Uyelerince kontrolleri yapilir.
Komisyon Uyeleri

Firmaiile iletisime gegilir.

Belirlenen tarih de siparis teslim j
edildi mi? Alinan malzemeler eksiksiz HAYIR
ve tam mi?

Tasinir Kayit
Yetkilisi

EVET

Tasinir Kayit

Malzemelerin depoya diizenli bir sekilde istiflenmesi saglanir.
Yetkilisi

Fatura ve Muayene ve Kabul Komisyon belgesine bagli olarak

Tasinir Kayit :
TIF diizenlenir.

Yetkilisi

Diizenlenen TiF ten iki niisha alinir. 1 i Tahakkuk birimine

teslim edilir Satinalma evraklari ile birlikte Muhasebe
birimine verilir. 2. Nishasi birimde dosyalanir

Tasinir Kayit
Yetkilisi




