TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

SGK ISLEMLERI IS AKIS SEMASI
Toplam Siire :3 saat

Gerektiginde

Birim evrak kayit sorumlusu

Birim evrak kayit sorumlusu

Birim evrak kayit sorumlusu

1 saat

1 saat

1 saat

— )

Personelin Fakiiltemize naklen veya agiktan atanmasi, ya da nakil, istifa,
emeklilik, 6lim gibi sebeplerle ayrilmasi durumunda varsa kisinin
dilekgesi alinarak Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

Personel Daire Bagkanliginca naklen veya agiktan
atamasi yapilan personelin goreve baglama tarihinden
itibaren 15 giin icerisinde Sigortali Ise Giris Bildirgesi
diizenlenir. Kurum iginde yapilan naklen atamalarda
Sigortali Ise Giris Bildirgesi diizenlenmez. Istifa,
emeklilik, kurum i¢i naklen atama ile ayrilma gibi
durumlarda Rektorlik Makammin uygun goérmesi
halinde kisinin ayrilisi yapilir ve ayrildigi tarihten
itibaren 10 giin igerisinde Sigortali Isten Ayrilig

Bildirgesi diizenlenir.

Diizenlenen ise Giris veya isten Ayrihis Bildirgeleri 2
niisha ¢ikarilir. 1 niishast Personel Daire Baskanligina
gonderilir. Birer niisha da kiginin Fakiiltemizdeki
dosyasinda saklanir.




TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

YOLLUK ODEMELERI IS AKIS SEMASI
Toplam Siire:2 Saat

-Yonetim kurulu karar
-Katilim Belgesi

-Harcama talimati
b-Siirekli Gorev Yollugu
-Aile bildirim beyannamesi
-Goreve Baslama belgesi
—Yolluk beyani

-Varsa refakat belgesi
-Yolluk beyan:

veya yanligliklar diizeltilir.

- imzalanan evraklar; odeme
emri 2 siiret digerlerinden 1
suret olmak tizere hazirlanir.

- Her evraktan 1 suret biiroda
dosyada saklanir.

Gerektiginde
Mali Isler Mali Isler Mali Isler Mali Isler Mali Tsler Mali Igler
30 Dakika 10 Dakika 10 Dakika 20 Dakika 30 Dakika 20 Dakika
= - - - - )
a-Gegici gorev yollugu -Kisinin beyan ettigi yolluk | -Her bir Beyan i¢in Odeme -Hazirlanan evraklar Fakiilte | -Hazirlanan evraklar Dekan | -Hazirlanan evraklar Strateji
-Gorevlendirme bildirimleri incelenir, eksik | emri diizenlenir, Ug suret ¢ikt1 |  Sekreterince kontrol edilir tarafindan kontrol edilir ve Geligtirme Daire
alinir. ve imzalanir. imzalanir. Baskanligina Evrak teslim

tutana@1 diizenlenerek teslim
edilir.




TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

EK DERS VE SINAV ODEMES] IS AKIS SEMASI
Toplam Siire 11 Saat

Periyodu :Dénem/aylik

Mali Isler Mali Isler Mali Isler Mali Isler Mali Isler Mali Isler Mali Isler
1 Saat 2 Saat 1 Saat 1 Saat 3 Saat 1 Saat 2 Saat
—>
I ~ ) -
—>
-Y 6netim kurulu karart -Egitim Ogretim -Ders Yiikii Formlarinin | izin,rapor,Gérev.Unvan - KBS Sisteminden -Fazla ¢alisma -Olusturulan iki

-Ders Dagilim Cizelgesi
-Bordro

-Puantaj

-Banka Listesi

-Odeme Emri

-Evrak Teslim tutanagi

Donemi Ders Dagilim
Cizelgeleri ve Yonetim
Kurulu karalarinin
Kontrol Edilmesi ve
Eksikliklerin
Diizeltilmesi -Ek
Yo6netim Karar1 ve
Telafi iglemlerinin
Déneminde diizenli bir
sekilde islenmesi -
Evraklarmn ash gibidir
yapilmast

Hazirlanmasi ve
Kontrolii -Smav Ucreti
Puantajimin Kontrol
Edilmesi -Birim
disindan gorevlendirilen
personele ait bilgilerin
ve formlarin eklenmesi
ve KBS' den
giincellenmesi

degisikligi, v.s.
islemlerin personel
takip cizelgesinde
gosterilmesi. -Ders
telafi iglemlerinin
yonetim kurulu
takibinin yapilmasi ve
6deme doneminde
islenmesi

Personelle ilgili bilgi
giriglerinin
tamamlanmasi ve
giincelleme yapilmasi -
Banka dosyasinin
olusturulmasi -
Gorevlendirme ve
yonetim kurulu
kararlariyla birlikte her
evraktan 3 niisha
olusturulmasi

- KBS sisteminden
O6deme emri
diizenlenerek ¢ikti
alinmasi

bordrosu, banka listesi,
personel listesi ve
smav ticreti listesinin
¢iktilarinin alinmasi
verilerin kontrol
edilmesi

- KBS 6deme
sisteminden alinan
listeler ile daha 6nce
diizenlenen ve
kontrolii yapilan
evraklarin 6deme
emrine baglanmasi
-Odeme yapilabilmesi
i¢in imza iglemlerinin

tamamlanmasi

dosyadan birisinin
Strateji Gelistirme Daire
baskanligina 6denmek
iizere gonderilmesi

- Diger suretinin
saklanmak uizere
dosyalanmasi -
Olusturulan banka
dosyasinin bankaya
elektronik postayla
gonderilmesi

- Havale edilen tutarin
hesaplara aktarilmasi
icin bankaya tist yaziyla
bilgi verilmesi




TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESIDEKANLIGI
MAAS ODEMESI IS AKIS SEMASI

Toplam Siire7 Saat

Periyodu :Dénem/aylik

Mali Isler Mali Isler Mali Isler Mali Isler Mali Isler Mali Isler Mali Isler
1 Saat 1 Saat 1 Saat 1 Saat 1 Saat 1 Saat 1 Saat
- - - - )~ e
-ise Baglayan ve - Ise baslayan ve isten | - Izin, - KBS sisteminden - KBS Sisteminden - KBS 6deme -Olusturulan

Ayrilan Personel
Bildirimi -Odemelere
Esas Degisiklikler -
Bordro -Banka Listesi -
Aile Bildirimi ve Asgari
Gegim indirimi -
Sendika Kesinti Listesi
-Odeme Emri -Evrak
Teslim tutanagi

ayrilan personelin SGK
isleminin tamamlanmasi
-Ise baslaya personelin

basladigi giinden
itibaren maasinin
diizenlenmesi

rapor,Gorev, Terfi, v.S.
islemlerin personel
takip ¢izelgesinde
gOsterilmesi ve sisteme
islenmesi islenmesi

personelle ilgili aile
bilgileri, sendika, A.G.I.
bilgilerin kontrolii ve
giincellemesi -Personele
ait eksik yada yanlis
bilgilerin maas
sistemden diizeltilme
isleminin yapilmasi

Personelle ilgili bilgi
girislerinin
tamamlanmasi ve
giincelleme yapilmasi -
Maas bordrolarindaki
verilerle 6deme
emrindeki verilerin
karsilagtiriimasi

- KBS sisteminden
6deme emri
diizenlenerek ¢ikti

alinmasi

sisteminden alinan
listeler ile daha 6nce
diizenlenen ve kontrolii
yapilan evraklarin 6deme
emrine baglanmasi -
Maag 6demesi
yapilabilmesi igin imza
islemlerinin
tamamlanmasi

evraklardan bir niisha
Strateji Geligtirme
Daire bagkanhigina
6denmek iizere
gonderilmesi - Diger
suretinin saklanmak
iizere dosyalanmasi -
KBS Maag sisteminden
yapilan iglemin online
olarak muhasebe
birimine gonderilme

islemi




TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESIDEKANLIGI
EMEKLI KESENEK ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Toplam Siire :1 saat

Her aym 3.haftast

Mali Isler

Mali Isler

Mali Isler

20 dakika

20 dakika

20 dakika

I

— )

-5510 Sayili Kanundan 6nce ise giren personelin maaslarindaki
SGK kesintilerinin maas programindan toplanmasi ve kontroli
-5510 Sayili Kanundan sonra ise giren personelin maaglarindaki
SGK kesintilerinin maas programindan toplanmasi ve kontrolii

- Programdan text dosyasi olusturulma islemi ve
verilerin SGK emekli kesenek sistemine aktarilmasi

-SGK emekli kesenek sisteminden verilerin 5510 sayili
kanunda once ve 5510 sayili kanundan sonra ise girisler
olarak ayr1 ayri sistemden igleminin tamamlanmasi,
alman ¢iktinin 1 adedinin Strateji Daire Bagkanligina
gonderilmesi, diger niishasinin dosyada muhafaza
tutulmasi.




TURHAL UYGULAMALIBILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

YONETIM KURULU KARARLARI IS AKIS SEMASI

Toplam Siire : 3 giin 1 saat

Haftalik
Evrak Kayit ve Yaz [sleri Evrak Kayit ve Yazi Isleri Evrak Kayit ve Yazi [sleri Evrak Kayit ve Yaz [sleri Evrak Kayit ve Yaz [sleri Evrak Kayit ve Yazi [sleri Evrak Kayit ve Yaz [sleri
2 Saat 2 Saat 1 Saat 1 Giin 1 Giin 4 Saat 1 Saat
- . <> -~
Yénetim Kuruluna Giindem olusturulur ve | Yo6netim Kuruluna Toplantida alinan | Hazirlanan Yo6netim Asil niishas1 Yonetim ilgili birimlere yazinin
girecek evraklar (Gorev | ygnetim kurulunun girecek dilekgeler dosya | kararlarin yazimu | Kurulu Kararlan Kurulu Karari defterine dagitrmimi yapilir

siiresi uzatim
dilekgeleri, yurt i¢i ve
yurt dis1 gorevlendirme
dilekgeleri, yrd.dog.,
6gr.gor. vb. atanmasi,
disiplin sorusturma
dosyalan, 6grencilerin
yatay gecis, muafiyet,
kayit dondurma, kayit
silme, ara siavlara
girme istekleri ile ilgili
dilekgeler, 6gretim
elemanlarinca
okutulacak derslerin
dagilim VS.))

hangi giin ve saatte
yapilacagi liyelere yazi
ile teblig edilir.

halinde Fakiilte
Sekreterine iletilir.

yapilir.

Yénetim Kurulu

Uyelerine imzalattirlir.

yapistirilir ve ¢ogaltilan
kararlar ilgili birimlere
EBYS sisteminden yazi
ile gonderilir.




TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

FAKULTE KURULU KARARLARI IS AKIS SEMASI

Toplam Siire : 3 giin 1 saat

Gerektiginde

Evrak Kayit ve Yaz [sleri

Evrak Kayit ve Yazi [sleri

Evrak Kay1t ve Yazi [sleri

Evrak Kayit ve Yaz [sleri

Evrak Kay1t ve Yazi Igleri

Evrak Kayit ve Yazi Igleri

Evrak Kayit ve Yazi Isleri

2 Saat 2 Saat 1 Saat 1 Giin 1 Giin 4 Saat 1 Saat
- RO - -
—>
Fakiilte Kuruluna | Giindem olusturulur ve Fakiilte kuruluna Toplantida alinan | Hazirlanan Fakiilte Asil niishasi Fakiilte ilgili birimlere yazinin
girecek evraklar | Fakiilte kurulunun girecek dilekgeler dosya | kararlarin yazimu | Kurulu Kararlart Kurulu Karari defterine dagitrmimi yapar.
(P;:)_%Irar_n agma kz}patr.na hangi giin ve saatte halinde Fakiilte yapilir. Fakiilte Kurulu yapistirilir ve gogaltilan
teklitlert, ) Yone‘Fm? yapilacagi iiyelere yazi | sekreterine iletilir. Uyelerine imzalattirilir. | Kararlar ilgili birimlere
Kuruluna iiye secimi | : e . . .
vs.) ile teblig edilir. EBYSS sisteminden st

yazi ile génderilir.




TURHAL UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

AKADEMIK PERSONELIN GOREV SURESI UZATIMI IS AKIS SEMASI

Toplam Siire : 3 giin 3 saat

Aylik/Yillik

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Isleri

Pesonel Isleri

1gin 1gln 1gln 1 saat 1 saat 1 saat
—> —> C)
Kadrosu Boliim Bagkanligi tist yazi Tlgili Ogretim Elemaninin | Alman Yénetim Kurulu | Imzalanan evrak bir ilgili birime yazinin

Fakiiltemizde bulun an
Ogr.Elm. gorev siiresi
dolmadan en geg 45 giin
once faaliyet raporu
doldurur ve dilekge ile
ilgili Bolim Bagkanligina
gorev siiresinin
yenilenmesi talebinde
bulunur. Kadrosu baska
birimde olup,
Fakiiltemizde gorevli
6gr.elemaninm . faaliyet
raporu ve dilekgesi
Personel Daire
Bagkanligina iist yazi ile
gonderilir.

ile faaliyet raporunu ve
dilekgeyi Dekanligimiza

sunar ve evrak kayida girer.

gorev siiresi uzatim ile
ilgili Yonetim Kurulunun

uygun
Rektorlik
Onay1 alinir..

gorusu ve
Makaminin

Karar1  ve  Rektorlik
Onay1 Personel Daire
Bagkanlhigina iletilmek

lizere st yazi yazilir ve
Dekana imzaya sunulur.

niishast ilgili 6gretim
elemaninin sahsi
dosyasina takilir..

dagitimini yapilir




TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI
DR.OGR. UYESI ATANMASI IS AKIS SEMASI
Toplam Siire : 18 giin 7 saat

Gerektiginde
Birim evrak kayit Birim evrak kayit Birim evrak kayit Birim evrak kayit Birim evrak kayit Birim evrak kayit Birim evrak kayit
sorumlusu sorumlusu sorumlusu sorumlusu sorumlusu sorumlusu sorumlusu
2 saat 2 glin 2 saat 15 giin 1 giin 2 saat ] saat

- - = -~
Ilan edilen kadro ile Dosyalar Komisyon tarafindan Yabanci dil simavinda Jiirilerden gelen rapor Yénetim Kurulu kararmin | Gérevli  eleman ilgili
ilgili bagvurular ilgili olusturulan bagvuru | Dosyasi uygun goriilen | basarili olan adayin dogrultusunda Yonetim | 1 niishasi iist yazi ile birimlere yazinin
evraklarin bulundugu 3 | ) komisyonu | kisi Rektorliik dosyalan,Dekan Kurulunun uygun Personel Daire dagitimini yapar.
takl{“ dos,ya lle tarafindan incelenir. tarafindan belirtilen tarafindan belirlenen goriisii ile atamanin Bagkanligina gonderilir.
Fakiiltemize yapilir ve - s . . .

yabanci dil sinavina jurilere tist yazi ile yapilmasina karar Atama Rektor tarafindan
evrak kayda alinir. . o o N .

girer. Yabanci dil jlirisi | gonderilir ve ilgili verilir. yapilir.

Yonetim Kurulu Karar1 | kanun maddesi

ile 3 asil, 1 yedek jiiri geregince goriislerinin

belirlenir.. bildirilmesi istenir..




TURHAL UYGULAMALI BIiLIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

DISIPLIN SORUSTURMASI IS AKIS SEMASI
Toplam Siire : 22 giin 1 saat

Gerektiginde
Yaz [sleri Evrak Kayit ve Yazi Isleri Evrak Kayit ve Yazi [sleri Evrak Kayit ve Yazi Isleri Evrak Kayit ve Yaz Isleri Evrak Kayit ve Yazi [sleri Evrak Kayit ve Yaz Isleri
1 saat 1 saat 2 saat 20 glin 1gln 4 saat 1 saat
—»
—» —» —> C)
Akademik ve Idari Séz konusu yazi | Sorusturmactya Sorusturmaci tarafindan | Alinan karar hakkinda Ayrica Yonetim Kurulunun | Gorevli  eleman ilgili
Personel ile bir niishas1 sorusturma birimlere yazinin

ogrencilerimiz hakkinda
disiplin sorusturmasini
gerektirecek durumun
ilgili makam tarafindan
tespit edilmesi
durumunda, Fakiiltemize
yazi ile bildirilir ve yazi
evrak kayda alinur.

geregince Dekan gerekli
disiplin
yapmak
sorusturmact tayin eder.

sorugturmasini

sorusturmanin kim
hakkinda yapilacagi ve
su¢ konusu agikca
yazilarak sorugturmanin
yasal siiresi igerisinde
yapilmasi ve Fakiiltemize
iletilmesi ile ilgili gizli
ibareli yazi yazilir,ve
kapali zarf igerisinde
iletilir.

yasal siiresi iginde
tamamlanan sorusturma
dosyasi Fakiiltemize
iletilir ve dosya Disiplin
Kurulunda gorisiiliir ve

karar alinir.

Disiplin Sorusturmasi
yapilanin adresine teblig
edilir.

yapilan personel ise
Personel Daire
Bagkanligina, grenci ise
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina ve ilgili
Boliim Baskanligina gizli
ibaresi ile st yazi ile
yazilir.

dagitimini yapar.




TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

SATINALMA ISLEMLERI iS AKIS SEMASI
Toplam Siire :7 giin 120 dk

Periyodu: ihtiyag Olustudunda

Mali ller Mali ller Mali sler Mali ller Mali sler Mali sler Mali ller Mali sler
1 giin 3 Giin 1 giin 1 giin 1 saat 10 Dakika 10 Dakika 1 giin
—> —>
-0~ ]~ -3 -—
Satin  alinacak | -Teklif Mektubu -Dagitilan teklif -Gelen malzeme -Tagmnir iglem fisi - | Odeme emri Odeme evraki | -Diizenlenen

malzemenin cinsini | hazirlanmasi. - mektuplarinin Muayene kabul Muayene kabul Gergeklestirme Harcama  yetkilisi | evraklardan 3 6deme
ozelligini (veya | Teklif mektubunun | toplanmasi - komisyonu komisyon Tutanagi | Gorevlisi tarafindan kontrol | emrinden 2 sinin
teknik bilgilerini) ve | dagitilmast Komisyonca karar tarafindan kontrol - Teklif Mektublar1 | tarafindan kontrol edilir ve imzalanur. ;kl,enyll\;(hm“ I‘flgn}
miktarin1 ~ gdsteren | (4734 sayili verilmesi - Fakiilte edilir Teklifte yazili | -Piyasa fiyat edilerek klcs)inl-s OrL]J ayl“euntina?l u_
liste olusturulur | K.I.K.geregi) Sekreteri ve malzemeyle aragtirma tutanagi imzalanir.Sonra Piyas ay fiyat ar astl%ma
satin alm_a_ biirosuna Dekanliktan onay karsilagtirilip Onay 6deme Harcama Yetkilisi) tutanagt -  Onay)
teslim edilir. alinmasi. uygunsa Muayene evrakina ek olarak Onaya sunulur. birlikte Strateji
Malzemenin alinmasi | kabul komisyonu takilir Geligtirme Daire

(Satmalinacak
Malzemenin Igerigine
gore teslimat siiresi
degisebilir.)

Tutanag: diizenlenip
imzalanir ve
malzeme Tasinir
Kayit Yetkilisi
Tarafindan teslim
alinir.

-Odeme emri
diizenlenir.

baskanligina 6denmek
iizere gonderilir. -1
sureti saklanmak tizere
dosyalanir.




TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

BUTCE HAZIRLANMASI IS AKIS SEMASI
Toplam Siire: 12 Saat

Periyodu :Yilda bir kez

Mali Isler Mali Isler Mali Isler Mali Isler
5 saat 5 saat 1 saat 1 saat
Fakiiltemiz ihtiyaglari o y1l i¢indeki ihtiyaca | -Her bir biit¢e kalemi igin biitge figleri -Diizenlenen evraklar Dekan tarafindan Diizenlenen evraklar 2 ser niisha
gore tespit edilerek, harcama kalemlerine | diizenlenir. —Fakiilte Sekreterince kontrol kontrol edilir ve imzalanir. olarak Strateji Gelistirme Daire
ortalama % 5 odenck ilave edilerek yeni edilir ve imzalanur. Bagkanligina Evrak teslim tutanagiyla
Odeneklerimiz tespit edilir. teslim edilir.




TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI
MALZEME MUAYENE ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Toplam Siire 310 dk

Periyodu: Ihtiyag olustugunda

Mali ller

Mali sler

Mali sler

Mali sler

1 saat

1 saat

1 saat

10 dk

—»

D

-Satin alman malzemelerle beraber gelen
faturanmn adet, fiyat, cins. Ozellik olarak
uygunlugu kontrol edilir.

-Malzeme Muayene ve Komisyon raporu
hazirlanir.

Belgeye alim sirasma gore tarih ve say1
verilir, fatura numarasi yazilr.

*Satin alinan Malzeme Komisyon tiyelerince
kontrol edilir. Teklifte belirtilen 6zellikleri
tasiyorsa Komisyon tarafindan imzalanir.

Diizenlenen evraklar 6deme emrine
takilmak iizere satin alma birimine
gonderilir.




TURHAL UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

SAYIM TUTANAGI ISLEMLERI IS AKIS SEMASI
Toplam Siire: 8 Giin

Periyodu: Ihtiyag olustugunda

Mali ller Mali sler Mali sler Mali sler
1 Gin 5 Giin 1gilin 1 Gin
—>
—>
*Satin alinan, bagis yapilan, birimler arast | *Tasiir Kayit yetkilisi ve olusturulan kurul | *Sayilan tiim  malzemelerin  programdan | * imzalanan Tutanaklar 3 suret

devir yoluyla gelen veya daha dnceki yildan
devreden malzemelerin sayimmi ig¢in Sayim
kurulu olusturulur. Kurul 1 Bagkan ve 2
Uyeden olusur.

iiyeleriyle birlikte satin alinan, bagis yapilan,
birimler aras1 devir yoluyla gelen ve Onceki
yildan devreden malzemelerin sayimi yapulir.

IL.Diizey kodu itibariyla, eksik veya fazla haliyle
¢iktist alinir ve Kurul iiyelerine imzaya sunulur

diizenlenir 1 suret Strateji gelistirme
Daire Bagkanligina, 1 suret Sayistay'a ve
bir sureti de dosyalanmak iizere biiroda
birakilir.




TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

Toplam Siire: 10 saat

TASINIR ISLEM FiSi GIRiS VE CIKIS ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Periyodu: Thtiyag olustugunda

Mali Isler Mali Isler Mali Isler Mali Isler Mali Isler
3 saat 3 saat 20 Dakika - 3 saat
—>
(- - R
* Satin alinan malzemeleri 150 * Diizenlenen Tasinir islem *1lgili taginir islem fisi KAYITLAR * Taginir Islem Fisiyle girisi

ilk madde, 253 Makine
Techizat, 254 Araclar ve 255
Demirbaslar grubuna gore
ayrimini yapilir.

Fisini Tasimir Kayit Kontrol
Yetkilisi imzalar.

imzalandiktan sonra eger satin
alma ise satin alma birimine, eger
devir yolu ile satin alma ise
Malzemeyi devreden birime,
gecen yillardan devir ise Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.

Tagimir islem fisi diizenlenerek
kayit altina alinan sarf yada
dayanikli taginirlarin Defter
kayitlart program tarafindan
tutulur ayrica kayit yapmaya
gerek yoktur.

yapilan Sarf veya Dayanikli
taginirin Cikig islemleri
yapilir. Teslim eden ve
Teslim alan Personel imzalar.
Malzeme Dayanikl: taginir ise
Zimmete verilir. 2 suret
Zimmet figi diizenlenir 1
sureti dosyaya takilir, digeri
zimmeti alan personeli verilir.




TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

HARCAMA BIRIMI TASINIR YONETIM HESABI CETVELLERI IS AKIS SEMASI
Toplam Siire 12 saat

Periyodu: Yilda Bir Kez

Mali ller

Mali sler

Mali sler

Mali ler

3 saat

3 saat

3 saat

3 saat

=

D

*150 Ik Malzeme ve 253-254- 255
Dayanikli hesap kodlarindaki mal ve
malzemelerin y1l sonuna iliskin gegen yildan
devreden miktar, yil i¢inde giren miktar,
gelecek yila devreden miktar ve tiim bu
miktarlarin toplam tutarlar1 1l.diizey detay
kodu itibariyla ilgili cetvellerde gosterilir.
Her belgeden 3'er adet alinir.

*[I.diizey detay kodu itibariyla alinan tiim
cetvellerin ii¢ niishas1 da Harcama yetkilisine
imzalatilir.

*[.diizey detay kodu itibariyla alman tim
cetvellerin ii¢ niishasi da kurumun Muhasebe
Yetkilisine imzalatilip Onaylattirilir.

*Tim bu islemlerin sonucunda Onayl
belgelerin bir niishas1 dosyaya, bir
niishas1  Muhasebe Yetkilisine, bir
niishas1 da ilgili mevzuat geregince
Sayistay'a gonderilir.




TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI
TASINIR SAYIM VE DOKUM CETVELLERI IS AKIS SEMASI

Toplam Siire; 1-4 Giin

Periyodu: Yilda Bir Kez

Mali ller Mali sler Mali sler Mali sler
3 saat 3 saat 3 saat 3 saat
II —> ’
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*150 Ik Malzeme ve 253-254- 255
Dayanikli hesap kodlarindaki mal ve
malzemelerin yil sonuna iligkin gegen yildan
devreden miktar, yil iginde giren miktar,
gelecek yila devreden miktar ve tiim bu
miktarlarin toplam tutarlari 1l.diizey detay
kodu itibariyla ilgili cetvellerde gosterilir.
Her belgeden 3'er adet alinir.

*[.diizey detay kodu itibariyla alinan tiim | *Il.diizey detay kodu itibariyla alinan tiim
cetvellerin ii¢ niishas1 da Harcama yetkilisine | cetvellerin ii¢ niishasi da kurumun Muhasebe
imzalatilir. Yetkilisine imzalatilip Onaylattirilir.

*Tim bu islemlerin sonucunda Onayl
belgelerin bir niishas1 dosyaya, bir
niishas1  Muhasebe Yetkilisine, bir
niishas1 da ilgili mevzuat geregince
Sayistay'a gonderilir.




TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI
KAYITTAN DUSME TEKLIF VE ONAY TUTANAGI IS AKIS SEMASI
Toplam Siire: 4 Saat

Periyodu: Ihtiyac olustugunda

Mali ller Mali sler Mali sler Mali sler
1 saat 1 saat 1 saat 1 saat
II —»
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* Bu Tutanak, taginirm kaybolma, ¢alinma * Bir niishasi, ¢ikis kaydina esas olmak iizere | * Bu Tutanak, bu bentte sayilan hallerin ortaya | *Kayittan diismesi gereken
ve fire gibi herhangi bir nedenle yok diizenlenen Taginir islem Fisine, ikinci ¢ikmasi durumunda, bu durumun arastirma | malzemelerin  tutanagi ~ Komisyon
olmasi; yipranma, kirilma veya bozulma niishast muhasebe birimine gonderilecek gerektirmesi halinde harcama yetkilisitarafindan | kararma,  gerektirmemesi  halinde

gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelmesi;
hurdaya ayrilmast ile canli tagimirlarin
6lmesi gibi nedenlerle kayitlardan
diisiilmesini saglamak amaciyla ii¢ niisha
olarak diizenlenir ve verilen yetki
cercevesinde list yonetici veya harcama
yetkilisi tarafindan onaylanir.

Tasinir Islem Fisine eklenir. Diger niishasi ise
dosyasinda saklanir

gorevlendirilecek en az ii¢ kisidenolusur.

harcama yetkilisinin kararina, sayim
sonucunda tasinirlarn noksan ¢ikmasi
halinde ise sayim kurulunun kararina
dayanilarak  tagimir  kayit  kontrol
yetkilisince diizenlenir ve verilen yetki
cercevesinde st yonetici veya harcama
yetkilisi tarafindan onaylanir.




TURHAL UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

AMBAR DEVIR VE TESLIM TUTANAGI IS AKIS SEMASI

Toplam Siire 4 Giin

Periyodu: Ihtiyac olustugunda

Mali ller

Mali sler

Mali sler

Mali ler

3 saat

3 saat

3 saat

3 saat

—»
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* Bu Tutanak, tasmir kayit ve kontrol

yetkilileri arasindaki ambar devir ve teslim

alma islemlerinde diizenlenir.

* Tagmirlar tutanaga taginir kodlari itibariyla

kaydedilir.

* Kayitlara goére ambarda bulunmasi gereken
tagmirlar ile sayimda fiilen bulunan miktarlar,
varsa fazla ve noksanlar Tutanakta gosterilir.
Tutanak ti¢ niisha diizenlenir, bir niishasi
devredene, bir niishas:1 devir alana verilir ve
t¢lincii niishasi dosyasinda saklanir.

* Ambar Devir ve Teslim Tutanag:
olusturulan Devir Teslim Kurulu'na
Onaylattirildiktan  sonra devir yapan
Tasinir Kayit  Yetkilileri  arasinda
imzalanir.Degisen Tasinir Kayit
Yetkilileri ilgili Tutanakla Strateji Daire
Bagkanligia bildirilir.




TURHAL UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI DEKANLIGI
BOLUM SEKRETERLIGI IS AKIS SURECI

Toplam Siire 11 Saat

Periyodu :Dénem/giinliik

Boliim Sekreterligi Bolim Sekreterligi Boliim Sekreterligi Boliim Sekreterligi Boliim Sekreterligi Boliim Sekreterligi Boliim Sekreterligi

1 Saat 2 Saat 1 Saat 1 Saat 3 Saat 1 Saat 2 Saat
—» N —>

Dekanlik ve EBYS iizerinden ya da elden -Birim amiri gelen evraki Boliim sekreteri birim Boliim Sekreteri EBYS Boliim Bagkanliginin -ilgili birime yazinin

Lisansiistii gelen amirinden EBYS

Egitim I

o . . B . iizerinden gelen evraki o . . B
Enstitiisiinden gelen resmi Evraklar Kontrol edilerek kontrol ederek dagitim igin tizerinden Islemin onay1 onayinin ardindan EBYS dagitimi yapilir.

yazilar ile

Personel ve Ogrencilerden

gelen dilekgeler (Gorevlendirme
izin talepleri,
yatey dikey
gegisler, ders
eslestirme, tistten
ders alma, kay1t
dondurma,
mazeret kayit ve
smav talepleri,
¢ift anadal ve
yandal
bagvurular vb.)

birim Bolim Sekreterligi
tarafindan ilgili amiri sevk

edilir.

EBYS iizerinden

dagitimimn gerceklestirir
-Birim amiri gelen evraki
islem yapilmasi i¢in Bolim
Sekreterine sevk eder

kontrol ederek iglem
yapar

i¢in Birim amirinin
onayimna sunar

tizerinden gerekli
yazigmalar havale edilir




TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

YAZI ISLERI IS AKIS SEMASI
Toplam Siirel1 Saat

Periyodu :Giinliik

'Yazi Isleri Yazi Igleri Yazi Igleri Yazi [sleri Yazi Isleri Yazi Isleri Yazi Isleri
1 Saat 2 Saat 1 Saat 1 Saat 3 Saat 1 Saat 2 Saat
—»
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-Birim evrak sorumlusu Gelen evraklar Eger yazidan cevap Gelen cevaplara gore Cevap verilmeyecek -Yazilan yazilar paraf - Evraklar imza i¢in

tarafindan yazi islerine
evraklar gonderilir

konusuna ve cevap
verilecek veya
verilmeyecek evraklar

olarak tasnif edilir

isteniyorsa gerekli
yerlerle yazisma
yapilarak belirli bir
tarihte cevap istenir.

evrak geldigi yere yazi
yazilir.

ilgili birime bilgi
amaciyla gonderilir ve
evrak islemi
sonlandirtlir

i¢in Fakiilte
sekreterine gonderilir

birim amirine sistem
tizerinden imzaya
gonderilir






