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KISALTMALAR VE AÇIKLAMALARI 
 
 

 

AKÜ  fyon  ocatepe  niversitesi 

EBYS  lektronik Belge  önetim  istemi 

YYK  üksekokul  önetim  urulu 

SGK Sosyal Güvenlik  urumu 

TİF  a  n r   lem  i i 
SGDB  trateji Geli tirme Daire Ba kanl ğ  

TKYS  a  n r  ay t ve  önetim  istemi 

KBS  amu Harcama ve Muhasebe Bili im  istemi 

KPHYS  amu  ersonel Harcamalar   önetim  istemi 

MYS  eni Harcama  önetim  istemi 

BUMKO Bütçe ve Mali  ontrol Genel Müdürlüğü 
SGK  osyal Güvenlik  urumu 

SAY2000i Maliye Bakanl ğ  Web  abanl   aymanl k 
Otomasyon Sistemi 



          M L    

 

Öğrenci İşleri Birimi 
 

 Öğrenci Belgesi, Transkript vb. Talepleri 

 Öğrenci Disiplin   lemleri 

 Öğrenci Devam Durumlar n n  akibi ve Duyurulmas    lemleri 

   lsonu  eterlilik   nav na Girecek Öğrencilerin Belirlenmesi   lemleri 

   lsonu Genel   nav na Girmeden Ba ar l   ay lacak Öğrencilerin Belirlenmesi   lemleri 

 Öğrenci  ay t Dondurma   lemi 

   nav  onuçlar na  tira    lemleri 

 Ma eret   nav    lemleri 

 

 

 

Personel İşleri Birimi 
 

 Göreve Ba lama   lemleri 

 Görevden  yr lma   lemleri 

  ebliğ  a  lar  ve Duyurular 

  kademik  ersonelin  urt  çi ve  urt D    Görevlendirme   lemleri 

 Hastal k   ni   lemleri 

 Personel Gelen ve Giden Evrak   lemleri 

 Akademik Personel  l m  

 Doğum Öncesi ve  onras    in   lemleri 

  kademik  ersonel Görev  üresi   at m  

   ll k   in   lemleri 

  ekaletli   in   lemleri 

  urtd     zin   lemleri 

 Disiplin   lemleri 

 Ma eret   ni   lemleri 

  cretsi    in   lemleri 

  ürekli   çi  uantaj  

 Doğum  ard m    lemleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Tahakkuk Birimi 
 

 14 Günlük Maa   ark  

 Bütçe Ha  rlama   lemleri 

  k Ders Ödemesi   lemleri 

 Haftal k Ders  rogram n n  k Ders Hesaplama  istemine Girilmesi 

 Giyecek  ard m    lemleri 

  i i Borcu   lemleri 

 Personel Atama   lemleri 

  ersonel Maa    lemleri 

  at n  lma   lemleri 

 Geçici Görev  olluğu   lemleri 

 Emekli Kesenek   lemleri 

  at n  lma Komisyonu   lemleri 

 Muayene ve Kabul Komisyonu   lemleri 



 

 

 
 

 

Taşınır Kayıt Birimi 
 

  akil Giden Mal emeler ile  lgili Devir   lemleri 

 Hurda Yoluyla Malzeme Ç k     lemleri 

  üketim Ç k     lemleri 

 Mal Teslim Alma   lemleri 

 Zimmet Verme   lemleri 

 Zimmetten Dü me 

  ç  yl k  üketim Mal emeleri Ç k    aporu Bildirim   lemleri 

   l  onu  erkin ve Mal  ay m    lemleri 

  at n  lmada  a  n r Giri i 



KODU İŞİN ADI 

Öğrenci Belgesi, Transkript vb. Talepleri 

TOPLAM SÜRE 

Gün  çerisinde 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 
 
 

Ba lang ç 
 
 

 

Öğrenci   leri 

 
 
 
 
 

 
Öğrenci   leri 

 
 

HAYIR 

Öğrenci  tomasyon 

 rogram ndan istenilen belge 

ç kart l r m ? 

 
 

EVET 

 

  
 
 

Öğrenci   leri 

 
 
 
 
 

 

Biti  

 

Öğrencinin bilgileri 
  B  ten kontrol 

edildikten sonra EBYS 
ü erinden e-im al  olarak 

belge ya  l r. 

 
 

Ç kt s  al n p im alanmak 
ü ere  üksekokul 

 ekreterine gönderilir. 

 
Belge ilgiliye teslim edilir. 

 

Belge almak ü ere öğrenci i leri birimine  ahsen / vekâleten 

ba vurulur. 



KODU İŞİN ADI 

Öğrenci Disiplin   lemleri 

TOPLAM SÜRE 

1 Ay 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

Ba lang ç 
 

 

Müdür  ekreterliği Birimi 1 

Gün 

 
 
 
 

Müdürlük 
1 

Gün 

 
 
 
 

Müdürlük  

 ükseköğretim 
 urumlar  Öğrenci 
Disiplin  önetmeliği 

 
 
 

 
1 

Gün 

 
 
 

 oru turmac  

 

15 

Gün 

 
 
 
 

 
Müdürlük 

EVET 
1 

Gün 

 
 
 

 
 

 aportör 
 aportör raporuna göre 

dosyada eksiklikler var m ? 

 
HAYIR 

 
 
 
 

 
 

       Müdürlük 

2 

Gün 

 
 

 
 

Disiplin Kurulu 
7 

Gün 

 
 

 
 

Öğrenci   leri 
1 

Gün 

 
 
 

 
Öğrenci   leri 

 

1 

Gün 

 
 

 

Biti  

 arar; Öğrenci  tomasyonuna ve 

ki isel dosyas na i lenmek ü ere 

bağl  bulunduğu fakülteye 

gönderilir. 

 arar; Öğrencinin kendisine ailesine, burs ald ğ  

kurumlara, Öğrenci   leri Daire Ba kanl ğ na ve 

Hukuk Mü avirliğine bildirilir. 

 

Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulu 

Dosya ile ilgili nihai karar n  verir. 

 

Dosya  oru turmac n n teklifine göre Disiplin  mirine veya 

Disiplin  uruluna Müdürlük  araf ndan sevk edilir. 

 

Dosya Müdürlüğe 

sunulur. 

 
Dosyan n incelenmesi için raportör atan r. 

 oru turmac  soru turmay  süresi içerisinde 

tamamlayarak Dosyay  Müdürlüğe sunar. 

 

 oru turma aç lacak ise Müdürlük  araf ndan 
 oru turmac  atan r. 

 

 oru turma aç l p aç lmamas  Müdürlük 
 araf ndan incelenir. 

 ikayet sahibi  ikayetini bildiren dilekçeyi varsa ekleri ile birlikte 

ya arak Müdürlüğe ba vuruda bulunur. Dilekçe 

 B   de kayda al n r. 

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


KODU İŞİN ADI 

Öğrenci Devam Durumlarının Takibi ve Duyurulması İşlemleri 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

Ba lang ç 
 
 
 

 
Bölüm Ba kanl ğ  

 
          Yönetmelikler 

 
 

 
Öğrenci   leri 

 

3 

Gün 

 
 

 

Biti  

 

 lgili yönetmelik gereği, öğrenciye devams  l ktan 

kald ğ  tebliğ edilir. 

 . . . Dinar Meslek  üksekokulu  ğitim-Öğretim ve   nav 

 önetmeliği gereği, öğrencilerin devam durumlar  Bölüm 

Ba kanl ğ nca dü enli olarak takip edilir ve her yar y lda iki 

defa olmak ü ere ilan edilir. 



KODU İŞİN ADI 

Öğrenci Kayıt Dondurma İşlemi 

TOPLAM SÜRE 

11 Gün 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular 
    üreçleri  üreler 

 

 

Ba lang ç 
 
 

 

Öğrenci 
 
 
 

 
 ay t 

Dondurma 
Formu 

 
 
 

 önetmelik 

1 

Gün 

 
 
 

Öğrenci   leri 

 

7 

Gün 

 
 
 
 
 

 
 

EVET 

 önetim  urulu  arar  olumlu 

mu? 

 
HAYIR 

 
 
 
 
 

 
Öğrenci   leri 

 

3 

Gün 

 
 
 
 
 
 

 

Biti  

 
 önetmelik gereği öğrenciye 

kayd n n dondurulamayacağ  

ya  l  olarak bildirilir. 

 önetim  urulu  arar  kay t 

donduran öğrenciye ve 

otomasyon sistemine girilmek 

ü ere bağl  bulunduğu 

Birime bildirilir. 

 

Öğrencinin dilekçesinin ekleri ile birlikte  üksekokul  önetim 
Kuruluna sunulur. 

 

Öğrenci kay t dondurma talebini gerekçeleri ile birlikte 

öğrenci i lerine bildirir. 

http://ydy.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/25/2017/11/kay%C4%B1t-dondurma-ba%C5%9Fvuru-formu.pdf
http://ydy.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/25/2017/11/kay%C4%B1t-dondurma-ba%C5%9Fvuru-formu.pdf
http://ydy.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/25/2017/11/kay%C4%B1t-dondurma-ba%C5%9Fvuru-formu.pdf
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40519?AspxAutoDetectCookieSupport=1


KODU İŞİN ADI 

Sınav Sonuçlarına İtiraz İşlemleri 

TOPLAM SÜRE 

12 Gün 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

 

Ba lang ç 
 
 
 
 

Öğrenci 

 
 
 
 

Form 

 
 

 
 önetmelik 

 

5    

Günü 

 

 

 
 tira   omisyonu 

3 

Gün 

 
 

 
 üksekokul 

 önetim  urulu 

 
 
 
 
 

Öğrenci   leri 
 

3 

Gün 

 
 
 

Öğrenci   leri 

 
 
 

 
Biti  

1 

Gün 

 
  nav sonucunda deği iklik 

olup olmad ğ  öğrenciye 

bildirilir. 

Dü eltme yap lacak s nav sonuçlar n n 

belirtildiği  önetim  urulu  arar  dersi 

veren öğretim eleman na ve öğrenciye 

bildirilir. 

 nceleme sonucu  önetim 

 urulunda karara bağlan r ve 

sonuç öğrenci i lerine bildirilir. 

 

  nav yönetmeliği gereğince itira  komisyonu cevap kağ d n  

inceler ve inceleme sonucunu  önetim  uruluna sunar. 

 
  nav sonuçlar  aç kland ktan sonra 5 i  günü içerisinde s nav 

sonuçlar na itira  dilekçesi öğrenci i lerine verilir. 



KODU İŞİN ADI 

Mazeret Sınavı İşlemleri 

TOPLAM SÜRE 

18 Gün 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

 

Ba lang ç 
 
 
 
 

Öğrenci 
 
 
 
 

Form 

5    

Günü 

 
 

Bölüm Ba kanl ğ  3 

Gün 

 
 
 
 

 

Bölüm Ba kanl ğ  Mazeretleri uygun mu? HAYIR 

 

 
EVET 

 

 
 önetim  urulu/ 

Öğrenci   leri 

7 

Gün 

 
 
 
 
 
 

Bölüm Ba kanl ğ  
1 

Gün 

 
 
 
 
 

Öğretim  leman  2 

Gün 

 
 

 

Biti  

 

  nav sonucunda deği iklik 

olmad ğ  öğrenciye bildirilir. 

Ma eret s nav  yap ld ktan sonra ilgili 

öğretim 

eleman  öğrenci otomasyon sisteminden 

notlar  

i ler. 

 

Bölüm Ba kanl ğ nca ma eret s nav 

takvimi yap l r. 

Mazeret s nav na girecek öğrencilerin listesi  önetim 

Kuruluna Sunulur.  önetim  urulunda öğrencilerin 

ma eret s nav na gireceği dersler belirlenir.  arar Bölüm 

Ba kanl ğ na ve Öğrenci   leri Daire Ba kanl ğ na  

bildirilir. 

 
Bölüm Ba kanl ğ  dilekçeleri inceler, komisyona sunar. 

 

Ma ereti nedeniyle s navlara giremeyen öğrenciler 

belgeleriyle birlikte dilekçelerini öğrenci i leri birimine teslim 

ederler. 



KODU 

Göreve Başlama İşlemleri 

İŞİN ADI 

1 saat 25 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

 

Ba lang ç 
 
 
 

Personel Daire 

Ba kanl ğ  

 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 

 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

30 

Dk. 

 
 

 
 ersonel   leri 

Birimi 

 

30 

Dk. 

 
 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

 
5 Dk. 

 
 
 

Biti  

 
 lgili personel için ö lük klasörü aç l r. 

 dari personel ve idari görevi olan akademik personel ise  B   
yetkilendirme i lemi için Bilgi   lem Daire Ba kanl ğ na 

bildirilir. 

 B   ü erinden göreve ba lama ya  s  ya  l r ve  ersonel ve 
 trateji Geli tirme Daire Ba kanl ğ na (idari görevi varsa) ve 
görevlendirilen personelin kadrosunun bulunduğu birime 

bildirilir. 

 
 B   ü erinden  üksekokul Müdürlüğüne sevk edilir. 

 

 tanan, ücretsi  i in dönüsü veya görevlendirilen personelin 
göreve ba lama dilekçesi al n r. 

 

 ersonel Daire Ba kanl ğ ndan atama onay  veya 
görevlendirme ya  s  gelir. 



KODU 

Görevden Ayrılma İşlemleri 

İŞİN ADI 

55 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi     
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

 

Ba lang ç 
 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

20 

Dk. 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

 
 

 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

5 Dk. 

 

 

Biti  

 

 lgili personel için ö lük klasörü ar ive kald r l r.( adrosu 
yüksekokulda ise kald r lma ) 

 dari personel ve idari görevi olan  kademik personel ise 
 B   yetkilendirme iptali için Bilgi   lem Daire Ba kanl ğ na 

ya   ya  l r. 

Görevden ayr l   ya  s ,  ersonel ve  trateji Geli tirme Daire 
Ba kanl ğ na ( dari görevi varsa) bildirilir. 2547 say l  kanunun 
13/b-4 maddesi uyar nca ba ka birime görevlendirilmi se o 

birime de görevden ayr l   ya  s  ya  l r. 

 

 lgili personelden görevden ayr lma dilekçesi al narak  B   
ü erinden  üksekokul Müdürünün onay na sunulur. 

 

 yr lacak personel ili ik kesme i lemleri için tahakkuk ve 
ta  n r i leri birimine yönlendirilir. 

 

 ersonel Daire Ba kanl ğ ndan gelen görevden ayr l   ya  s  
ilgili personele tebliğ edilir. 



KODU 

Tebliğ Yazıları ve Duyurular 

İŞİN ADI 

1 Gün 65 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

 

Ba lang ç 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

1 

Gün 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

1 

Saat 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

 
5 Dk. 

 
 

 

Biti  

 
 ebliğ- tebellüğ belgeleri Ö lük dosyas na kald r l r 

 

 lgili birim taraf ndan tebliğ-tebellüğ belgesi isteniyorsa üst 
ya   ile bildirilir. 

 ektörlükten veya diğer birimlerden gelen tebliğ ya  lar  ilgili 
personele tebliğ- tebellüğ belgesi dü enlenerek im alat l r. 
Duyurular ise personele elektronik posta yoluyla duyurulur. 



KODU İŞİN ADI TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 
 

 

Personel 
10 

Dk. 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 
 

 
 ersonel   leri 

Birimi 

 

10 

Dk. 

 
 
 
 
 
 

 üksekokul 

 önetim  urulu 

 

 olluk ödenecek mi? 

 
 

HAYIR 

 

Görevlendirme süresi 7 
günden k sa m ? 

 

EVET 
HAYIR 

 

EVET 

 ersonel   leri 

Birimi 

 
 

 üksekokul 

 önetim  urulu 

 

 
 ersonel   leri 

Birimi 

 

1 

Saat 

 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 
10 

Dk. 

 
 

 

Biti  

 ektörlükten gelen onay ya  s  ilgili öğretim 

eleman na tebliğ edilir, üksekokul bütçesinden 

yolluk ödenecek ise  ahakkuk Birimine havale edilir. 

Dilekçe ekleri, yönetim kurulu karar  ile birlikte üst 

ya  yla en a  15 gün önceden  ektörlük Makam na 

( ersonel Daire Ba kanl ğ ) onaya sunulur ve cevap 

beklenir. 

 
 üksekokul  önetim  urulu  arar  al n r. 

Müdürlük onay  

sonras nda 

 ektörlük 

onay na sunulur. 

 

Müdürlük onay  

al n r. 

 
 lgili bölüm ba kanl ğ ndan uygun görü  istenir. 

 
 B   ü erinden  üksekokul Müdürlüğüne sevk edilir. 

 kademik personel görevlendirme talebini içeren dilekçeyi, 
davetiye ve kabul mektuplar n   ürkçe çevirisi ile birlikte 

 ersonel   lerine teslim eder. 

1 Saat 40 Dakika 
Akademik Personelin Yurt İçi ve Yurt Dışı Görevlendirme 

İşlemleri 



KODU 

Hastalık İzni İşlemleri 

İŞİN ADI 

30 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 
 

 

 lgili  ersonel 

 
 
 

 
 ersonel   leri 

Birimi 

20 

Dk. 

 
 

 
 ersonel   leri 

Birimi 

5 Dk. 

 
 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

 

 
 ersonel   leri 

Birimi 
5 Dk. 

 
 
 

Biti  

 
 lgili personelin ö lük dosyas na kald r l r. 

 

Maa ,  k ders ve mesai i lemlerine esas ilgili tahakkuk 
birimine sevk edilir. 

 
 kupersonel program na giri  yap l r. 

 

Hastal k i in formu dü enlenerek  üksekokul  ekreteri ve 

 üksekokul Müdürüne  slak im aya sunulur. 

 ersonel alm   olduğu sağl k raporlar n n asl n  veya bir 
örneğini en geç raporun dü enlendiği günü takip eden günün 

mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun 
yollarla asl n  sonradan getirmek suretiyle  üksekokul 

personel i leri birimine bildirir. 



KODU 

Personel Gelen ve Giden Evrak İşlemleri 

İŞİN ADI 

2 Saat 10 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 
 
 

 üksekokul 

Sekreteri 

 
 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

2 

Saat 

 
 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

 

10 

Dk. 

 
 

 

Biti  

 
 ersonel gelen ve giden klasörüne bir kopyas  konur. 

 B   ü erinden gelen ya  lar için cevap verilmesi isteniyorsa 

5 i  günü, bilgi ve görü  isteniyorsa 15 i  günü, acele ibareli 

ya  larda derhal, günlü ya  larda belirtilen tarih dikkate 

al narak gerekli ya   ma yap l r. 

 

 B   ü erinden personelle ilgili gelen ya  lar  üksekokul 
 ekreteri taraf ndan sevk edilir. 



KODU 

Akademik Personel Alımı 

İŞİN ADI 

2 Gün 2  aat 

TOPLAM SÜRE 

 

  nava girmeye hak ka anan adaylar  ersonel Daire Ba kanl ğ  
taraf ndan ilan edilir. 

Jüri ilan edilen tarihte ve saatte s nav  gerçekle tirir ve s nav 
sonuçlar n  tutanaklarla birlikte  ersonel Daire Ba kanl ğ  na 

gönderir. 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 
 

 
Bölüm Ba kanl ğ  

 
1 

Saat 
 

 
 

Birim  önetim 

Kurulu 

Öğretim  yeliğine 
 ükseltilme ve  tama 

Kriterleri 

 

 
 ersonel   leri 

Birimi 

 

1 

Saat 

 
 

 
 ersonel   leri 

Birimi 

 
 
 

Personel Daire 

Ba kanl ğ  

1 

Gün 

 
 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

 
1 

Gün 

 
 

 
 ersonel   leri 

Birimi 

 

 

 

 

Biti  

Öğr. Grv. al m  için ba vuru  artlar n  ta  yan adaylar ilgili jüri 
taraf ndan ön değerlendirmeye tabi tutulur ve tutanakla 

birlikte  ersonel Daire Ba kanl ğ  na bildirilir. 

 ersonel Daire Ba kanl ğ  n n ya  s  ü erine Öğr. Grv . al m  
için  üksekokul  önetim kurulu karar  ile 3 asil ve 1 yedek üye 

olu turulur. Jüri üyelerine görevlendirme ve s nav tarih 
ya  lar  ya  l r, posta ile veya elden gönderilir. 

 

 ersonel Daire Ba kanl ğ  taraf ndan ilana ç k l r ve süresi 
içerisinde ba vuran ki ilerin ba vurular  al n r. 

 ektörlük taraf ndan uygun görülmesi halinde ilana ç k lmas  

için al nacak personele ili kin aranacak  artlar ya  yla 

bildirilir. 

 
 lgili karar  ersonel Daire Ba kanl ğ na ya  yla bildirilir. 

 
Birim  önetim  urulunda görü ülüp karara bağlan r. 

 

Bölüm  urulunun akademik personel ihtiyac na ili kin karar  
bölüm ba kanl ğ  arac l ğ yla  üksekokul Müdürüne iletilir. 

http://aku.edu.tr/wp-content/uploads/2016/06/%C3%B6%C4%9Fretim%C3%BCyeleri_kriter.doc
http://aku.edu.tr/wp-content/uploads/2016/06/%C3%B6%C4%9Fretim%C3%BCyeleri_kriter.doc
http://aku.edu.tr/wp-content/uploads/2016/06/%C3%B6%C4%9Fretim%C3%BCyeleri_kriter.doc


KODU İŞİN ADI TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 
 

 
 ersonel   leri 

Birimi 

 
30 

Dk. 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

15 

Dk. 

 
 

 

Personel Daire 

Ba kanl ğ  

30 

Dk. 

 
 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

 
 
 

 
 

 lgili Personel EVET 

  in süresi dolan personel 

göreve ba lama talebinde 

bulundu mu? 

 

 
HAYIR 

 
 

 

 lgili  ersonel/ 

 ersonel   leri 

Birimi 

 
 
 
 

Biti  

  in süresi bitiminde göreve ba lamayan 
personel görevini terk etmi  

say lacağ ndan 657  ay l   anun un, ilgili 
hükümleri uygulan r ve sonucu  ersonel 

Daire Ba kanl ğ na bildirilir. 

  in süresi dolan personelin göreve 
ba lama ya  s   ersonel ve  trateji 

Geli tirme Daire Ba kanl ğ na 
bildirilir. 

 

 anuni i in süresi dolan personelin göreve ba lama talebi 
(dilekçesi) al n r. 

Doğum raporu ve doktor raporuna istinaden hastal k i in 
raporu dü enlenerek kanuni i in süresi akupersonel 

program na girilir. 

Hamileliğin 37. haftas ndan itibaren veya lü um ü erine 

önceden doğum öncesi i in hakk n  gösteren doktor raporu 

hastal k i in raporuna çevrilerek akupersonel sistemine girilir 

ve maa a ili kin i lemler için tahakkuk personeline iletilir. 

Hamileliğin 32. haftas ndan 37. haftas na kadar çal  mas nda 

sak nca olmad ğ na ili kin doktor raporu üst ya   ile personel 

daire ba kanl ğ na bildirilir. 

2 Saat 15 Dakika Doğum Öncesi ve Sonrası İzin İşlemleri 



KODU 

Akademik Personel Görev Süresi Uzatımı 

İŞİN ADI 

45 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

Afyon Kocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 
 

 
 lgili  ersonel 

 
 
 
 
 

 üksekokul 

 önetim  urulu 

Faaliyet 
Raporu 
Formu 

 
 

 
10 

Dk. 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

30 

Dk. 

 
 

 

Personel Daire 

Ba kanl ğ  

 
 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

 
5 Dk. 

 
 

 

Biti  

 
 ersonelin ö lük dosyas na kald r l r. 

 ektörlük  ersonel Daire Ba kanl ğ  taraf ndan görev u at m  

karar n  gösteren personel hareketleri onay belgesi 

 üksekokula gönderilir. 

 

 ersonel Daire Ba kanl ğ na 2 ay önceden üst ya   ile    , 
dilekçe ve faaliyet raporu gönderilir. 

 

 ersonelin görev süresi u at m talebi  üksekokul  önetim 
 urulunda görü ülerek karara bağlan r. 

Görev süresi bitimine en a  2 ay kala akademik personel 

görev süresi u at m  talebini içeren dilekçe ve faaliyet 

raporunu  üksekokul  ersonel i lerine verir. 



KODU 

Yıllık İzin İşlemleri 

İŞİN ADI 

1 Saat 25 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 
 

 
 lgili  ersonel 

 
 
 

  ll k 
  in 

Formu 

 

 
 ersonel   leri 

Birimi 

 
5 Dk. 

 

 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

1 

Saat 

 

 
 ersonel   leri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

 

5 Dk. 

 
 

 

Biti  

Bir nüsha personele verilir diğer nüsha personelin i in 

dosyas na kald r l r.( ürekli i çi personelin i in dönü ü 

imzalat l r.) 

 
 lgili tahakkuk birimi bilgilendirilir. 

 
 kupersonel program na i lenir. 

 dari personel için  üksekokul  ekreteri ve  üksekokul 
müdürü im alar.  kademik personel için  üksekokul Müdür 

yard mc s  ve  üksekokul Müdürü im alar. 

 
  ll k i in hakk  kontrol edilir. 

 

 ersonel, i in isteği formunu çift nüsha doldurarak i in 

talebinde bulunur 

http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc


KODU 

Vekaletli İzin İşlemleri 

İŞİN ADI 

1 Gün 85 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

 
30 

Dk. 

 
 
 

 
 ersonel   leri 

Birimi 

 
Vekaletli 

  in 
Formu 

 
 
 

1 

Gün 

 

 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

30 

Dk. 

 

 
 ersonel   leri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

 

5 Dk. 

 
 

 

Biti  

 
Evrak ilgili dosyaya konulur. 

 

 üksekokul Müdürünün kadrosunun bulunduğu tahakkuk 

birimine bildirilir. 

 
 kupersonel program na i in girilir. 

 

 ektörün uygun görmesinden sonra üst ya   ile  ersonel 
Daire Ba kanl ğ na ve  trateji Geli tirme Ba kanl ğ na bildirilir. 

 
 ekaletli i in formu  slak im a ile  ektör onay na sunulur. 

 

 üksekokul Müdürü için vekaletli i in formu doldurulur ve 

formdaki im alar tamamlat l r. 

http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/5.-vekaletli-izin-formu-1.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/5.-vekaletli-izin-formu-1.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/5.-vekaletli-izin-formu-1.doc


KODU 

Yurtdışı İzin İşlemleri 

İŞİN ADI 

3 Saat 25 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

Afyon Kocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

 
 

   
 urtd    

  in 
Formu 

 

30 

Dk. 

 
 

 lgili  ersonel 
2 

Saat 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 
30 

Dk. 

 
 
 

Personel Daire 

Ba kanl ğ  

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 
10 

Dk. 

 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 
10 

Dk. 

 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

 

5 Dk. 

 
 
 

Biti  

 
 lgili evrak dosyas na kald r l r. 

 
 lgili personel ve ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir. 

 
 kupersonel program na giri  yap l r. 

 ersonel Daire Ba kanl ğ  taraf ndan formun  ektör 

taraf ndan im alanarak onaylanmas  halinde üst ya   ile uygun 

görüldüğü bildirilir. 

 

 ersonel Daire Ba kanl ğ na üst ya   ile yurtd    i in formu 
gönderilir. 

 

  in formu ilgili personel, Bölüm Ba kan  ve  üksekokul 

Müdürü taraf ndan im alan r. 

 

 urtd    i in isteğinde bulunan personel için i in haklar  

kontrol edilerek yurtd    i in formu doldurulur. 

http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/yurt-d%C4%B1%C5%9F%C4%B1-izni-1.xlsx
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/yurt-d%C4%B1%C5%9F%C4%B1-izni-1.xlsx
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/yurt-d%C4%B1%C5%9F%C4%B1-izni-1.xlsx


KODU 

Disiplin İşlemleri 

İŞİN ADI 

1 Saat 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 
 
 

 üksekokul 

Müdürü 

 
30 

Dk. 

 
 
 

 
 oru turmac   asal süre 

çerçevesinde 

 

 
 üksekokul Disiplin 

Kurulu 

 
 
 

30 

Dk. 

 
 
 
 

Biti  

 
 ersonel Daire Ba kanl ğ na bildirilir 

 
 üksekokul Disiplin  urulu karar  al narak ce as  verilir. 

 
 oru turmac  yasal süre içerisinde gerekli soru turmay  yapar. 

 ersonelle ilgili disiplin suçunun i lenildiğinin öğrenildiği 

tarihten itibaren 657 say l  kanun ve 2547 say l  kanunda 

belirtilen süreler içinde  üksekokul Müdürü taraf ndan 

soru turmac  tayin edilir. 



KODU 

Mazeret İzni İşlemleri 

İŞİN ADI 

25 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 
 

 
 lgili  ersonel 

 

 
Mazeret 

  ni 
Formu 

 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

 

10 

Dk. 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

 

5 Dk. 

 
 
 

Biti  

 
Bir nüshas  personele verilir, diğer nüsha dosyas na kald r l r. 

 
 lgili tahakkuk birimi bilgilendirilir. 

 
 kupersonel program na giri  yap l r. 

 dari personel için  üksekokul  ekreteri, akademik personel 

için  üksekokul Müdür  ard mc s  im alad ktan sonra 
 üksekokul Müdürünün onay na sunulur. 

 alep eden personel taraf ndan ma eret i ni türüne göre 

gereken belgelerle birlikte i in formu çift nüsha doldurularak 

personel i lerine teslim edilir. 

http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc


KODU 

Ücretsiz İzin İşlemleri 

İŞİN ADI 

1 Saat 50 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 
 

 
 lgili  ersonel 

 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 

 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

30 

Dk. 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

 

 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

10 

Dk. 

 

 
 

 ersonel   leri ve 

Tahakkuk Birimi 

30 

Dk. 

 
 

 

 ersonel   leri ve 

Tahakkuk Birimi 

30 

Dk. 

 
 
 
 

Biti  

 cretsi  i in süresi bitiminde personelin göreve ba lama 

dilekçesi al narak üst ya   ile tahakkuk birimi taraf ndan 

dü enlenen  G    e ba lama bildirgesi ekinde  ersonel Daire 

Ba kanl ğ na bildirilir. 

 

 ersonel Daire Ba kanl ğ na tahakkuk birimi taraf ndan 

dü enlenen  G  i ten ayr l   bildirgesi eklenerek gönderilir. 

 
 kupersonel program na giri  yap l r. 

 

 ektörlük onay  geldikten sonra ilgili personele ve tahakkuk 
birimine bildirilir. 

Mev uat aç s ndan uygunluğu kontrol edilerek üst ya   ile 
 ersonel Daire Ba kanl ğ na bildirilerek  ektörlük onay  

beklenir. 

 
 B   ü erinden  üksekokul Müdürüne sevk edilir. 

 

 cretsi  i in kullanmak isteyen personel dilekçe ile gerekçe 

belirterek ba vurur. 



KODU 

Sürekli İşçi Puantajı 

İŞİN ADI 

1 Saat 30 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 
 
 

 ersonel   leri 

Birimi 

 
1 

Saat 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

 

30 

Dk. 

 
 
 

Biti  

 

Her ay n 15 i itibariyle  B   ü erinden  dari ve Mali   ler Daire 

Ba kanl ğ na gönderilir. 

 

 ürekli i çi 4/d puantaj  doldurularak her ay n en geç 10 una 
kadar iscimaas@aku.edu.tr adresine gönderilir. 

mailto:iscimaas@aku.edu.tr


KODU 

Doğum Yardımı İşlemleri 

İŞİN ADI TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 
 
 

 lgili  ersonel 

 
30 

Dk. 

 
 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

 
 
 

Doğum 
 ard m  
Ba vuru 
Formu 

15 

Dk. 

 

 ersonel   leri 

Birimi 

30 

Dk. 

 
 
 

Biti  

 

Ba vuru belgeleri  ile ve  osyal  olitikalar  l Müdürlüğüne 
iletilmek ü ere  ersonel Daire Ba kanl ğ na gönderilir. 

 

Doğum yard m  ba vuru formu verilerek personel taraf ndan 
doldurulur. 

 

 ersonel doğum yard m  alabilmek amac yla nüfus kay t 

örneği ve çocuğun nüfus cü dan  fotokopisi ile ba vurur. 

http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/20.-doÄŸum-yardÄ±mÄ±-baÅŸvuru-dilekÃ§esi.pdf
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/20.-doÄŸum-yardÄ±mÄ±-baÅŸvuru-dilekÃ§esi.pdf
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/20.-doÄŸum-yardÄ±mÄ±-baÅŸvuru-dilekÃ§esi.pdf
http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/20.-doÄŸum-yardÄ±mÄ±-baÅŸvuru-dilekÃ§esi.pdf


 

14 günlük maa  fark   B  modülüne girilerek hesaplamas  
yapt r l r. 

KODU İŞİN ADI TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

 

Ba lang ç 
 
 

 

Tahakkuk Birimi 5 Dk. 

 
 
 

 
Tahakkuk Birimi 

 

20 

Dk. 

 
 
 

Tahakkuk Birimi 10 

Dk. 

 
 

 

Gerçekle tirme 

Yetkilisi 

5 Dk. 

 
 
 

Harcama Yetkilisi 
 

5 Dk. 

 
 
 

 

 
Tahakkuk Birimi 

HAYIR  
15 

Dk. 

 
 
 
 

 
 

Tahakkuk Birimi 

20 

Dk. 

 
 
 
 
 

 
Gerçekle tirme ve 

harcama yetkilisi 

 

 slak im aya sunulan evrak n tüm 

paraflar  ve ekleri tamam m ? 

 
 

HAYIR 

 

 
 
 

Tahakkuk Birimi 

EVET  
 

10 

Dk. 

 
 

 

Tahakkuk Birimi 20 

Dk. 

 
 
 
 
 

 trateji Geli tirme 

Daire Ba kanl ğ  

Ödeme  mri belgeleri Muhasebe 

 etkilisi kontrolünden geçti mi? 

 
 
 
 

EVET 

 
 trateji Geli tirme 

Daire Ba kanl ğ  

 
 
 

 
Tahakkuk Birimi 

 

5 Dk. 

 
 

 
Tahakkuk Birimi 5 Dk. 

 
 
 

Biti  

  lemi Biten evrak n bir sureti de standart dosya plan na göre 

dosyalan r. 

Banka dosyas   B  ü erinden sö le meli bankaya otomatik 

aktar l r. Bankaya aktar l p aktar lmad ğ  kontrol edilir 

Maa  Dosyas   B  ü erinden muhasebele tirilme i lemi 

gerçekle tirilir. 

 

Maa  dosyas   trateji Geli tirme Daire ba kanl ğ na teslim 
edilir. 

 slak im as  tamamlanan dosyalar  trateji Geli tirme Daire 
Ba kanl ğ  n n Global program na giri leri yap l p al nan giri  

numaras  ödeme emrinin üstüne ya  l r. 

 

Ha  rlanan maa  dosyalar   slak im a için Gerçekle tirme ve 
Harcama Yetkililerine sunulur. 

 lektronik im alar tamamland ktan sonra  B  maa  raporlar  
k sm ndan dökümler al narak bir nüshas  birimde bir nüshas  
 trateji Geli tirme Daire Ba kanl ğ na gönderilmek ü ere 2 
adet dosya ha  rlan r. ( kler: Ödeme  mri Belgesi, Banka 

Listesi, Maa  Bordrosu,  sgari Geçim  ndirimi) 

 B  program  ü erinden kontrol tamamland ktan sonra maa  
hesaplama ekran ndan onaylan r ve muhasebe yetkilisine 

gönderilir. 

 B  program  ü erinden kontrol tamamland ktan sonra maa  
hesaplama ekran ndan onaylan r ve harcama yetkilisine 

gönderilir. 

 ontrol tamamland ktan sonra maa  hesaplama ekran ndan 
Bordro  cmal, ödeme emri ve gerçekle tirme yetkilisine 

gönderilir. 

 
14 günlük maa  bordrosu al narak kontrol edilir. 

120 Dakika 14 Günlük Maaş Farkı 



KODU İŞİN ADI TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

 

Ba lang ç 
 
 
 

 trateji Geli tirme 

Daire Ba kanl ğ  

 
 
 

Tahakkuk- at n 

Alma Birimi 

 

2 

Gün 

 

 
Tahakkuk- at n 

Alma Birimi 

 

2 

Gün 

 
 

 
Tahakkuk- at n 

Alma Birimi 

 
10 

Dk. 

 
 
 
 

HAYIR 

 

 trateji Geli tirme 

Daire Ba kanl ğ  
Ha  rlanan dosya uygun mu? 

 
 
 
 

EVET 

 
 

 trateji Geli tirme 

Daire Ba kanl ğ  

 
 
 

Gerçekle tirme ve 

Harcama yetkilisi 

 

 

Biti  

 
 üksekokulun ihtiyaçlar  doğrultusunda harcamalar yap l r. 

 niversitenin bütçesi ha  rlan p onayland ktan sonra mali y l 
içerisinde harcanmak ü ere  cak ay nda  trateji Geli tirme 
Daire Ba kanl ğ nca ilgili harcama kalemlerine ödenek aktar l r 

Ha  rlanan dosya  üksekokul Müdürünün  nay  ile  trateji 
Geli tirme Daire Ba kanl ğ na elden ve  B   sistemi 

ü erinden sunulur. 

 

Bir önceki y l yap lm   olan harcamalar ba  al narak ilgili y l 
için amaç ve hedefler doğrultusunda bütçe fi leri doldurulur. 

 
Gelen ya   doğrultusunda bütçe çal  malar na ba lan l r. 

Her y l Ha iran ay  son haftas  veya  emmu  ay n n ilk haftas  
 ektörlük Makam nca bütçe ha  rl k çal  malar  ile ilgili 

birimlere ya   gönderilir. 

4 Gün 10 Dakika Bütçe Hazırlama İşlemleri 



KODU İŞİN ADI TOPLAM SÜRE 

Birime iade edilir. 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

Ba lang ç 
 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 

 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 15 

Dk. 

 
 
 

Tahakkuk Birimi 
20 

Dk. 

 
 
 
 
 

Gerçekle tirme ve 

Harcama Yetkilisi 

 
 

5 Dk. 

 
 
 

 
Tahakkuk Birimi 15 

Dk. 

 
 

 
 

Tahakkuk Birimi 
10 

Dk. 

 
 
 
 
 
 

Gerçekle tirme ve 

harcama yetkilisi 

 
 

 slak im aya sunulan evrak n tüm 

paraflar  ve ekleri tamam m ? 

 
HAYIR 

 
 
 
 

EVET 

 
 

Tahakkuk Birimi 

 
 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 
 

5 Dk. 

 

 

Ödeme  mri belgeleri Muhasebe 

 etkilisi  ontrolünden geçti mi? 

 
HAYIR 

20 

Dk. 

 
 
 

 
 

 trateji Geli tirme 

Daire Ba kanl ğ  

EVET 

 
 
 
 
 
 

 

 trateji Geli tirme 

Daire Ba kanl ğ  

 
 
 

 trateji Geli tirme 

Daire Ba kanl ğ  

 
 

 
 

 lgili Banka 
30 

Dk. 

 
 

 

Biti  

  lemi biten evrak n bir sureti de standart dosya plan na göre 

dosyalan r. 

 

 üksekokulumu  banka hesab  ü erinden ek ders ücreti 
ödenecek personelin hesaplar na ücretleri aktar l r. 

 
 ö le meli bankaya ödenecek tutar aktar l r. 

Dosya M   ü erinden muhasebele tirilme i lemi 

gerçekle tirilir. 

 
Dosya Strateji Geli tirme Daire ba kanl ğ na teslim edilir. 

 slak im as  tamamlanan dosyalar  trateji Geli tirme Daire 
Ba kanl ğ  n n Global program na giri leri yap l p al nan Giri  

numaras  ödeme emrinin üstüne ya  l r. 

 

Ha  rlanan maa  dosyalar   slak im a için Gerçekle tirme ve 
Harcama Yetkililerine sunulur. 

 lektronik im alar tamamland ktan sonra ödeme dosyas  

dü enlenir. 

M   sistemi ü erinden kontrol tamamland ktan sonra 

onaylan r ve muhasebe yetkilisine gönderilir. 

M   ü erinden ödeme emri kesilir. Harcama ve 

Gerçekle tirme  etkilisinin sistem ü erinden onay na 

gönderilir. 

Ödeme yap lacak ay n ilk haftas  ek ders program  ü erinde 
ücretler hesaplan r.  uantaj çi elgesi, bordro ve banka listesi 

kontrol edilerek ç kt lar  al n r. 

Dönem ba  nda girilen ders programlar na ilaveten öğretim 
elemanlar n n i in, rapor, telafi giri leri her ay n son gününe 

kadar ek ders program na girilir. 

2 Gün Ek Ders Ödemesi İşlemleri 



 

 vraklar n bir sureti ek ders ödeme evrak na tak l r. Diğer 
sureti ise standart dosya dü enine göre dosyalan r. 

KODU 

Haftalık Ders Programının Ek Ders Hesaplama Sistemine 

Girilmesi 

İŞİN ADI 

5 Gün 35 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

Afyon Kocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

 

Ba lang ç 
 

 

 
Bölüm Ba kan  

20 

Dk. 

 
 

 
Öğrenci   leri 

Birimi 

10 

Dk. 

 
 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 
3 Gün 

 
 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 
 

2 Gün 

 
 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 
 
 

 

Biti  

Ders program  giri leri sonras nda ek ders hesaplama 
sisteminden öğretim eleman  ba  nda ders yükü bildirim 
formlar n n ç kt lar  al n p, dersi veren öğretim eleman , 
bölüm ba kan  ve  üksekokul Müdürüne im alat lmas  

sağlan r. 

 niversite  önetim  urulu  arar  doğrultusunda döneme ait 
haftal k ders programlar n n ek ders hesaplama sistemine 

giri leri yap l r. 

 üksekokul  önetim Kurulu  arar   niversite  önetim 
Kuruluna sunulmak ü ere EBYS ü erinden resmi ya   ile 

Öğrenci   leri Daire Ba kanl ğ na gönderilir. 

 

Döneme ait haftal k ders programlar   üksekokul  önetim 
Kuruluna sunulur. 



KODU 

Giyecek Yardımı İşlemleri 

İŞİN ADI 

75 Dk. 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

 

Ba lang ç 
 
 

 

Tahakkuk Birimi 

 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 15 

Dk. 

 
 
 

Gerçekle tirme 

Yetkilisi 

 
 
 

 
Tahakkuk Birimi 

 

20 

Dk. 

 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 15 

Dk. 

 
 

 
Tahakkuk Birimi 20 

Dk. 

 
 
 
 

 trateji Geli tirme 

Daire Ba kanl ğ  

 
 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 
5 Dk. 

 
 
 

 

Biti  

  lemi tamamlanan ödeme evrak n n bir sureti ar ivlenmek 

ü ere dosyalan r. 

 B  ü erinden giyecek yard m na ait muhasebele tirme i lemi 
tamamland ktan sonra, ilgili personelin banka hesaplar na 

aktarma yap larak ödeme i lemi gerçekle tirilir. 

 slak im as  tamamlanan ödeme evrak   trateji Geli tirme 
Daire Ba kanl ğ  n n Global program na giri leri yap larak 

oradan al nan giri  numaras  ile birlikte  GDB na teslim edilir. 

 

Ha  rlanan giyim yard m  dosyalar   slak im a için 
Gerçekle tirme Görevlisine ve Harcama  etkilisine sunulur. 

Gerçekle tirme ve harcama yetkilisi onay ndan sonra  B  

sisteminden giyim yard m  formlar na ait dökümler al narak 

iki dosya dü enlenir. Birinci dosya ödeme i lemlerinde 

kullan l r, diğeri ise  üksekokulda ar ivlenir. 

 

 B  program  ü erinden gerçekle tirme görevlisi onaylar ve 
harcama yetkilisine gönderir. 

 B  program na giyecek yard m  alacak personel bilgi giri leri 
yap l r.  istem ü erinden gerçekle tirme ve harcama 

yetkilisine onaya gönderilir. 

Maliye Bakanl ğ nca ilgili y la ait giyim yard m na ili kin 
Genelge yay mlanmas  neticesinde personele verilecek olan 

giyecek yard m na ili kin  ektörlük onay  gelir. 



 

 vraklar n birer sureti tahakkuk i leri birimince ar ivlenmek 
ü ere dosyalan r. 

KODU 

Kişi Borcu İşlemleri 

İŞİN ADI 

1 Gün 15 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

Ba lang ç 
 
 
 

 
Tahakkuk Birimi 

 
 
 
 

 
 

Tahakkuk Birimi 
1 Gün 

 
 
 

 
 

Tahakkuk Birimi 
10 

Dk. 

 
 
 

 

Tahakkuk Birimi5 D 

 
 
 

Biti  

 

 i i Borcu tablolar  ve banka dekontu, üst ya   ile  trateji 
Geli tirme Daire Ba kanl ğ na gönderilir. 

 ahakkuk birimince gerekli inceleme yap l r ve  i i Borcu 
tablolar  ha  rlanarak yersi  ödenen tutar yasal fai i ile birlikte 
ilgili ki i taraf ndan  trateji Geli tirme Daire Ba kanl ğ  banka 

hesab na yat r lmas  sağlan r. 

 üksekokul kadrosunda bulunan personellere ait herhangi bir 

sebeple fa la ödeme yap ld ğ  tespit edildiğinde, yersi  

ödenen tutar n ilgiliden tahsili için ki i borcu i lemleri 

ba lat l r. 



KODU 

Personel Atama İşlemleri 

İŞİN ADI 

2 Saat 20 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

Ba lang ç 
 
 
 

Personel Daire 

Ba kanl ğ  

 
 

 
 

Tahakkuk Birimi 
30 

Dk. 

 
 
 

 
Tahakkuk Birimi 

 

30 

Dk. 

 
 

 

 
Tahakkuk Birimi 

20 

Dk. 

 
 
 
 

 
Tahakkuk Birimi 

 
60 

Dk. 

 
 
 

 

Tahakkuk Birimi  

20 

Dk. 

 
 
 

Biti  

 
 ay2000i program ndan maa  sicil numaras  al n r. 

 

Kurum sicil numaras  al nan personelin maa  bilgileri  amu 
Bilgi Sistemine (KBS) girilir. 

 ersonelden kurumun sö le meli bankas ndan hesap 
açt rmas  ve hesap numaras n  tahakkuk birimine teslim 

etmesi istenir. 

 

 G  ya sistem ü erinden ilgili personelin tescil kay t i lemi 
yap l r. 

 tamas  yap lan personelden ilgili evraklar istenilir. ( imlik 
Fotokopisi, Diploma Fotokopisi,  ile  ard m Bildirimi,  D  

sonuç belgesi) 

 

 ersonel Daire Ba kanl ğ ndan ilgili personelin atama 

kararnamesi  üksekokula gönderilir. 



KODU 

Personel Maaş İşlemleri 

İŞİN ADI 

30 Gün 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 

 

Tahakkuk Birimi 

 
 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 

 
 

 
Tahakkuk Birimi 

 
 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 

 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 

 
 
 
 

Gerçekle tirme ve 

Harcama Yetkilisi 

 
 
 
 
 

 
Tahakkuk Birimi 

 
 
 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 

 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 

 
 
 
 

Strateji Geli tirme 

Daire Ba kanl ğ  

 
 
 

 

Tahakkuk Birimi 

 
 
 
 

 

Biti  

 

  lemi tamamlanan ödeme evraklar n n bir sureti standart 
dosya dü enine göre dosyalan r. 

Maa  Dosyas   B  ü erinden muhasebele tirilme i lemi 
tamamland ktan sonra, banka dosyas   B  sistemi ü erinden 

ilgili bankaya otomatik olarak aktar l r.. 

 slak im as  tamamlanan ödeme evrak   GDB n n Global 
program na giri i yap larak oradan al nan giri  numaras  ile 

birlikte SGDB na teslim edilir. 

 

Ha  rlanan dosyalar  slak im a için Gerçekle tirme ve 
Harcama yetkilisine sunulur. 

 lektronik onaylar tamamland ktan sonra  B  Maa   aporlar  
bölümünden gerekli dökümler (Ödeme  mri Belgesi , Banka 

Listesi, bordro,  ersonel Bildirimi vb.) al narak iki dosya 
olu turulur. (Bir dosya kurumda kal r, diğeri  GDB na teslim 

edilir.) 

Harcama yetkilisinin onay  sonras nda maa  evraklar   B  

ü erinden  GDB ndaki muhasebe yetkilisine gönderilir. 

Gerekli kontroller yap larak maa  hesaplama i lemi 
tamamlan r ve onay yap lmak ü ere  B  ü erinden önce 
gerçekle tirme görevlisine, sonra harcama yetkilisine 

gönderilir. 

 

 B  ü erinden maa  hesaplama yap larak bordro dökümü 
al n p gerekli kontroller yap l r. 

Personelin icra, kefalet , nafaka, rapor vb. kesintilerin Kamu 
Bilgi  isteminin bilgi giri i k sm ndan giri leri yap larak 

kaydedilir. 

 ahakkuk biriminde toplanan bu belgeler her ay n 5 ile 8'i 
aras nda  amu Bilgi  isteminin maa  bilgi giri  k sm ndan 

giri leri yap larak kaydedilir. 

 ersonel Daire Ba kanl ğ  taraf ndan  üksekokuldan maa  
alan personele ait resmi evraklar (terfi, kademe, k dem, 

atama vb) gelir. 



 

 vraklar n birer sureti standart dosya dü enine göre 
dosyalan r. 

KODU 

Satın Alma İşlemleri 

İŞİN ADI 

4 Gün 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 

 

Ba lang ç 
 
 
 

 

Tahakkuk Birimi 

 
 
 
 

Gerçekle tirme ve 

Harcama Yetkilisi 
30 

Dk. 

 
 
 

Gerçekle tirme ve 

Harcama Yetkilisi 

 
 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 

 

10 

Dk. 

 
 

 
Tahakkuk Birimi  

1 Gün 

 
 
 
 
 

 at n Alma 

Komisyonu 

 

3 Gün 

 
 
 
 

Gerçekle tirme 

Yetkilisi 

 
 
 

 

 lgili  irma 

 
 
 
 

Muayene Kabul 

Komisyonu 

 

20 

Dk. 

 
 
 

 
 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

20 

Dk. 

 

 

Tahakkuk Birimi 20 

Dk. 

 
 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 

 

20 

Dk. 

 
 
 
 

Gerçekle tirme ve 

Harcama Yetkilisi 

 

10 

Dk. 

 
 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 

 

10 

Dk. 

 
 
 

 
Tahakkuk Birimi 

 

20 

Dk. 

 
 
 

 

 trateji Geli tirme 

Daire Ba kanl ğ  

 
 

 
Tahakkuk BirimiDk. 

 
 
 

 

Biti  

 

Ödeme evrak n n  GDB taraf ndan muhasebele tirme i lemi 
tamamlan r ve ilgili firmaya ödeme i lemi yap l r. 

 slak im as  tamamlanan ödeme evrak   GDB n n global 
program na giri i yap larak al nan giri  numaras  ile birlikte 

SGDB na teslim edilir. 

 

Ha  rlanan ödeme dosyas   slak im a için gerçekle tirme ve 
harcama yetkilisine sunulur. 

 

Gerçekle tirme ve harcama yetkililerinin onay ndan sonra 
ödeme dosyas  olu turulur. 

 

M   Giri inin yap larak ödeme emrinin olu turup, sistem 
ü erinden Gerçekle tirme ve Harcama  etkilisine gönderilir.. 

 
     giri i yap l r. 

 

 a  n r  ay t  önetim  isteminden mal emenin kay t i lemi 
yap l r. 

 
Teslim edilen malzeme incelenir ve tutanak ile kabul edilir. 

 
 lgili firmaca talep edilen mal birime teslim edilir. 

 
 alep, firmaya iletilir ve sipari  verilir. 

 

 l nan teklif mektuplar n n sat n alma komisyonu taraf ndan 
değerlendirilerek sat n alma yap lacak firma belirlenir. 

 

Talebin ilgili firmalara teklif mektubu vermek/göndermek 
suretiyle fiyat ara t rmas  yap l r. 

 

 at n  lma  ersoneline havale edilen talebin sat n alma i in 
onay  al n r. 

 
 ygun bulunan talep  at n  lma  ersoneline havale edilir. 

 l nan taleplerin birim yönetimi taraf ndan (Müdür, Müdür 

 ard mc s ,  kul  ekreteri) değerlendirilerek al nmas na/ 

yapt r lmas na karar verilir. 

 
Birim içerisinde sat n almay  gerektiren talepler al n r. 



 

M   ü erinden harcama talimat  Gerçekle tirme ve Harcama 
Yetkilisi onay na sunulur. 

KODU 

Geçici Görev Yolluğu İşlemleri 

İŞİN ADI 

70 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

Ba lang ç 
 
 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 

 

15 

Dk. 

 
 

 
Tahakkuk BirimiDk. 

 
 
 
 
 

 lgili  ersonel 

 

20 

Dk. 

 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 
10 

Dk. 

 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 

 
 
 

 

Gerçekle tirme ve 

Harcama Yetkilisi 

 
5 Dk. 

 
 
 

 
 

Tahakkuk Birimi 
10 

Dk. 

 
 

 

Tahakkuk Birimi 5 Dk. 

 
 
 
 

 trateji Geli tirme 

Daire Ba kanl ğ  

 
 

 
Strateji Geli tirme 

Daire Ba kanl ğ  

 
 

 

Tahakkuk Birimi 

 
 
 

 

Biti  

 

 vraklar n birer sureti standart dosya dü enine göre 
dosyalan r. 

 

 lgili personelin banka hesab na otomatik olarak aktarma 
yap larak ödeme i lemi gerçekle tirilir. 

 

 GDB taraf ndan M   ü erinden ödeme evrak n n muhasebele tirme 

i lemi gerçekle tirilir. 

 slak im as  tamamlanan dosyalar  trateji Geli tirme Daire 
Ba kanl ğ  n n Global program na giri leri yap l p al nan Giri  

numaras  ödeme emrinin üstüne ya  larak  GDB na teslim edilir. 

Ödeme emri, harcama talimat , yolluk bildirimi formu,  ektörlük 
Görevlendirme  nay , B   karar ndan olu an dosya  slak im a için 

Gerçekle tirme ve Harcama  etkilisinin onay na sunulur. 

 

M   ü erinden ödeme emri harcama yetkilisi taraf ndan 
onaylan r. Muhasebe yetkilisine gönderilir. 

 

M   ü erinden Gerçekle tirme ve Harcama  etkilisi onay na 
sunulur. 

M   ü erinden personelin yolluk bildirimi kontrol edilir, 

onaylan r ve ödeme emri belgesi olu turulur. 

Harcama talimat  onay ndan sonra Geçici Görevli  ersonel 
taraf ndan e-devlet ü erinden yolluk bilgileri giri i yap l r. 

Mutemede sistem ü erinden gönderilir. 

 

Görevlendirme onay  ve B   karar na istinaden M   den 
harcama talimat  olu turulur. 



KODU 

Emekli Kesenek İşlemleri 

İŞİN ADI 

55 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

 

Ba lang ç 
 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 
30 

Dk. 

 
 

 
 

Tahakkuk Birimi 
20 

Dk. 

 
 
 
 

Tahakkuk Birimi  

5 Dk. 

 
 
 
 

Tahakkuk Birimi 

 
 
 
 
 

Biti  

 

Gerekli ödemelerin yap l p yap lmad ğ   G  kesenek bilgi 
sisteminden takip edilir. 

 
Bir nüsha ödeme belgelerinde maa  dosyas nda ar ivlenir. 

 

 ap lan bildirim tahakkuk evraklar n n 2 nüshas   GDB na 
teslim edilir. 

Maa lar n ödenmesinden sonra  B  program ndan al nan 
emekli kesenek verileri her ay n 25'ine kadar SGK kesenek 

bilgi sistemine yüklenerek bildirim yap l r. 3 nüsha ç kt  al n r. 
Gerçekle tirme ve harcama yetkilisine  slak im a ile 

im alat l r. 



KODU 

Satın Alma Komisyonu İşlemleri 

İŞİN ADI TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

 

Ba lang ç 
 
 

 
Müdürlük Makam  

 
 
 
 

Gerçekle tirme 

Görevlisi 

 
 

 
 at n Alma 

Komisyonu 

 
 
 
 

 at n Alma 

Komisyonu 

 
 

 

Biti  

 

Değerlendirme sonucunu bir tutanakla sat n alma birimine 
bildirir. 

 

 lgili komisyon al nacak mal ve mal emeler için piyasa 
ara t rmas  yapar. 

 

 at n alma komisyonu üyeleri Müdürlük Makam  onay na 
sunulur. 

 

 at n alma komisyon üyeleri  üksekokul personeli içinden 
olu turulur. 



KODU İŞİN ADI TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

 

Ba lang ç 
 
 

 
Müdürlük Makam  

 
 
 
 

Gerçekle tirme 

Görevlisi 

30 

Dk. 

 
 

 
Muayene ve Kabul 

Komisyonu 
 

1 Gün 

 
 
 
 

 
Muayene ve Kabul 

Komisyonu 

 
 at n al nan mal/mal eme 

teknik  artnameye uygun mu? 

 

 
HAYIR 

 

10 

Dk. 

 
 

 
EVET 

 
 

Muayene ve Kabul 

Komisyonu 

 

10 

Dk. 

 
 
 
 

Biti  

 

 at n al nan mal/mal emenin uygunluğu muayene kabul 
tutanağ yla onaylan r. 

 at n al nan mal/mal emenin 
yüklenici taraf ndan teknik 
 artnameye uygun hale 

getirilmesi istenir. 

 

 at n al nan mal/mal emenin teknik  artnameye uygunluğu 
komisyon taraf ndan incelenir. 

 

 at n alma i lemi ile ilgili Muayene ve  abul  omisyonu 
üyeleri Müdürlük Makam  onay na sunulur. 

 
 at n alma i lemi ke inle ir. 

1 Gün 40 Dakika Muayene ve Kabul Komisyonu İşlemleri 



 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

Ba lang ç 
 
 

 
 

Harcama Yetkilisi 
30 

Dk. 

 
 

 
 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

1 

Gün 

 
 

 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 
2 

Saat 

 
 

 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 
1 

Saat 

 
 

 
Ta  n r  ay t 

Yetkilisi 

1 

Saat 

 
 
 
 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 
5 Dk. 

 
 

 

Biti  

Nakil Giden Malzemeler ile İlgili Devir İşlemleri 

İŞİN ADI 

 

 üm i lemler sonucu evraklar n birer sureti standart dosya 
dü enine göre dosyalan r. 

 

Devir ç k   yoluyla teslim edilen ta  n rlara ait    'lerin birer 
sureti  GDB na gönderilir. 

Mal emeyi teslim alan kurum/birim taraf ndan  B  ta  n r 
kay t sistemi ü erinden dü enlenen ta  n r i lem fi i (devir 

giri  ) üst ya   ile mal emeyi teslim eden kurum/birime 
gönderilir. 

 alebin uygun görülmesi halinde mal eme tutanakla ilgili 
kurum/birime teslim edilir. Mal emenin ç k   na ait ta  n r 
i lem fi i (devir ç k  )  B  ta  n r kay t sistemi ü erinden 
dü enlenerek mal emeyi talep eden kurum/birime üst ya   

ile  gönderilir. 

 lgili mev uata göre cari y la ili kin belirlenen limitler 
dahilinde Harcama Yetkilisi; limit üstü durumlarda  ektörlük 

Makam  onay verir. 

 htiyac  olan kurum/birimlerden gelen talepler harcama 

yetkilisi taraf ndan değerlendirilir. 

1 Gün 4  aat 5 
Dakika 

TOPLAM SÜRE KODU 



 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

Ba lang ç 
 
 

 

Harcama Yetkilisi 
1 

Gün 

 
 
 

 
 omisyon  yeleri 

2 

Gün 

 
 
 
 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

1 

Gün 

 
 
 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 
1 

Gün 

 
 
 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 

2 

Saat 

 
 
 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 
5 Dk. 

 
 
 

Biti  

Hurda Yoluyla Malzeme Çıkış İşlemleri 

İŞİN ADI 

 
Evrak ilgili dosyaya konulur. 

 

Dü enlenen ç k       i ve ekleri  trateji Geli tirme Daire 
Ba kanl ğ na gönderilerek muhasebe kay tlar ndan ç kar l r. 

 

Hurdaya ayr lmas  uygun görülen mal ve mal emeler için      
program ndan hurdaya ay rma ç k       i dü enlenir. 

Mev uata göre hurda dü ümü için cari y lda limit 
belirtilmi se, limit dahilinde harcama yetkilisi, limit üstü 
durumlarda  ektörlük Makam  taraf ndan onay al narak 

kay ttan dü me teklif onay tutanağ  dü enlenir. 

 
Komisyon malzemelerin durumunu tespit eder 

Hurdaya ayr lacak mal emeleri değerlendirmek ü ere 
Harcama  etkilisi taraf ndan u manl k alan na göre en a  üç 

ki iden olu an bir komisyon kurulur. 

5 Gün 2  aat 5 
Dakika 

TOPLAM SÜRE KODU 



KODU İŞİN ADI TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Sorumlular     üreçleri Süreler 
 

Ba lang ç 
 
 

 
 a  n r  stek 

Yetkilisi 

30 

Dk. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

EVET 

 

 stenen ta  n rlar depo 
mevcutlar nda yeterli miktarda var 

m ? 

 
 
 

HAYIR 

 
 
 

 
 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

30 

Dk. 

 
 
 
 
 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 

2 

Saat 

 
 

 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

10 

Dk. 

 
 
 
 

 

Biti  

 

 üm i lemler sonucu evraklar n birer sureti 
standart dosya dü enine göre dosyalan r. 

 ar  lanamayan miktarlar sat nalma 
yoluyla temin edilmek ü ere Harcama  etkilisine 

bildirilir 

 B   a  n r  ay t  ontrol  istemi ü erinden 
al nan tüketim mal emelerine ait tüketim 

mal emeleri ç k   raporlar  üçer ayl k dönemler 
itibariyle dü enlenerek  GDB gönderilir. 

 

Depo mevcutlar  dikkate al narak     dü enlenip 
bir miktar  kar  lan r 

 B   a  n r  ay t  ontrol  istemi ü erinden 
 a  n r   lem  i i (   ) dü enlenerek talebin 

tamam  kar  lan r. 

Birimlerin ihtiyaçlar na göre birim istek yetkilisince 

dü enlenen  a  n r  stek Belgeleri al narak incelenir. 

3 Saat 10 Dakika Tüketim Çıkış İşlemleri 



KODU 

Mal Teslim Alma İşlemleri 

İŞİN ADI 

3 Saat 40 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

Ba lang ç 
 

 

Muayene ve Kabul 

Komisyon  yeleri 

30 

Dk. 

 
 

 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

10 

Dk. 

 
 

 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 
1 

Saat 

 
 
 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 
1 

Saat 

 
 
 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

1 

Saat 

 
 

 

Biti  

    Giri  belgesi 3 nüsha al narak bir tanesi dosyada diğerleri 
Ödeme  mri Belgesi ekine konulmak ü ere  at nalma 

Görevlisine verilir. 

 

 atura bilgilerine göre      program nda al nan mal ve 
mal emeler için     giri  belgesi olu turulur. 

 
Mal ve mal emeler kontrol edilerek depoya al n r. 

 

 atura ve muayene kabul komisyonu olurlar   a  n r  ay t 
Yetkilisine gelir. 

 

 eslim al nan mal emeler fatura ile kar  la t r larak muayene 
ve kabul komisyon üyelerince gerekli kontroller yap l r. 



KODU 

Zimmet Verme İşlemleri 

İŞİN ADI 

4 Saat 5 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

Ba lang ç 
 
 

 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 
2 

Saat 

 

 
 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 
2 

Saat 

 

 
 a  n r  ay t 

Yetkilisi 
 

5 Dk. 

 
 
 
 

Biti  

 
Belgeler ilgili dosyalara tak l r. 

 

     ü erinden dü enlenen teslim belgesi teslim alan ve 
teslim eden taraf ndan im alanarak, mal eme teslim edilir. 

 

 üksekokul Demirba lar  talep ve ambar durumuna göre ilgili 
personele teslim edilir. Demirba  teslim belgesi dü enlenir. 



KODU İŞİN ADI TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

Ba lang ç 
 
 
 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

10 

Dk. 

 
 
 
 

 
 
 

 a  n rlar eksik veya ar  al  m ? 

 
 
 

HAYIR 

20 

Dk. 

 

 
 

EVET 
 

 

 
Teknik Komisyon 

2 

Saat 

 
 
 
 
 
 
 
 

 usur ki isel kaynakl  m ? 
 

HAYIR 

 
 
 
 

 
EVET 

 

 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 
 
 

 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 
 
 

 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 
 
 

Biti  

Zimmetten dü me i lemi yap larak ta  n rlar 
depo kay tlar na al n r ve dü enlenen fi  

imzalanarak ilgiliye verilir. 

 

 lgili evrak standart dosyalama dü enine göre 
dosyalan r. 

Mal emenin/kusurun değeri, tespit edilen rayiç 
bedel ü erinden ilgiliden tahsil edilmek ü ere 
" amu Zararlar n n  ahsiline  li kin  sul ve 
 saslar Hakk ndaki  önetmelik" hükümleri 

uygulan r. 

 a  n r, ki iden kaynaklanan kusura ait rayiç 
bedelin tespiti için değer tespit komisyonuna 

sevk edilir. 

Teknik Komisyon kurularak, ta  n r n 
eksikliği veya ar  as n n ki isel kusurdan 
kaynaklan p kaynaklanmad ğ  hususunda 

rapor dü enlenir. 

5 Dk. 

2 
Saat 

2 
Saat 

 a  n rlar eksik veya ar  al  ise ki isel kusur 
sö  konusu değilse Zimmetten dü me 

i lemi yap larak ta  n rlar depo kay tlar na 
al n r ve dü enlenen fi  im alanarak ilgiliye 

verilir. 

 

Birimlerden/ki ilerden gelen iade edilecek ta  n rlar kontrol 
edilir. 

6 Saat 35 Dakika Zimmetten Düşme 



KODU 

 ç  yl k  üketim Mal emeleri Ç k    aporu Bildirim   lemleri 

İŞİN ADI 

1 Saat 30 Dakika 

TOPLAM SÜRE 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

Ba lang ç 
 
 

 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 

1 

Saat 

 
 

 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 

30 

Dk. 

 
 
 
 

Biti  

 

Dü enlenen ç k       in asl   trateji Geli tirme Daire 
Ba kanl ğ na teslim edilerek muhasebe kay tlar ndan ç kar l r. 

Her y l üçer ayl k periyotlar halinde (Mart-Haziran- ylül- 
 ral k)      den tüketim mal eme dönem ç k   raporu 

al narak im alan r. 



 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

Ba lang ç 
 
 
 

 üksekokul 

 ekreteri/ üksekokul 

Müdürü 

 
 

10 

Gün 

 
 
 

 ay m  omisyonu 1 

Gün 

 
 
 
 

 ay m  omisyonu 
 

4 

Saat 

 

 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 
 

1 

Saat 

 
 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 

4 

Saat 

 
 

 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 
2 

Saat 

 
 

 

Harcama Yetkilisi 30 

Dk. 

 
 
 

 

Biti  

Yıl Sonu Terkin ve Mal Sayımı İşlemleri 

İŞİN ADI 

 
Müdür onay ndan sonra  GDB ye gönderilir. 

Hesaplar tuttuktan sonra  a  n r  ay m  utanağ ,  a  n r 
 ay m ve Döküm  etveli, Harcama Birimi  a  n r  önetim 
Hesab   etveli, en son kesilen  a  n r   lem  i i numaras na 

ili kin tutanak vb. belgeler ha  rlan r. 

 GDB hesaplar  ile  üksekokul kay tlar  kar  la t r ld ğ nda 
tutmayan hesaplar kontrol edilerek hata tespit edilir ve 

dü eltme i lemi yap l r. 

 

    dü enlenerek eksik varsa ç k   i lemi, fa la varsa giri  
i lemi yap l r. 

 
 iili say m sonuçlar  ile ta  n r kay tlar  kar  la t r l r. 

 
 ay m komisyonu say m  yapar. 

 

 ral k ay nda  üksekokul  ekreterinin teklifi ve harcama 
yetkilisinin onay yla  ay m  omisyonu olu turulur. 

11 Gün 11  aat 30 
Dakika 

TOPLAM SÜRE KODU 



KODU 

Satın Almada Taşınır Girişi 

İŞİN ADI TOPLAM SÜRE 

 

 lgili komisyonca kontrolü yap lan ve onaylanan malzemeler 
say m  yap larak birim deposuna al n r. 

 fyon  ocatepe  niversitesi 
Dinar Meslek  üksekokulu 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sorumlular     üreçleri  üreler 
 

Ba lang ç 
 
 

 
Muayene ve Kabul 

Komisyon  yeleri 

 
 
 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 
 
 
 
 
 

 a  n r  ay t 

Yetkilisi 

 
 
 

 

Biti  

 ki nüsha dü enlenen     belgesinin bir nüshas  tahakkuk 
birimine verilerek, sat n alma evraklar  ile birlikte  GDB na 
gönderilmesi sağlan r.  kinci nüshas  birimde standart dosya 

dü enine göre dosyalan r. 

 

Depoya al nan mal emeler için fatura ve Muayene ve  abul 
 omisyon belgesine dayan larak     dü enlenir. 

 eslim al nan mal emeler fatura ile kar  la t r larak Muayene 

ve  abul  omisyon  yelerince kontrolleri yap l r. 


