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KISALTMALAR VE ACIKLAMALARI

AKU Afyon Kocatepe Universitesi
EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi
YYK Yiksekokul Yonetim Kurulu
SGK Sosyal Glivenlik Kurumu
TiF Tasinir islem Fisi
SGDB Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
TKYS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi
KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
KPHYS Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sistemi
MYS Yeni Harcama YOnetim Sistemi
BUMKO Bitce ve Mali Kontrol Genel Mudurligu
SGK Sosyal Glivenlik Kurumu
SAY2000i Maliye Bakanligi Web Tabanli Saymanlik
Otomasyon Sistemi




IS AKIS SEMALARI

Ogrenci isleri Birimi

e Ogrenci Belgesi, Transkript vb. Talepleri

e Ogrenci Disiplin islemleri

e Ogrenci Devam Durumlarinin Takibi ve Duyurulmasi islemleri

e  Yilsonu Yeterlilik Sinavina Girecek Ogrencilerin Belirlenmesi islemleri

e Yilsonu Genel Sinavina Girmeden Basarili Sayilacak Ogrencilerin Belirlenmesi islemleri
e  Ogrenci Kayit Dondurma islemi

e  Sinav Sonuglarina itiraz islemleri

e Mazeret Sinavi islemleri

Personel isleri Birimi

e  Goreve Baslama islemleri

e  Gorevden Ayriima islemleri

e  Teblig Yazilari ve Duyurular

e Akademik Personelin Yurt ici ve Yurt Disi Gérevlendirme islemleri
e  Hastalik izni islemleri

e  Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri
e Akademik Personel Alimi

e Dogum Oncesi ve Sonrasi izin islemleri

e  Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi
e Yillik izin islemleri

e  Vekaletliizin islemleri

e Yurtdigi izin islemleri

e Disiplin islemleri

e Mazeret izniislemleri

e Ucretsiz izin islemleri

e Sirekli isci Puantaji

e Dogum Yardimi islemleri



Tahakkuk Birimi

e 14 Ginliik Maas Farki

e  Biitce Hazirlama islemleri

e  Ek Ders Odemesi islemleri

e  Haftalik Ders Programinin Ek Ders Hesaplama Sistemine 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

e  Emekli Kesenek islemleri

e  Satin Alma Komisyonu islemleri

e Muayene ve Kabul Komisyonu islemleri

Tasinir Kayit Birimi

e Nakil Giden Malzemeler ile ilgili Devir islemleri
e Hurda Yoluyla Malzeme Cikig islemleri
e Tiiketim Cikis islemleri

e  Mal Teslim Alma islemleri

e  Zimmet Verme islemleri

e  Zimmetten Disme

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

e  Satin Almada Tasinir Girisi



Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

Ogrenci Belgesi, Transkript vb. Talepleri Giin igerisinde

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Belge almak Gizere 6grenci isleri birimine sahsen / vekaleten
basvurulur.

Ogrenci Otomasyon
Programindan istenilen belge
cikartilir mi?

Ogrencinin bilgileri
Ciktisi alinip imzalanmak OIBS ten kontrol
tzere Yuksekokul edildikten sonra EBYS
Sekreterine gonderilir. Uizerinden e-imzali olarak
belge yazilir.

Ogrenci isleri Belge ilgiliye teslim edilir.



Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

Ogrenci Disiplin islemleri 1Ay

Sorumlular is Siirecleri Sireler

Baslangic

Midir Sekreterligi Birimi yazarak Mudiirlige basvuruda bulunur. Dilekge

EBYS de kayda alinir.

=
) =/

Sikayet sahibi sikayetini bildiren dilekgeyi varsa ekleri ile birlikte @

Sorusturma agilip agilmamasi Midurliik
Miidiirlik ustu cihp CI. _| adarla
Tarafindan incelenir.
Yiiksekogretim
Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi
R Sorusturma agilacak ise Midurlik Tarafindan
Madarlak —>
Sorusturmaci atanir. @
Sorusturmaci sorusturmayi siresi icerisinde
( Sorusturmaci ) tamamlayarak Dosyayl Mudurlige sunar.
EVET
< Mudarlak ) Dosyanin incelenmesi i¢in raportér atanir. @

Raportor raporuna gore
Raportor -
dosyada eksiklikler var mi?

Dosya Mudurluge
sunulur.

Dosya Sorusturmacinin teklifine gore Disiplin Amirine veya

Madurliuk Disiplin Kuruluna Mudurliuk Tarafindan sevk edilir.

Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulu

Disiplin Kurulu
P Dosya ile ilgili nihaikararini verir.

Karar; Ogrencinin kendisine ailesine, burs aldig
kurumlara, Ogrenci isleri Daire Baskanligina ve
Hukuk Musavirligine bildirilir.

Ogrenci isleri

Karar; Gérenci Otomasyonuna ve
kisisel dosyasina islenmek lizere
bagh bulundugu fakilteye
gonderilir.

Ogrenci isleri

N Y Y MY
N N N N/
@ & @ O



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

Ogrenci Devam Durumlarinin Takibi ve Duyurulmasi islemleri

Sorumlular Is Strecleri Sireler

Baslangic

A.K.U. Dinar Meslek Yiiksekokulu Egitim-Ogretim ve Sinav

Yonetmeligi geregi, 6grencilerin devam durumlari B6lim

Baskanliginca diizenli olarak takip edilir ve her yariyilda iki
defa olmak tizere ilan edilir.

Bolum Baskanhgi

ilgili yonetmelik geregi, 6grenciye devamsizliktan

Ogrenci lsleri kaldig teblig edilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

Ogrenci Kayit Dondurma islemi 11 Gin

Is Surecleri .
Sorumlular 3 ¢ Sureler

Baslangic

Ogrenci kayit dondurma talebini gerekgeleri ile birlikte @

- ogrenci islerine bildirir.
Yonetmelik
[c!
Ogrencinin dilekgesinin ekleri ile birlikte Yiiksekokul Yénetim
Ogrenci Igleri Kuruluna sunulur.

Kayit
Dondurma
Formu

onetim Kurulu Karari olumlu
mu?

Yonetim Kurulu Karari kayit

donduran 6grenciye ve Yonetmelik geregi 6grenciye
bérenci isleri otomasyon sistemine girilmek kaydinin dondurulamayacagi
Uzere bagli bulundugu yazih olarak bildirilir.

Birime bildirilir.



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

Sorumlular

Ogrenci

itiraz Komisyonu

Yiksekokul
Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

Ogrenci isleri

- I
cm

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu

Sinav Sonuglarina itiraz islemleri

Is Siirecleri Sureler

Baslangic

Sinav sonuglari agiklandiktan sonra 5 is glini igerisinde sinav
sonuglarina itiraz dilekgesi 6grenci islerine verilir.

Sinav yonetmeligi geregince itiraz komisyonu cevap kagidini
inceler ve inceleme sonucunu Yonetim Kuruluna sunar.

inceleme sonucu Yénetim
Kurulunda karara baglanir ve
sonug 6grenci islerine bildirilir.

Dlizeltme yapilacak sinav sonuglarinin

belirtildigi Yonetim Kurulu Karari dersi

veren 6gretim elemanina ve 6grenciye
bildirilir.

Sinav sonucunda degisiklik
olup olmadigi 6grenciye
bildirilir.



Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

Mazeret Sinawi islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grenciler
belgeleriyle birlikte dilekgelerini 6grenci isleri birimine teslim
ederler.

Ogrenci

Bolum Bagkanligi o o o .
Bolim Baskanligi dilekgeleri inceler, komisyona sunar.

Bolum Baskanhgi Mazeretleri uygun mu?

Sinav sonucunda degisiklik
olmadigi 6grenciye bildirilir.

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

Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

B6lim Baskanliginca mazeret sinav

Boltim Bagkanhg
oltim Bagkanieg! takvimi yapilhr.

Mazeret sinavi yapildiktan sonra ilgili
o6gretim
elemani 6grenci otomasyon sisteminden
notlari
isler.

Ogretim Elemani




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekoku

Goreve Baslama islemleri 1 saat 25 Dakika

Sorumlular s Stirecleri

Baslangic

Personel Daire Baskanligindan atama onayi veya
gorevlendirme yazisi gelir.

SiUreler

Personel Daire
Baskanligi

Personel isleri
Birimi

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

Personel isleri EBYS lizerinden Yiiksekokul Mudurligiine sevk edilir.

Birimi

EBYS Uzerinden goreve baslama yazisi yazilir ve Personel ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina (idari gérevi 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 igin Bilgi islem Daire Baskanligina
bildirilir.

Personel isleri

ilgili personel icin 6zluk klasori acilir.
Birimi L E -




Sorumlular

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

Gorevden Ayrilma islemleri

is Siirecleri

Baslangic

Personel Daire Baskanligindan gelen gérevden ayrilis yazisi
ilgili personele teblig edilir.

Ayrilacak personel ilisik kesme islemleri igin tahakkuk ve
tasinir isleri birimine yonlendirilir.

ilgili personelden gérevden ayrilma dilekgesi alinarak EBYS
Uzerinden Yuksekokul Mudirinin onayina sunulur.

Gorevden ayrilis yazisi, Personel ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina (idari gorevi varsa) bildirilir. 2547 sayili kanunun
13/b-4 maddesi uyarinca baska birime gérevlendirilmisse o
birime de gorevden ayrilis yazisi yazilir.

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

ilgili personel icin 6zliik klaséri arsive kaldirilir.(Kadrosu
yiksekokulda ise kaldirilmaz)

Sireler

55 Dakika



Afyon Kocatepe Universitesi

\/l O ay? a

1 Gin 65 Dakika

Teblig Yazilari ve Duyurular

Sorumlular Is Strecleri z
3 ¢ Sureler
Baslangic
Personel isleri Rektorlukten veya diger birimlerden gelen teblig yazilari ilgili
Birimi personele teblig- tebellig belgesi diizenlenerek imzalatilir.
Duyurular ise personele elektronik posta yoluyla duyurulur.
Personel isleri ilgili birim tarafindan teblig-tebelliig belgesi isteniyorsa st
Birimi yazi ile bildirilir.

Personel isleri
Birimi

Teblig- tebelliig belgeleri Ozliik dosyasina kaldirilir @




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Akademik Personelin Yurt ici ve Yurt Disi Gorevlendirme
islemleri

1 Saat 40 Dakika

|

Sorumlular Is Strecleri Sireler

Baslangig

Akademik personel gérevlendirme talebini iceren dilekgeyi,
davetiye ve kabul mektuplarini Tirkce cevirisi ile birlikte
Personel islerine teslim eder.

Personel

Personel isleri

Birimi EBYS Uzerinden Yiksekokul Mudurlugiine sevk edilir.

Personel isleri
Birimi

ilgili bélim baskanlhigindan uygun goris istenir. 3

Yiksekokul

.. . Yolluk 6denecek mi? HAYIR
Yoénetim Kurulu

Gorevlendirme siresi
giinden kisa mi?

Midurlik onayi
sonrasinda
Rektorlik

onayina sunulur.

Midurltk onayi
alinir.

Personel isleri
Birimi

Yuksekokul
Yoénetim Kurulu

Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari alinir.

Dilekge ekleri, yonetim kurulu karari ile birlikte tst

yaziyla en az 15 giin 6nceden Rektorliik Makamina

(Personel Daire Bagkanligi) onaya sunulur ve cevap
beklenir.

Personel isleri
Birimi

Rektorlikten gelen onay yazisi ilgili 6gretim
elemanina teblig edilir,Ylksekokul bitgcesinden
yolluk 6denecek ise Tahakkuk Birimine havale edilir.

Personel isleri
Birimi




ilgili Personel

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Sorumlular

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekok

Hastalik izni islemleri 30 Dakika

is Siirecleri

Sureler
Baslangic
Personel almis oldugu saglik raporlarinin aslini veya bir
ornegini en geg raporun dizenlendigi giini takip eden giinlin

mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun

yollarla aslini sonradan getirmek suretiyle Yiksekokul

personel isleri birimine bildirir.
Hastalik izin formu dizenlenerek Yuksekokul Sekreteri ve
Yuksekokul Mudurine islak imzaya sunulur.

Akupersonel programina giris yapilir. @

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

ilgili personelin 6zliik dosyasina kaldirilir. @




Afyon Kocatepe Universitesi

Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri

2 Saat 10 Dakika

Sireler

Sorumlular is Siirecleri

Baslangic

Yiuksekokul
Sekreteri

EBYS Uzerinden personelle ilgili gelen yazilar Yiksekokul
Sekreteri tarafindan sevk edilir.

EBYS lizerinden gelen yazilar igin cevap verilmesi isteniyorsa
5 is gund, bilgi ve gorus isteniyorsa 15 is glindi, acele ibareli
yazilarda derhal, glinli yazilarda belirtilen tarih dikkate
alinarak gerekli yazisma yapilir.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel gelen ve giden klasoriine bir kopyasi konur. $




Bolum Baskanhgi

Birim Yonetim

Personel isleri

Personel isleri

Personel Daire

Personel isleri

Personel isleri

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

2 Gun 2 Saat

Akademik Personel Alimi

Is Stirecleri

Sureler
Baslangig
Bolim Kurulunun akademik personel ihtiyacina iliskin karari Q
bolim baskanhg araciligiyla Yiiksekokul Midurine iletilir.

Ogretim Uyeligine
Yiikseltiime ve Atama
Kriterlexi

Birim Yonetim Kurulunda gorusultp karara baglanir.

ilgili karar Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilir.

Rektorlik tarafindan uygun goérilmesi halinde ilana gikilmasi
icin alinacak personele iliskin aranacak sartlar yaziyla
bildirilir.

Personel Daire Baskanligi tarafindan ilana gikilir ve siresi
icerisinde basvuran kisilerin basvurulari alinir.

Personel Daire Baskanligi nin yazisi tizerine Ogr. Grv . alimi
icin Yiksekokul Yonetim kurulu karari ile 3 asil ve 1 yedek Uye
olusturulur. Juri tGyelerine gérevlendirme ve sinav tarih
yazilari yazilir, posta ile veya elden génderilir.

Ogr. Grv. alimi i¢in basvuru sartlarini tastyan adaylar ilgili jiiri
tarafindan 6n degerlendirmeye tabi tutulur ve tutanakla
birlikte Personel Daire Baskanligi na bildirilir.

Sinava girmeye hak kazanan adaylar Personel Daire Baskanlgi
tarafindan ilan edilir.

Juri ilan edilen tarihte ve saatte sinavi gergeklestirir ve sinav

sonuglarini tutanaklarla birlikte Personel Daire Baskanhgi na
gonderir.



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Dogum Oncesi ve Sonrasi izin islemleri 2 Saat 15 Dakika

Sorumlular Is Strecleri Siireler

Baslangic

Hamileligin 32. haftasindan 37. haftasina kadar ¢alismasinda
sakinca olmadigina iliskin doktor raporu Ust yazi ile personel
daire baskanligina bildirilir.

Personel isleri
Birimi

Hamileligin 37. haftasindan itibaren veya lizum Gzerine
onceden dogum oncesi izin hakkini gdsteren doktor raporu
hastalik izin raporuna gevrilerek akupersonel sistemine girilir
ve maasa iliskin islemler icin tahakkuk personeline iletilir.

Personel isleri
Birimi

Dogum raporu ve doktor raporuna istinaden hastalik izin
raporu dizenlenerek kanuni izin stiresi akupersonel
programina girilir.

Personel Daire
Baskanligi

Kanuni izin siiresi dolan personelin goreve baslama talebi

Personel Isleri (dilekgesi) alinir.

Birimi

Izin siresi dolan personel

ilgili Personel géreve baslama talebinde

ilgili Personel/
Personel isleri

bulundu mu?

izin stiresi dolan personelin géreve |zin suresi bitiminde géreve baslamayan

baslama yazisi Personel ve Strateji personel gérevini terk etmis
Gelistirme Daire Bagkanligina sayilacagindan 657 Sayili Kanun un, ilgili
bildirilir. htktumleri uygulanir ve sonucu Personel

Daire Baskanhgina bildirilir.

Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekok

45 Dakika

Sureler

Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi

Sorumlular is Siirecleri

Baslangic

Gorev siresi bitimine en az 2 ay kala akademik personel
gorev siiresi uzatimi talebini iceren dilekge ve faaliyet
raporunu Yuksekokul Personel islerine verir.

ilgili Personel

Faaliyet
Raporu
Formu

Personelin gorev siresi uzatim talebi Yiiksekokul Yonetim
Kurulunda gorusilerek karara baglanir.

Yiksekokul
Yoénetim Kurulu

Personel isleri
Birimi

Personel Daire Baskanligina 2 ay 6nceden Ust yazi ile YKK,
dilekge ve faaliyet raporu gonderilir.

Rektorlik Personel Daire Baskanligi tarafindan gérev uzatimi
kararini gésteren personel hareketleri onay belgesi
Yiksekokula gonderilir.

Personel Daire
Baskanligi

Personel isleri

S Personelin 6zliik dosyasina kaldirilir.
Birimi




Sorumlular

ilgili Personel

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokul

1 Saat 25 Dakika

Sureler

Yillik izin islemleri

s Sirecleri

Baslangig

Personel, izin istegi formunu cift nisha doldurarak izin
talebinde bulunur
Yilhk
izin
Formu

Yillik izin hakki kontrol edilir.

idari personel igin Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul
mudird imzalar. Akademik personel igin Yiiksekokul Mudir

yardimcisi ve Yuksekokul Muduirt imzalar.

Akupersonel programina islenir.

ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

dosyasina kaldirilir.(Stirekli isci personelin izin donusu

Bir niisha personele verilir diger nlisha personelin izin @
imzalatilir.)



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

Sorumlular

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokul

1 Gin 85 Dakika

Sureler

Vekaletli izin islemleri

s Sirecleri

Baslangig

Yiuksekokul Midiiri igin vekaletli izin formu doldurulur ve
formdaki imzalar tamamlatilir.

Vekaletli

Vekaletli izin formu islak imza ile Rektor onayina sunulur.

Rektoriin uygun gérmesinden sonra st yazi ile Personel
Daire Baskanhgina ve Strateji Gelistirme Baskanligina bildirilir.

Akupersonel programina izin girilir.

Yiiksekokul Midurintn kadrosunun bulundugu tahakkuk
birimine bildirilir.

Evrak ilgili dosyaya konulur.



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

3 Saat 25 Dakika

Sireler

Yurtdisi izin Islemleri

Sorumlular Is Siirecleri

Baslangig

Personel Isleri - -
Yurtdisi izin isteginde bulunan personel iin izin haklari @

Birimi . -
kontrol edilerek yurtdisi izin formu doldurulur.

A izin formu ilgili personel, Bélim Baskani ve Yiiksekokul
llgili Personel

Mudura tarafindan imzalanir.

Personel isleri
Birimi

Personel Daire Baskanligina Ust yazi ile yurtdisi izin formu
gonderilir.

Personel Daire Baskanlgi tarafindan formun Rektor
tarafindan imzalanarak onaylanmasi halinde st yazi ile uygun
goruldugu bildirilir.

Personel Daire
Baskanligi

Personel isleri

Birimi Akupersonel programina giris yapilir.

Personel isleri

Birimi ilgili personel ve ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Personel isleri

Birimi ilgili evrak dosyasina kaldirilir.



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekokulu®™

Sureler

Disiplin islemleri

Sorumlular is Siirecleri

Baslangig

Personelle ilgili disiplin sugunun islenildiginin 6grenildigi

Yiuksekokul tarihten itibaren 657 sayili kanun ve 2547 sayili kanunda
Madara belirtilen sureler icinde Yuksekokul Mudiri tarafindan

sorusturmaci tayin edilir.

Sorusturmaci Sorusturmaci yasal sire igerisinde gerekli sorusturmayi yapar.

Yasal stire

cergevesinde

YUksekokul Disipli
Y ul DISIpl Yiiksekokul Disiplin Kurulu karari alinarak cezasi verilir.
Kurulu
Personel Daire Baskanligina bildirilir $




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekok

Mazeret izni islemleri 25 Dakika

Sorumlular is Siirecleri

Baslangic

Talep eden personel tarafindan mazeret izni tlirine gére
gereken belgelerle birlikte izin formu ¢ift niisha doldurularak
personel islerine teslim edilir. Mazeret
izni
Formu

Siureler

ilgili Personel

idari personel icin Yiiksekokul Sekreteri, akademik personel
icin Yiksekokul Mudir Yardimcisi imzaladiktan sonra
Yiksekokul Miudulrinin onayina sunulur.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri

Akupersonel programina giris yapilir.
Birimi p prog giris yap

Personel isleri

o ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.
Birimi

Personel isleri

Birimi Bir nushasi personele verilir, diger ntisha dosyasina kaldirilir.



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

1 Saat 50 Dakika

Sureler

Ucretsiz izin islemleri

Is Stirecleri

Baslangig

Ucretsiz izin kullanmak isteyen personel dilekge ile gerekge
belirterek basvurur.

ilgili Personel

Personel isleri

Birimi EBYS Gzerinden Yiksekokul Mudurine sevk edilir.

Mevzuat agisindan uygunlugu kontrol edilerek Ust yazi ile
Personel Daire Baskanligina bildirilerek Rektorliik onayi
beklenir.

Personel isleri
Birimi

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

Birimi

Personel isleri Akupersonel programina giris yapilir.

Birimi

Personel Daire Baskanligina tahakkuk birimi tarafindan

Personel Isleri ve dizenlenen SGK isten ayrilis bildirgesi eklenerek gonderilir.

Tahakkuk Birimi

Ucretsiz izin siiresi bitiminde personelin géreve baslama

dilekgesi alinarak Ust yazi ile tahakkuk birimi tarafindan
diizenlenen SGK ise baslama bildirgesi ekinde Personel Daire

Baskanligina bildirilir.

Personel isleri ve
Tahakkuk Birimi




Siirekli isci Puantaji 1 Saat 30 Dakika

Sorumlular s Strecleri

Sireler

Baslangic

Personel isleri Surekli isci 4/d puantaji doldurularak her ayin en geg 10 una
Birimi kadar iscimaas@aku.edu.tr adresine gonderilir.
Personel isleri Her ayin 15 i itibariyle EBYS iizerinden idari ve Mali isler Daire
Birimi Baskanligina génderilir. $



mailto:iscimaas@aku.edu.tr

Afyon Kocatepe Universitesi

Dogum Yardimi islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Siireler

Baslangic

Personel dogum yardimi alabilmek amaciyla niifus kayit

llgili Personel érnegi ve cocugun niifus clizdani fotokopisi ile basvurur.

Personel isleri
Birimi

Dogum yardimi basvuru formu verilerek personel tarafindan
doldurulur.

“Dogom
Yardimi
Basvuru

d Formu

Personel isleri
Birimi

Basvuru belgeleri Aile ve Sosyal Politikalar il Mudirliigiine
iletilmek Gizere Personel Daire Baskanligina génderilir.



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

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve
harcama yetkilisi

\_/

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

trateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

trateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

iSIN ADI

14 Gunlik Maas Farki

is Stirecleri

Baslangic

14 glinliik maas farki KBS modiiliine girilerek hesaplamasi
yaptirilir.

14 glinlik maas bordrosu alinarak kontrol edilir.

Kontrol tamamlandiktan sonra maas hesaplama ekranindan
Bordro icmal, 8deme emri ve gergeklestirme yetkilisine
gonderilir.

KBS programi tizerinden kontrol tamamlandiktan sonra maas
hesaplama ekranindan onaylanir ve harcama yetkilisine
gonderilir.

KBS programi tizerinden kontrol tamamlandiktan sonra maas
hesaplama ekranindan onaylanir ve muhasebe yetkilisine
gonderilir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra KBS maas raporlari
kismindan dékiimler alinarak bir niishasi birimde bir niishasi
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek lizere 2
adet dosya hazirlanir. (Ekler: Odeme Emri Belgesi, Banka
Listesi, Maas Bordrosu, Asgari Gecim indirimi)

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

Islak imzaya sunulan evrakin tim

paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi nin Global programina girisleri yapilip alinan giris
numarasi 6deme emrinin Ustlne yazilir.

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim

edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe

Yetkilisi kontrollinden gegti mi?

EVET

Maas Dosyasi KBS tzerinden muhasebelestirilme islemi

gergeklestirilir.

Banka dosyasi KBS lzerinden s6zlesmeli bankaya otomatik

aktarilir. Bankaya aktarilip aktarilmadigi kontrol edilir

islemi Biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore

dosyalanir.

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

TOPLAM SURE

120 Dakika

Sireler




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

KODU

|

Sorumlular

trateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

Tahakkuk-Satin

Alma Birimi

Tahakkuk-Satin

Alma Birimi

Tahakkuk-Satin

Alma Birimi

trateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

trateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

Gergeklestirme ve
Harcama yetkilisi

)

iSIN ADI TOPLAM SURE

Biitge Hazirlama islemleri 4 Gin 10 Dakika

is Stirecleri Siireler

Baslangic

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

Gelen yazi dogrultusunda bitge ¢alismalarina baslanilir.

Bir dnceki yil yapilmis olan harcamalar baz alinarak ilgili yil
icin amag ve hedefler dogrultusunda biitge fisleri doldurulur.

Gelistirme Daire Baskanligina elden ve EBYS sistemi

Hazirlanan dosya Yiksekokul Mudirinin Onayi ile Strateji
Gizerinden sunulur. 3

Hazirlanan dosya uygun mu?

EVET

Universitenin biitgesi hazirlanip onaylandiktan sonra mali yil
icerisinde harcanmak Uzere Ocak ayinda Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginca ilgili harcama kalemlerine 6denek aktarilir

Yiuksekokulun ihtiyaglari dogrultusunda harcamalar yapilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

iSiN ADI | TOPLAM SURE

Ek Ders Odemesi islemleri

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

ergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

erceklestirme ve
harcama yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi
Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi
ilgili Banka

is Stirecleri Siireler

Baslangic

Donem basinda girilen ders programlarina ilaveten 6gretim
elemanlarinin izin, rapor, telafi girisleri her ayin son gliniine
kadar ek ders programina girilir.

Odeme yapilacak ayin ilk haftasi ek ders programi lizerinde
Ucretler hesaplanir. Puantaj gizelgesi, bordro ve banka listesi
kontrol edilerek giktilari alinir.

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

MYS sistemi tizerinden kontrol tamamlandiktan sonra

onaylanir ve muhasebe yetkilisine génderilir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra 6deme dosyasi

dizenlenir.

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

Islak imzaya sunulan evrakin tim

paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

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

Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim edilir.

Birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe q
HAYI
Yetkilisi Kontrolinden gegti mi? @

EVET

Dosya MYS Uzerinden muhasebelestirilme islemi

gergeklestirilir.
Sozlesmeli bankaya 6denecek tutar aktarilir.

Yiksekokulumuz banka hesabi Gzerinden ek ders Ucreti
odenecek personelin hesaplarina Ucretleri aktarilir.

islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gére

dosyalanir. @




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekok

Haftalik Ders Programinin Ek Ders Hesaplama Sistemine
s e : 5 Giin 35 Dakika
Girilmesi

Sorumlular is Stirecleri

Baslangic

Doneme ait haftalik ders programlari Yiksekokul Yonetim
Kuruluna sunulur.

SiUreler

BolUim Bagkani

Yiiksekokul Yénetim Kurulu Karari Universite Yénetim
Kuruluna sunulmak tizere EBYS lizerinden resmi yazi ile
Ogrenci isleri Daire Baskanhgina génderilir.

Ogrenci isleri
Birimi

Universite Yénetim Kurulu Karari dogrultusunda déneme ait
haftalik ders programlarinin ek ders hesaplama sistemine
girisleri yapilir.

Tahakkuk Birimi

Ders programi girisleri sonrasinda ek ders hesaplama
sisteminden 6gretim elemani bazinda ders yiiki bildirim
formlarinin giktilari alinip, dersi veren 6gretim elemani,
bolim baskani ve Yiksekokul Midurine imzalatiimasi

saglanir.

Tahakkuk Birimi

Evraklarin bir sureti ek ders 6deme evrakina takilir. Diger

Tahakkuk Birimi o L .
sureti ise standart dosya diizenine gore dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiuksekokulu

KODU

|

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme
Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

trateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

Tahakkuk Birimi

iSIN ADI

Giyecek Yardimi islemleri

Is Sirecleri

Baslangic

Maliye Bakanliginca ilgili yila ait giyim yardimina iliskin
Genelge yayimlanmasi neticesinde personele verilecek olan
giyecek yardimina iliskin Rektorlik onayi gelir.

KBS programina giyecek yardimi alacak personel bilgi girisleri
yapilir. Sistem Gzerinden gercgeklestirme ve harcama
yetkilisine onaya gonderilir.

KBS programi Uzerinden gergeklestirme gorevlisi onaylar ve
harcama yetkilisine gonderir.

Gergeklestirme ve harcama yetkilisi onayindan sonra KBS
sisteminden giyim yardimi formlarina ait dokiimler alinarak
iki dosya diizenlenir. Birinci dosya 6deme islemlerinde

kullanilir, digeri ise Yuksekokulda arsivlenir.

Hazirlanan giyim yardimi dosyalari islak imza igin
Gerceklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine sunulur.

Islak imzasi tamamlanan 6deme evraki Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi nin Global programina girisleri yapilarak
oradan alinan giris numarasi ile birlikte SGDB na teslim edilir.

KBS lizerinden giyecek yardimina ait muhasebelestirme islemi
tamamlandiktan sonra, ilgili personelin banka hesaplarina

aktarma yapilarak 6deme islemi gergeklestirilir.

islemi tamamlanan 6deme evrakinin bir sureti arsivienmek

lizere dosyalanir.

TOPLAM SURE

Sireler




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekok .

Kisi Borcu islemleri 1 Giin 15 Dakika

Sorumlular s Siirecleri

Baslangic

Yiksekokul kadrosunda bulunan personellere ait herhangi bir

Siureler

Tahakkuk Birimi sebeple fazla 6deme yapildigi tespit edildiginde, yersiz

odenen tutarin ilgiliden tahsili igin kisi borcu islemleri

baslatilir.

tablolari hazirlanarak yersiz 6denen tutar yasal faizi ile birlikte
ilgili kisi tarafindan Strateji Gelistirme Daire Baskanligi banka

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk birimince gerekli inceleme yapilir ve Kisi Borcu @

hesabina yatirilmasi saglanir.

Kisi Borcu tablolari ve banka dekontu, Uist yazi ile Strateji

Tahakkuk Birimi Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Evraklarin birer sureti tahakkuk isleri birimince arsivienmek

Tahakkuk Birimi .
Gzere dosyalanir.

URURO (




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

- Personel Atama islemleri 2 Saat 20 Dakika

Sorumlular Is Siirecleri

Sureler

Baslangic

Personel Daire Baskanligindan ilgili personelin atama
kararnamesi Yuksekokula gonderilir.

Personel Daire
Baskanligi

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

Tahakkuk Birimi

SGK ya sistem Uzerinden ilgili personelin tescil kayit islemi

Tahakkuk Birimi
yapilr.

Personelden kurumun sézlesmeli bankasindan hesap
actirmasi ve hesap numarasini tahakkuk birimine teslim
etmesi istenir.

Tahakkuk Birimi

Kurum sicil numarasi alinan personelin maas bilgileri Kamu

Tahakkuk Birimi Bilgi Sistemine (KBS) girilir.

Tahakkuk Birimi . -
Say2000i programindan maas sicil numarasi alinir.




=

I '

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

erceklestirme ve
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

trateji Gelistirme
Daire Baskanligi

Tahakkuk Birimi

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

Personel Maas islemleri

Is Siirecleri

Sireler

Baslangic

Personel Daire Baskanligi tarafindan Yiksekokuldan maas
alan personele ait resmi evraklar (terfi, kademe, kidem,

atama vb) gelir.

Tahakkuk biriminde toplanan bu belgeler her ayin 5 ile 8'i
arasinda Kamu Bilgi Sisteminin maas bilgi giris kismindan
girisleri yapilarak kaydedilir.

Personelin icra, kefalet , nafaka, rapor vb. kesintilerin Kamu
Bilgi Sisteminin bilgi girisi kismindan girisleri yapilarak
kaydedilir.

KBS Uizerinden maas hesaplama yapilarak bordro dékim
alinip gerekli kontroller yapilr.

Gerekli kontroller yapilarak maas hesaplama islemi
tamamlanir ve onay yapilmak lizere KBS lizerinden 6nce
gerceklestirme gorevlisine, sonra harcama yetkilisine
gonderilir.

Harcama yetkilisinin onayi sonrasinda maas evraklari KBS

Uzerinden SGDB ndaki muhasebe yetkilisine gonderilir.

Elektronik onaylar tamamlandiktan sonra KBS Maas Raporlari
bélimiinden gerekli dékiimler (Odeme Emri Belgesi , Banka
Listesi, bordro, Personel Bildirimi vb.) alinarak iki dosya
olusturulur. (Bir dosya kurumda kalir, digeri SGDB na teslim
edilir.)

Hazirlanan dosyalar islak imza igin Gergeklestirme ve
Harcama yetkilisine sunulur.

Islak imzasi tamamlanan 6deme evraki SGDB nin Global
programina girisi yapilarak oradan alinan giris numarasi ile
birlikte SGDB na teslim edilir.

Maas Dosyas! KBS lzerinden muhasebelestirilme islemi
tamamlandiktan sonra, banka dosyasi KBS sistemi lGizerinden

ilgili bankaya otomatik olarak aktarilir..

islemi tamamlanan 6deme evraklarinin bir sureti standart
dosya dlizenine gore dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

iSIN ADI

Satin Alma islemleri

Sorumlular Is Strecleri Siireler

Baslangic

Tahakkuk Birimi Birim icerisinde satin almayi gerektiren talepler alinir.

Alinan taleplerin birim yonetimi tarafindan (Mudur, Mudur

Yardimcisi, Okul Sekreteri) degerlendirilerek alinmasina/ @

erceklestirme ve

Harcama Yetkilisi 0
yaptirilmasina karar verilir.

erceklestirme ve

I Uygun bulunan talep Satin Alma Personeline havale edilir.
Harcama Yetkilisi

Satin Alma Personeline havale edilen talebin satin alma izin

Tahakkuk Birimi onayi alinir.

Tahakkuk Birimi Talebin ilgili firmalara teklif mektubu vermek/géndermek

suretiyle fiyat arastirmasi yapilir.

Alinan teklif mektuplarinin satin alma komisyonu tarafindan

Satin Alma degerlendirilerek satin alma yapilacak firma belirlenir.

Komisyonu

Gergeklestirme Talep, firmaya iletilir ve siparis verilir.

Yetkilisi

S ilgili firmaca talep edilen mal birime teslim edilir.
ligili Firma

Muayene Kabul

. Teslim edilen malzeme incelenir ve tutanak ile kabul edilir.
Komisyonu

Tasinir Kayit Yonetim Sisteminden malzemenin kayit islemi

Tasinir Kayit yapilr.

Yetkilisi

Tahakkuk Birimi EKAP girisi yaptlir.

MYS Girisinin yapilarak 6deme emrinin olusturup, sistem

Tahakkuk Birimi Gzerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisine gonderilir..

erceklestirme ve
Harcama Yetkilisi

Gergeklestirme ve harcama yetkililerinin onayindan sonra
o6deme dosyasi olusturulur.

Hazirlanan 6deme dosyasi islak imza igin gergeklestirme ve

Tahakkuk Birimi harcama yetkilisine sunulur.

Islak imzasi tamamlanan 6deme evraki SGDB nin global
programina girisi yapilarak alinan giris numarasi ile birlikte
SGDB na teslim edilir.

Tahakkuk Birimi

Odeme evrakinin SGDB tarafindan muhasebelestirme islemi

trateji Gelistirme tamamlanir ve ilgili firmaya 6deme islemi yapilir.

Daire Baskanhgi

Evraklarin birer sureti standart dosya diizenine gore

Tahakkuk Birimi
dosyalanir.

UR Ut RURTNCRORORC G 00 6 [ 6
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Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

ilgili Personel

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

erceklestirme ve
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

trateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

trateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

Tahakkuk Birimi

IR RURUR R ERUAGS

Gegici Gorev Yollugu islemleri

is Siirecleri

Baslangic

Gorevlendirme onayi ve BYK kararina istinaden MYS den
harcama talimati olusturulur.

MYS lizerinden harcama talimati Gergeklestirme ve Harcama
Yetkilisi onayina sunulur.

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

Mutemede sistem lizerinden génderilir.

MYS lzerinden personelin yolluk bildirimi kontrol edilir,

onaylanir ve 6deme emri belgesi olusturulur.

MYS lizerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisi onayina
sunulur.

MYS lzerinden 6deme emri harcama yetkilisi tarafindan
onaylanir. Muhasebe yetkilisine génderilir.

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

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligl nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin Ustiine yazilarak SGDB na teslim edilir.

SGDB tarafindan MYS lizerinden 6deme evrakinin muhasebelestirme
islemi gergeklestirilir.

ilgili personelin banka hesabina otomatik olarak aktarma
yapilarak 6deme islemi gergeklestirilir.

Evraklarin birer sureti standart dosya dizenine goére
dosyalanir.

70 Dakika

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiikseko

— . =

55 Dakika

Emekli Kesenek islemleri

Sorumlular Is Strecleri Sireler

Baslangic

Maaslarin 6denmesinden sonra KBS programindan alinan

emekli kesenek verileri her ayin 25'ine kadar SGK kesenek $

Tahakkuk Birimi bilgi sistemine yliklenerek bildirim yapilir. 3 niisha gikti alinir.
Gerceklestirme ve harcama yetkilisine 1slak imza ile

imzalatilir.

Tahakkuk Birimi Yapilan bildirim tahakkuk favrakl.a.rlnln 2 nushasi SGDB na
teslim edilir.

Tahakkuk Birimi Bir niisha 6deme belgelerinde maas dosyasinda arsivlenir. @

Tahakkuk Birimi Gerekli 6demelerin yapilip yapilmadigi SGK kesenek bilgi

sisteminden takip edilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiikseko

Satin Alma Komisyonu islemleri

Sorumlular s Sirecleri

Sireler

Baslangic

Satin alma komisyon Uyeleri Yiiksekokul personeli icinden

Madirlak Makami
olusturulur.

Gergeklestirme
Gorevlisi

Satin alma komisyonu Uyeleri Midurliik Makami onayina
sunulur.

Satin Alma
Komisyonu

ilgili komisyon alinacak mal ve malzemeler igin piyasa
arastirmasi yapar.

Degerlendirme sonucunu bir tutanakla satin alma birimine
Satin Alma bildirir

Komisyonu




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Muayene ve Kabul Komisyonu islemleri 1 Gin 40 Dakika

Sorumlular Is Strecleri -
? ¢ Sureler
Baslangic

Madirlak Makami Satin alma islemi kesinlesir.

Gergeklestirme Satin alma islemi ile ilgili Muayene ve Kabul Komisyonu

Gorevlisi Uyeleri Mudurluk Makami onayina sunulur.
uayene ve Kabu Satin alinan mal/malzemenin teknik sartnameye uygunlugu
Komisyonu komisyon tarafindan incelenir. @

uayene ve Kabu
Komisyonu

Satin alinan mal/malzeme S
teknik sartnameye uygun mu? l
Satin alinan mal/malzemenin
ylklenici tarafindan teknik

sartnameye uygun hale
getirilmesi istenir.

uayene ve Kabu
Komisyonu

Satin alinan mal/malzemenin uygunlugu muayene kabul

tutanagiyla onaylanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

TOPLAM SURE

i i 1Gun 4
Nakil Giden Malzemeler ile llgili Devir Islemleri GUn 4 Saat 5

Dakika

Sorumlular Is Slrecleri Siireler

Baslangic

ihtiyaci olan kurum/birimlerden gelen talepler harcama

Harcama Yetkilisi o o
et yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

ilgili mevzuata gore cari yila iliskin belirlenen limitler

Tasinir Kayit dahilinde Harcama Yetkilisi; limit tGstl durumlarda Rektorliik

Yetkilisi Makami onay verir.

Talebin uygun gorilmesi halinde malzeme tutanakla ilgili

kurum/birime teslim edilir. Malzemenin ¢ikisina ait tasinir

islem fisi (devir ¢ikis) KBS tasinir kayit sistemi lizerinden

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

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan KBS tasinir
kayit sistemi lizerinden dizenlenen tasinir islem fisi (devir
giris ) Ust yazi ile malzemeyi teslim eden kurum/birime
gonderilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

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

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tum islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

TOPLAM SURE

Hurda Yoluyla Malzeme Gikis islemleri SHCUllc2eEEie

Dakika

Sorumlular Is Strecleri Siireler

Baslangic

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek tizere
Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina gore en az (g
kisiden olusan bir komisyon kurulur.

Harcama Yetkilisi

. Komisyon malzemelerin durumunu tespit eder
Komisyon Uyeleri

Mevzuata gére hurda disim icin cari yilda limit
belirtilmisse, limit dahilinde harcama yetkilisi, limit Usti
durumlarda Rektorlik 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 cikis TiF i diizenlenir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Diizenlenen ¢ikis TiF i ve ekleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilerek muhasebe kayitlarindan gikarilir.

Tasinir Kayit

Yetkilisi Evrak ilgili dosyaya konulur.




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Tiiketim Cikis islemleri 3 Saat 10 Dakika

Sorumlular Is Strecleri Streler

Baslangic

Tasinir istek Birimlerin ihtiyaglarina gore birim istek yetkilisince
Yetkilisi diizenlenen Tasinir istek Belgeleri alinarak incelenir.

istenen tasinirlar depo
mevcutlarinda yeterli miktarda var
mi?

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi izerinden .
asinir Kayit 3 y A o . Depo mevcutlari dikkate alinarak TIF diizenlenip
. Tasinir Islem Fisi (TIF) dizenlenerek talebin o
Yetkilisi bir miktari karsilanir
tamami karsilanir.

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi lizerinden Karsilanamayan miktarlar satinalma
alinan tiketim malzemelerine ait tiketim yoluyla temin edilmek Gzere Harcama Yetkilisine
malzemeleri ¢ikis raporlar tger aylik donemler bildirilir
itibariyle diizenlenerek SGDB gonderilir.

asinir Kayit
Yetkilisi

Tam islemler sonucu evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gére dosyalanir.

asinir Kayit
Yetkilisi




Sorumlular

uayene ve Kabu
Komisyon Uyeleri

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yuksekok

Mal Teslim Alma islemleri

s Siirecleri

Baslangic

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

Fatura ve muayene kabul komisyonu olurlari Tasinir Kayit
Yetkilisine gelir.

Mal ve malzemeler kontrol edilerek depoya alinir.

Fatura bilgilerine gére TKYS programinda alinan mal ve
malzemeler igin TIF giris belgesi olusturulur.

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

3 Saat 40 Dakika

Siureler




Sorumlular

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Zimmet Verme islemleri

s Siirecleri

Baslangic

Yiksekokul Demirbaslari talep ve ambar durumuna gore ilgili
personele teslim edilir. Demirbas teslim belgesi diizenlenir.

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

Belgeler ilgili dosyalara takilir.

Afyon Kocatepe

Universitesi

4 Saat 5 Dakika

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Zimmetten Diisme 6 Saat 35 Dakika

Sorumlular Is Strecleri Siireler

Baslangic

Tasinir Kayit Birimlerden/kisilerden gelen iade edilecek tasinirlar kontrol
Yetkilisi edilir.

Tasinirlar eksik veya arizalh mi?

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

EVET
Teknik Komisyon kurularak, tasinirin

Teknik Komisvon eksikligi veya arizasinin kisisel kusurdan
4 kaynaklanip kaynaklanmadigi hususunda

rapor diizenlenir.

Kusur kisisel kaynakli mi?

Tasinirlar eksik veya arizali ise kisisel kusur
s6z konusu degilse Zimmetten diisme
islemiyapilarak tasinirlar depo kayitlarina
alinir ve diizenlenen fis imzalanarak ilgiliye

verilir.
Tasinir Kayit Ta§|n'|r, k|§|c!e'r? I'<aynauklanan I'<usura.a|t rayig
. bedelin tespiti icin deger tespit komisyonuna
Yetkilisi o
sevk edilir.

Malzemenin/kusurun degeri, tespit edilen rayig

bedel Gizerinden ilgiliden tahsil edilmek tizere
Tasinir Kayit . T
Yetkilisi Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Usul ve
Esaslar Hakkindaki Yonetmelik" hiikiimleri

uygulanir.

Tasinir Kayit llgili evrak standart dosyalama diizenine gére
Yetkilisi dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiksekokulu

Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim islemleri 1 Saat 30 Dakika

Sorumlular is Stirecleri

Baslangic

Tasinir Kayit Her yil Gger aylik periyotlar halinde (Mart-Haziran-Eylil-
Yetkilisi Aralik) TKYS den tiketim malzeme dénem gikis raporu
alinarak imzalanir.
Tasinir Kayit Diizenlenen cikis TiF in asli Strateji Gelistirme Daire
Yetkilisi Baskanligina teslim edilerek muhasebe kayitlarindan gikarilir. @

Siureler




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiiksekokulu

= -

TOPLAM SURE

. 11 Gin 11 Saat 30
Yil Terki Mal islemleri
il Sonu Terkin ve Mal Sayimi Islemleri Dakika

Sorumlular is Stirecleri

Baslangic

Aralik ayinda Yiksekokul Sekreterinin teklifi ve harcama
yetkilisinin onayiyla Sayim Komisyonu olusturulur.

Sureler

Yiksekokul
Sekreteri/Yuksekokul

Mudaria

Sayim Komisyonu Sayim komisyonu sayimi yapar.

Fiili sayim sonuglari ile tasinir kayitlari karsilastirilir.

Sayim Komisyonu

Tasinir Kayit
Yetkilisi

TiF diizenlenerek eksik varsa ¢ikis islemi, fazla varsa giris
islemi yapilir.

SGDB hesaplari ile Yiiksekokul kayitlari karsilastirildiginda
tutmayan hesaplar kontrol edilerek hata tespit edilir ve
dizeltme islemi yapilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

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

iliskin tutanak vb. belgeler hazirlanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Midur onayindan sonra SGDB ye gonderilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Dinar Meslek Yiikseko

- Satin Almada Tasinir Girisi

Sorumlular s Srecleri

Siureler

Baslangic

uayene ve Kabu Teslim alinan malzemeler fatura ile karsilastirilarak Muayene

Komisyon Uyeleri

ve Kabul Komisyon Uyelerince kontrolleri yapilir.

ilgili komisyonca kontrolii yapilan ve onaylanan malzemeler
sayimi yapilarak birim deposuna alinir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Depoya alinan malzemeler igin fatura ve Muayene ve Kabul
Komisyon belgesine dayanilarak TiF diizenlenir.

iki niisha diizenlenen TiF belgesinin bir niishasi tahakkuk

Taginir Kayit birimine verilerek, satin alma evraklari ile birlikte SGDB na
Yetkilisi goénderilmesi saglanir. ikinci niishasi birimde standart dosya

dizenine gore dosyalanir.




