" TC.

m ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI
AGU FAKULTE YONETIM KURULU IS AKIS SURECI

Fakulte Yénetim Kurulu
Dekanin Bagkanliginda (g yil
icin segecegi ¢ Prof. iki
Dogent, bir Dr. Ogr. Uyesinden
olusur. Dekan Fakiilte Yonetim
Kurulu tyelerini segmek tzere
Fakulte Kurulu Gyelerini
toplantiya davet eder

Secimde Uye tam sayisinin
yarisindan bir fazlasinin
katiimasi ve gogunlugun
saglanmasi aranir

Segim Uye sayisi
kadar oy pusulasi ve
zarf hazirlanir.

Fakulte Sekreteri

Fakiilte Kurulu Uyeleri

Oy verme iglemi Cogunluk saglanmazsa
Oy sayiminda goguluk tamamlandiktan sonra Uye sec¢iminin yapilacagi
saglandi mi? <— | oylar sayilarak sonug | <=— |yer ve saat yeniden
Evet aciklanir. Evet |belirlenir.

Dekanlik

Yeterli oyu alan lye
Yénetim Kurulu Uyesi
sifatini kazanir.

Fakiilte Kurulu Uyeleri Fakiilte Kurulu Uyeleri

Dekanlik ’ Fakiilte Kurulu Uyeleri

JikeH

Atama, bolime secilene, Fakiilte Kurulu Uye Segimi

Rektorlige ve Personel
Daire Bagkanhgina
(6zluk dosyalarina
takilmak uzere) sistem
Uzerinden yazi ile bildirilir.

Dekanlhk

surecinde esit oy cikmasi
halinde en fazla 5 defa
ayni asamalar tekrarlanir.

Dekanlik

Yénetim Kurulu Uyelerinin
kurumdan istifasi, nakil
gitmesi vs. gibi durumlarda
tekrardan Dekanlik
tarafindan secim yapilir.

Fakulte Yonetim Kurulu
secgiminin 5. agsamasinda da
esitlik var ise Dekan esit oy
alanlardan birisini segme
hakkina sahiptir.

Dekanlik

Dekanlk

NOT: 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunun 18. maddesi ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 10. maddesine gore hazirlanmistir.



mr T.C.
m ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
AGU BUTCE PLANLAMA iS AKIS SURECI
Basla

|

Maliye Bakanligi tarafindan Haziran ayi icinde ilan edilen
Butce Hazirlama Rehberine istinaden Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgrnin talebi Gzerine Fakiltemizin bir
sonraki yil igin bitge hazirliklar baslar.

|

ik olarak bagli Béliim/Birimlerden ihtiyaclarina iligkin
gerekgeli talepleri alinir.

Satin Alma/Tahakkuk Isler Birim Personeli

| Satin Alma/Tahakkuk Isler Birim Personeli

Gelen talepler 6nem siraasina gore degerlendirilerek
tahmini Butge figleri diizenlenir.

|

Onaylanan btge teklifleri, Fakiltemiz bitce teklifi haline
getirilerek Maliye Bakanligina sunulmak lzere
Strateji G.D.B.’ na sunulur.

|

Butce teklifine iliskin belgelerin birer sureti standart
dosya duizenine gére dosyalanir.

Yazi Igleri Personeli

Yazi Isleri Personeli

NOT: 5018 Sayili Kanun’un Butgce Hazirlama Rehberi’ ne gore duzenlenmistir.



"n T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
m MUHENDISLIK FAKULTESI
KURUMUNDAN AYRILIS NAKIL ISLEMLERI

AGU IS AKIS SURECI

Basla

|

Kurumdan ayrilacak olan personelin, personel igleri
biriminden ayrilis yazisi geldikten sonra Personel Nakil
Bildirimi hazirlanarak imzaya sunulur.

|

Kurumdan ayrilacak personel ilisik kesme belgesini
ilgili birimlere imzalatir.

Tahakkuk Personeli

| Tahakkuk Personeli
ilisik kesme belgesi imzalar tamamlattirilan Personel Nakil 1) SGK sistemi tizerinden ayrilis tescili yapilir
Bildirimi’nin 1 ntshasi ilgiliye verilir 1 nlishasi PDB’na 2) isten ayrili bildirgesi, Nakil bildirim formu EBYS {izerinden
gonderilmek (izere Yazi Isleri Birimine verilir. Personel Daire Baskanhgi'na gonderilir.

Yazi Isleri | Yazi Igleri

l

Maas mutemedi tarafindan KBS sistemi lizerinden

nakil olarak ayrilis yapilir.

l Tahakkuk Personeli

Tdm iglemler sonucu evraklarin birer sureti de tahakkuk
birimine verilerek standart dosya diizenine gore dosyalanir.

Yazi igleri

NOT: 657 Sayili Kanun
- 5510 Sayil Kanun
- Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeligi
- llisik Kesme Belgesi
- Personel Nakil Bildirimi



mr T.C.
m ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
AGU KISITLI MAAS iISLEMLERI iS AKIS SURECI
Basla

|

Agciktan atama, Ucretsiz izin donusu, askerlik donlsu ay
basina denk gelmeyen durumlarda ise basladigdi tarihten
itibaren yapilir.

l Tahakkuk Personeli

ise baglama tarihinden sonra 10 giin igerisinde SGK
sistemi (izerinden “Ise Giris Bildirgesi hazirlanip
Sigortah Tesgil” islemi yapilir.

| Tahakkuk Personeli

Maas icin gerekli belgeler (atama onays, ise baslama
yazisi vb.) temin edilir.

| Tahakkuk Personeli

Maas Bilgileri, mutemet tarafindan sistem lizerinden ise
baslama tarihine gére kisitl maas bordrosu ve banka
listesi hazirlanir, giincellenir ve kontrol edilir. Onay igin
sistem Uzerinden Gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

| Tahakkuk Personeli

Gerceklestirme gorevlisi sistem lizerinden kontrol edilir.
Onaylar ve harcama yetkilisine onay igin gonderir.

| Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama yetkilisi sistem Gzerinden kontrol eder onaylar ve
muhasebe birimine gonderir.

| Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi onaylandiktan sonra mutemet sistem
lizerinden 6deme raporlarini 2’ser niisha yazdirir. Odeme
Emri belgesi ve eklerini Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzalatir. Tahakkuk sistem tutanagi
hazirlanir ekleriyle birlikte Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi maas 6n kontrol birimine teslim edilir.

| Tahakkuk Personeli

Tdm iglemler sonucu evraklarin birer sureti standart
dosya diizenine gore dosyalanir.

Tahakkuk Personeli

NOT: 657 Sayili Kanun
-5434 Sayili Kanun
-2914 Sayili Kanun
-Odeme Emri Belgesi
-Tahakkuk Teslim Tutanagi



"n T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI

m MUHENDISLIK FAKULTESI

. GENEL EVRAK GIDEN i$ AKISI
AGU

Basla

|

Fakiltemiz is ve islemleri ile ilgili cevabi yazilr, islemi
gerceklestiren personel tarafindan hazirlanir ve
EBYS lzerinden imzaya sunulur.

I

Yazi Isleri Personeli

Hayir Evrak eksiklikleri tamamlanmak
— | Uzere ilgili personele geri génderilir.

Birim yetkilisine paraflandi mi?

Yazi Isleri Personeli

Paraf veya imza igin Fakulte
Sekreterine sunulur.

Fakulte Sekreteri tarafindan paraf Hayir Evrak kontrol igin ilgili birim
veya imza edildi mi? - yetkilisine geri génderilir.

Hl | Yazi Ileri Personeli

Paraf icin ilgisine gére Dekan
Yardimcilarina sunulur.

Paraf edilen evrak Dekanlik
Makamina sunulur.

Yazi Isleri Personeli

}

H
Evrak imzalandi mi? I ayir

Yazi isleri birimi tarafindan
arsivlenir.

Yazi Isleri Personeli

}

Onaylanan evraklar posta, kurye, fax
veya elektronik ortamda kisilere, ilgili
birimlere veya kurumlara génderilir.

Yazi Isleri Personeli




i TC.

m ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
PERSONEL ISLERI SIHHI iZIN AKIS SEKLI

Basla

Sihhi izin almak isteyen akademik personel ise raporu Sihhi izin almak isteyen Dekanlik idari personeli ise

ile birlikte dilekgesini bolim baskanhgina iletir.

raporunu Dekanlik Yazi Igleri birimine Bolim bagkanlari
idari personeli ise ilgili bélumlerine dilekge ile raporunu iletir.

| ilgili Personel

Bolim Bagkanligi da Dekanliga iletir.

ilgili Personel

Dekanlik tarafindan olur alinmak sureti ile Rektorlik
oluruna sunulur

| Personel ve Yazi igleri

Oluru alinan raporlar Personel Daire Bagkanhgr’na
EBYS Uzerinden gonderilir.

| Personel ve Yazi igleri

islemler sonucu standart dosya diizenine gére dosyalanir.

Personel ve Yazi igleri

NOT: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ na gore hazirlanmigtir.



mMr TC.
m ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
AGU NAKIL GELEN iS AKIS SURECI
Basla

|

Rektérlik Makami tarafindan atamasi yapilan personelin
kurumdan getirdigi Personel nakl bildirimi ile birlikte ise

baslama yazisi yazilir. Personelden kurum ile anlagmali
bankaya hesap agtirmasi istenir.

| Yazi Isleri

Naklen gelen personelin maas bilgileri KBS sistemi
Uzerinden naklen gelen olarak girisi yapilir. Ayin 1 ile 8’
arasinda maas belgeleri duzenlenir.

|

SGK sistemi tizerinden 10 guin iceerinde ise giris bildirgesi
islemi gerceklestirilir. Ise baglama yazisi yazilarak bir
sureti Personel Daire Baskanhgi'na génderilir.

l Yazi Isleri

ise baglama yazisi SGK ise giris bildirgesi, Personel
Nakil Bildirimi, atama onayinin birer sureti maas

mutemedine teslim edilir.
Yazi Igleri

NOT: 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun
- 5510 Sayil Kanun
- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
- Atama Yazisi
- Goreve Baslama Yazisi
- ise Girig Bildirgesi



mMr T.C.
m ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
AGUJ ARSIV BiRIMi iS AKIS SURECI
Basla

|

Birimlerde islemi tamamlanan evraklarin birer sureti ekleri
ile birlikte Standart Dosya dlizenine gore ilgili dosyasinda
dosyalanir.

l Yazi Isleri Personeli

Her yilin Ocak ay igerisinde, 6nceki yila ait arsivlik malzeme,
birimlerince gézden gegirilir. islemi tamamlananlar, islemi
edenler veiglemi tamamlanmis olmasina karsilik elde
bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayirima tabi tutulur.

l Yazi Isleri Personeli

Ayrim iglerini muteakip, arsive devredilecek malzeme, ilgili
ilgili birimlerde isin ve malzemenin 6zelliklerine
g6re hazirlanir

|

Ayirim sonucu, iglemi tamamlanmis ve birim arsivine
devredilirek malzeme, uygunluk kontrollinden gegirilir.

Yazi Isleri Personeli

Yazi Igleri Personeli

Arsivlenecek evraklarda gizlilik arzeden var mi?

Hayir

Yazi Isleri Personeli

Evet

ilgili birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk
kontroll yapilarak eksiklikleri giderilmis arsivlik malzeme,
muteakip takvim yihnin ilk Gg ayi igerisinde arsive devredilir.

Dosya gémleginin sag Ust késesine kirmizi istampa
miirekkebi ile ‘GIZLI" damgasi vurulur.

Yazi Igleri Personeli




AGU

Al

T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
GENEL EVRAK GELEN IS AKISI

Basla

|

Posta, kurye, gérevli memur, fax elektronik ortamda gelen
evraklar gorevli personel tarafindan imza karsiliginda
teslim alinir.

l

Yazi Isleri Personeli

|

Gorevli personel turtine gore (gizli, cok gizli, hizmete 6zel
kisiye 6zel, normal) gelen evraklari ayirir.

l Yazi Isleri Personeli

Evrak

Normal ve Hizmete Ozel

Cok Gizli, Gizli Evak

|

Yazi igleri birimi EBYS Uzerinden kaydeder.
EBYS uzerinden Birim Yetkilisine sevkedilir.
Acele ve gunlik evraklara éncelik verilir.

l | Yazi Isleri Personeli

Fakulte Sekreteri evraklari ilgisine gore
dekan yardimcisina arz eder.

|

iigili personele sevk edilen evrak igin
gereken is akisi baslatilir.

Evrak Fakiilte Sekreteri tarafindan agllir,
gorevli personel ilgili ve dnemine gore Dekan,
Dekan Yardimcisi arz eder veya ilgilipersonele

yada uygungdrdugu kisiye havale eder.

| Yazi Igleri Personeli




Al

AGU

T.C.
ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI YONETIM KURULU
GUNDEMIN GORUSULMESI IS AKIS SURECI

Basla

|

Dekanlik Makaminin Yénetim Kulu igin belirledigi
konulardan ve bdlimlerden gelen taleplere gére
gundem olusturulur.

l

Olusturulan giindem toplanti tarihi, saati ve yeri
belirtilerek kurul tyelerine bilgi verilir.

Fakllte Sekreteri

G>J >
it T

Gulndemin onaylanmasina Toplanti bagka bir tarihe
gegcilir. ertelenir.

|

Glindemdeki maddeler sirasiyla gorustlerek
karara baglanir.

l | Kurul Uyeleri

Alinana kararlarin yazim islemi tamamlanarak
EBYS lizerinden imzaya sunulur.

l | Fakilte Sekreteri

Yazimi tamamlanan kararlar onaylanir.
Onaylanan kararlar ilgili birimlere, kisilere
yazi ile bildirilir.

Yazi Isleri

NOT: 2547 Sayili Kanun’a gore dizenlenmigtir.




"N TC.
m ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
AGU PERSONEL MAAS ISLEMLERI iS AKIS SURECI
Basla

|

Fakultemiz kadrosunda bulunan personelin 6zlik haklari ile ilgili kendisi,
Rektorluk birimleri ve diger kurum ve kuruluslardan gelen bilgiler
dogrultusunda, yapilacak degisiklikler ile ilgili aya ait personelin derece,
kademe, kidem vb. terfi degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardimi igin
esin calisip galismadigi, cocuk yardimi igin gocuk sayisi ve yasi vb.
degisiklikler KBS ekranindan guncellenir. Nakil giden ve Ucretsiz izne
ayrilanlarin KBS sisteminden ¢ikisi yapilarak giincelleme islemi tamamlanir.
Kesintiler (icra, sendika, emekli, bor¢clanmasi, kefalet, zam ve tazminat
o6deneklerinde 657 Sayili Kanun’un 152. maddesine gore 7 guini asan
hastalik izin sureleri vb.) girilerek maas hesaplatma islemi tamamlanir.

l | Tahakkuk Personeli

Maas bilgileri, mutemet tarafindan sistem lzerinden giincellenir ve kontrol
edilir. Onay igin sistem Uzerinden Gergeklestirme gorevlisine génderir.

l Tahakkuk Personeli

Gergeklestirme gorevlisi sistem Gzerinden kontrol eder. Onaylar ve
Harcama Yetkilisine onay i¢in génderir.

l Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi sistem tzerinden kontrol eder onaylar ve Muhasede
birimine goénderir.

l Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi onayladiktan sonra Mutemet sistem Uzerinden maas
raporlarini yazdirir. Odeme Emri belgesi ve eklerini Gergeklestirme
Goérevlisi ve Harcama yetkilisine imzalatir. Tahakkuk teslim tutanagi

hazirlanir ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Baskanhgi maas 6n kontrol

birimine teslim eder.

l Tahakkuk Personeli

Her ayin 16 - 25 arasi SGK emekli kesenekleri siresi icerisinde sisteme
girilir. Sistemden onaylanarak aylik pirim bildirgesi alinir, Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligrna génderir.

l Tahakkuk Personeli

Tum islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya diizenine
gOre diizenlenir.

[ Tahakkuk Personeli \

NOT: 657 Devlet Memurlar Kanunu
- 5434 Sayili Kanun
- 2914 Sayili Kanun
- Odeme Emri Belge
- Tahakkuk Teslim Tutanagina gore duzenlemistir.



Al

AGU

T.C.
ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
FAKULTE KURULU KURUL OLUSTURMA
IS AKIS SURECI

Evet

—

Sureci Baslat

l

Fakiilte Kurulu, Bolim Baskanlari ile Profesorlerin kendi
aralarindan segecekleri 3 yil icin sececekleri, 3 Docentlerin
kendi aralarinda segecekleri 2, Dr. Ogr. tiyelerinin kendi
aralarinda sececekleri 1 6gretim Uyesinden olusur.

|

Fakulte Kuruluna Uye segimi 6gretim Uyelerine
(Prof, Dog, Dr.Ogr. liyesi ayri ayri) yazili olarak
bildirilerek sec¢im icin davet edilir.

1 Fakilte Sekreteri

Secim igin davet edilen 6gretim Uyeleri arasinda
yoklama yaplilarak katilim tutanagi imzalanir.

1 Fakiilte Sekreteri

Adaylar belirlenerek ilan edilir.

1 Dekan

Oy pusulalari dagitilir ve tekrar toplanarak
oylama islemi tamamlanir.

l

Secimde Uye tam sayisinin yarisindan bir fazlasinin H
katilmasi ve ¢ogunlugun saglanmasi aranir. ayir

Fakiilte Kurulu Uyeleri l

Fakulte Sekreteri

Oy verme islemi tamamlandiktan sonra oylar
sayilarak sonug agiklanir.

Evet

C——

Yeterli oyu alan Uye
Yénetim Kurulu Uyesi
sifatini kazanir.

|

Cogunluk saglanmazsa uye seciminin yapilacagi
yer ve saat yeniden belirlenir.

| Fakiilte Kurulu Uyeleri |

l

Oy sayiminda goguluk
saglandi mi?

Atama, bolime secilene,

_ Rektdrlige ve PDB’na
(6zluk dosyalarina takilmak
Gzere) sistem Uzerinden
yazi ile bildirilir.

l

Fakulte Kurulu Uye Segimi
slrecinde esit oy ¢gikmasi
halinde en fazla 5 defa
ayni asamalar tekrarlanir.

l

Yoénetim Kurulu Uyelerinin
kurumdan istifasi, nakil
gitmesi vs. gibi durumlarda
tekrardan Dekanlik
tarafindan secim yapilir.

NOT: 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunun ve Universiteler Akademik Tegkilat Yoénetmeliginin

Fakilte Yonetim Kurulu
seciminin 5. agamasinda

da esitlik var ise Dekan esit

oy alanlardan birisini
se¢cme hakkina sahiptir.

10. maddesine gore hazirlanmigtir.

| Fakiilte Kurulu Uyeleri |




"

AGU

T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI SATIN ALMABIRIMI
DOGRUDAN TEMIN VE IHALE IS AKIS SURECLERI

Evet

—

DOGRUDAN TEMIN

!

Sireci Baslat

l

Birim talep yazilar I
Mal talep yazilarinin satinalma birimine gelmesi. I

l

Teknik sartnamenin hazirlanmasi I

!

Alim igin butce tertiplerinde 6denek olup I

olmadiginin kontrol edilmesi

|

Odenek var mi? I

| Evet

Hayir

]

IHALE

!

Piyasa fiyat arastiriimasinin yapilmasi I

!

Piyasa fiyat arastiriimasinin yapilmasi I

l

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin
piyasa arastirma tutanagina girilmesi
sonucu yaklasik maliyetinin belirlenmesi

!

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin
piyasa arastirma tutanagina girilmesi
sonucu yaklasik maliyetinin belirlenmesi

Dogrudan Temin onay belgesinin
diizenlenmesi Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylanmasi

!

Harcama Yetkilisinin onayinin alinmasi

!

Satin alma islemlerinin
gerceklestiriimesi

Alimin ihale seklinde yapilmasi igin
hazirlanan evraklar IMID’ e génderilmesi.

!

Firmaya siparis yazisinin gonderilmesi

!

KBS Tasinir Kontrol ve Yonetim Sistemine
giris ve KBS, HYS Sisteminden 6deme
belgesi dizenlemesi Strateji ve Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilmesi

l

Gelen urunler igin
Muayene Kabul Islemlerinin yapilmasi

!

KBS Tasinir Kontrol ve Yonetim Sistemine
giris ve KBS, HYS Sisteminden 6deme
belgesi diizenlemesi Strateji ve Gelistirme
Daire Baskanhgina gonderilmesi

!

Talep eden birime malzemenin
TKYS Uzerinden zimmet
isleminin yapilmasi

Talep eden birime malzemenin
TKYS Uzerinden zimmetinin yapilmasi

ilgili birime ddenegin olmadiginin bildiriimesi.




Al TC.

m ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
PERSONEL ISLERI YILLIK VE MAZERET

AGU iZNi AKIS SEKLI

Basla

|

Yillik ve Mazeret izinleri EBYS (izerinden izin
formu doldurularak génderilir.

| | ligili Personel

Bolimde c¢alisan idari personel igin
EBYS lizerinden Bélum Baskani,
Fakiilte Sekreteri imzalar ve
Dekan Yardimcisinin imzasina
sunulur.

Fakiltede caligan idari personel
icin Fakulte Sekreteri'nin
uygun buldugu izinler imzalanarak
Fakiltemiz Dekan Yardimcisinin
imzasina EBYS (zerinden sunulur.

Boéluimde ¢alisan Akademik personel
icin Bolim Bagkanr’nina ve
Fakulte Dekan Yardimcisina

EBYS Uzerinden imzasina sunulur.

l

TUm personele ait olan izinler Fakultemiz Dekan
Yardimcisinin imzasi ile birlikte islem tamamlanir.
| | Dekan Yardimcisi \
islemler sonucu standart dosya diizenine
gore dosyalanir.

Personel ve Yazi Isleri

NOT: 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’na gore dizenlenmigtir.




Al TC.

m ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI FAKULTE KURULU

AGU GUNDEMIN GORUSULMESI IS AKIS SURECI

Basla

|

Dekanlik Makaminin Fakulte Kurulu igin belirledigi
konulardan ve boélimlerden gelen taleplere gore
glindem olusturulur.

| | Dekan \

Olusturulan guindem toplanti tarihi, saati ve yeri
belirlenerek kurul tGyelerine bilgi verilir.

| [ Fakdlte Sekreteri

Toplanti igin yeterli gogunluk saglandimi.

Evet

[ Dekan

Hayir

Gilindemin onaylanmasina gegilir.

|

Gundemdeki maddeler sirasiyla
gorusulerek karara baglanir.

l | Kurul Uyeleri.

Toplanti baska bir tarihe ertelenir.

Alinan kararlarin yazim iglemleri
tamamlanarak EBYS lzerinden
imzaya sunulur.

l | Fakiilte Sekreteri

Yazimi tamamlanan kararlar
onaylanir. Onaylanan kararlar ilgili
birimlere, kisilere yazi ile bildirilir.

Yazi Isleri

NOT: 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmelig'ne
gore hazirlanmigtir.



Al

AGU

T.C.
ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI DISIPLIN KURULU
GUNDEMIN GORUSULMESI IS AKIS SURECI

Basla

|

Olusturulan gindem toplanti tarihi, saati ve yeri
belirtilerek kurul tyelerine bilgi verilir.

| [ Dekan

Dekanlik Makaminin Disiplin Kurulu icin belirledigi
konulardan giindem olusturulur.

| l Dekan

Toplantiya katilan Uyelere toplanti katihm tutanagi
imzalatilir.

| | Raportor Uye

Toplanti igin yeterli gogunluk saglandi mi?

Evet

Hayir

Glindemin onaylanmasina gegilir. Toplanti bagka bir tarihe ertelenir.

|

Gundemdeki maddeler sirasiyla
gorusulerek karara baglanir.

l | Kurul Uyeleri

Alinan disiplin karari yazim i¢in
EBYS lizerinden imzaya sunulur.

l | Raportor Uye

iigili kigiye Teblig edilir.

[ Yazi Isleri




"n T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
m MUHENDISLIK FAKULTESI
BIRIMI ISTIFA ASKERLIK UCRETSIZ iZIN

AGU IS AKIS SUREC

Basla

|

istifa, askerlik ve licretsiz izin durumlarinda yazi
isleri biriminden gelen ayrilis yazisi ile pesin alinan
maas igin borclandirma belgesi hazirlanir.

|

Borglandirma belgesi gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine onay icin imzaya sunulur.
Kisi borcu ilgiliye teblig edili.

|

Strateji Birimine borg dosyasi acilmasi icin yazi ve
kisi borcu hesap cetveli génderilir.

|

Takip eden ay bagindan itibaren maas bordrosuna
isten ayrilis bildirgesi ve askerlik hizmet bildirgesi
eklenir.

|

SGK sistemi Gizerinden 10 giin igerisinde
ayrilis tescil islemigercgeklestirilir.

|

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine
gbre dosyalanir.

Mutemet

Mutemet

Mutemet

Yazi Isleri

Yazi igleri




Al

AGU

T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
(Kurum igi ve Kurum Disi Gelen Evrak)

Basla

|

Cesitli Kurum/Kurulus ile kigilerden gelen ve geregi
icin bu birime havale edilen yazilar ilgili makamin

gOrislt dogrultusunda isleme alinir.

? H
Yazi cevaplandirilacak mi? —aylr duyrulur, bir sureti dosyalanir.

| Yazi Igleri Personelil

| Fakilte Sekreteri |

iigili birimlere veya béliimlere I

| Yazi Igleri Personelil

iigili bélime yazilarak géris Evet
alinir.

l

Haylr

|

Yazinin cevabi igin bolimlerin I

gorlsl

llgili béliimden alinan gériis ve
makamin goérusu dogrultusunda

yazilan cevabi yazi parafa sunulur.

l [Ya2| isleri Personeli

Evrak paraf edildi.

Hayir

k]
>
UJl

l

Makam tarafindan imzalandi mi?

=

>

©
I

—
[0
>

L

EBYS Uzerinenden imzalanan
cevap yazisi ilgili kisi/kurum/
kurulusa gonderilir.

imza igin makama sunulur. I

Yazi Isleri Personeli

NOT: Resmi Yazismada Uygulanacak Esaslar




"n T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
m MUHENDISLIK FAKULTESI
GOREVLENDIRME ISLEMLERI IS AKIS SURECI

AGU (Harcirah)

Basla

|

Gorevlendirilecek personel bilgileri Birim/Bolim
tarafindan Dekanlik Makamina iletilir.

| | Fakiilte Sekreteri |

Evet Gorevlendirmede harcirah I Hayir

Bolim Sekreterya Isl.
YurGten Personel

1haftaya kadar Dekan 15 giine kadar
Rektor onayi ile gorevli sayihr. 15 guni
asan gorevlendirmeler icin
Yénetim Kuruluna sunulur.

oluruna, Akademik personel igin
Yonetim Kuruluna sunulur.

|

Yonetim Kurulu karari
olumlu mu?

idari personel igin Rektor I

Evet

Evet

s | Fakilte Sekreteri
gl

gorevlendiriimesinin uygun
g6rulmedigi ilgiliye bildirilir.

Harcirah olarak I

Yonetim Kurulu Kararina
istinaden Rektorlik oluru alinir.

|

Gelen gorevlendirme oluru ilgili I

personele ve ilgili birimlere bildirilir.

NOT: 2547 Sayili Kanun’un Yurt iginde ve Yurt Disinda Yapilacak Gérevliendirmelerde Uyulacak
Esaslara gore hazirlanmigtir.



Al

AGU

T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
GENEL SAGLIK SIGORTASI iS AKISI

Basla

|

Ucretsiz izine ayrilan veya askere giden personelin
bakmakla yukimli oldugu kisilerin bulunmasi durumunda
takip eden aybasindan itibaren (%12)Genel Saglik
Sigortasi ve bordrosu hazirlanir.

|

KBS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek gergeklestirme
gbrevlisi harcama yetkilisine onay i¢in imzaya sunar.

|

Mali isler Personeli

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
onaylanan evrak, tahakkuk teslim tutanag ekleri ile birlikte
S.G.D.B’na gonderilir.

|

Mali Isler Personeli

E-SGK sistemi lizerinden izinli personelin genel saglik
sigortasi bildirimi onaylayarak aylik pirim bildirgesi alinarak
S.G.D.B.'na gonderilir.

|

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine
gore dosyalanr.

Mali Isler Personeli

Mali isler Personeli

NOT: Saglik Sigortasi Odemesi.




Al

AGU

T.C.
ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
EMEKLILIK IS AKIS SURECI

Hayir

Basla

|

Emekli olacak personelin dilekgesi ve ayrilis onayi
geldikten sonra ayrilig tarihini takip eden ay basindan
itibaren maas bordrosundan ¢ikarilr.

l Mali Isler Personeli

Emeklilik dilekgesi, emekli onayi, ayrilis yazisi
tamamlandigindan yolluk bildirimi hazirlanir.

|

Mali isler Personeli

HYS Sistemi Gzerinden 6deme emri belgesi kesilerek
yolluk bildirimi ile birlikte imzaya sunulur.

l Mali isler Personeli

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan

onaylandi mi?

l Evet

Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak 6deme emri belgesi
ve ekleri ile birlikte S.G.D.B.’na gonderilir.

l Mali isler Personeli

SGK sistemi tizerinden ayrilis tescili yapilir.

l Mali isler Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine gore
dosyalanr.

Mali Isler Personeli

NOT: 5510 Sayili Kanun ve 657 Sayili Kanun’a gore dizenlenmigtir.




e

T.C.
ABDULLAH GUL UNIVERSITESI

Hayir

m MUHENDISLIK FAKULTESI
. BOLUM BASKANI ATAMA iSLEMLERI
AGU IS AKIS SURECI
Basla

|

|

Bolum baskani atanacak bélimde Bolim Baskani
olarak atanabilecek 6gretim Uyesi

lEvet

Bolim Baskani Dekan H Bolim Baskani atanacak bolim birden Evet
tarafindan dogrudan atanir. ayir fazla Anabilim Dalindan mi olusuyor? ve
Dekan Dekan ‘
Yeni bir atama yapilabilmesi i¢in Bélim Kurulunun Yeni bir atama yapilabilmesi igin Bolim Bagkaninin
gorislni olusturmak lzere Bolim 6gretim gorev siiresinin sona erecegi tarih, bélimi olugturan
Gyeleri yazili olarak toplantiya davet edilir. Anabilim Dali Bagkanlarina yazili olarak bilgirilir.
| Yazi Isleri Birim Personeli | Yazi Isleri Birim Personeli |

Bolum Kurulunun gérust alinarak
Dekan tarafindan atama yapilr.

Anabilim Dali Baskanlarinin 15 gun icerisinde
verecekleri yazil gérusleri alinarak Dekan
tarafindan 1 hafta igerisinde atama yapilir.

Dekan Dekan

Atamalar; atanan kisiye, Bélim Baskanhgina ve
Rektérlik makamina yazih olarak bildirilir.

| Yaz! isleri Birim Personeli |

Atama islemleri sonunda evraklar EBYS
Gzerinden PDB’na , Bélume ve kisiye
tahakkuk birimine goénderilir.

| Yaz! isleri Birim Personeli |

NOT: 2547 Sayih YUlksekdgretim Kanunu’na gére hazirlanmistir.



T.C.
M ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
m MUHENDISLIK FAKULTESI
DOKTORA OGRETIM UYESI
AGU ATAMA ISLEMLERI i$ AKIS SURECI
(llk Atama)
Basla

|

ilan edilen (ilk atama igi) Dr. Ogr. Uyesi kadrosuna
yapilan bagvurular alinir.

l

| Evrak Kayit Personeli

B
Oﬁﬁ‘a’,‘éfgf‘;g;{f. o | Hayr Basvuru evraklar (ilk atamada) uygun mu?
adaya bildirilir.
[ Yazi Igleri Birim Personeli
g IZ
Atama Yukseltme Komisyonuna bagvuru Uygun olan adaylar igin fakilte yonetim kurulundan
dosyalarigénderilir. 3 kisilik bilim jurisi olusturulur.
Fakulte Sekreteri

Dekan
Uygun olan adaylar igin fakulte yonetim kurulundan |
3 kisilik bilim jurisi olugturulur.

|

Adayin birer takim dosyasi bilim jirisi
Uyelerine gonderilir.

|[ Yazi Igleri Birim Personeli

Bilim juri Uyelerinden 1 ay igerisnde alinan raporlar
(ilk atamalarda) Fakulte Yonetim Kuruluna sunar.

|[ Yazi isleri Birim Personeli \

Yonetim Kurulu karari
olumlu mu?

| Yazi Isleri Birim Personeli

B T Dekanlik gorusu ve belgeleri ile birlikte|
llgili kisiye yaz! ile bildirilir atama onayi icin PDB’na génderilir.

NOT: 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu 23. maddesi ve atama yonetmeligine gére hazirlanmistir



T.C.
M ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
m MUHENDISLIK FAKULTESI
ARASTIRMA GOREVLISI
AGU ATAMA ISLEMLERI i$ AKIS SURECI
(llk Atama)
Basla

|

ilan edilen (ilk atama igi) Arastirma Gérevlisi
kadrosuna yapilan bagvurular alinir.

l

| Evrak Kayit Personeli

B
Ofiﬁ‘;‘éfgf‘;g;{f. Qo | Hayr Basvuru evraklar (ilk atamada) uygun mu?
adaya bildirilir.

[ Yazi Igleri Birim Personeli

l‘a‘a

>

i

Yonetmelik geregi Yonetim Kurulunca olusturulan
sinav jurisi, juri Gyelerine bildirir.
| Yazi isleri Birim Personeli
Adaylarin basvurulari sinav jirisi tarafindan 6n
degerlendirmeye tabi tutulur.
l Sinav Jrisi
Web sitesinde Basin Yayin ve Halkla iligkiler
Mudurlugune yazi ile bildirilir.
l[ Yazi Igleri Birim Personeli
On degerlendirmede basarili olan adaylar giris
sinavina alinir.
| Sinav Jrisi
Hayir Evet

Aday sinav sonucu basaril mi?

| Yazi Isleri Birim Personeli

Fakilte Yonetim Kurulunda atama
islemleri gortsulir.

l

Tum bagvuru belgeleri ile birlikte
Personel Daire Bagkanligina
iletilerek atama teklifinde bulunulur.

iigili kisiye yazi ile bildirilir.

NOT: 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu 23. maddesi ve atama yonetmeligine gére hazirlanmistir.



" n T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
m MUHENDISLIK FAKULTESI
. TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMI
AGU ZIMMET VERME IS AKISI

Basla

|

Birim Istek Yetkilisince ,birimlerin ihtiyaclarina
gore hazirlanan Tasinir istek Belgeleri
alinarak incelenir.

l Tasinir Kayit Yetkilisi

istenen tasinirlar depo mevcutlarinda
yeterli miktarda var mi?

Evet Tasinir Kayit Yetkilisi Hayir
KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi Talebin karsilanamadigi ilgili
Uzerinden Zimmet Fisi (Verme) birime bildirilir veya harcama yetkilisi
dizenlenerek talep karsilanir. onay! ile satin alma yoluna gidilir.
l Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Kayit Yetkilisi

Zimmetle verilen tasinira ait barkotlama
islemi yapilarak Demirbas Listesi
hazirlanip ilgiliye teslim edilir.

l | Tasinir Kayit Yetkils

Tim iglemler sonucu evraklarin birer
sureti standart dosya diizenine
gore dosyalanir.

NOT: 4734 Sayili Kanun ve 5018 Sayili Kanun Tasinir Mal Yon.



"

AGU

T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI
ZIMMETTEN DUSME IS AKISI

Basla

|

Birimlerden veya kisilerden gelen talepler
incelenerek teslim alinacak malzeme kontrol edilir.

|

Tasinir Kayit Personeli

Malzeme eksik veya arizali olarak mi
teslim edilmek isteniyor ?

Evet

Teknik Komisyon kurularak taginirin
eksikligi veya arizasinin kisisel kusurdan
kaynaklanip kaynaklanmadigi hususunda

rapor istenir.

’Taslnlr Kayit Personeli

Kusur Kigisel kaynakl mi?

Teknik Komisyon

Evet

Rayi¢ bedeli tespit edilmek lGzere
Deger Tespit Komisyonuna sevk edilir.

Tasinir Kayit Personeli

Malzemenin degeri, tespit edilen rayi¢
bedel tzerinden ilgiliden tahsil edilmek
Uzere "Kamu Zararlarinin Tahsiline lliskin
Usul ve Esaslar Hakkindaki Yoénetmelik"
hdkumleri uygulanir.

Tasinir Kayit Personeli

NOT: 4734 Sayili Kanun ve 5018 Sayili Kanun Tasinir Mal Yon.

Tasinir Kayit Yetkilisi

Hayir

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi
Uzerinden Zimmet Fisi (Dusme)
dizenlenerek ilgiliye imzalatilip

malzeme ambar kayitlarina alinir.

Hayir

Tasinir Kayit Personeli




" n T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITES
m MUHENDISLIK FAKULTESI
. TASINIR KAYIT KONTROL BIRIM|
AGU TUKETIM CIKIS iS AKIS SEMASI

Basla

|

Birimlerin ihtiyaglarina gére
Birim Istek Yetkilisince diizenlenen Tasinir
istek Belgeleri alinarak incelenir.

| Tasinir Kayit Yetkilisi

istenen tasinirlar depo mevcutlarinda
yeterli miktarda var mi?

Evet Taginir Kayit Yetkilisi Hayir

KBS Tasginir Kayit Kontrol Sistemi
Uzerinden Tasinir Islem Fisi (TIF)
dizenlenerek talebin tamami karsilanir.

Depo mevcutlari dikkate alinarak
TIF dizenlenip bir miktari karsilanir.

’ Tasinir Kayit Yetkilisi Tasinir Kayit Yetkilisi

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi
Gzerinden alinan Tlketim malzemelerine
ait Tuketim Malzemeleri Cikis Raporlar 3'er
aylik dénemiler itibariyle diizenlenerek
Konsolide Yetkilisine génderilir.

Karsilanamayan miktarlar satinalma
yoluyla temin edilmek Gzere

Harcama Yetkilisine bildirilir.

Muhasebe Yetkilisi Muhasebe Yetkilisi

TUm iglemler sonucu evraklarin birer
suretistandart dosya diizenine goére
dosyalanir.

Muhasebe Yetkilisi

NOT: 4734 Sayil Kanun ve 5018 Sayili Kanunun Taginir Mal Yon.



"

AGU

T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI

MUHENDISLIK FAKULTESI

TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMI
TASINIR YONETIM HESABI IS AKISI

Basla

|

Sayim kurulu tarafindan onaylanan Tasinir
Sayim ve Dokum Cetveline gore ¢ niisha
Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli
dizenlenir. Bunyesinde kutiphane materyalleri
bulunan idareler ilgili cetveli ayrica dizenlerler.

|

Tasinir Kayit Personeli

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi Gizerinden
dizenlenen cetveller Harcama yetkilisinin
onayina sunulur.

|

Tasinir Kayit Personeli

Hayir

Harcama Yetkilisi tarafindan onaylandi mi?

I Evet

Tasinir Sayim ve Dokim Cetveline
uygunlugu kontrol edilerek muhasebe
yetkilisine génderilir.

Evet |

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi
Gzerinden alinan Tlketim malzemelerine
ait Tuketim Malzemeleri Cikis Raporlar 3'er
aylik dénemiler itibariyle diizenlenerek
Konsolide Yetkilisine gonderilir.

|

Muhasebe yetkilisince uygunlugu
onaylanan cetveller harcama yetkilisine
geri gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

| ’ Muhasebe Yetkilisi

Onaylanmis cetveller herhangi bir
denetlemede (Sayistay incelemesi)
sunulmak Uzere biriminde muhafaza edilir.

’Taslnlr Kayit Personeli

Harcama Yetkilisi

Tasinir Sayim ve Dokim Cetveline
uygunlugu kontrol edilerek muhasebe
yetkilisine onaylatilmak Uzere Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgina iletilir.

Muhasebe Yetkilisi

NOT: 4734 Sayilh Kanun ve 5018 Sayili Kanunu Tasinir Mal Yon.



T.C.
Aan ABDULLAH GUL UNIVERSITES
m MUHENDISLIK FAKULTESI
. TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMI
AGU SAYIM VE DEVIR ISLEMLERI iS AKIS|
Basla

|

Harcama Yetkilisince kendisinin veya gérevilendirecegi
bir kisinin bagkanhgdinda Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisinin de bulundugu en az Ug¢ kisiden olusan

sayim komisyonu kurulur.

|

Sayim komisyonu 6ncelikle ambarlardaki tasinirlari
ile sayarak bulunan miktarlari Sayim Tutanagina
kaydeder.

Tasinir Kayit Yetkilisi

|

l Sayim Kurulu

Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarinda
bulunan tasiniiar Dayanikli Taginir Listeleri ve bunlarin
verilmesi sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri esas alinarak
sayilir ve sayim sonuglar Sayim Tutanagdinda gosterilir.

l Sayim Kurulu

Hayir Sayimda bulunan miktarlar ile kayith
miktarlar arasinda fark var mi? Evet

Sayim Kurulu

Sayim bir kez daha tekrarlanir.

Noksan oldugunun tespit edilmesi halinde KBS Tasinir l
Kayit Sistemi L“Jzerindep "Kayittan Diigme Teklif ve Onay Yine farkii cikarsa bu miktar'fazia”
Tutanag!" ve" Taginir Islem Fisi"; fazla oldugunun tespit -— veya "noksan" olarak tespit edilir.

edilmesi halinde ise "Taginir Islem Fisi" diizenlenerek,
kayitiarin sayim sonuglartyla uygunlugu saglanir. Sayim Kurulu

l Sayim Kurulu

Duzenlenen girig ve cikis belgelerinin iki nishasi,
kayitlarin yapilmasi igin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina génderilir.

|

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra sayim
kurulu tarafindan Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli
dizenlenir. Bu Cetvel ve eki sayim tutanagi ile giris
ve cikig belgeleri, Taginir Kayit ve KontrolYetkilisinin
yil sonu hesabini olusturur.

Tasinir Kayit Yetkilisi

|

Tam iglemler sonucu evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gore dosyalanir.

NOT: 4734 Sayili Kanun ve 5018 Sayili Kanun Tasinir Mal Yon.



"

AGU

T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMI
HURDA YOLUYLA MALZEME CIKIS IS AKISI

Basla

|

Hurdaya ayrilacak malzemeleri dederlendirmek
UzereHarcama Yefkilisi tarafindan uzmanlik alanina
gOre en az Ug kisiden olusan bir komisyon kurulur.

l ]Tas,m.r Kayit Yetkilisi

Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi yapilarak,
degerlendirilmek tzere komisyona sunulur.

l ’Taslnlr Kayit Yetkilisi

Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili mevzuata
gore inceleyerek KBS Tagsinir Kayit Sistemi Gzerinden
alinacak Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagini
Harcama Yetkilisine sunar.

l ’Ta§|n|r Kayit Yetkilisi

Tutanak Harcama Yetkilisi tarafindan onaylandi mi? I

|

Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili mevzuata
gore inceleyerek KBS Tasinir Kayit Sistemi tizerinden
alinacak Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagini
Harcama Yetkilisine sunar.

l ’Taglnlr Kayit Yetkilisi

Kayith degeri Bakanlikga belirlenecek tutara kadar
olan tasinirlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutari
asanlar ise Ust yoneticinin onayi alinarak TIF
(Hurda Cikig) diizenlenerek kayitlardan dusulir.
TIF'in iki nishasI muhasebe kayitlarindan diistimesi
icin SGDB'na gonderilir.

l Tasinir Kayit Yetkilisi

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

Tasinir Kayit Yetkilisi

NOT: 4734 Sayili Kanun ve 5018 Sayili Kanun Tasinir Mal Yon.




" n T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
m MUHENDISLIK FAKULTESI
. TASINIR KAYIT KONTROL BiRIMI
AGU HIBE YOLUYLA MALZEME GIRIS iS AKISI

Basla

|

Hibe olarak alinacak malzemelerin listesi
Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

l ]Tasmlr Kayit Yetkilisi

Hibe alinacak malzemeyi incelemek lizere
Harcama Yetkilisi tarafindan bir komisyon olusturularak
malzemenin yerinde incelenmesi saglanir.

l Harcama Yetkilisi

Komisyon tarafindan hazirlanan rapor
Harcama Yetkilisine sunulur.

l Tasinir Kayit Yetkilisi

Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir. I

Evet Hayir

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi Gzerinden Tasinir
islem Fisi (Bagis Girig) diizenlenir. KBS Tasinir Kayit
Kontrol Sistemi tGzerinden HYS sistemine gonderilerek
muhasebelestirilir. Tasinir islem Fisinin 2 niishasi ve
diger belgeler SGDB'na, Tasinir Islem Figinin1niishasi
da Hibe alinan kuruma/birime gonderilir.

|

Ambara alinan tasinir istege gore
ilgili birimlere zimmetle teslim edilir.

Hibe alimindan vazgegildigi

ilgili birim/kuruma bildirilir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

l [ Taginir Kayit Yetkilis |

Tam islemler sonucu evraklarin birer sureti
standart dosya dlizenine gore dosyalanir.

’Ta§|n|r Kayit Yetkilisi ‘

NOT: 4734 Sayili Kanun ve 5018 Sayili Kanun Tasinir Mal Yon.



l

T.C.
" n ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
m MUHENDISLIK FAKULTESI
. TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMi
AGU DEVIR YOLUYLA MALZEME CIKIS iS AKISI
Basla

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

l ]Tasmlr Kayit Yetkilisi

Talep kabul edildi mi?

Evet

Malzeme tutanakla ilgili kurum/birime teslim edilir.
Malzemenin ¢ikisina ait Taginir Islem Fisi
(Devir Cikis) KBS Tasinir Kayit Sistemi Gzerinden

dlzenlenerek malzemeyi talep eden kurum/birime
Ust yazi ile birlikte gonderilir.

l Tasinir Kayit Yetkilisi

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan
KBS Tasinir Kayit sistemi Gzerinden dizenlenen

Tasinir islem Fisi (Devir Girig ) Uist yazi ile
malzemeyi teslim eden kurum/birime gdénderilir.

l Tasinir Kayit Yetkilisi

Devir Cikis yoluyla teslim edilen taginirlara ait
TiF'lerin ikiser sureti Konsolide Yetkilisine génderilir.

l [ Taginir Kayit Yetkilisi

TUm igslemler sonucu evraklarin birer sureti
standart dosya dlizenine gbre dosyalanir.

’Taslnlr Kayit Yetkilisi ‘

Hayir

Talebin kabul edilmedigi ilgili
kurum/birime yazi ile bildirilir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

NOT: 4734 Sayili Kanun ve 5018 Sayili Kanun Tasinir Mal Yon.



"

T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
m MUHENDISLIK FAKULTESI
. TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMi
AGU DEVIR YOLUYLA MALZEME GIRIS iS AKISI
Basla

l

Tasinir istek belgesi diizenlenerek malzemenin
alinacag@ kurum/birime gonderilir.

l ]Tasmlr Kayit Yetkilisi

istek kabul edildi mi?

Evet

Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan
malzeme birime teslim edilir. KBS Tasinir Kayit

Kontrol Sisteminde diizenlenen Tasinir islem Fisi
(Devir Cikig) Ust yazi ile birlikte birimimize génderilir.

l Tasinir Kayit Yetkilisi

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi tzerinden
Devir Girisi yapilir. Onayh Tasinir islem Fisinin

(Devir Girig) 1 nushasi Ust yazi ile devir ¢ikis yapan
birime , 2 nisha da Konsolide Yetkilisine gonderilir.

l Tasinir Kayit Yetkilisi

Devir Girig yoluyla teslim alinan tasinir gruplarina
gOre sistem Uzerinden kayda alinir. KBS Tasinir
Kayit Kontrol sistemi tizerinden VIiF(Varlik islem
Fisi) dizenlenerek muhasebelestirilir.

|

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

Tasinir Kayit Yetkilisi

[ Taginir Kayit Yetkilisi

Hayir

Devir yoluyla alim
isleminden vazgegilir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

NOT: 4734 Sayili Kanun ve 5018 Sayili Kanun Tasinir Mal Yon.



" n T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
m MUHENDISLIK FAKULTESI
. MALI ISLER BIRIMi GECICI GOREV YOLLUGU
AGU (YURT DISI) iS AKIS SURECI

Basla

l

Gegici gorevlendirilenler gérev doniisli hazirlayacaklari
Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve harcamaya esas
belgeleriyle (Onayh Tirkce Terclimeleri )birlikte
Tahakkuk Servisine basvurur.

l Mali isler Personeli

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama
belgeleri yurirlukteki mevzuata gére kontrol edilir.

l ’ Mali igler Personeli ‘

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama Hayir
belgeleri kontrol edilir.

Evet l

MYS sistemi lizerinden 6deme emri kesilerek yolluk
bildirimi ile birlikte gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine onay igin imzaya sunulur.

l ’ Mali igler Personeli

tarafindan onaylandi mi?

Evetl ’ Mali igler Personeli

Odeme emri belgesive ekleri tahakkuk teslim
tutanagi ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina
gonderilir.

Hayir Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi !

l ’ Mali isler Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine
gore dosyalanir.

NOT: 6245 Sayili Kanun, Merkezi Yonetim Harcama Belge Yonetmeligi



" n T.C.

ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
m MUHENDISLIK FAKULTESI
. GECICI GOREV YOLLUGU
AGU (YURT iCi) iS AKIS SURECI

Basla

|

Gegici gorevlendirilenler gérev donlisii hazirlayacaklari
Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve harcamaya esas
belgeleriyle (Onayh Tirkce Terclimeleri )birlikte
Tahakkuk Servisine basvurur.

l Mali isler Personeli

Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama
belgeleri yurirlukteki mevzuata gére kontrol edilir.

l ’ Mali igler Personeli

HYS sistemi lizerinden 6deme emri kesilerek yolluk
bildirimi ile birlikte gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisine onay igin imzaya sunulur.

l ’ Mali igler Personeli

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylandi mi?

Hayir

Evetl ’ Mali igler Personeli

Odeme emri belgesi ekleri ile birlikte tahakkuk
teslim tutanagi ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

l ’ Mali isler Personeli ‘

gore dosyalanir.

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine I

NOT: 6245 Sayili Kanun, Merkezi Yonetim Harcama Belge Yonetmeligi



"N TC.
m ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
AGUJ SUREKLI GOREV YOLLUGU iS AKISI
Basla
Nakil gelen Personel I Emekli Personel I

| |

Atama onayi, ise baslama yazisi, Personel nakil
Bildirimi, aile durum beyannamesi ile birlikte
hazirlanan yolluk bildirimi ilgili personele imzalattirilir.

Emeklilik belgesi ve kadro
bosaltma onayi kontrol edilir.

’ Mali isler Personeli

’ Mali Isler Personeli

MYS sistemi lizerinden 6deme emri
kesilerek yolluk bildirimi ile birlikte onay
icin imzaya sunulur.

l Mali isler Personeli

Hayir Gergeklestirme gorevlisi ve harcama

yetkilisi tarafindan onaylandi mi1?

| Evet

Odeme emri belgesi ekleriile birlikte tahakkuk
teslim tutanagi ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

l ’ Mali isler Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine
gore dosyalanir.

Mali igler Personeli

NOT: 6245 Sayili Kanun ve 5018 Merkezi Yonetim Harcama Belge Yonetmeligi



a1l TC.

m ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI

AGU SINAV UCRETI IS AKISI

Basla

|

Yariyil sonunda yapilan sinavlar igin 6gretim
Uyeleri "sinav Ucret beyannamesi" doldurarak
tahakkuk birimine teslim ederler.

l ’ Mali Isler Personeli

Beyannameler sinav programi, raporlu, gérevli, izinli
yazisi kontrol edilerek sinav Ucreti puantaj
giris gizelgesi hazirlanir.

l ’ Mali Isler Personeli

Hazirlanan puantaj KBS sistemine girilerek sinav
Ucret bordrosu olusturulur.

Hatali bordrolar KBS Sistemi & Basimi yapilan bordrolar dogru mu?
Gzerinden duzeltilir..
Evetl

KBS sistemi lizerinden kesilen 6deme emri
harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisine
onay icin imzaya sunulur.

l ’ Mali Isler Personeli

Gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan onaylandi mi?
Evetl

Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi
hazirlanarak SGDB' na gdnderilir.

l ’ Mali isler Personeli

Evraklarin bir sureti de standart dosya diizenine
gbre dosyalanir.

’ Mali Isler Personeli ‘

NOT: 2914 Sayili Kanun
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ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
DERS UCRET IS AKISI

AGU

Basla

l

Akademik Takvime uygun olarak her dénem basinda
Bolim Baskanliklari tarafindan agilan dersleri
verecek 6gretim elemanlari belirlenir.

l | Bolim Bagkanlar |

Belirlenen dersi verecek dgretim elemani birimde
yoksa 2547 sayili kanunun ilgili maddeleri uyarinca
diger birimlerden gérevlendirme talep edilir. Diger
birimler tarafindan gorevlendiriimesi uygun gortlen
ogretim elemanlarinin kendi biriminde verdigi dersler
ve varsa baska birimlerde verdigi dersler detayli
olarak listelenir.

l Dekanlik

Ders yuku dagilimi harcama birimi
Yonetim Kurulunda gértsulip karara baglanir.
Rektdrluk géreviendirme oluru alinir.

l | Bolum Bagkanliklar! |

Ek ders 6denme surecinin en 6nemli belgelerinden olan Ek Ders
Ucret Formu her dénemin baginda Ogretim lyelerince hazirlanir ve
Boélim Baskanliginca uygun géruldikten sonra tahakkuk birimine
teslim edilir. Her ay, Ders YUku Bildirim Formundaki bilgiler dikkate
alinarak, Ogretim elemanlarinin ilgili aya ait ders yiikleri, aylik
"Izinli, Rapor lu ve Gérevli Listesine" gére kontrol edilir ve égretim
elemanlarinin katilamadiklari dersler belirlenir.

l

KBS sistemi (izerinden, llgili aya ait filen yapilan derslerden zorunlu
ders yuku dusulip geriye kalan ders yuklerine puantaj ve ek ders
licret cizelgesi (F2) hazirlanir. Hazirlanan cizelgenin YOK tarfindan
belirlenen Ders YUk tespitinde uyulacak Esaslara ve diger mevzuata
uygunlugu yénuinden kontrol edilir. Bu gizelgeye gore ¢esitli 6demeler
bordrosu ve banka listesi diizenlenir. KBS sistemi Gzerinden 6deme
emri kesilir.

l Mali Isler Personeli

Basilan bordrolor kontrol edilir.
Bordrolar hatasiz mi?

Mali isler Personeli

Evetl { Hayir

Hatali bordrolar KBS Sistemi
lizerinden duzeltilir..

KBS Sistemi izerinden kesilen Odeme
emri onay igin gerceklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisine imzaya sunulur.

Mali isler Personeli

1 Mali isler Personeli

Hayir Gergeklegtirme gorevlisi ve harcama Evet | Tahakkuk teslim tutanagi hazirlanir ekleri
D yetkilisi tarafindan onaylandi mi? —_— ile birlikte Strateji Gelistirme Daire

Mali igler Personeli

NOT: 2914 Sayili Kanun

Baskanligina gonderilir.

l

Evraklarin bir sureti de standart
dosya diizenine gore dosyalanir.

Mali isler Personeli

Mali isler Personeli




