IKTiSADIi VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
IS AKISLARI

ICINDEKILER

Boliim Sekreterligi Dr. Ogretim Uyesi Gérev Siiresi Uzatma Akis Siireci (1A-001)
Boliim Sekreterligi Sthhi Izin Akis Siireci (IA-003)

Boliim Sekreterligi Arasiav Programi Is Akis Siireci (1A-003)

Boliim Sekreterligi Ders Muafiyeti Is Akis Siireci (IA-004)

Boliim Sekreterligi Ders Saydirma Is Akis Siireci (IA-005)

Boliim Sekreterligi Dikey Gegis ile Gelen Ogrenci Is Akis Siireci (IA-006)
Boliim Sekreterligi Ogretim Eleman1 Gorev Siiresi Uzatma Akis Siireci (IA-007)
Boliim Sekreterligi Yariy1l Sonu Smav Programi Is Akis Siireci (IA-008)
Boliim Sekreterligi Staj islemleri Is Akis Siireci (1A-009)

Boliim Sekreterligi Yatay Gegis Ile Gelen Ogrenci Is Akis Siireci (IA-010)
Boliim Sekreterligi Biitiinleme Sinav Programu is Akis Siireci (IA-011)
Boliim Sekreterligi Ders Telafi Is Akis Siireci (IA-012)

Boliim Sekreterligi Gorev Izni Akis Siireci (IA-013)

Boliim Sekreterligi Haftalik Ders Programi Is Akis Siireci (IA-014)
Ogrenci Isleri Yatay Gegis ile Gelen Ogrenci s Akis Siireci (IA-015)
Ogrenci Isleri Dikey Gegis Ile Gelen Ogrenci Is Akis Siireci (IA-016)
Ogrenci Isleri Izinli Sayilma( Kayit Dondurma) Is Akis Siireci (IA-017)
Ogrenci Isleri Ders Muafiyeti Is Akis Siireci (IA-018)

Ogrenci Isleri Mazeret Sinavi Is Akis Siireci (IA-019)

Ogrenci Isleri Smav Sonucuna Itiraz Is Akis Siireci (IA-030)

Ogrenci Isleri Onlisans Mezuniyet Islemleri Is Akis Siireci (1A-031)
Ogrenci Isleri Tek Ders Sinavi s Akis Siireci (IA-032)

Ogrenci Isleri Mezuniyet Is Akis Siireci (IA-033)
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Ogrenci Isleri Ogrenci Askerlik is Akis Siireci (IA-034)

Ogrenci Isleri Ogrenci Temsilcisi Is Akis Siireci (IA-035)

Ogrenci Isleri Ogrenci Disiplini Is Akis Siireci (1A-036)

Personel Isleri Dr. Ogretim Uyesi Atama Akis Siireci (IA-037)
Personel Isleri Arastirma Gérevlisi Atama Akis Siireci (IA-038)
Personel Isleri Yurtici Yurtdist Gorevlendirilme Akis Siireci (IA-039)
Personel Isleri Béliim Baskan1 Atama Akis Siireci (IA-030)

Personel Isleri Goreve Baslama Akis Siireci (1A-031)

Personel Isleri Dr. Ogretim Uyesi Yeniden Atama Akis Siireci (IA-032)
Personel Isleri Ogretim Elemani (Arastirma Gérevlisi) Yeniden Atama Akis Siireci (IA-033)
Personel Isleri Yillik Ve Mazeret izni Akis Siireci (1A-034)

Personel Isleri Yazi Isleri Akis Siireci (IA-035)

Fakiilte Disiplin Kurulu Karar Alma Is Akis Sekli (1A-036)

Fakiilte Kurulu Kurul Olusum Is Akis Sekli (IA-037)

Fakiilte Kurulu Karar Alma Is Akis Sekli (1A-038)

Fakiilte Yonetim Kurulu Olusum Is Akis Sekli (IA-039)

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar Alma Is Akis Sekli (1IA-040)

Yazi Isleri Gelen Evrak Is Akis Sekli (IA-041)

Ozel Kalem Randevu Is Akis1 (IA-042)

Personel Birimi 2547 40/A Gérevlendirmesi Is Akisi (IA-043)
Personel Birimi Sihhi izin Is Akis1 (IA-044)

Devir Yoluyla Mal/Malzeme Alim1 Akis Siireci (1A-045)

Hibe Yoluyla Mal/Malzeme Alim1 Akis Siireci (1A-046)

Hurda Yoluyla Mal/Malzeme Cikis1 Akis Siireci (1A-047)

Devir Yoluyla Mal/Malzeme Cikis1 Akis Siireci (1A-048)

Satm Alinacak Mal/Malzeme Icin Thale Akis Siireci (1A-049)

Satin Almacak Mal/Malzeme Dogrudan Temin Yoluyla Akis Siireci (IA-050)
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Satin Alma Biriminin Thale Usulii Ile Hizmet Is Mal Alim1 Akis Siireci (IA-051)
Tasmir Sayim ve Devir Islemleri Akis Siireci (IA-052)

Tasmir Yonetim Hesab1 Akis Siireci (IA-053)

Tasmurlarin Kisilere ve Ortak Alanlara Sorumlularia Verme Akis Siireci (IA-054)
Tiiketime Yonelik Mal Malzeme Cikis1 Akis Siireci (IA-055)

Ders Kayit ve Danmismanlik Is Akis Siireci (IA-056)
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IKTISADI VE IDARI BILIMLER Dokiiman No 1A-001
F AKU LTESI ilk Yaymn Tarihi | 10.12.2019
AT T Y Revizyon No 17.04.2034
" VBOLUM S EKR.ETERLIGI .. . Revizyon Tarihi | 03
DR. OGRETIM UYESI GOREV SURESI [ gafa 1

UZATMA AKIS SURECI

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLI DOKUMANLAR

Bagsla

N~N——

2547 Sayil Yiksekogretim
Kanunu ve Akademik
Yiikseltme ve Atanma

ilgili  ®gretim  Uyesi, gdérev siresinin (jlgi]tleri Yonergesi
uzatilacagi tarihten 2 ay once dilekgesiyle 1
takim dosyasini Bolim Bagkanhgina teslim

eder.

ilgili Ogretim Uyesi

Bolim Baskanhgi kendi gorisuni de igeren

teklifiyle birlikte 6gretim Uyesinin dosyasini Bolim Sekreteri
Dekanlik Makamina sunar.

Hazirlayan Yirirlik Onayi Kalite Sistem Onay
Giil SEZGIN- Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Cengiz ESEN Fakulte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




Dokﬁman No iA-003
IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI | lk Yaym Tarihi 10.12.2019

A oy Revizyon No 17.04.2034
BOLUM SEKRETERLIGI Revizyon Tarihi 03
SIHHI iZiIN AKIS SURECI Sayfa 1
IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLI DOKUMANLAR
Basla
— / 657 Sayil Devlet Memurlari
Kanunu
Sithhi izin  almak isteyen
akademik personel ise islak i|gi|i Bolim Sekreteri
imzali raporu ile birlikte
dilekgesini bolim baskanhgina
iletir.
Sihhi izin raporu uUst yaz ile
hazirlanarak Dekanliga i|gi|i Bolim Sekreteri
ulastirilir.
Hazirlayan Ertugrul EMINGIL Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN- Fakiilte Sekreteri V. Prof.Dr.Suat KARA
Cengiz ESEN Dekan
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Dokﬁman No iA-003
IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI | lk Yaym Tarihi 10.12.2019

A oy Revizyon No 17.04.2034
BOLUM SEKRETERLIGI Revizyon Tarihi 03
ARASINAV AKIS SURECI Sayfa 1
IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLI DOKUMANLAR
Basla

/

BAUN Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav

Ogrenci isleri Daire Baskanliginca belirlenen akademik S Yénetmeligi
takvime gore Bolim Baskanlgi tarafindan ara sinav programi llgili 80|um_
diizenlenir ve bdlim sekreterligi birimine teslim edilir. Baskanligi/llgili

Bolim Sekreteri

Hazirlanan ara sinav programi bolim baskanhiginin
gorevlendiridigi 6gretim elemanlarinca sinavlarin ilgili Bolum
baslamasina en geg bir hafta kala panolarda ilan edilir. Bir
sureti yazi ile fakilte dekanhgina gonderilir.

Bagkanhgy/ilgili
Bolum Sekreteri

Mazeretleri nedeniyle ara sinavlara giremedikleri
gerekgesiyle bagvuran égrenci var ise Yonetmelik geregi ilgili B&lUm Sekreteri
suresi icerisinde mazeretlerine iliskin dilekgeleri ilgili B&1Um
Bagkanliginca alinir ve mazeretli olan 6grencilere ait detayl
liste Yonetim Kurulunda gorisilmek tGzere Dekanlik
Makamina vazi ile bildirilir.

Hazirlayan Ertugrul EMINGIL Kalite Sistem Onayi
Giil SEZGIN- Fakulte Sekreteri V. Prof.Dr.Suat KARA
Cengiz ESEN Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)



IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
BOLUM SEKRETERLIGI
DERS MUAFIYET AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-004

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03
Sayfa 1

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLi DOKUMANLAR

Ogrenci daha dnce dgrenim gordiigi
yuksekogretim kurumunda basarili oldugu
derslerden muafiyetine iligskin dilekgesini
transkript ve ders igerikleri ile birlikte Bolim
Baskanliklarina verir.

Bolim Baskanhg Muafiyet ve intibak Komisyonu
olusturur ve 6grencinin bagvurusunu " Bolim
Muafiyet ve intibak Komisyonuna" sevk ederek
degerlendirilmesini saglar.

Bolim Baskanligi Muafiyet ve intibak Komisyonu
kararini yazi ekinde Dekanliga arz eder.

Ogrenci/ ilgili B&lim
Sekreteri

ilgili B&lim Baskanhg /ilgili
Bolim Sekreteri

ilgili B&Iim Sekreteri

BAUN Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Hazirlayan
Gl SEZGIN-
Cengiz ESEN

YirGrlak Onayi
Ertugrul EMINGIL
Fakilte Sekreteri V.
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Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA
Dekan




Dokﬁman No 1A-005
IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESi | lkk Yaym Tarihi 10.12.2019

A oy Revizyon No 17.04.2034
BOLUM SEKRETERLIGI . Revizyon Tarihi 03
DERS SAYDIRMA AKIS SURECI Sayfa 1
IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLI DOKUMANLAR
Basla
N— /

BAUN Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Ogrenciler Ders saydirma talep dilekgelerini ilgili Ogrenci isleri

Ogrenci isleri
Birimine verir. Og encilsle

Ogrenci isleri Birimi Ogrenciye ait dilekceyi Ust yazi ile Bolim e o
bagkanligina iletir. Bolum Ba§kan|lg| /

Bolum Sekreteri

Bolim Bagkanligi 6grencinin Ders Saydirma talebi ile ilgili Bolim
Kurulu Karari alir ve Dekanlik Makamina bildirir.

Hazirlayan Ydarirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN- Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Cengiz ESEN Fakulte Sekreteri V. Dekan
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Dokﬁman No 1A-006
IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESi | lkk Yaym Tarihi 10.12.2019

A oy Revizyon No 17.04.2034
. BOLUM SEKRETERLIGI Revizyon Tarihi | 03
DIKEY GECIS ILE GELEN OGRENCI AKIS  [safa 1
SURECI
iS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGiLi DOKUMANLAR
Basla
N— /

YOK Dikey Gegis
Yonetmeligi ve BAUN

Ogrenci énlisans transkripti ve ders icerikleri ile birlikte ilgili ilgili Blim Sekreteri Onlisans. Lisans Egitim
7

béliime bagvuru yapar. Béliim Bagkanligi intibak programinin oL
L ) Ogretim ve Sinav

cikarilmasi igin Intibak Komisyonu olusturur ve basvuruyu o

intibak Komisyonuna sevk eder. intibak Komisyonu karari Yénetmeligi

ilgili B&lim Baskanhginca Y.Kurulunda gériisiilmek tizere

Dekanhga arz edilir.

Hazirlayan YirGrlak Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN- Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Cengiz ESEN Fakulte Sekreteri V. Dekan
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IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Dokiiman No IA-007

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

BOLUM SEKRETERLIGI Egz:gg: Mo 1104203
OGRETIM ELEMANI GOREV SURESI AKIS Sayfa 1
SURECI
iS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGiLi DOKUMANLAR
Basla
\ /
ilaili 5&retim el R L ulaca: tarihten 1 av & 2547 Sayih Yiksekogretim
glll ogretim elemanl, gorev suresinin uzatilacagl tarinten ay once Tl AY .
dilekgesiyle faaliyet raporunu Bolim Baskanligina teslim eder . ”glll Ogretlm Kanunu ve 657 Sayili Devlet
Elemani Memurlari Kanunu

Bolim Baskanlhigi boltim kurul karariyla birlikte 6gretim elemaninin
dosyasini Dekanlik Makamina sunar.

ilgili B&lim Sekreteri

Hazirlayan Ydarirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN- Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Cengiz ESEN Fakulte Sekreteri V. Dekan
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BOLUM SEKRETERLIGI

SURECI

IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

YARIYILSONU SINAV PROGRAMI AKIS

Dokiiman No IA-008

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03
Sayfa 1

iS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGiLi DOKUMANLAR
Basla
\ /
Bolum Bagkanligl tarafindan Akademik Takvimde belirtilen sire ilgili Bltm Egz:]%g::i:::\zs:::av

icerisinde yariyll sonu sinav programi dizenlenir ve bolim
sekreterligi birimine teslim edilir.

Bolim Baskanhginca gorevlendirilen 6gretim elemani sinav

Sekreterligi/ilgili
Bolim Baskanhgi

Yonetmeligi

programini sinavlardan en geg bir hafta énce panolarda égrenciye iIgiIi Bolum
ilan eder Sinav programinin bir sureti yazi ile fakilte dekanhgina Sekreterli"i/il ili
gonderilir. gi/1lg .
Bolim Baskanhgi
Hazirlayan Ydarirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN- Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Cengiz ESEN Fakulte Sekreteri V. Dekan
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Dokﬁman No 1A-009
IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESi | lkk Yaym Tarihi 10.12.2019

Ay . s Revizyon No 17.04.2034
BOLUM SEKRETERLIGI . Revizyon Tarihi 03
STAJ ISLEMLERI AKIS SURECI Sayfa 1
IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLI DOKUMANLAR

Basla

/

Fakllte Staj Yonergesi

Ogrencinin basvurusu (izerine Bélim Baskanliginca kendisine staj

basvuru belgesi hazirlanir. BOlUm Sekreterllgl

Staj Komisyonu/

Staj yaptiracak ilgili kurum tarafindan gonderilen staj kabul formu Blim Sekreterliéi

staj komisyonuna teslim edilir.

Staj komisyonunca staji kabul Staj Komisyonu
edilenlerin listesi komisyon
tutanagi ile imza altina alinarak
Bolim Sekreterligine teslim edilir.

Bolum Sekreterligince ilgili staj Bolim Sekreterligi
evraklari st yazi ile dekanhga
ulastirihir.
Hazirlayan Yirtrlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN- Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Cengiz ESEN Fakilte Sekreteri V. Dekan
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IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Dokiiman No IA-010

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

BOLUM SEKRETERLIGI EEX:ZEE 1’\'l:rihi (1);-04-2034
YATAY GECIS ILE GELEN OGRENCI AKIS  [safa 1
SURECI
iS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGiLi DOKUMANLAR

Basvurular Dekanlik tarafindan B&lum Bagkanligina
bildirilir. Bolim Baskanliginca Yatay Gegis
Komisyonuna incelettirilerek alinan karar, ilgili Bolim
Bagkanliginca Yonetim Kuruluna arz edilir.

ilgili Bolim Baskanhgi/ilgili
Bolim Sekreteri

YOK Yatay Gegis
Yonetmeligi ve BAUN
Onlisans, Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

\/'

Hazirlayan Yirtrlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Giil SEZGIN-Cengiz Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
ESEN Fakilte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)
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Dokﬁman No IA-011
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI IF?; Yaygrl] Lfihi i%i;géﬁ
. .. . woe VIZy . .
.. ]?OLUM SEKRETERLIGI Revizyon Tarihi 03
BUTUNLEME SINAV PROGRAMI Sayfa 1
AKIS SURECI
i$ AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLi DOKUMANLAR
Basla

\/

Bolim Bagkanligl tarafindan Akademik Takvimde belirtilen sire
icerisinde bltlinleme sinav programi sinavlardan en geg¢ bir hafta
once hazirlanir ve bolim sekreterligine teslim edilir .

Hazirlanan sinav programinin  bir sureti yazi ile fakilte dekanhgina
gonderilir.

ilgili B&lGm
Baskanligi/ilgili B6Iim
Sekreteri

ilgili B&Iim Sekreteri

BAUN Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Hazirlayan Yarirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN- Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Cengiz ESEN Fakulte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No
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Dokﬁman No iA-012
IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESi | lkk Yaym Tarihi 10.12.2019

A oy Revizyon No 17.04.2034
BOLUM SEKRETERLIGI . Revizyon Tarihi 03
DERS TELAFI AKIS SURECI Sayfa 1
i$ AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGiLi DOKUMANLAR
Basla
N~—— /

BAUN Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav

. . e . ilgili Ogretim ,
Telafi yapmak isteyen ogretim elemani Telafi Programi S Yoénetmeligi
Formu doldurarak Bolim Baskanligina teslim eder. Eleman'/”g'h BSlum
Sekreteri
Telafi Ders programi Bolim Baskani tarafindan imzalanir, form ilgili Bolum

dilekce ve ekleri Dekanliga gonderilir.

Baskanhg/ilgili

Bolim Sekreteri

Hazirlayan Yirirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Giil SEZGIN- Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Cengiz ESEN Fakilte Sekreteri V. Dekan
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IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
BOLUM SEKRETERLIGI
GOREYV - IZIN AKIS SURECI

Dokiiman No IA-013

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03
Sayfa 1

IS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLi DOKUMANLAR

Basla

N—

Goérev izni almak isteyen akademik personel gérev izni igin;

1-Dilekge: Gorev tarihleri, gorev yeri sehir ve kurum bilgisi, géreve ne amagla
katildigini, varsa vekalet birakacagi personeli vs. bilgileri ayrintili bigimde
yazacak.

2-Ek olarak Yurtii/yurtdisi gérevlendirme belgesi titizlikle doldurulup alt
kismina bolim veya anabilim dali baskani imzali olacak.

3-Ek olarak varsa ders telafi programi olacak.
4-Ek olarak varsa davet mektubu olacak.
5-Ek olarak varsa kabul yazisi

6-Ek olarak varsa etkinlik duyuru fotokopisi
7-Ek olarak bildiri metni/dzeti

Belgeleri diizenli olarak Boltiim Sekreterligine teslim edilir.

Bolum Sekreterligi gorev izni
istemini iceren dilekge ve
eklerini Ust yazi hazirlayarak
dekanliga gonderir.

ilgili B&lUm Sekreteri

ilgili B&lim Sekreteri

2547 Sayili Yiksekogretim
Kanunu,

Balikesir Universitesi Ogretim
Elemanlarinin Yurtici ve
Yurtdigi Goérevlendirilme

Yénergesi

\/__

Hazirlayan Yirtrlik Onayi
Gl SEZGIN- Ertugrul EMINGIL
Cengiz ESEN Fakilte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA
Dekan




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
BOLUM SEKRETERLIGI
HAFTALIK DERS PROGRAMI AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-014

ik Yayn Tarihi 10.12.2019
Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03

Sayfa 1

iS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGiLi DOKUMANLAR
Baila/
— BAUN Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Bolim bagkanlig tarafindan haftalik ders S . Yonetmeligi
programi hazirlanarak boélim sekreterligi llgili BOIGm Sekreteri

birimine teslim edilir.

Son sekli verilen haftalik ders programinin bir
sureti yazi ile fakilte dekanhgina gonderilir.

ilgili B&lim Sekreteri

Hazirlayan Yirirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Giil SEZGIN- Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Cengiz ESEN Fakilte Sekreteri V. Dekan
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Dokﬁman No IA-015
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI IF?; Yaycf; Lﬁgihi i%i;géﬁ
e _— . vizy o1
QGRENCI ISLER! . Revizyon Tarihi 03
YATAY GECIS ILE GELEN OGRENCI AKIS [ sayfa 1
SURECI
iS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGiLi DOKUMANLAR

asla
\Bi/

Yatay Gegis Basvurusu yapan
Ogrencilerin basvuru dilekgesi
ve ekleri teslim alinir. Evraklar,
basvuru siresinin bitiminden
sonra ilgili B&lim
Bagkanliklarina yaziile
gonderilir.

Yatay gegis basvuru sonucu,
Bolim Baskanliklarinin "Yatay
Gegis ve intibak Komisyonu
Kararina" istinaden Yonetim
Kurulu Karari ile Ogrenci Bilgi
sistemine OBS islenir.

Fakiilte Ogrenci isleri Personeli

Fakiilte Ogrenci isleri Personeli

YOK Yatay Gegis
Yonetmeligi ve BAUN
Onlisans, Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

\/—

Hazirlayan
Gamze KACAR
Bilgisayar
isletmeni

YirGrlak Onayi
Ertugrul EMINGIL
Fakilte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA

Dekan




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Dokiiman No IA-016

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

e . s : Revizyon No 17.04.2034
. .OC.}RENCI ISLE.R} . Revizyon Tarihi 03
DIKEY GECIS ILE GELEN OGRENCI AKIS  [safa 1
SURECI
IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLI DOKUMANLAR
Basla

N~

Ogrencinin kesin kaydi fakiilte 6grenci isleri
biriminde yapilir

Fakiilte Ogrenci isleri
Personeli

Ogrencinin énlisans transkripti icerikleri ile
birlikte bolime gonderilir.Bolim Baskanlig
intibak programinin gikarilmasi igin intibak
komisyonuna sevk eder.

Yoénetim Kurulu Karari ile intibak kesinlesir.

Fakiilte Ogrenci isleri
Personeli

ilgili 6grenciye bilgi verilir ve intibak sonuglari
sisteme girilir.

Fakiilte Ogrenci isleri

Dikey Gecis yonetmeligi

Bolim Muafiyet ve
intibak Komisyonu
Karari

Fakilte Yonetim Kurulu
Karari

\/—'

Personeli
Hazirlayan YirGrlak Onayi Kalite Sistem Onayi
Gamze KACAR Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilgisayar Fakilte Sekreteri V. Dekan
isletmeni

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
OGRENCI ISLERI
[ZINLI SAYILMA( KAYIT DONDURMA) AKIS

SURECT

Dokiiman No 1A-017

ilk Yaym Tarihi | 10.12.2019
Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi | 03

Sayfa 1

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLi DOKUMANLAR

asla

N

Kayit dondurma basvurusu, Ogrenci isleri birimi

tarafindan incelenir.

Ogrencinin izinli Sayilma
(kayit dondurma) hakki
yok ise; izinli
sayllamayacagi (kaydinin
dondurulamayacagi)
Ogrenciye vyazili olarak
bildirilir.

Ogrencinin izinli Sayiima
(kayit dondurma) hakki

var ise;  Ogrencinin
dilekgesi ekleri ile
birlikte Yonetim
Kuruluna sunulur.
Yonetim Kurulunda

kabul edilen talepler,
Yonetim Kurulu Karari ile
Ogrenciye bildirilir ve
Ogrenci bilgi sistemine
islenir.

Fakiilte Ogrenci isleri
Personeli

Fakiilte Ogrenci isleri
Personeli

BAUN Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Hazirlayan
Gamze KACAR
Bilgisayar
isletmeni

Yirdrlik Onayi
Ertugrul EMINGIL
Fakulte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA

Dekan




Dokﬁman No 1A-018
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTES] | llk Yaym Tarihi | 10.12.2019
OGRENCT ISLERI Revizyon No 17.04.2034

. . . . Revizyon Tarihi 03
DERS MUAFIYETI AKIS SURECI Sayfa 1
i$ AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLi DOKUMANLAR
\Baila/
BAUN Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Ogrencilerden alinan muafiyet talep dilekgeleri Fakiilte Oérenci i§leri
Bollim Bagkanliklarina génderilir. BoIim Personeli
Baskanliklarindan gelen intibak formlari
incelenerek Yonetim Kurulunun giindemine alinir.
Yt')neft.im .Kurulunca Yénetim Kurulunca
E]Llla et uygdun - muafiyeti uygun . )
,Iu,ll,JTrPayar_] ebr_slo\"_a.rl,'se’ bulunmayan ders yok Fakilte Ogrenci Isleri
il ogrenciye bidirilir. ise; intibak 6grenciye Personeli
yaziile bildirilir.
Hazirlayan Yarirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gamze KACAR Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilgisayar Fakilte Sekreteri V. Dekan

isletmeni

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)



IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
OGRENCI ISLERI
MAZERET SINAVI AKIS SURECI

Dokiiman No IA-019

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03
Sayfa 1

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLi DOKUMANLAR

Basla

SN—

Mazereti nedeniyle ara sinavlara giremeyen
ogrenciler suresi(mazeretinin bitiminden bir hafta
icinde) mazeretine iliskin belgeleri ile birlikte
dilekgelerini Ogrenci slerine verirleler

Dilekgeler Fakilte Yonetim Kurulunda gorasalar.

Mazeretler Uygun mu ?

Fakiilte Ogrenci isleri
Personeli

Fakiilte Ogrenci isleri
Personeli

BAUN Onlisans,Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Dilekge ve ekinde
Ozrind belirten resmi
belge

Fakilte yonetim Kurulu
Karari

s

EVET HAYIR
_ - Fakiilte Ogrenci isleri

Mazeret sinavina Mazereti reddedilir. .

iliskin Fakiilte Personeli

Yoénetim Kurulu

Karariilgili

Ogretim Uyesine

bildirilir.
Hazirlayan Yirirlik Onayi Kalite Sistem Onayi

Gamze KACAR Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA

Bilgisayar Fakilte Sekreteri V. Dekan
isletmeni

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




Dokﬁman No 1A-030
IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESi | lkk Yaym Tarihi 10.12.2019

e . s : Revizyon No 17.04.2034
OGRENCI I SLERI .. . Revizyon Tarihi 03
SINAV SONUCUNA ITIRAZ AKIS SURECI  [safa 1
i$ AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGiLi DOKUMANLAR

Basla

\/

BAUN Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Ogrenci Sinav Sonuglarinin ilan tarihinden itibaren (g is giini icinde
maddi hata gerekgesiyle Ogrenci islerine Dilekge ile basvurur.

Suresi icinde yapilan itiraz lizerine ilgili 6gretim tyesine bildirilir.

ilgili Ogretim Uyesi tarafindan Maddi Hata Tutanak Formu Dekanlik
Makamina gonderilir.

Maddi Hata yok ise; Maddi Hata var ise ;
Ogrenciye yaziile bildirilir. Yonetim Kurulu Karari ile
birlikte 6grencinin notu
duzeltilir
Hazirlayan Yirirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gamze KACAR Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilgisayar Fakulte Sekreteri V. Dekan
isletmeni

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)



Dokﬁman No iA-031
IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTES] | Ik Yaym Tarihi 10.12.2019

e . s : Revizyon No 17.04.2034
. . OGRENCI ISI.‘ERI . Revizyon Tarihi 03
ONLISANS MEZUNIYET ISLEMLERI AKIS Sayfa 1
SURECI
iS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGILI DOKUMANLAR
Basla
BAUN Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Bolim Baskanliklarinin gonderdigi “Bolim Mezuniyet
Komisyon Karari” incelenir. Fakiilte Ogrenci isleri
Mezuniyetinde herhangi bir engel bulunan 6grenciler Personeli
Bolim Baskanliklarina bildirilir.
Mezuniyetinde herhangi bir engel bulunmayan
dgrenciler, Ogrenci isleri Bilgi Sisteminde mezun edilir.
Daha sonra mezuniyet belgeleri, 6grencilere teslim
edilmek tzere hazir edilir.
Hazirlayan Yirirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gamze KACAR Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilgisayar Fakilte Sekreteri V. Dekan

isletmeni

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
OGRENCI ISLERI
TEK DERS SINAVI AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-032

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03
Sayfa 1

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLI DOKUMANLAR
Basla BAUN Onlisans, Lisans
— Egitim Ogretim ve Sinav

Tek Ders Sinavina basvuru dilekgeleri Fakiilte Ogrenci
isleri biriminde toplanir ve incelenir.

Tek ders sinavina girmesinde engel bulunmayan
dgrenciler, Ogrenci Isleri Bilgi Sisteminde tanimlanir.

Fakiilte Ogrenci isleri
Personeli

Yonetmeligi

Hazirlayan Yarirlik Onayi Kalite Sistem Onayi

Gamze KACAR Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilgisayar Fakulte Sekreteri V. Dekan
isletmeni

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




Dokﬁman No iA-033
IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESi | llk Yaym Tarihi 10.12.2019

OGRENCHISLERT Revieyon Tai [0
MEZUNIYET AKIS SURECI Sayfa 1
i$ AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGiLi DOKUMANLAR
Basla BAUN Onlisans,
— Lisans Egitim
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Boliim Mezuniyet Komisyon Karari incelenir.
Mezuniyetinde engel bulunan 0grenciler, Bolime Fakiilte Ogrenci
bildirilr. isleri Personeli
Mezuniyetinde  engel  bulunmayan  6grenciler,
otomasyon sisteminde mezun edilir. Daha sonra
mezuniyet belgeleri, 6grencilere teslim edilmek Uzere
hazir edilir.
Hazirlayan Yirtrlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gamze KACAR Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilgisayar Fakilte Sekreteri V. Dekan
isletmeni

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)



Dokﬁman No iA-034
IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESi | lkk Yaym Tarihi 10.12.2019

e . s : Revizyon No 17.04.2034
e QGRENCI.ISLERI . . Revizyon Tarihi 03
OGRENCI ASKERLIK AKIS SURECI Sayfa 1
iS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGILI DOKUMANLAR
Basla BAUN Onlisans, Lisans
~— I Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
Cesitli nedenlerle ilisigi kesilen 6grencilerin askerlik durum belgeleri, Fakilte oérend i§|eri
ilgili askerlik subelerine teslim edilmek tzere 6grencilere verilir. Personeli
Hazirlayan Yirtrlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gamze KACAR Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilgisayar Fakilte Sekreteri V. Dekan
isletmeni

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

OGRENCI ISLERI

OGRENCI TEMSILCISI AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-035

ik Yaym Tarihi 10.12.2019
Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03

Sayfa 1

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLi DOKUMANLAR

Basla
\5_/

Fakilte Sec¢im Komisyonu olusturulur.

Bolim temisilcisi 6grenciler Fakdilte
temsilciligine aday olan 6grenciler
arasindan Fakiilte temsilcisini Fakilte
Secim Komisyonu gozetiminde secerler

Fakiilte Ogrenci isleri Personeli

Secim sonucunda Fakiiltemizi Universite
Ogrenci Konseyinde temsil etmek (izere
secilen aday Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina yazi ile bildirilir

Fakiilte Ogrenci isleri Personeli

BAUN Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi ve
Ogrenci Konseyi

Yonergesi

\/_

Hazirlayan
Gamze KACAR
Bilgisayar
isletmeni

YirGrlak Onayi
Ertugrul EMINGIL
Fakilte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA

Dekan




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
OGRENCI ISLERI
OGRENCI DISIPLIN AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-036

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03
Sayfa 1

IS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLi DOKUMANLAR

Basla

/

Dekanlik Makaminca verilen onay ile agllan sorusturmada
sorusturmaci tayin edilen kisiye, “sorusturma konusu olan dosya"
yazi ile teslim edilir. Daha sonra sorusturma tamamlana kadar
gerekli yazismalar yapilir.

Sorusturma sonucu; 6grenciye ve Ogrenci isleri Dairesi Bagkanligina

Fakiilte Ogrenci isleri
Personeli

Fakiilte Ogrenci

Yiiksekdgretim
Kurumlar Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi

bildirilr. isleri Personeli
Hazirlayan Yirirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gamze KACAR Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilgisayar Fakilte Sekreteri V. Dekan
isletmeni

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




Dokﬁman No IA-037
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI 21; Yaygnl Lﬁgihi i%i;géﬁ
: : Vizy .04.
PERSONEL I..SLER.I Revizyon Tarihi 03
DOKTOR OGRETIM UYESI ATAMA Sayfa 1
AKIS SURECI
iS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLi DOKUMANLAR

~— Basla /

Dekanliga iletilen talepler Rektorlik Makamina iletilir.

Resmi/Ulusal Gazetede yayimlanan ilanda yer alan Doktor Ogretim
Uyesi kadrosu igin yapilan basvurular alinir.

Aday Suresinde Bagvuru Yapmig mi?

H E

Basvuru Kabul Edilemez Bagvuru Sartlari  Uygun

mu?

E

3 Kisilik Bilim Jurisinin
Olusturulmasi ve dosyalarin bilim
juri Gyelerine gonderilmesi

Bilim Jurisinden gelen raporlarin
Yonetim Kurulunda gorisilmek
izere Yonetim Kuruluna Sunulur.

Yonetim Kurulu Karari Olumlu mu?

ilgili kisiye vyazili olarak Dekanhk gorusu Y. Kurulu Karan ve

Personel isleri Birim
Personeli

Personel isleri

Personel isleri

Alt Kriter Komisyonu
Universite Kriter
Komisyonu

Personel isleri

Fakdlte Sekreteri
Personel isleri

Personel isleri Birim

2547 Sayil Kanunun 23. Maddesi,

Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve
Atama Yonetmeligi

Basvuru dosyalari ve atama evraklari
Fakilte Yonetim Kurulu Karari

Teklif Yazisi

\/—

bildirilir. ilgili belgeler ile birlikte Rektorlik )
Makamina atama teklifinde Personeli
bulunulur.
islem Sonu
Hazirlayan YirGrlak Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl. Fakiilte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




Dokﬁman No iA-038
IKTiSADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESi | ik Yaym Tarihi 10.12.2019

: : Revizyon No 17.04.2034
PERSON.EL ISLERI Revizyon Tarihi 03
ARASTIRMA GOREVLISI ATAMA Sayfa 1

AKIS SURECI

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGILI DOKUMANLAR

Ba

sla
\_/ 2547 Sayili Yuksekogretim

Kanunu ve Ogretim Uyesi

Evrak Kayittan Sorumlu -
Disindaki Ogretim Elemani

ilan edilen Arastirma Gérevlisi Kadrosuna yapilan

basvurular alinir. Personel Kadrolarina Naklen veya
Agiktan Yapilacak Atamalarda
) . Uygulanacak Merkezi Sinav ile
Basvurularin Uygunlugu Incelenir. Bagvuru Inceleme Giris Sinavlarina iliskin Usul ve

Komisyonu Esaslar Hakkinda Yénetmelik

\/—_

Yoénetmelik geregi Yonetim Kurulu tarafindan olusturulan

sinav jurilerine sinav tarihi bildirilir. Personel I§Ier|

Bagvurulari uygun bulunanlar igin sinav tarihi ve yeri
Universitemiz web sayfasinda ilan edilir.

Bagvurulari uygun olanlar sinava alinir. .
Sinav Jurisi

Sinava alinan adaylardan basarili olanlar ilan edilir.

Yoénetim Kurulu Karari ile
Atanacak olan kiginin

evraklari Rektorlige
gonderilir.

Personel isleri

Rektorlik Makaminin atama onayi alindiktan sonra
ilgili kisiye bilgi verilir, atama onayi ve ise giris Personel Isleri
evraklari tahakkuk birimine génderilir.

islemler sonucu standart dosya diizenine gére dosyalanir. Personel i§|eri
Hazirlayan YirGrlak Onayi Kalite Sistem Onayi
Gul SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
PERSONEL ISLERI
YURTICI-YURTDISI GOREVLENDIRME

AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-039

Ik Yayin Tarihi 10.12.2019
Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03

Sayfa 1

IS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLi DOKUMANLAR

Harcirah Odemesinin
Uygun Olan Talepler
Fakiiltemiz Fakdlte
Yonetim Kuruluna
sunulur.

Basla

Yurt igine veya Yurt Disina Gorevlendirilecek Olan
Personel Bilgileri ilgili Birim/B&liim Tarafindan
Dekanlik Makamina Bildirilen Talepler Personel ve
Yazi isleri Birimine iletilir.

Harcirah Odemesinin
Uygunlugunun olup olmadigi ve
Harcirah Odemesi Gerekmeyen
Gorevlendirme Talebi incelenir.
Uygun Olmayan Talepler
Reddedilir.

Harcirah Odemesi
Gerekmeyen Talepler 1
Haftaya kadar Dekan, 15
glne kadar Rektor onayi
ile onaylanir. 15 glni
asan gorevlendirmeler
icin Fakiiltemiz Fakiilte
Yonetim Kuruluna
sunulur.

Fakultemiz Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan
Harcirahl olarak Gorevlendirilmeler veya 15 giinii
asan gorevlendirmeler igin uygun goérilmeyen
talepler ilgiliye bildirilir. Uygun olan talepler ile
ilgili Yonetim Kurulu Karari Rektorliik Makaminin
onayina sunulmak tzere Ust yazi ile Personel Daire
Baskanligina ednderilir.

Rektorlik Makaminin onayladig
veya onaylamadigi
gorevlendirilme talepleri ilgili
birimlere bildirilir.

Personel ve Yazi isleri

Personel ve Yazi isleri

Fakilte Yonetim
Kurulu

Personel ve Yazi isleri

Personel ve Yazi isleri

2547 Sayih Yiksekogretim
Kanunu

Aksaray Universitesi Ogretim
Elemanlarinin Yurtici ve
Yurtdisi Gorevlendirilme
Yonergesi

Hazirlayan
Gl SEZGIN
Bilg. isl

Yirirlik Onayi
Ertugrul EMINGIL
Fakilte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA
Dekan




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
PERSONEL ISLERI
BOLUM BASKANI ATAMA
AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-030

ik Yaym Tarihi 10.12.2019
Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03

Sayfa 2

iS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGiLi DOKUMANLAR
Basla
— / 2547 Sayil Yitksekdgretim
Kanunu
Universitelerde Akademik
Dekan

Bolim Bagkani
olabilecek tek kisi
ise Dekan
tarafindan
dogrudan atanir.

Boluim Baskani atanacak Boltim birden fazla
Anabilim Dalindan olusup olusmamasi
durumunda;

Personel isleri

Dekan

Birden fazla degilse; yeni
bir atama yapilabilmesi
icin BolUm Kurulunun
gorisini olusturmak
izere Bolum o6gretim
tyeleri yazili olarak
toplantiya davet edilir.

Birden fazla ise; yeni bir
atama yapilabilmesi igin
Bolum Baskaninin gérev
suresinin sona erecegi tarih,
bolimu olugturan Anabilim
Dali Bagkanlarina yazil olarak
bildirilerek yazil gérusleri
istenir.

Personel isler

Bolum
Kurulunun
gorusl alinarak
Dekan
tarafindan
atama yapilir.

Atamalar; atanan kisiye, Bolum Baskanhgina ve Rektorluk

Makamina yazih olarak bildirilir.

Anabilim Dali
Bagkanlarinin 15
glin igerisinde
verecekleri yazili
gorusleri alinarak
Dekan tarafindan 1
hafta icerisinde
atama vapilir.

Dekan

Personel isler

Teskilat Yonetmeligi

\/_

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




Ozlik haklarinin geregi icin, birim Tahakkuk Servisine bir
suret atama onayi verilir.

Personel isleri

N\ Atama islemi sonunda
N evraklarin birer sureti
\ standart dosya diizenine
N\ \gére dosyalanir.

Personel isleri

N\
N\
N\
N\
N\
Hazirlayan Ydarirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
PERSONEL ISLERI
GOREVE BASLAMA
AKIS SURECI

Dokiiman No IA-031

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03
Sayfa 2

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLi DOKUMANLAR

Basla

SN—

Rektorlik Makaminca yapilan idari, akademik
personel atamalari ile 2547 Sayili Kanunun
13/b-4 maddesine gore gérevlendirme
yapilr.

Rektorlik Makaminca yapilan idari, akademik
personel atamalari ile 2547 Sayili Kanunun
13/b-4 maddesine gore gérevlendirmesi
yapilanlar tahakkuk birimine bildirilir.

Akademik Personel olarak atananlar veya
gorevlendirilenler ilgili bélim baskanligina
bildirilir.

Bolim baskanhgi tarafindan
goreve baslatilan akademik
personel veya Dekanlik
tarafindan goreve baslatilan
personeli Rektorlik Makamina
bildirilir.

\\ islemler sonucu standart
dosya dlzenine gore
dosyalanir.

Personel isleri

Personel isleri

Personel isleri

Personel isleri

Personel isleri

2547 Sayil Yiksekogretim
Kanunu ve 657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunu

Hazirlayan Yirirlik Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA
Dekan




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
PERSONEL ISLERI
DOKTOR OGRETIM UYESI YENIDEN

ATAMA
AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-032

ik Yaym Tarihi 10.12.2019
Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03

Sayfa 1

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLi DOKUMANLAR

Basla

B

ilgili  ogretim Uyesi, goérev siresinin
uzatilacagl tarihten 2 ay 6nce dilekgesiyle 1
takim dosyasini Bélim Bagkanligina teslim
eder.

Ogretim Uyesinin bilimsel dosyasi, Dekanlik
Makaminca Boliim Baskanlarindan olusturulan
Alt Kriter Komisyonu Uyelerine gonderilir.

Alt Kriter Komisyonu Uyelerinden alinan
tutanak ve yayin dosyasi Rektérlik Makamina
sunulur.

Rektorlik Personel Daire Baskanligindan gelen
Universite Kriter Komisyonu raporu ilk Fakiilte
yonetim kurulunda goérusulerek hazirlanan
yeniden atama kararnamesi ve kararin bir
ornegi Rektorlik Makamina sunulur.

Rektorlik Makami’nin karari olumlu
veya olumsuz ise; ilgili kisiye
bildirilir. Olumuz kararlarda ilisik
kesme islemleri gergeklestirilir.
Olumlu ise atama onayi ilgili kisiye
ve tahakkuk birimine gonderilir.

islemler sonucu
standart dosya diizenine
gore dosyalanir.

ilgili Ogretim Uyesi

Personel isleri

Komisyon Uyeleri

Personel isleri

Fakilte Sekreteri

Yénetim Kurulu Uyeleri

Personel ve Yazi isleri

Personel ve Yazi Isleri

2547 Sayili Yiiksekdgretim
Kanunu ve Akademik
Yiikseltme ve Atanma
Olgiitleri Yonergesi

Balikesir Universitesi
Ogretim Uyesi Kadrolarina
Basvuru ve
Atanma/Yeniden atanma
Kriterleri

\/_

Hazirlayan
Gl SEZGIN
Bilg. isl

Yirtrlik Onayi

Ertugrul EMINGIL
Fakulte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA
Dekan




Dokﬁman No IA-033
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI IF?; Yaycf; Lz”hi i%i;géﬁ

: : Vizy .04.

PERSONEL ISL.’E.RI . Revizyon Tarihi 03
ARASTIRMA GOREVLISI YENIDEN Sayfa 1
ATAMA
AKIS SURECI
IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLI DOKUMANLAR
Basla
N— /

ilgili ®gretim elemani, gérev siresinin
uzatilacagl tarihten 1 ay oOnce dilekgesiyle
Bolim Baskanhgina bagvuruda bulunur .

ilk yénetim kuruluna alinarak dgretim Uyesi
hakkinda alinan karar ve hazirlanan atama
kararnamesi Rektorlik Makamina sunulur.

Rektorlik Makami’nin
karari olumlu veya
olumsuz ise; ilgili kisiye
bildirilir. Olumuz
kararlarda ilisik kesme
islemleri gergeklestirilir.

islemler sonucu standart
dosya diizenine gore
dosyalanir.

ilgili Ogretim Elemani

Personel isleri

Personel ve Yazi isleri

Personel ve Yazi isleri

2547 Sayih Yiksekogretim
Kanunu ve 657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunu

Hazirlayan
GUl SEZGIN
Bilg. isl

Yirirlik Onayi
Ertugrul EMINGIL
Fakilte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA
Dekan




Dokiiman No 1A-034

IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTES] | Ilk Yaym Tarihi 10.12.2019

; : Revizyon No 17.04.2034
PER.S ONEL ISLERI . . Revizyon Tarihi 03
YILLIK iZIN ve MAZERET iZNI Sayfa 1

AKIS SURECI

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGILI DOKUMANLAR

Basla

__——

657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu

Yillik ve Mazeret izinleri formu doldurularak
personel iglerine génderilir.

ilgili Personel

Yillik ve Mazeret izinleri gérevli personel
tarafindan kontrol edilir. Hatali olan izin Personel Isleri
talepleri iade edilir.

Uygun bulunan izinler akademik personele ait
ise Bolum Bagkaninin, idari personele ait ise
Fakulte Sekreteri’nin imzasina sunulur.

Personel isleri

Bolum Baskani’'nin veya Fakilte Sekreteri’nin Bolum Bagkanl

uygun buldugu izinler imzalanarak Fakiltemiz veya
Dekanr’nin imzasina sunulur. Fakulte Sekreteri

Tim personele ait olan
izinler Fakiltemiz
Dekani’nin imzalamasi Dekan
ile birlikte islem
tamamlanir.

islemler sonucu standart
dosya dizenine gore
dosyalanir.

Personel ve Yazi isleri

Hazirlayan Yirirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
PERSONEL ISLERI
YAZI ISLERI AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-035

ik Yaym Tarihi 10.12.2019
Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03

Sayfa 1

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLi DOKUMANLAR

Basla

~

Universitemiz birimlerinden ve Diger Kurum /
Kuruluglardan gelen vyazilar yazilig amaglarina,
cevap isteyip istememesine gbre BolUm
Baskanliklarina veya ilgili kisilere yazilir.

Cevap bekleyen yazilar bélimden veya ilgili kisiden
belirtilen sure iginde gelmigse ilgili kurum/kurulusa
veya Universitemiz birimine génderilmek tizere
Fakiiltemiz Dekan’in imzasina agilir.

Faklltemiz Dekani’'nin
imzalamasi ile birlikte
ilgili kurum/kurulusa

veya Universitemiz
birimine gonderilir.

islemler sonucu standart
dosya diizenine gore
dosyalanir.

Personel ve Yazi isleri

Personel ve Yazi isleri

Dekan

Personel ve Yazi isleri

657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu

Hazirlayan Ydarirlik Onayi
Gul SEZGIN Ertugrul EMINGIL
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA
Dekan




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Dokiiman No 1A-036

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

f T Revizyon No 17.04.2034
DISIPLIN KURULU KARAR ALMA Revizyon Tarini 03
iS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLi DOKUMANLAR
Basla

SN—

Dekanlik Makaminin Disiplin Kurulu igin
belirledigi konulardan giindem olusturulur.

Olusturulan giindem toplanti tarihi, saati ve yeri
belirtilerek yazili olarak imza karsiligi kurul
Uvelerine teblig edilir.

Toplantiya katilan Gyelere toplanti katilim
tutanagi imzalatilr.

Toplanti igin yeterli gogunluk saglanip
saglanmadigi kontrol edilir.

Cogunluk
saglanmaz ise;
Toplanti baska
bir tarihe
ertelenir.

Toplanti saglanir ise; Glindemin
onaylanmasina gegilir.

Glindemdeki maddeler sirasiyla
gorisllerek karara baglanir.

Alinan kararlar yazimi igin, Fakiilte
Sekreteri tarafindan ilgili birime teslim
edilir.

Yazimi tamamlanan

kararlar onaylanir.

Fakulte Sekreteri

Personel ve Yazi isleri

Raportér Uye

Dekan

Kurul Uyeleri

Kurul Oyeleri

Raportér Uye

Kurul Uyeleri

2547 Sayih Kanun

657 Sayil Devlet
Memurlari Kanunu

Hazirlayan
Gl SEZGIN
Bilg. isl

Yirirlik Onayi
Ertugrul EMINGIL
Fakulte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA
Dekan




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Dokiiman No IA-037

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

FAKULTE KURULU OLUSUM Egz:gg: fo 1020y
AKIS SURECI Sayfa ;
iS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLi DOKUMANLAR
Basla

SN—

Fakilte Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulunun
sececekleri 3 Profesor, 2 Dogent, 1
Dr.Ogr.livesinden olusur.

Yénetim Kuruluna lye se¢imi icin Fakilte Kurulu
toplantiya davet edilir.

Olusturulan glindem toplanti tarihi, saati ve yeri
belirtilerek yazili olarak imza karsihgi kurul
lyelerine teblig edilir.

Toplantiya katilan Uyelere toplanti imza sirkisi
imzalatilr.

Cogunluk
saglanmazsa,
toplanti ertelenir.

Cogunluk saglanir ise; Yonetim Kuruluna
segilecek uyelikler (Prof.,Dog.,DR.Ogr.Uyesi.) igin
adaylar ayri ayri belirlenerek ilan edilir.

Oy pusulari dagitilir.

Oylarin sayimi sonucunda en fazla oyu alan
aday/adaylarin 3 yil stireyle kurul Gyeligine
secildikleri ilan edilir.

Karar ilgili birimlere ve

Dekan

Personel ve Yazi isleri

Personel ve Yazi isleri

Fakulte Sekreteri

Kurul Oyeleri

Personel ve Yazi isleri

2547 Sayih Kanun ve
Akademik Teskilat
Yonetmeligi

ilgiliye yazilir.
Hazirlayan Yirirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Dokiiman No IA-038

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

- Revizyon No 17.04.2034
FAKULTE KURULp KARAR ALMA Revizyon Tarihi 03
AKIS SURECI Sayfa 1
iS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLi DOKUMANLAR
Basla
x 2547 Sayih Kanun ve
Akademik Teskilat
Dekanlik Makaminin Fakiilte Kurulu igin Yonetmeligi
Dekan

belirledigi konulardan glindem olusturulur.

Olusturulan gtindem toplanti tarihi, saati ve yeri
belirtilerek yazili olarak imza karsihgi kurul
Uvelerine teblig edilir.

Toplantiya katilan Gyelere toplanti katilim

tutanasgi imzalatihr

Toplanti igin yeterli gogunluk saglanip
saglanmadigi kontrol edilir.

Cogunluk
saglanmaz ise;
Toplanti baska
bir tarihe
ertelenir.

Toplanti saglanir ise; Gindemin
onaylanmasina gegilir.

Gindemdeki maddeler sirasiyla
gorusulerek karara baglanir. Kabul
edilmeyen maddeler glindemden gikarilir.

Alinan kararlar yazimi igin, Fakdlte
Sekreteri tarafindan Personel ve Yazi
islerine teslim edilir.

Yazimi tamamlanan

Dekan Sekreteri

Fakulte Sekreteri

Dekan

Kurul Oyeleri

Kurul Uyeleri

Personel ve Yazi isleri

Kurul Uyeleri
W
Hazirlayan YirGrlak Onayi Kalite Sistem Onayi
Gul SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




Dokiiman No 1A-039

IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTES] | Ilk Yaym Tarihi 10.12.2019

FAKULTE YONETIM KURULU OLUSUM Egz:gg: 2o 82-03-2033
AKIS SURECI Sayfa ;
IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLi DOKUMANLAR

Basla

&_/ 2547 Sayili Kanun ve

Akademik Teskilat

Fakulte Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulunun Dek Yonetmeligi
sececekleri 3 Profesér, 2 Dogent, 1 Dr.Ogr. ekan
Uvesinden olusur.

Yonetim Kuruluna liye segimi igin Fakilte Kurulu

toplantiya davet edilir. Personel ve Yazi Isleri

Olusturulan glindem toplanti tarihi, saati ve yeri Personel ve Yazi i§leri
belirtilerek yazili olarak imza karsihgi kurul
Uyelerine teblig edilir.

Toplantiya katilan Uyelere toplanti imza sirkisi

Fakilte Sekreteri
imzalatilir.

Cogunluk
saglanmazsa,
toplanti ertelenir.

Cogunluk saglanir ise; Yonetim Kuruluna
segilecek uyelikler (Prof.,Dog.,Yrd.Dog.) igin
adaylar ayri ayri belirlenerek ilan edilir.

Oy pusulari dagitilir.

Oylarin sayimi sonucunda en fazla oyu alan Kurul Oyeleri
aday/adaylarin 3 yil stireyle kurul Gyeligine
segildikleri ilan edilir.

Personel ve Yazi isleri
Karar yazilmak lizere

Bolumlere ve ilgiliye
yazilir.

Hazirlayan Yirirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




Dokiiman No 1A-040

IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTES] | Ilk Yaym Tarihi 10.12.2019

- > : Revizyon No 08.03.2033
FAKULTE YONETIM KURULU KARAR Revizyon Tarini 03
ALMA . Sayfa 1
AKIS SURECI
iS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLi DOKUMANLAR

Basla

\_/ 2547 Sayili Kanun ve

Akademik Teskilat

Dekanlik Makaminin Yénetim Kurulu igin Dek Yonetmeligi
belirledigi konulardan glindem olusturulur. ekan

Fakiilte Sekreteri

Olusturulan giindem toplanti tarihi, saati ve yeri
belirtilerek yazili olarak imza karsiligi kurul
Gvelerine teblig edilir. Dekan Sekreteri

Toplantiya katilan Gyelere toplanti katilim
tutanagi imzalatihr

Fakulte Sekreteri

Toplanti igin yeterli gogunluk saglanip
saglanmadigi kontrol edilir.

Dekan

Cogunluk
saglanmaz ise;
Toplanti baska
bir tarihe
ertelenir.

Toplanti saglanir ise; Glindemin

onaylanmasina gegilir.

Kurul Oyeleri

Glindemdeki maddeler sirasiyla

gorisllerek karara baglanir. Kabul

edilmeyen maddeler glindemden ¢ikarilir. Kurul [_]ye|eri

Alinan kararlar yazimi igin, Fakilte
Sekreteri tarafindan Personel ve Yaz

islerine teslim edilir. F
: Personel ve Yazi Isleri

Yazimi tamamlanan

kararlar onaylanir.
Kurul Uyeleri

Hazirlayan Yirtrlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




Dokiiman No 1A-041

IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTES] | Ilk Yaym Tarihi 10.12.2019

: ; Revizyon No 08.03.2033
YAZI ISLERI Revizyon Tarihi 03
GELEN EVRAK Sayfa 1
AKIS SURECI
IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLI DOKUMANLAR

Basla

\ / 657 Sayili Kanun

Posta, kurye, gorevli memur, fax, elektronik ortamda Genel Evrak Personeli
gelen evraklar gorevli personel tarafindan imza karsihigi

teslim alinir.

Gorevli personel tiriine gore (gizli, ¢ok gizli, hizmete Genel Evrak Personeli

ozel, kisiye 6zel, normal) gelen evraklari ayirir .

Normal ve Hizmete Ozel Evrak Cok Gizli, Gizli Evrak
EBYS Sisteminden evrak kayda alinir. Evrak Fakllte Sekreteri tarafindan
acilr, gorevli personel ilgi ve
Dekanlik Makamina iletilir. dnemine gdre Dekan, Dekan

o Genel Evrak Personeli
Yardimcilarina arz eder veya ilgili

personele yada uygun gordigl
kisiye havale eder .

Gelen Evrak Dekan tarafindan Gorevli personelce bu evraklar .
Fakilte Sekreterine Fakilte gelen evrak kayit defterine tarih ve Genel Evrak Personeli
Sekreteri  tarafindan  Sef'e  Sef numarasi verilerek kavit edilir

tarafindan da ilgili personele evrak
EBYS uizerinden havale edilir.

Evragl teslim alan personel ayni
gizlilik igerisinde sonuglanincaya Genel Evrak Personeli

kadar evrak takibi yapar parafl
evrak ve ekleri ilgili dosyasi varsa
dosyasina konulur yoksa yeni
dosya agilarak muhafaza edilir

Hazirlayan Yirirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




OZEL KALEM

IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

DEKANLIK RANDEVUSU

AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-042

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03
Sayfa 1

IS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLi DOKUMANLAR

Basla

_——

Dekanlik Makamindan telefon veya bizzat basvuru
yoluyla bulunulan randevu taleplerini kaydederek

Dekan'a sunar.

Dekanin talimati dogrultusunda

karsilayarak tarih ve saatlerini not etmek ve randevu

talebinde bulunanlara bildirmek.

randevu taleplerini

Randevu tarih veya saatinde

hatirlatarak gelen misafirleri karsilar ve randevu saatine
kadar misafir eder ve sirasiyla gériismelerini saglar.

randevuyu Dekana

Dekanlik Sekreteri

Dekanlik Sekreteri

Dekanlik Sekreteri

657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu

Hazirlayan
Gl SEZGIN
Bilg. isl

Yirirlik Onayi
Ertugrul EMINGIL

Fakulte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA
Dekan




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
PERSONEL ISLERI
2547 40/A GOREVLENDIRMESI
AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-043

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

Revizyon No 17.04.2034

Revizyon Tarihi 03

1

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLi DOKUMANLAR

Basla

I

Ders miifredatinda yer alan fakat ilgili alanda Ogretim
Elemani  bulunmayan dersler Bolim Baskanliklari
tarafindan tespit edilerek talep edilir

Gorevlendirme talep edilen 6gretim elemaninin bagl
bulundugu birime talep yazisi yazilir.

Gorevlendirme talep edilen birimlerce gorevlendirilen
Ogretim elemanlari Dekanliga bildirilir.

Dekanlik Makami ilgili dosyayi inceler ve kendi goriislinu
de ekleyerek Yonetim Kurulu Karari ile birlikte Rektorlik
Makamina sunar.

ilgili birim tarafindan uygun gériilen gérevlendirme talebi
Yonetim Kuruluna sunulur.

Yonetim Kurulu Karart ile birlikte Rektérliik Onayi alinir.

Gorevlendirme Onayi ilgili birimlere gonderilir.

EK Ders Odemeleri igin bir nusha tahakkuk birimine
verilir.

ilgili B61im Baskanlig

ilgili B6Iim Sekreteryasini
yurlten personel

Personel isleri

Fakilte Sekreteri
Personel isleri

Personel isleri

2547 Sayili Kanunun 40/a
maddesi

ilgili Birimden Gérevlendirme
yapilmasi igin talep yazisi

- Gorevlendirme talep edilen
birimden gelen yazi

Fakilte Yonetim Kurulu karari

Rektorlik Onayi

islem Sonu /
Hazirlayan Ydarirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

PERSONEL ISLERI
2547 40/A GOREVLENDIRMESI
AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-044

ik Yaym Tarihi 10.12.2019
Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03

Sayfa 1

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLI DOKUMANLAR
Basla
— / 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu
Sithhi izin  almak isteyen Sihhi izin almak isteyen idari
akademik personel ise raporu personel ise raporunu .
ile birlikte dilekgesini bélim personel islerine iletir. ”glll Personel

bagkanligina iletir.  Bolim
Baskanhgi da Dekanliga iletir.

Dekanlik tarafindan olur alinmak sureti ile
hem Fakulte Sekreterinin hem Dekanin

imzasina sunulur..

Personel isleri

Olur’u alinan raporlar tahakkuk birimine

havale edilir.

Personel isleri

Tim personele ait olan
sthhi izinler Ust yazi ile
Faklltemiz Dekani’nin
imzalamasi ile birlikte
Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

islemler sonucu standart
dosya dlzenine gore
dosyalanir.

Dekan

Personel isleri

Hazirlayan Ydarirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gul SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
MALI ISLER
DEVIR YOLUYLA MAL/MALZEME ALIMI
AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-045

ik Yaym Tarihi 10.12.2019

Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03
Sayfa 1

iS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGiLi DOKUMANLAR
4734 Sayili Kanun, 5018 Sayili
Bagsla

_—

Tasinir istek belgesi diizenlenerek malzemenin alinacagi
kurum/birime génderilir.

Talep kabul edilmese;
Devir yoluyla alim
isleminden vazgecilir.

Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan malzeme birime
teslim edilir. KBS Tasinir Kayit Yonetim Sisteminde diizenlenen
Tasinir islem Fisi (Devir Cikig) tist yazi ile birlikte birimimize
gonderilir.

KBS Tasinir Kayit Yonetim Sistemi Gizerinden Devir Girisi yapilir.
Onayl Tasinir islem Fisinin (Devir Giris) 1 niishasi (st yazi ile devir
¢ikis yapan birime , 2 niisha da Konsolide Yetkilisine gonderilir.

Devir Giris yoluyla teslim alinan tasinir gruplarina gére sistem
Uzerinden kayda alinir. KBS Tasinir Kayit Yonetim sistemi
Uzerinden MYS sistemine gonderilerek muhasebelestirilir.

islemler sonucu standart dosya
dlizenine gore dosyalanir.

istekde Bulunan Birimin
Tasinir Kayit Yetkilisi ve
Harcama Yetkilisi

Devir Yapacak Birimin
Tasinir Kayit Yetkilisi ve
Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi ve
Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi ve
MYS Gorevlisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Kanun, Tasinir Mal
Yonetmeligi

- —

Hazirlayan YirGrlak Onayi
Gul SEZGIN Ertugrul EMINGIL
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA
Dekan




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
MALI ISLER
HIBE YOLUYLA MAL/MALZEME ALIMI
AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-046

ik Yaym Tarihi 10.12.2019
Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03

Sayfa 1

iS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGiLi DOKUMANLAR
4734 Sayili Kanun, 5018 Sayili
Bagsla

_—

Hibe olarak alinacak malzemelerin listesi Rektor veya
Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

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

Komisyon tarafindan hazirlanan rapor Rektér veya Harcama
Yetkilisine sunulur.

Rektor veya Harcama
Yetkilisi tarafindan
onaylanmaz ise; Hibe
alimindan vazgegildigi
ilgili birim/kuruma
bildirilir.

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi tizerinden Tasinir islem Fisi
(Bagis Girig) duzenlenir. KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi
tizerinden MYS sistemine gonderilerek muhasebelestirilir.
Taginir islem Fisinin 2 niishasi ve diger belgeler SGDB'na,
Taginir islem Fisinin 1 niishasi da Hibe alinan kuruma/birime
gonderilir.

Ambara alinan tasinir istege gore ilgili birimlere zimmetle
teslim edilir.

Harcama Yetkilisi ve
Tasinir Kontrol Yetkilisi

Tasinir Hibe Komisyon
Kurulu ve Tasinir kayit
Yetkilisi

Tasinir Hibe Komisyonu
ve Tasinir Kayit Yetkilisi

Harcama Yetkilisi
veTasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi ve
MYS Gorevlisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Kanun, Tasinir Mal
Yonetmeligi

- —

Hazirlayan
Gil SEZGIN

Bilg. isl

YirGrlak Onayi
Ertugrul EMINGIL
Fakilte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA
Dekan




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
MALI ISLER

HURDA YOLUYLA MAL/MALZEME CIKISI
AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-047

ik Yaym Tarihi 10.12.2019
Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03

Sayfa 1

iS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGiLi DOKUMANLAR
4734 Sayili Kanun, 5018 Sayili
Bagsla

_—

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek Uzere
Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlk alanina goére en az
Ug kisiden olugan bir komisyon kurulur.

Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi yapilarak ,
degerlendirilmek tizere komisyona sunulur.

Komisyon tarafindan hazirlanan rapor Rektér veya Harcama
Yetkilisine sunulur.

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

Tutanak Harcama
Yetkilisi tarafindan
onaylanmaz ise; Hurdaya
ayrilmasi uygun
bulunmayan malzemeler
kayitlarda birakilir.teslim
edilir.

Kayith degeri Bakanlikga belirlenecek tutara kadar olan tasinirlar
harcama yetkilisinin, belirlenen tutari asanlar ise Ust yoneticinin
onayi alinarak TiF (Hurda Cikis) diizenlenerek kayitlardan
distlir. TiF'in iki niishasi muhasebe kayitlarindan diisiilmesi igin
SGDB'na gonderilir.

Harcama Yetkilisi /
Tasinir kontrol Yetkilisi
ve Tasinir Kayit yetkilisi

Harcama Yetklisi Tasinir
Kontrol Yetkilisi ve
Tasinir Kayit Yetkilisi

Hurda Tespit Komisyonu

Hurda Tespit Komisyonu
ve Tasinir Kayit Yetkilisi

Hurda Tespit Komisyonu
ve Tasinir Kayit Yetkilisi

Harcama Yetkilis /
Tasinir kontrol Yetkilisi/
Tasinir Kayit Yetkilisi ve

Kanun, Tasinir Mal
Yonetmeligi

- —

MYS Gorevlisi
Hazirlayan Yirtrlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




Dokiiman No 1A-048

IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI ilk Yaym Tarihi 10.12.2019

. s Revizyon No 17.04.2034
. MALI ISLER Revizyon Tarihi 03
DEVIR YOLUYLA MAL/MALZEME CIKISI Sayfa 1
AKIS SURECI
iS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGiLi DOKUMANLAR

4734 Sayili Kanun, 5018 Sayili

/ Kanun, Tasinir Mal

Yonetmeligi

- —

Bagsla

ihtiyaci olan kurum/birimlerden gelen talepler Harcama

Yetkilisi tarafindan degerlendirilir. Harcama Yetkilisi ve

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Talebin kabul edilmedigi
ilgili kurum/birime yazi ile Harcama Yetkilisi ve

bildirilir. Taginir Kontrol Yetkilisi

Malzeme tutanakla ilgili kurum/birime teslim edilir. Malzemenin e .
cikisina ait Tasinir islem Fisi (Devir Cikis) KBS Tasinir Kayit Sistemi Harcama yetk|I|S| ve
lizerinden diizenlenerek malzemeyi talep eden kurum/birime Ust Tasinir Kayit Yetkilisi
yaziile gonderilir.

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan KBS Tasinir Kayit Devir Alan Birimimin
sistemi (izerinden diizenlenen Tagsinir islem Fisi (Devir Giris ) tst yazi Harcama Yetkilisi ve
ile malzemeyi teslim eden kurum/birime gonderilir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

Devir Cikis yoluyla teslim edilen tasinirlara ait TiF'lerin ikiser sureti Harcama Yetkilisi ve
Konsolide Yetkilisine génderilir. Tasinir Kayit Yetkilisi

islemler sonucu standart dosya
dlizenine gore dosyalanir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

Hazirlayan YirGrlak Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




Dokﬁman No 1A-049
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI IF?; YaySf; Lﬁgihi i%iggi
- Vizy .04.
MALI ISLER . . Revizyon Tarihi 03
SATIN ALINACAK MAL/MALZEME ICIN Sayfa 2
[HALE
AKIS SURECI
IS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGILI DOKUMANLAR
Bagsla /
4734 Sayil Kanun, 5018 Sayili
Birimlerden teknik sartnameleri ile birlikte K?nun, Ta.§v|-n|r Mal
gelen, satin alma talepleri toplanarak Harcama Yetkilisi ve Yonetmeligi
siniflandirilir.

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Yaklasik Maliyet tespit edilerek Yaklasik Maliyet
Hesap Cetveli diizenlenir.

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

ihalenin bedeline gore ihale usulune karar verilir.

(4734/18Md.)

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu veHarcama

Belirli istekliler

Acik ihale
arasinda ihale.

Pazarlk usull
ihale

Yetkilisi

Blitge kontrolleri yapilir. 1 yildan fazla sureli
ihalelerde ise gelecek yillara yiiklenme onayi
alinir.

Harcama Yetkilisi/
Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu ve MYS
Gorevlisi

ilgili biitce tertibinde yeterli denek olmasi
halinde ihale onayi alinir ve imzaya sunulur.

Harcama Yetkilisi/Piyasa
Fiyat Arastirma
Komisyonu ve MYS

ihale
dokiimani
onaylanir.

ihale islem dosyasi
olusturulur.

Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP)'dan
ihale metni ve ilan siiresi tespiti yapilir.

Gorevlisi
Harcama Yetkilisi
Harcama Yetkilisi ve

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

Tasinir Kontrol Yetkilisi

ihale Komisyonu tespit edilerek gérevlendirilir.

ve Tasinir Kayit Yetkilisi

Harcama Yetkilisi ve
Tasinir Kontrol yetkilisi

KiK tarafindan Her yil Subat ayinda R.G." de
yayimlanan "Esik Degerler ve Parasal Limitlere "
gore Yerel basinda yayinlanmasi gereken
ihalelerin ilani igin Valilik Makamina yazi yazilir.
(4734/13-67 Md.)

Harcama yetkilisi /
Tasinir Kontrol yetkisi ve
Tasinir Kayit yetkilisi

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




ihale duyurular sayfasinda ilan edilir.

ilan edilen ihalenin dokiimaninin istekliler
tarafindan gorilmesi ve dosyanin satin alinmasi
saglanarak dosyanin bir 6rnegi de komisyon
liyelerine gonderilir.

ihale ilanina veya dokiimanina itiraz olmaz ise;
isteklilere ait teklif zarflari teslim alinir. ihale tarih
ve saatinde ihaleye baslanir.

ihale komisyonu tarafindan teklifler ayrintili
olarak incelenerek Zarf Kontrol Tutanagi, Zarf
Agma Belge Kontrol Tutanagi ve Maliyet
Degerlendirme Tutanagi diizenlenir.

ihale komisyonu tarafindan teklifler ayrintili olarak
incelenerek Zarf Kontrol Tutanagi, Zarf Agma Belge
Kontrol Tutanagi ve Maliyet Degerlendirme
Tutanagi dizenlenir.

ihale islem dosyasi 8n mali kontrole génderilir.

ihale tizerinde birakilan istekli sézlesmeye davet
edilerek s6zlesme imzalanir.

Firma sozlesme geregini
yerine getirmez ise;
islem iptal edilerek firma
hakkinda ilgili mevzuat
geregi islem yapilir,
Varsa 2. avantajli firma
sozlesmeye davet edilir.

Fatura, muayene ve kabul komisyon
tutanagi ve Taginir islem Fisi alinir.

Tasinir Kontrol Yetkilisi
ve Tasinir Kayit Yetkilisi

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

Piyas Fiyat Arastirma
Komisyonu

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

Harcama Yetkilisi ve
Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

Harcama Yetkilisi ve
Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

Tasinir Muayene
Komisyonu ve Tasinir
Kayit Yetkili

Hazirlayan
Gl SEZGIN
Bilg. isl

Yirurlik Onayi
Ertugrul EMINGIL
Fakilte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA
Dekan



Dokﬁman No 1A-050
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI 21; Yaycf; Lﬁgihi 1%2;8;3
T Vizy .04.
MALI ISLER . Revizyon Tarihi 03
SATIN ALINACAK MAL/MALZEME DOGRUDAN g5, 1

TEMIN YOLUYLA AKIS SURECI

IS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLI DOKUMANLAR
Basla /
\
4734 Sayili Kanun, 5018 Sayili
Birimlerden teknik sartnameleri ile birlikte Kanun
gelen satin  alma talepleri  toplanarak Satin Alma Birimi
siniflandirilir.
istekler uygunlugu, 8denek yeterliligi incelenir. MYS Veri Gorevlisi

Lizum-Onay belgesi diizenlenerek Harcama

Yetkilisine imzaya sunulur. Satin Alma Birimi

Liizum-Onay belgesi Liizum-Onay belgesi imzalanir
imzalanmaz ise; Malzeme ise; Konu ile ilgili firmalar R
alimi iptal edilir. belirlenerek teknik sartname ile Satin Alma Birimi
birlikte teklif mektubu
gonderilir.
Suresi icinde verilmeyen teklif mektuplari Satin Alma Birimi
degerlendirilmeye alinmaz Personeli
Gelen teklifler idari ve teknik agidan
degerlendirilerek piyasa arastirma tutanagi Satin Alma Birimi
duzenlenir.
Firma ile sozlesme yapilarak malzemenin temini Harcama Yetkilisi
saglanir.
Siparis teslim Muayene Komisyon
edilirse; Kurulu
Muayene kabul
komisyonu
kararina sunulur.
Tasinir (Giris) islem Fisi diizenlenir. MYS sistemi Tasinir Kayit Gorevlisi ve

tizerinden Odeme emri belgesi kesilerek harcama
belgeleri yonetmeliginde belirtilen belgeler eklenerek
6demesi vanilmak tizere SGDB'na gdnderilir.

MYS Veri Gorevlisi

Hazirlayan Yirtrlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V. Dekan
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Dokﬁman No iA-051
IKTISADI VE IDARI BiLIMLER FAKULTESI IF?; Yaycfr: Lfihi 1%2;3;91
T Vizy .04.
M AL.I I.SLER . . Revizyon Tarihi 03
SATIN ALMA BIiRIMININ iIHALE USULU iLE Sayfa >

HIZMET IS MAL ALIMI AKIS SURECI

iS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLi DOKUMANLAR

~—— Basla /

4734 Sayili Kanun, 4734 Sayil

Birimlerden teknik sartnameleri ile birlikte Kanun, 5018 Sayili Kanun
gelen, satin alma talepleri toplanarak Satin alma Birimi

siniflandirilir.

Yaklasik Maliyet tespit edilerek Yaklasik Maliyet Satin Alma Birimi

Hesap Cetveli diizenlenir.

ihalenin bedeline gore ihale usuliine karar verilir.

(4734/18Md.) ihale Komisyonu
Belirli istekliler Acik ihale Pazarlik usulii .h | .
arasinda ihale. ihale Ihale Komlsyonu
Butge kontrolleri yapilir. 1 yildan fazla sureli
ihalelerde ise gelecek yillara yiiklenme onayi ihale Komisyonu
alinir.
ilgili biitce tertibinde yeterli ddenek olmasi
halinde ihale onayi alinir ve imzaya sunulur. ihale Komisyonu
ihale
dokiimani Harcama Yetkilisi
onaylanir.
ihale islem dosyasi MYS veri Gorevlisi ve
olusturulur. Satin Alma Birimi

Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP)'dan .
ihale metni ve ilan slresi tespiti yapilir. Ihale Komlsyonu

ihale Komisyonu tespit edilerek gérevlendirilir. Harcama Yetkilisi

KiK tarafindan Her yil Subat ayinda R.G.' de
yayimlanan "Esik Degerler ve Parasal Limitlere " Harcama Yetkilisi
gore Yerel basinda yayinlanmasi gereken
ihalelerin ilani igin Valilik Makamina yazi yazilir.
(4734/13-67 Md.)

ihale duyurulari sayfasinda ilan edilir. Satin Alma Birimi

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)




ilan edilen ihalenin dokiimaninin istekliler
tarafindan gorilmesi ve dosyanin satin alinmasi
saglanarak dosyanin bir 6rnegi de komisyon
tyelerine génderilir.

ihale ilanina veya dokiimanina itiraz olmaz ise;
isteklilere ait teklif zarflari teslim alinir. ihale tarih
ve saatinde ihaleye baslanir.

ihale komisyonu tarafindan teklifler ayrintili
olarak incelenerek Zarf Kontrol Tutanagi, Zarf
Acma Belge Kontrol Tutanagi ve Maliyet
Degerlendirme Tutanag diizenlenir.

ihale komisyonu tarafindan teklifler ayrintili
olarak incelenerek Zarf Kontrol Tutanagi, Zarf
Acgma Belge Kontrol Tutanagi ve Maliyet
Degerlendirme Tutanagi diizenlenir.

ihale islem dosyasi 6n mali kontrole génderilir.

ihale Gizerinde birakilan istekli sézlesmeye davet
edilerek s6zlesme imzalanir.

Firma sozlesme geregini Fatura, muayene ve kabul
yerine getirmez ise; islem komisyon tutanagi ve Tasinir
iptal edilerek firma islem Fisi alinir.

hakkinda ilgili mevzuat

geregi islem yapilir, Varsa

2. avantajli firma Odeme emri belgesi

sézlesmeye davet edilir. diizenlenerek Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya sunulur.

Onaylanan 6deme emri belgesi, harcama belgeleri
yonetmeliginde belirtilen belgeler de eklenerek 6deme
yapilmak tizere SGDB 'na gonderilir ve birer sureti
standart dosya diizenine gore dosyalanir

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

Harcama Yetkilisi

Satin Alma Birimi

Hazirlayan Yirurlik Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA
Dekan




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
MALI ISLER
TASINIR SAYIM VE DEVIR iSLEMLERI
AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-052

ik Yaym Tarihi 10.12.2019
Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03

Sayfa 1

iS AKISI ADIMLARI SORUMLU ILGiLi DOKUMANLAR
4734 Sayili Kanun, 5018 Sayili
Basla

I

Harcama Yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir
kisinin baskanliginda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin de
bulundugu en az g kisiden olusan sayim komisyonu kurulur.

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

Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarinda bulunan
tasinirlar Dayanikli Tasinir Listeleri ve bunlarin verilmesi
sirasinda diizenlenen Zimmet Fisleri esas alinarak sayilir ve
sayim sonuglari Sayim Tutanaginda gosterilir.

Noksan oldugunun tespit edilmesi halinde KBS Tasinir Kayit
Sistemi Uzerinden "Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag!"
ve" Tasinir islem Fisi"; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde
ise "Tasinir islem Fisi" diizenlenerek, kayitlarin sayim
sonuglariyla uygunlugu saglanir.

Duzenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin iki niishasi, kayitlarin
yapilmasi igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan
Taginir Sayim ve Dokim Cetveli diizenlenir. Bu Cetvel ve eki sayim
tutanag ile giris ve cikis belgeleri, Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisinin yil sonu hesabini olusturur.

Harcama Yetkilisi ve
Tasinir Kontrol Yetkilisi

Tasinir Sayim Komisyon
Kurulu

Tasinir Sayim Komisyon
Kurulu

Tasinir Sayim Komisyon
Kurulu ve Tasinir Kayit
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi ve
Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi
veTasinir Kayit Yetkilisi

Kanun, Tasinir Mal
Yonetmeligi

Hazirlayan Yirtrlik Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V.

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)

Kalite Sistem Onayi
Prof.Dr.Suat KARA
Dekan




IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
MALI ISLER
TASINIR YONETIM HESABI AKIS SURECI

Dokiiman No IA-053

ik Yaym Tarihi 10.12.2019
Revizyon No 17.04.2034
Revizyon Tarihi 03

Sayfa 1

iS AKISI ADIMLARI

SORUMLU

iLGiLi DOKUMANLAR

Basla

_—

Sayim kurulu tarafindan onaylanan Tasinir Sayim ve Doékim
Cetveline gore ¢ nisha Harcama Birimi Tasinir Yonetim
Hesabi Cetveli diizenlenir. Biinyesinde kitliphane materyalleri
bulunan idareler ilgili cetveli ayrica diizenlerler.

KBS Tasinir Kayit Yénetim Sistemi Gzerinden diizenlenen
cetveller Harcama yetkilisinin onayina sunulur.

Harcama
Yetkilisi
tarafindan
onaylanir.

Taginir Sayim ve Dokiim Cetveline uygunlugu kontrol
edilerek muhasebe yetkilisine génderilir.

Muhasebe yetkilisince uygunlugu onaylanan cetveller harcama
yetkilisine geri gonderilir.

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

Tasinir Kontrol Yetkilisi
ve Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi
ve tasinir kayit yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi
ve tasinir Kayit Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi ve

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi
ve Tasinir Kayit Yetkilisi

4734 Sayili Kanun, 5018 Sayili
Kanun, Tasinir Mal
Yonetmeligi

- —
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Basla 4734 Sayil Kanun, 5018 Sayili
— / Kanun, Tasinir Mal
Yonetmeligi

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

Tasinir Kontrol Yetkilisi
ve Tasinir Kayit Yetkilisi

istenen tasinirlar depo istenen taginirlar depo

mevcutlarinda yeterli mevcutlarinda yeterli

miktarda ise; KBS Tasinir miktarda degil ise; Talebin

Kayit Yonetiml Sistemi karsilanamadig ilgili Tasinir Kayit Yetkilisi
Gzerinden Tasinir teslim birime bildirilir.

Belgesi diizenlenerek talep

karsilanir.

Taginir teslim belgesi ile verilen taginira ait barkodlama iglemi
yapilarak Demirbas Listesi hazirlanip ilgiliye teslim edilir. Ta§|n|r Kay|t Yetkilisi

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

/ Tasinir Kayit Yetkilisi

Hazirlayan Yirtrlik Onayi Kalite Sistem Onayi
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IS AKISI ADIMLARI SORUMLU iLGILI DOKUMANLAR

Basla

/ 4734 Sayil Kanun, 5018 Sayili

Kanun, Tasinir Mal

Yonetmeligi

Birimlerin ihtiyaglarina gore Birim istek Yetkilisince
diizenlenen Tagsinir istek Belgeleri alinarak incelenir.

Birim ici ve Birim Disi
istek Birim Yetkilisi

istenen tasinirlar depo istenen tasinirlar depo

mevcutlarinda yeterli ise; KBS mevcutlarinda yeterli ise;

Taginir Kayit Kontrol Sistemi Depo mevcutlari dikkate

Gizerinden Taginir islem Fisi alinarak TiF diizenlenip bir Ta§|n|r Kontrol Yetkilisi
(TiF) diizenlenerek talebin miktari karsilanir.

ve Tasinir Kayit Yetkilisi

tamami karsilanir.

KBS Tasinir Kayit Kontrol Karsilanamayan miktarlar

Sistemi Uzerinden alinan satin alma yoluyla temin

Tiketim malzemelerine ait edilmek lGzere Harcama -
Har ili

Tiketim Malzemeleri Cikis Yetkilisine bildirilir. arcama Yetkil SI.V_e_

Raporlari 3'er aylik dénemler Tasinir Kayit Yetkilisi

itibariyle diizenlenerek
Konsolide Yetkilisine
gonderilir.

Tum iglemler sonucu evraklarin birer sureti

standart dosya diizenine gore dosyalamr./ Tasinir Kaylt | Yetkilisi

Hazirlayan Yirirlik Onayi Kalite Sistem Onayi
Gl SEZGIN Ertugrul EMINGIL Prof.Dr.Suat KARA
Bilg. isl Fakiilte Sekreteri V. Dekan

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:17.04.2034; Revizyon No:03.)



[KTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
DERS KAYIT VE DANISMANLIK FAALIYETLERI
IS AKIS SURECI

Dokiiman No 1A-056

Ik Yayin Tarihi 10.12.2019
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Sayfa 1

iS AKISI ADIMLARI SORUMLU

ILGiLi DOKUMANLAR

Yariyil Derslerinin Agilmasi L
Ders Secimi Bolim Baskani

Danisman

Kayit yenileyecek 6grenciler alacaklari dersleri bilgisayar
ortaminda 6grenci bilgi sisteminden

(https://obs.balikesir.edu.tr/oibs/ogrenci/login.aspx) kayit (")grenci
yenilemeyi secerek danisman 6gretim elemanina onay igin

gonderir
Danisman 6gretim elemani 6grencinin internet ortaminda Danisman

tercih ettigi derslerin uygunlugunu kontrol eder.

Ogrenci Bolim Ogrenci eksik ya da
mufredatina ve BAUN yanlis ders kaydi
Onlisans, Lisans Egitim yapmissa;

Ogretim ve Sinav
yonetmeligine gore ders
alma iglemini

tamamlamissa;
3 Danisman tarafindan

ders kaydi reddedilir.

Ders kaydi reddedilen 6grenci kayit
haftasi sliresinde danismaninin
yonlendirmesiyle ders kaydini Bolim
miifredatina ve BAUN Onlisans,
Lisans Egitim Ogretim ve Sinav
yonetmeligine gore yeniden
dizenleyerek onay igin danismanina
gonderir.

Danisman tarafindan ders kaydi onaylanir.

Onaylanan ders kayit formu (Danisman-Ogrenci niishasi) giktisi
ogrenci tarafindan alinir, danismani ve kendisi igin ayrilan
kisimlar imzalanir. Ogrenci kendisi igin bir niisha aldiktan sonra
diger nlishayi danismanina teslim eder. Danisman imzali ders
kayit formunu 6grenci isleri birimine teslim eder.

BAUN Onlisans, Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

BAUN Ogrenci
Danismanligi Yonergesi

Bolim Ders Planlari
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