AGRI iBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERi YUKSEKOKULU MUDURLUGU
PERSONEL iSLERI BUROSU IS SURECI

P - Dokiiman /
Sorumlular Is Siireci Faaliyet Kayit
Yiiksekokul Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ebys iizerinden Miidiire Gelen Evrak
Gelen Evrak Y
Sekreteri clem BV havale edilir. Kayit Defteri
+
Evrak inceleni hangi . . S .. .
Miidiir \:;l en‘llli]: ;:;lllzzzg]zzgl Evrak incelenir ve evrakla ilgili hangi islemin yapilacagina
Terrvo vt karar verilir.
Evrak Kayit Herhangi bir islem gerektirmeyen evraklar ilgili dosyaya klEv.,r a.!(n
Sorumlusu Dosyaya kaldinlr. kaldirilir. asorune
kaldirilir.
i“celene“ evrak i]gili birilne havale Evrakin llglll Mevzuatlar, Yénergeler ve Talimatlar
Miidiir edilir. dogrultusunda konusuna goére gerekli birimlere dagitimi
yapilir.
Yiiksekokulda gorev yapan personelin her biri i¢in 6zlilk
dosyasi hazirlamak. Rektorliik Makaminca atamasi yapilan
personelin atama onaylarinin bir drnegini ilgililere vermek
ve aslini dosyalamak. Yiiksekokulda alinacak akademik
personel ilanlarin1 asmak, miiracaatlarini eksiksiz almak,
simav tutanaklarimi ve evraklarmi diizenlemek, sinavlarim 2547 Savils
takip etmek ve sonuglarmin ilan edilmesini saglamak, Yﬁkseké“Ze tim
Miidiir Pers 2 a1 are simnavlarda basarili olanlara gerekli tebligatlar1 yapmak, £
. ersonel ile ilgili .. . ) . Kanunu 657
Birim isleml miiracaat ve sinav evraklarmi bir dosya halinde Yiiksekokul Savili Devlet
Personeli 1§ f\'m er X Yonetim Kuruluna Sunmak, Rektorlik Makamiyla atama h/}[/emurlan
gerceklestirilir. teklifleri ile ilgili yazismalar1 yapmak. Akademik personelin
. . S . . . Kanunu
gorev siirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en geg bir ay
onceden siire uzatma islemlerini baglatmak ve siirelerinin
zamaninda uzatilmasim1  saglamak i¢in takip edip
sonuglandirmak. Idari gorevli bulunan Akademik personelin
idari gorev siirelerini takip etmek, siirelerinin bitiminden en
az bir ay once Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirmek.
y
Miidiir Hayr Resmi Yazigma
Yiiksekokul Yazi ve ekleri Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup olmadig: incelenir. II(_uIrallarml
Sekreteri uygun mu? | Belirleyen Esas
ve Usuller
Evet
Yij]\]:[sl:]i(léiu] Resmi Yazigsma
Sekreteri Evrak paraflanir ve imzalanir. Evrak paraflanir ve imzalanir. II(_uIrallarlm
Birim Belirleyen Esas
personeli ve Usuller
Evrak Kavit Evrak kayit edilir ve dosyalanur. Giden Evrak Kayit Defteri’ne kayit edilir ve parafli suretleri Giden Evrak
Sorumluzu . . ilgili dosyalara takilir. Kayit Defteri
Evrak Kavit Evrakin dagitimi yapilir ve islem Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye Meslek | Evrak Zimmet
Sorumluzu sonlandirilir. Yiiksekokulu Zimmet Defteri ile teslim edilir. Defteri
Hazirlayan Onaylayan
Taner ATAMAN Prof. Dr. Ramazan DEMIRDAG

Biiro Personeli

Miidiir.
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Tasinir Giris ve Cikis islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi
Alt Siireg is Akis Semasi

MUDUR
(HARCAMA YETKILisi)

GIRIS ISLEMLERI — >

Tasinir Islem Fis

Harcama birimi Tasinir islem Fis ve
Odeme emri belgesi

Muhasebe Yetkilisi

A

CIKIS ISLEMLERI

Tasinir Islem Fisi

Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen
tasinirlarin gikiglar diizenlenme tarihini takip
eden on giin icinde ve her durumda mali yil sona
ermeden 6nce muhasebe birimine gonderilir.

\4

150-ilk madde ve malzemeler hesabinda izlenen
tiiketim malzemelerinin tiiketime verilmesinde
diizenlenen tasinir islem fisleri muhasebe birimine
gonderilmez

Muhasebe Yetkilisi, Tasinir giris, cikis ve
deger disuslerine iliskin olarak
kendilerine génderilen belgelerde
gosterilen tutarlarin ll.nci diizeyde detay
kodu itibariyle muhasebe kayitlarini
yapar

l

Mudurliikce belirlenecek donemler itibariyle
kullanilmasi tiiketim malzemelerinin tasinir Il.inci
diizey detay kodu bazinda diizenlenen onayli bir
listesi en geg ilgili donemin son is glini mesai
bitimine kadar muhasebe birimine gonderilir
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SATIN ALMA ISLEMLERI SUREC
AKIS SEMASI

MUDUR
(HARCAMA YETKILISI)

Mali isler
Satinalma islemleri : Birimlerin ihtiyaglar1 dogrultusunda yazili olarak
talepleri alinir. Onemine gore talepler siralanir ve uygunlugu kontrol edilir.
(4734 Sayli Kamu Thale Kanunun 22/d Taddesine gore yapilan alimlar)

A 4

Satinalma Islemleri : Biitce tertibinin kullanilabilir 6denek durumuna bakalir.

4

\ 4

Satinalma islemleri : Odenek durumu uygunsa Gerceklestirme Gorevlisi
tarafindan Harcama Yetkilisinden alim onay1 alinir.

A 4

Satinalma Islemleri : Piyasa Fiyat Arastirma Gorevlileri tarafindan piyasadaki
firmalardan teklifler alinir ve komisyon tarafindan degerlendirilir.

v

Satmalma Islemleri : En uygun teklifi veren firmanin KiK' ten yasakli olup
olmadig1 kontrol edilir ve uygunsa satin alma islemi gergeklestirilir. Taginir
Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan teslim alinan malzemenin Muayene ve
Kabul Komisyonu tarafindan uygunlugu onaylanir.

A4
Satinalma Islemleri : Satinalma birimince 6deme evraki ve ekleri hazirlanarak
Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalandiktan sonra Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylanir.

EVET

Evrakta eksik veya
hata var m1?

HAYIR

Belgesi eksik veya hatah
olan evrak, hatanin tespit
edildigi giinii izleyen i giinij
icinde gerekgeleriyle birlikte
Satin Alma servisine geri
gonderilir.

Satinalma Islemleri : flgili evrakin 5demesinin yapilabilmesi igin Strateji ve

Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilir.
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Personel Isleri
Personel Islemleri : Akademik ve Idari Personel yazili olarak Miidiirliige bagvurur.
.

r

!

Personel islemleri : Akademik ve Idari Personelin yazili bagvurular1 evrak kay
birimi tarafindan kayda alinir ve Yiik‘sekokul Miidiiriine sunulur.

Personel Islemleri : Yiiksekokul Miidiirii ilgili dilekgenin igerigi geregi yapilmasi
gereken islemleri evrak {izerine isleyerek Yiiksekokul Yonetim Kuruluna veya
Yiiksekokulu Sekreterine havale eder.

Personel islemleri : Yiikseckokul Yénetim Kuruluna havale edilen evrak giindeme
almir yonetim kurulu {iyelerine sunulur ve karar baglanir. (2547 Sayili Kanun, 657
Sayili Kanun, YOK Genel Kurulu ve Yiiriitme Kurulu Kararlari, Universite Senatosu
ve Yonetim Kurulu Kararlarina gore alir ve karara baglar.)

Personel Islemleri : Yiiksekokul Sekreterine havale edilen evrak ile ilgili yapilmast
gereken iglemler; Yiiksekokul sekreterinin bilgisi dahilinde Personel isleri tarafindan
incelenir ve sonuglandirilir. (Personel Isleri ve Yiiksekokul Sekreteri islemleri; 2547
Sayili Kanun, 657 Sayili Kanun, YOK Genel Kurulu ve Yiiriitme Kurulu Kararlari,
Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu Kararlarina gore alir ve karara baglar.)

Personel islemleri : Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararmda alman kararlar ile
Yiiksekokul Sekreteri (Personel Isleri) tarafindan sonuglandirilan islemler yaziya
baglanarak Miidiirliik Makamina sunulmak iizere ilgili personel tarafindan paraflanir.
(islemler 2547 Sayili Kanun, 657 Sayili Kanun, YOK Genel Kurulu ve Yiiriitme
Kurulu Kararlari, Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu Kararlarina gére yapilir.)

!

Personel Islemleri : Yiiksekokul Miidiirii tarafindan imzalanan evraklar ilgili birimler
ile ilgili personele ulastirmak ve kayit islemlerinin tamamlanmasi igin evrak kayit
birimine teslim edilir.

Personel islemleri : Evrak dagitimi ya|:'>|||r. Yazilar ilgileri geregi dosyalarina
kaldirihr ve dagitim islemleri yapildiktan sonra sonlandirilir.
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) ] Ogrenci Isleri
Ogrenci Islemleri : Ogrenciler ve Komisyonlar (kararlari) yazili olarak
[Yiiksekokul Miidiirliigiine bagvurur.

Y
Ogrenci Islemleri : Ogrencilerin ve komisyonlarm (kararlari), yazili
basvurulart evrak kayit birimi tarafindan kayda almir ve Yiiksekokul
Miidiiriine sunulur. 4

Ogrenci Islemleri : Yiiksekokul Miidiirii ilgili dilekgenin icerigi geregi
yapilmasi gereken islemleri evrak iizerine isleyerek Yiiksekokul Yonetim
Kuruluna ve Yiiksekokulu Sekreterine veya gerektiginde de ilgili Komisyona
havale eder.

Ogrenci Islemleri : Yiiksekokul Yonetim Kuruluna havale edilen evrak
+—> | gindeme aliir ydnetim kurulu dyelerine sunulur ve karar baglanir.
(Yiksekokulumuz Yonetim Kurulu kararlarini; 2547 Sayili Kanun, YOK
Genel Kurulu ve Yiiriitme Kurulu Kararlari, Universite Egitim Ogretim ve
Sinav Yénetmeligi, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlarma gore
alir ve karara baglar.)

Ogrenci Islemleri : Yiiksekokul Miidiir tarafindan ilgili komisyona havale
edilen evraklar komisyon baskanligi tarafindan incelenir ve komisyon
iiyelerince karara baglanarak Miidiirliik Makamina sunulmak {izere evrak kayit
—>| birimine teslim edilir. Evrak Kayit birimi evraki kayda aldiktan sonra
Yiiksekokul Miidiiriine sunar. (Yiksekokulumuz Komisyonlar1 kararlarini,
2547 Sayili Kanun, YOK Genel Kurulu ve Yiiriitme Kurulu Kararlari,
Universite Egitim Ogretim ve Smav Yénetmeligi, Universite Senatosu ve |
Yonetim Kurulu Kararlarina gore alir ve karara baglar.)

——>x Ogrenci islemleri : Yiiksckokul Sekreterine havale edilen evrak ile ilgili
yapilmasi gereken islemler; Yiiksekokul sekereterinin bilgisi dahilinde 6grenci
isleri tarafindan incelenir ve sonuglandirilir. (Ogrenci Isleri ve Yiiksekokul
Sekreteri islemlerini; 2547 Sayili Kanun, YOK Genel Kurulu ve Yiiriitme
Kurulu Kararlar1, Universite Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Universite
Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlarina gore alir ve karara baglar.)

Ogrenci Islemleri : Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari ile Yiiksekokul
Sekreteri ve 6grenci isleri birimi tarafindan sonuglandirilan islemler birim
personeli ve Yiiksekokul Sekreterinin paraflari ile Yiiksekokul Miidiiriine
imzaya sunulur. Imzalanan evrak siiresi iginde ilgili &grencinin adresine;
Yonetim Kurulu Kararlar ilgileri geregi yazili olarak gonderilmek iizere evrak
kayit birimine teslim edilir. flgisi geregi; Yiiksekokul Sekreterinin imzas ile

ilgili 6grenciye teslim edilir.

Ogrenci Islemleri : Ogrencilere basvurularina gore bilgiler yazili veya
belge olarak gonderilerek / verilerek islemler sonlandirilir. Ogrencilere
verilen gonderilen yaz1 ve belgelere 6grencinin veya ilgileri geregi
konulmasi gereken dosyaya konulur.






