SAYE PROJELERI iSLEMLERI

Proje bagvurularinin SAYE-PYS
Uzerinden yapilmasi ve gerekli
belgelerin ylklenmesi

Proje

> Yiritiicusiu

Cagriya cikilan projelerin
uygunlugunun
degerlendirilmesi/hakem
havuzunun olusturulmasi

(Bir defaya mahsus) SAYE
Danisma Kurulunca, SAYE

projelerinin BAP Birimi

tarafindan yurutulecegine dair
genel karar alinmasi

(Protokol uyarinca)

onaylanan projelerin BAP
Birimine bildirilmesi

BAP Komisyonu
BAP Koord. Birimi

Onaylanan projelerin BAP
Komisyonunun giindemine
alinmasi

Uygun bulunan projelerin SAYE SAYE Danisma
Danisma Kurulunca onaylanmasi
Kurulu
{ SAYE Danigma Kurulunca ]

surecinin isletilmesi

Projelerin onaylanmasi, SAYE’den
listesi alinan ig-dis hakemlere BAP Komisyonu
gonderilmesi ve olagan BAP BAP Koord. Birimi




GELEN EVRAK

Evrakin kayit edilmesi, konusuna
gore tasnifi

(Evrakmm elektronik olarak (EBYS),

- posta veya elden Dekanligin

“ icinden veya Universitenin diger
birimlerinden gelmesi

Sayi ve dosya numarasi verilmesi

. _J

( )

Evrakin Enstiti Sekreteri
tarafindan kontrolu

Enstiti Sekreteri

ilgili Enstiti Miidiriine
gonderilmesi

Evrakin Enstiti Mudurd tarafindan
gereginin yapilmasi igin ilgili birime
havale edilmesi ve teslim edilmesi




EBYS

GIiDEN EVRAK

Giden Evrak

v

r
Giden evrakin hazirlanmasi
\_

l

4 )
Evrakin Enstitl Sekreteri
tarafindan kontroli ve ilgili

Enstitii Midiriine arzi Enstitli Sekreteri

l

Enstiti Mudartnan gerekli
imzalarini tamamlamasi

[

Elden hazirlanmasi gereken belge

ise evraka sayi ve tarih verilmesi

ve giden evrak defterine kaydinin
yapilmasi, ilgili birime teslim

edilmesi
\

e

ilgili Mudirlige/Baskanliga vb
gonderilmesi

l

Evrakin MUdir/Daire Bagkani vb.
tarafindan gereginin yapilmasi igin
ilgili birime havale edilmesi ve teslim
edilmesi




GOREVE BASLAMA iSLEMLERI

Personel Dairesi
Bagkanhgindan
Kararname yazisi Aciktan atama veya
naklen atama
kararnamesi gelir.

Enstitl Sekreteri ise giris
Enstitii islemlerinin yapilmasi i¢in konuyu

Sekreteri L ilgili personele havale eder

Atama evraklari ve géreve baslama
yazisi Personel Dairesi Baskanligina
yazilir.

Enstitii . .
Enstitl Sekreteri yaziy paraflar,

Enstitd Midurd imzalar.

Sekreteri,
Enstitii

——

0Ozliik dosyasi olusturulur.

Atama evraklari ve géreve
baslama yazisi personelin 6zlik
dosyasina konulur.

o e N R




GOREVDEN AYRILMA iSLEMLERI

Personel Birimine
gelen ayrilis talebi
dilekgesi st yaziile
Enstiti Sekreterine
paraflanmak tzere
gonderilir.

Ust Yazi

Ust yazi ve dilekge paraflanir ve

onay igin Mudirlik Makamina

gonderilir ve Mudr ( onaylar)
imzalar

|

!

ilgili birim tarafindan Personel
Dairesi Bagkanligina gonderilir.

Ayrilma talebine, Personel Dairesi
Baskanligindan olur gelir.

v

S

N

N

Gelen onay ilgiliye teblig edilir ve
ilisik kesme belgeleri (kurum
kimligi vb) istenir.

-

1-ilisik kesme belgesi
(Ktitiiphane, BAP)

( )

2-Universite kimligi Personel Dairesi Bagkanliginca
3-SGK Ayrilis Bildirgesi istenilen belgeler hazirlanir.
4-Nakil ise nakil

bildirimi

. J

5-Oltim ise 6liim belgesi

( )

Belgeler hazirlandiktan sonra st
yazi ile Enstitu Sekreterine
gonderilir.

- J

Enstitii Sekreteri,

Enstiti Muduri

imzalar.

Onaylanan evrak Personel Dairesi

Baskanligina gonderilir.
Evrak kisinin 6zlik dosyasina
kaldirilir ve evrak arsivlenir.

Enstitli Sekreteri paraflar ve onay
icin Mudurluk Mak a
gonderir ve Mudur (onaylar)




Dr. Ogretim
Oyesi Alimi

DR. OGRETIM UYESi ALIMI

Dr. Ogretim Uyesi

ilan Edilmesi

Basvuru Evraklarnin
Kontroli

Son Basvuru
Siiresini gegmis

Basvuru Kabul Edilmez.

Hayir

Kisiye

iade edilir.

Juri
Uyelerinden

Hayir Evet
Tam raporlar

geldi mi?

Beklenmesi

Alim yapilmaz.

Tigiliye bildirilr.

Tim raporlar
olumlu mu?

Belgeler tamam
m?

)

Hazrlanan dosyalar juri

iyelerine gonderilir. oy
ait raporlarin dyelerine gondertlr gonderilmek iizere kargo/posta
gelmesi igin hazrrlanir.
—_——

Adayin lgili Kadroya
Atanmasi Universite Yonetim
Kurulunda gor

8ilim Kurulu Jiiri Uyelerinin
Universite Yénetim
Kurulunda Belirlenmesi

Yénetim

Kuruly

Jiri Uyelerine Gorevlendirme
yazlan hazirlanr.

Evet Basvuru Kabul Edilir ve Kayit

Altina Alinir.

Basvurusu kabul edilen
aday/adaylarin yayin
dosyalan juri Gyeleri
gonderiimek izere hazn

ine
rlanir.

imzalanan Géreviendirme
Yaziari ile Aday/Adaylarin
yayin dosyalan juri Gyelerine

Yénetim

Kurulu

Atama igin teklif yazisi
yazlarak Rektorlige
gonderili.

Atamaya uygun Evet
mu?

Rektorlikten atama yapilip
yapilmadigy e ilgili yazinin
gelmesi




Ogr. Gor
Ars. Gor.

Al llan Edilmesi

Br. Gor. / Ars. Gor.
Kadrolarinin Rektorlikge

‘OGRETIM GOR. / ARASTIRMA GOR. ALIMI

Basvurularin Alinmasi

Basvuru Evraklarinin
Incelenmesi

—T

Gn degerlendirmenin

On Degerlendirme
Sonucunun WebSayfasinda
Yaymlanmast

i

Sinav Giris Evraklarinin Jiri
Oyelerince Hazrrlanmasi

~——

Gn Degerlendirme ve sinav
Jiri Oyelerinin Universite
Yénetim Kurulunda
Belirlenmesi

Yonetim Kurulu

Jiri Oyelerine Gorevlendirme
yazlari teblig edilir.

Girl Sinavin Yapilmasi ve Giris Sinav Sonucunun Web
Degerlendirilmesi SayfasindaYaymlanmasi

Basaril Bul

Basvuru Yapmasi

—

Haye Bagwury Evet Adayinlgi Kadroya Vonetim
Adayaigiliye eksikiierinin Atanmasi Ensfits Yonetim Kurulu
o ) m? Kurulunda gorsiir.

gideri i bilgi veriimesi

Hayir

Atamaya uygun
mu?

Atama igin tekif yazisi

igiye bildirilr.

yazlarak Rektdrlige
gonderilr.

Rektorikten atama yapilp
yapimadig e igi yazmn
gelmes




PERSONEL iZiN iSLEMLERI

- izin talebinde
bulunacak personel,

yillik izin talebini

sistem Uzerinden
bildirir.

izin talebinde bulunan personel
kendisi disinda izin formunu
paraflamasi gereken kisileri sirasiyla

ekler.

4 )
Birim amirinin imzalamasiyla
beraber yillik izin talebinde bulunan
personel, ilgili tarih itibariyle yillik
izne ayrilabilir ve talep edilen izin
suresi yillik izinden diiser.

Enstitii

Mudurii/Rektor

\_

Sistem Uzerinden yillik izin
talebine iliskin form Rektorlik
Personel Dairesi Bagkanligina
iletilir. (D6NUs islemi icin ayrica
form diizenlemeye gerek yoktur.)




Harcama

TASINIR KAYIT iSLEMLERI

SAYE Taginir Kayit Yetkilisi olarak ihtiyaglar
belirlenir ve talep formlari hazirlanir

Formlar idari ve Mali igler Dairesi
Baskanligina ust yazi ile iletilir

(Tasmwlarteslim alinir, korunur ve Taginir islem Fisi

Yetkilisi

Taginir Mal

L kullanim yerlerine gonderilir

Tasinir islemlerine iliskin belge ve Tasinir Islem Fisi

Yénetmeligi

Strateji Gelistirme

cetveller diizenlenir (Devir alma,
L ¢ikig, zimmet vb.)

v

Tasinir islemlerine iligkin tim

Dairesi Bagkanhgi

belgeler ekleriyle birlikte ilgili
birime teslim edilir

Y

Her ay sonunda

Yil sonunda

Tasinir Yonetim Hesabi
Dosyasi

Yil sonunda dénem sonu iglemleri
yapilir ve ilgili birime génderilir

“Tiketi | eri Avlik Ciki Tuketim Malzemeleri
Tuketim E/Ia zeme erluAy 1 '(,?I 15 Aylik Cikis Raporu
Raporu” SGDB'ye gonderilir

Taginir Kayit ve Kontrol is ve
islemlerine ilisikin tiim yazismalar

ilgili dosyada saklanir, korunur ve
arsivlenir.




Tasinir Sayim

SAYIM iSLEMI

Sayim ve Sayim
Sonrasi Yapilacak
islemler

Her yilin son ayinda Sayim
Komisyonunda yer alacak

Harcama Yetkilisinin belirlenen
personeli onaylamast ile Sayim
Komisyonunun olusturulmasi

personelin midar tarafindan w
belirlenmesi J

( )

Komisyonda gorevli personel

Tutanagi

tarafindan taginirlarin fiili

Komisyon tyeleri

yazisi

sayimlarinin yapilmasi
\ \L J
4 N

Fiili sayim sonuglart ile taginir
kayitlarinin karsilagtirilmasi

Komisyon Uyeleri

Ha:"r/

Taginir kayitlari
ile fiili sayim

sonuglar tutuyor
mu?

Eksikse tasinir gikis isleminin
yapilmasi Esitse Strateji tasinir hesaplart ile
Faklte taginir hesaplarinin
karsilastirilmasi

Taginir islem Fisi

Tasinir sayim tutanagi, Taginir sayim
ve dokim cetveli, Harcama birimi
tasinir yonetim hesabi cetveli, en son
kesilen Tasinir islem fisi numarasina
iligkin tutanagin hazirlanmasi

Harcama Birimi Taginir Yoénetim
Hesabi cetvelinin hazirlanarak
Stratejiye onaya gonderilmesi

Fazlaysa Tasinir girig isleminin

yapilmasi

Tasinir islem Fisi

Harcama Birimi
Taginir Yonetim
Hesabi



SGDB tarafindan sorumlu
olunan eylemlerin
bildirilmesi

iC KONTROL iSLEMLERI

Belirtilen eylemler igin ilgili

form, sema, diagram, beyan

vb. formlarin doldurulmasi
ve onaylanmasi

s

Veri giriscisi tarafindan Eylem
Plani kapsaminda yapilan
islerin programa girisinin

yapilmasi
1\ J
" )
Gerekiyorsa SGDB'ye Ust yazi
ile gonderilmesi
. J
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