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1. GiRIS
1.1. Kitabin Amaci
Sire¢ Yoénetimi El Kitabi'nin amaci; SiU Saglik Bilimleri Enstitiisi’'niin, kalite
yonetim sisteminin ilgili standartlara uygun olarak olusturulmasi, surekli
gelistirmeye istinaden ihtiya¢ duydugu ve uyguladigi tim siregleri
tanimlamak ve bu sureclerin birbiri arasindaki etkilesimlerini aciklamaktir.
1.2. Kapsam
Saglik Bilimleri Enstitlisi egitim ogretim faaliyetleri, arastirma faaliyetleri,
topluma hizmet faaliyetleri ve idari personelin gorev, yetki, sorumluluklarini,
kurum igi iletisim faaliyetlerini ve belgeleri kapsamaktadir. Her bir faaliyet
icindeki birim personelinin gorevleri; detayli olarak islem, stre¢ ve kalite
planlarinda tanimlanmustir.
1.3. Siire¢ Yonetim Esaslari
Sure¢: Kaynaklarin kullanilmasiyla, girdilerin ¢iktilara déntsimuni saglayan
sirali faaliyetler batinunu ifade eder.

Ana Sureg: Kurumda, musteri taleplerinden itibaren, Grlin ya da hizmet temini
faaliyetlerini ylrtten ana fonksiyonlardir.

Alt Slrec: Baslamasi ve yurutilmesi ana slreclerin kontroliinde olan, ana
sureclere destek veren sureclerdir.

Akis Semasi: Suirecleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, belgeler ve
bolumler/birimler arasi iliskilerin gosterilebilmesi icin kullanilan simgelerdir.

Stre¢ Sorumlusu: Sidrecin  baslamasindan itibaren bitisine kadar
yonetilmesinden, dogru uygulandiginin kontroliinden, stire¢ performans
Olciml icin veri toplanmasindan, toplanan verilerin analiz edilerek
toplantilara getirilmesinden sorumlu kisidir.



SEMBOL

TANIM

ANLAM

BASLANGIC-BITIS

Surecin baslangic ve bitis
noktalarini gosterir

FAALIYET-ISLEM

Faaliyet ya da islemi

gOsterir

alinacak aksiyon adimlarini
anlatir

O KARAR Karar noktasini gosterir

BELGE islemde kullanilan belgeyi
gOsterir

BEKLEME Surecteki beklemeyi ya da
gecikmeyi gosterir
Bilgisayarm hard diski

: ibi dogrud

VERI KAYDI gl. 1. Ogru an.
erisilebilen veri
ambarimi1 temsil eder
Daha 6nceden c¢izilmis

ALT SUREC olmasi gereken akis
semasini gosterir
Kullanici tarafindan

MANUEL GiRDi manuel olarak sistemde

%

TASIMA HAREKET

AKIS YONU




KONTROL-ONAY

Yetkili amir tarafindan
kontrol edilip onaylanan
noktayi ifade eder.

DEPOLAMA

Uzun Sureli Depolama

Sure¢ Girdisi: Surecin baslamasi icin gerekli hammadde, yardimci malzeme ve siirecin

baslamasini gerektiren kayit ya da dokimanlardir.

Sure¢ Ciktisi: Surecin bir sonucu olarak ortaya c¢ikan, Grin, yari mamul, hizmet ve

bunlara iliskin kayit ya da dokiimanlardir.

Sureg Performansi: Surecin; etkinlik, verimlilik, cevrim suresi, esneklik ve kapasite gibi

ozellikleridir.

2. SUREC BELIRLEME VE GOZDEN GECIRME

2.1. Siireg Belirleme

Saglk Bilimleri Enstitiisti'nde sirecler belirlenirken; kurumun ve birimlerinin

drlin ve hizmet ortaya koyma faaliyetleri dikkate alinir.

2.2. Gozden Gegirme

Ana, alt ve destek siregleri, belirli donemlerde diizenlenen gézden gegirme

toplantilarinda, kalite ydnetim temsilcisinin  gorusleri  ve  Onerileri

dogrultusunda gbzden gegirilir.




3. OGRENCI iSLERi SURECLERI

3.1. Kayit islemleri

3.1.1. Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTiTUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siire¢ Adi

Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Yiksekogretim Kurumlari, lisansisti diploma programlari arasindaki yatay gegis islemlerinin

yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri
» Anabilim Dali Baskanligi
» Enstiti Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Enstitl tarafindan belirlenen basvuru » Enstitd Yonetim Kurulu Karari

kosullar

> Ogrenci bagvurusu (Yazili)
> Yatay Gegis icin istenilen Belgeler

» Hak Kazanan asil ve yedek 6grenci
listeleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Lisansisti Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde 8

Siirecin Performans Gostergeleri

> Enstitl ilaninda belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge

is Akisi

Sorumlu

Basvuru dilekcesi ve gerekli
belgeler

> Ogrencinin tim
belgeleri kayit altina alinir

> Basvuran adaylar igin
liste olusturulur

> Liste ve belgeler
Enstitd Sekreterligince
Anabilim Dali Baskanhgina
iletilir

> Anabilim Dali
Baskanligi incelemeyi

tamamladiktan sonra Enstitl

Ogrenci

Ogrenci isleri

Enstitl Sekreteri

Enstitd Yonetim Kurulu




Yonetim Kuruluna liste ve
belgeleri sunar

> Enstitl Yonetim
Kurulu Karari ile hak kazanan
ogrenci listesi belirlenir

> Ogrencinin kaydi
aktiflestirilerek bilgileri girilir

> Ogrencinin  belgeleri
icin 0zlik dosyasi olusturulur
> Ogrenci ders

muafiyeti ile ilgili talep
dilekcesini ve intibak icin
gerekli  evraklari  6grenci
islerine teslim eder

> Tdm belgeler
Anabilim Dali Baskanhgina
(intibak komisyonuna) iletilir

Ogrenci isleri

Ogrenci

Ogrenci isleri

3.1.2. Af Yasasi ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Ogrenci lsleri
Siirec Adi Af Yasasi ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Af Yasasi ile gelen 6grencilerin birime kaydolma islemlerini

n yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Enstitii Sekreteri
Anabilim Dali1 Baskanligi
Enstitii Yonetim Kurulu

YVVVYY

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Ogrenci bagvuru dilekcesi (Yazil) » Enstiti Yonetim Kurulu Karari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiikksekogretim Kanunu 78. Maddesi
» 7143 Sayili Af Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge Is Akis Sorumlu

Basvuru Dilekgesi > Bagvuru  dilekgesi  ile | Ogrenci
basvuru yapilir
> Basvuru dilekgesi alinir ve | Ogrenci Isleri
kayit numarasi verilir

> Aftan yararlanmak
isteyenlerin listesi olusturulur ve
Enstitii Sekreterligine iletilir

> Enstitli Yonetim Kuruluna | Enstitii Sekreteri
sunar
> Yonetim  Kurulu  aftan | Enstitli Yonetim Kurulu
yararlananlarin listesini onaylar
> Aftan yararlananlarin | Ogrenci Isleri
kayitlar1 giincellenir
> Ders intibak islemleri i¢in | Anabilim Dali Bagkanlig1
Anabilim Dali Bagkanligina iletilir

3.2. Kayit Silme islemleri
3.2.1. Kendi istegi ile Kayit Silme islemleri

SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Kendi istegi ile Kayit Silme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siirlim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin kendi istegi ile kaydinin silinmesini istemesi durumunda isleminin yapilmasini
saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri

» Enstith Sekreteri

» Enstith Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci bagvurusu (Yazili) » Enstitl Yonetim Kurulu Karari

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Lisansustii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde 27

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge s Akisi Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Kayit silme talebi icin | Ogrenci
basvuru dilekgesiyle 6grenci islerine
muracaat edilir
> Ogrencinin dilekcesine kayit | Ogrenci Isleri

numarasi verilir

> Basvuru  dilekgesi
Sekreterine iletilir.

> Enstiti Sekreteri Basvuruyu
Enstitl Yonetim Kuruluna sunar

> Enstiti Yonetim Kurulu kayit
silme talebini onaylar

> Sistemden kayit  silme
islemleri yapilir

Enstitd

Enstitl Sekreteri

Enstity Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

3.2.2. Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siirec Adi

Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencinin diger Universitelere yatay gecis nedeniyle kaydinin silinmesini ve istenilen

belgelerin Kurumlar arasi yazismalarla gonderilmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri Daire

YV VYV

Enstitl Sekreteri
Enstitd Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

YV V

Ogrenci basvurusu (Yazili)
ilgili Kurum ve Birim Yazisi

> Yuksek Lisans veya Lisans Diplomasi
> Ogrenci Dosyasl
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

>

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Lisansisti Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde27

Siirecin Performans Gostergeleri

Akademik Takvimde belirtilen kayit suresi




Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Kurumlararasi yazigsmalarin, kayit silme (YKK) suirelerinin uzamasi ve istenilen evraklarin posta
ile gonderilmesi nedeniyle takip suresindeki sikintilar.

Belge

is Akisi

Sorumlu

Akademik Takvim
Basvuru Dilekgesi
Onayh Ders Programi

Transkript
Ders icerikleri

yapilmasi

> Ogrencinin kayit islemlerinin | Ogrenci

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi

Enstitl Sekreteri

Enstitd Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri

3.2.3. Kayit Dondurma islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri

Siirec Adi

Kayit Dondurma islemleri

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencinin belirttigi, hakli ve gecerli nedenlerin varligi halinde kaydinin dondurulmasini
saglamak.

Siirecteki Sorumlular

>

YV VYV

Ogrenci

Ogrenci isleri

Enstitu Sekreteri
Enstitd Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

>
>

Ogrenci basvurusu (Yazili)
Kayit Dondurma icin Gerekli Belgeler

» Enstitu Yonetim Kurulu Karari
> Ogrenciyi Bilgilendirme Yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

>

2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu

> Siirt Universitesi Lisansistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde25

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler




Belge is Akisi Sorumlu

Basvuru Dilekgesi > Yazili basvuru dilekcesi ve | Ogrenci
gerekli belgeler ile kayit dondurma
Ek Belge talebinde bulunur
> Ogrencinin  Dilekcesi  ve | Ogrenci isleri
ekleri alinarak kayit numarasi verilir
> Dilekce Yonetim kuruluna | Enstitl Sekreteri
sunulmak Uzere Enstitl Sekreterine
iletilir
> Enstiti  Sekreteri Yonetim | Enstitl Yonetim Kurulu

Kuruluna dilekge ve belgeleri sunar
> Enstiti Yonetim Kurulu kayit
dondurma talebini onaylar

> Sistemden kayit dondurma | Ogrenci isleri
islemi yapihr

> Ogrenci  Ust  yazi ile
bilgilendirilir

> Enstitd Yonetim Kurulu Karari
dgrencinin dosyasina konulur

3.3. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Veri Giris islemleri
3.3.1. Ogrenci Danisman Atama islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Ogrenci Danisman Atama islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

S..U Lisansisti Egitim -Ogretim ve Sinav Ydnetmeligine gdre ogrencinin Akademik
Programini izlemesi, yarniyil/yil ders kayitlarinin yapilmasi veya yenilenmesi sirasinda
derslerinin danisman ile birlikte diizenlenmesini ve onaylanmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Anabilim Dali Bagskanlgi
Danisman

Enstitu Sekreteri

Enstitd Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» BO6lum Baskanhgi Danisman Listesi » Danisman Bilgileri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Lisansisti Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde 35

Siirecin Performans Gostergeleri




Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge s Akisi Sorumlu
Anabilim Dali | » Anabilim Dal Bagkanligi her | Anabilim Dali Baskanhgi
Baskanhg: Oogrenciye, yonetmelige uygun
olarak bir 6gretim Uyesi danisman | Danisman
Danisman Listesi olarak 6nerir
> Enstiti Yonetim  Kurulu | Enstitl Sekreteri
Enstiti Yonetim | danismanlari gérevlendirir
Kurulu Karari > Gorevlendirilen Enstitd Yonetim Kurulu
danismanlarin atamasi sistemden
yapilir Ogrenci isleri

3.3.2. Ogrenci Bilgi Giincelleme islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Ogrenci Bilgi Giincelleme islemleri
Form Yayin Tarihi Siirlim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin Bilgilerinde yapilan degisikliklerin, alinan kararlarin sistemde giincellenmesini
saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri

Enstitl Sekreteri
Enstitl Yonetim Kurulu

YV V

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Ogrenci basvurusu (Yazil) > Enstitl Yonetim Kurulu Karari
> llgili Kurum/Birim » Sistemden Bilgi Glncellemesi
» Enstitli Yonetim Kurulu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




Belge is Akisi Sorumlu
Ogrenci > Ogrenci, bagvuru dilekcesi ile | Ogrenci
Basvuru Dilekgesi bilgi glincelleme talebinde bulunur
veya
Kurum/Birim > Kurum/Birimlerden bilgi | Ogrenci isleri
glincelleme talebi gelir
Enstitd Yonetim | > Bilgi  glncelleme  talebi | Enstitl Sekreteri
Kurulu Karari Enstitl Sekreterine iletilir
> Enstiti  Yonetim Kuruluna | Enstiti Yonetim Kurulu
talebi sunar
> Enstitt  Yonetim Kurulunda
bilgi glincelleme talebini onaylar
> Ogrencinin sistemden bilgi | Ogrenci isleri
glincellemesi yapilir

3.4. Program islemleri

3.4.1. Ders Programlarinin Girilme islemi

SAGLIK BiLIMLERI ENSTiTUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri

Siire¢ Adi Ders Programlari Girilme islemleri

Form Yayin Tarihi ‘ Sirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin Egitim-Ogretim déneminde secmis oldugu derslerin (haftalik glind, saati ve yeri)
OBS girilerek 6grencinin ders programini sistemden takip etmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

» Anabilim Dali Bagkanligi
» Enstitl Sekreteri
> Ogrenci isleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

» Ders Programi Ciktisi

iIgiIi Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
Siirt Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde 21

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Anabilim Dali Baskanliklarinin Ders Programi uzerinde sisteme girildikten sonra
degisiklikler ~ yapmalar, bazi bdlimlerde ders gruplarinin  programda
belirtimemesinden dogan sorunlar.




Belge is Akisi Sorumlu
Anabilim Dali | » Ders  Programi  Enstitu | Anabilim Dali Bagkanligi
Baskanligi Sekreterine Ust yazi ile iletilir

Ders Programi

> Ders Programini  Ogrenci
islerine ders programinin sisteme
girilmesi icin EBYS Uzerinden iletir

Enstitd Sekreteri

Ogrenci Isleri

> Ders programi sisteme girilir

3.4.2. Sinav Programlarinin Girilme islemi

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri

Siirec Adi Sinav Programlarinin Girilme islemleri

Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin girecegi sinavlari (giin, saat ve yer olarak) OBS ‘ne giris yapilarak grencinin sinav
programi hakkinda bilgi almasinin saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Anabilim Dali Baskanlgi
> Enstitu Sekreteri
> Ogrenci Isleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

» Sinav Programi > Sinav Programi Ciktisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Lisansisti Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde 23

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Bélimlerden programin ge¢ gelmesi nedeniyle OBS islemleri icin kisith zamanin
olmasi ve kontrollerin saglikli yapilamamasi.
> Ogrencinin sinav programi kontrolii yapiimadan OBS ‘de gérmesi.

Belge s Akisi Sorumlu
Anabilim Dali | » Diizenlenen sinav programi | Anabilim Dali Bagkanlig
Baskanhg: Ust yazi ile Enstitl Sekreterine iletilir

Sinav Programi

> Kontrolleri  yapilan  sinav
programinin sisteme girilmesi icin
Ogrenci islerine iletilir

> Sinav programi sisteme girilir

Enstitu Sekreteri

Ogrenci isleri




3.5. Not islemleri

3.5.1. Degisim Programlari Not Girisi

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri

Siirec Adi Degisim Programlari Not Girisi islemleri
(Erasmus, Mevlana, Farabi Programlari)

Form Yayin Tarihi

‘ Siirum Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin degisim programindan almis oldugu ders notlarinin (Akademik Taninma Belgesi)

Transkriptine islenmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Enstitl Sekreteri
Enstitd Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

YV V VY

Birim Degisim Programi Koordinatdru
Kurum Degisim Programi Koordinatoru

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

> Ogrenci basvurusu (Yazil)
> Istenilen-Gerekli Belgeler

> Enstitl Yonetim Kurulu Karari
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Ders denkligi islemlerindeki farkliliklar

Belge s Akis Sorumlu
Ogrenci  Bagvurusu | » Erasmus Kurum Degisim | Ogrenci
(Sozlu) Koordinatorligiu'nden  Esdegerlilik

Belgesi > Belge Enstiti Sekreterine
verilir Kurum Degisim Programi
Transkript > Yonetim  Kuruluna belge | (Erasmus) Koordinatori
sunulur

Belgesi (Onayli Akademik Taninma | Birim Degisim Programi
Akademik  Taninma | Belgesi) alinir

> Esdegerlilik Belgesi Enstitl | Enstitl Sekreteri
Yonetim Kurulu Karari ile onaylanir

ve Ogrenci Islerine iletilir Enstitl Yonetim Kurulu
> Onayli ders ve notlari sisteme
aktarihr Ogrenci isleri

Koordinatoru




> Akademik Taninma Belgesi
ve Enstiti Yonetim Kurulu Karari
0zlUk dosyasina konulur

3.5.2. intibak Komisyonlan Not Girisi

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Ad intibak Komisyonlari Not Girisi
Form Yayin Tarihi \ Sirim Numarasi

Siirecin Amaci

Enstitimiize Yatay veya Dikey gecis yapan ogrencilerin énceki Universitelerinden almis
olduklari derslerin intibaklarinin yapilarak transkript belgelerine islenmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Ogrenci isleri
Bolim Baskanhgi
Enstitd Kurulu
Enstitu Sekreteri

YV V V

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci bagvurusu (Yazili) > Enstitl Yonetim Kurulu Karari
» Transkript » Transkript
> Ders icerikleri

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Lisansisti Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde 8

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Ogrencinin Enstitimiize kayit yaptirdiktan sonra yénetmelik geregi intibak islemleri
icin 15 guin icinde dilekce ile miiracaat etmesi gerekiyor. Ogrencinin bu siireyi asmasi
nedeniyle karsilasilan sorunlar.

» Bolime gonderilen dilekge ve intibak islemlerinin Akademik takvimde belirtilen kayit
yenileme (Ders Se¢cme) stiresinden dnce tamamlanmasi ekle/sil ddneminde 6grenciye
sorun yaratmayacaktir.

Belge s Akis Sorumlu
> Kayit  yaptirdiktan  sonra
Ogrenci devam eden 15 giin icinde Ogrenci | Ogrenci
Basvuru Dilekgesi Basvuru Dilekgesi (Muafiyet Talebi)
(Muafiyet Talebi) ve gerekli ekler ile basvuru yapilir
> Dilekce ve ekler kayit altina | Ogrenci isleri
alinir




Transkript

Ders icerikleri

> Dilekce ve ekler ilgili Bolim
Baskanhgina (intibak Komisyonu)
Ust yazi ile iletilir

> intibaki yapilan &grencinin
ders cizelgesi Enstiti Sekreterine
iletilir

> Enstiti  Yonetim Kuruluna
sunulur

> intibak yapilan dersler ve
notlari onaylanir

> Onaylanan dersler ve notlari
ogrencinin transkriptine islenir

> Yonetim Kurulu Karari ve

intibak ders c¢izelgesi 6grencinin
dosyasina konulur

Anabilim Dali Bagskanligi
Enstitl Sekreteri

Enstity Yonetim Kurulu

3.5.3. Not itirazlar islemleri

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siirec Adi

Not itirazlari islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siirum Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Sinav sonucuna yasal sure (l¢ is gunu) icerisinde itiraz eden 6grencinin, dilekcesinin alinarak
ilgili Anabilim Dali Baskanligina bildirilmesini, maddi hata olup olmadiginin tespit edilmesi

ve varsa yeni not girislerini yapmak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

YV V VY

Ogrenci isleri

Anabilim Dali Baskanlgi
Enstitu Sekreteri

Enstitd Yonetim Kurulu
Ogrenci isleri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

Y VYV

Formu

Ogrenci basvurusu (Yazili)
Akademik Personel Not Degisikligi

» Enstitu Yonetim Kurulu Karari
» Akademik Personel Not Degisiklik
Formu
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Lisansisti Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde 26

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




Nota itiraz dilekcelerinin ilgili Anabilim Dali Baskanligina bildirilmesinden sonra sinav
kagidinin tekrar incelenmesi siirecinde yasal siireyi (Yonetmelik 26 Madde (¢ is Giini)

asmalari.
Belge s Akisi Sorumlu
Ogrencinin > Sinav  notuna itiraz icin | Ogrenci
Bagvuru Dilekgesi dilekce ile basvuru yapilir
> Dilekceye kayit numarasi | Ogrenci isleri
verilir
> Itiraz dilekgesini ilgili | Anabilim Dali Baskanligi
Akademik  Personel | Anabilim Dalina ileterek bilgilendirir
Not Degisikligi Formu Enstitl Sekreteri

Notta Degisiklik var ise;

> Ogretim elemani Akademik
Personel Not Degisikligi Formunu
doldurur, sinav kagidi fotokopisini,
cevap anahtarini ve sinav imza
formunu ekleyerek Ogrenci Islerine
teslim eder.

> Ogretim Elemanindan gelen
tim belgeler kayitlanir ve Enstitu
Sekreterine iletilir

> Enstitd  Yonetim Kuruluna
not degisikligi sunulur

> Not degisikligini onaylanir

> EYKK ile not degisikligi
sistemden yapilir

> Enstitd Yonetim Kurul karari
ve Not Degisikligi Formu 6grencinin
dosyasina konulur

Notta Degisiklik yoksa

> Not itiraz Dilekcesine maddi

hata yoktur yazilarak imzalanir,
ogrenci islerine iletilir
> Ogrenciye itiraz  dilekcesi

hakkinda bilgi verilir

Enstitd Yonetim Kurulu




3.6. Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siire¢ Adi Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Kayitl oldugu 6gretim programinin derslerinin tiim gereklerini bu Yonetmelik hikiimlerine
gore basariyla tamamlayan ve 21 Krediden az olmamak sartiyla veya daha yiiksek olan
ogrencilerin mezuniyet islemlerinin yapilabilmesi icin tespit edilmesini ve mezun edilmesini
saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci isleri

» Danisman
> Anabilim Dali Baskanlgi
> Enstitu Sekreteri
» Enstith Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Transkript » Enstitl Yonetim Kurulu Karar
> Basari Durum Belgeleri » Basari Durum Belgesi

> Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Lisansisti Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde32

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Tez Savunma | » Ogrencinin, tez savunma | Ogrenci
Tutanaklar tutanaklar alinir.
> Yénetmelik hikimlerine | Ogrenci Isleri
uygunlugu kontrol edilir
> Uygun olmasi durumunda | Enstitl Sekreteri
dgrencinin  Tim belgeler Enstitl
Sekreterine iletilir Danisman
> Belgeler Enstiti  Yonetim
Kuruluna sunulur Enstitl Yonetim Kurulu
> Mezuniyeti onaylanan
ogrencilerin sistemden mezuniyet
bilgileri girilir




3.7. Belge islemleri

3.7.1. Ogrenci Belgesi Verme islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTiTUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Ogrenci Belgesi Verme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin Universiteye kayith oldugunu gosteren bir belge almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci sleri
> Enstitu Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci bagvurusu (Yazili veya S6zIG) > Ogrenci Belgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

> Gun icinde hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
> Ogrenci Belgesi talebi sézli | Ogrenci
veya yazili olarak Ogrenci islerine

Basvuru Dilekgesi yapilir

> Ogrencinin  Ogrenci  Bilgi | Ogrenci isleri
Sistemi'nden  Ogrenci  belgesi
hazirlanir ve ciktisi alinir

> imza islemleri icin Enstiti | Enstiti Sekreteri
Sekreterine sunulur
> Ogrenci Belgesi imzalanir

> Kimlik  kontroli  yapilarak
ogrenciye teslim edilir




3.7.2. Basari Durum Belgesi Verme islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTiTUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Basari Durum Belgesi Verme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin gerekli durumlarda basari durum belgesini almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci sleri
> Enstitu Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Ogrenci basvurusu (Yazili veya S6zI) » Basari Durum Belgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

> Gun icinde hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge s Akisi Sorumlu

Basvuru Dilekgesi > Basari Durum Belgesi talebi | Ogrenci
sdzIi veya yazil olarak Ogrenci
islerine yapilir

> Ogrencinin  Ogrenci  Bilgi | Ogrenci isleri
Sisteminden ‘den Basari Durum
Belgesi hazirlanir ve ciktisi alinir

> imza islemleri icin Enstiti

Sekreterine sunulur

> Basarn Durum Belgesi | Enstitl Sekreteri
imzalanir

> Kimlik  kontroli  yapilarak
ogrenciye teslim edilir




3.7.3. Gegici Mezuniyet Belgesi Verme islemleri

SAGLIK BiLIMLERIi ENSTITUSUSUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Gegici Mezuniyet Belgesi
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Mezun olan 6grencinin lisans diplomasi hazir olana kadar mezuniyetini bu sire iginde
belirtmesi icin gecici belge almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci sleri
> Enstitu Sekreteri
» Enstitu Mudura
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Gegcici Mezuniyet Sertifikasi
» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Lisansisti Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi Madde32
> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgesi Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Evrak teslimini ayni glin i¢inde bitirme talepleri

Belge s Akisi Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Ogrenci yazili dilekce ile | Ogrenci
muracaat eder
> Dilekge kayt altina alinir Ogrenci isleri
> Sistemden gegici mezuniyet

belgesi hazirlanir
> Gecici Mezuniyet Belgesinin | Enstiti Sekreteri
¢iktist alinarak Madure islak imza igin
sunulur

> Madur  Gegici  Mezuniyet | Madar
Belgesini imzalar

> Gegici  Mezuniyet Belgesi
imza karsihginda kimlik kontrolu
yapilarak mezun olan kisiye verilir

> Belgenin imzali fotokopisi
0zlik dosyasinda arsivlenir




3.7.4. Diploma islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTiTUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri

Siirec Adi Diploma islemleri

Form Yayin Tarihi

Surim Numarasi |

Siirecin Amaci

ilgili birim yénetim kurulunca mezuniyetine karar verilen 6grencilerin diploma islemlerinin

yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Enstitl Sekreteri

Ogrenci isleri Daire Baskanlig
Mudur

Rektor

YV V V

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

Enstitd Yonetim Kurulu Karari
Mezun Ogrenci Listesi
> lIstenilen-Gerekli Belgeler

Y VY

> Enstitl Yonetim Kurulu Karari
> Mezun Ogrenci Listesi
> Diploma

iIgiIi Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Lisansisti Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde32
> Siirt Universitesi Mezuniyet Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Diploma > Ogrenci bilgileri Rektérlik | Ogrenci
tarafindan formatinin belirlendigi
tabloya aktarilir
> Hazirlanan Mezun Ogrenci | Enstitii Sekreteri
Tablosu Ogrenci isleri  Daire
Baskanligina iletilir Ogrenci isleri Daire
> Baskanlk imzasi ve muhur | Baskanlig
alanlar doldurulur, onay islemleri
icin birime gonderilir
> Diploma Uzerindeki gerekli
yerleri Birim Yoneticisi imzalar Mudur
> imza islemleri biten Diploma
Ogrenci isleri Daire Baskanligina
iletilir Ogrenci isleri Daire
Baskanligi




> Diploma Rektor tarafindan
imzalanir

> Hazirlanan diplomalar
mezun dgrencilere kimlik kontroll
yapilarak ve diploma defterlerine
imza alinarak teslim edilir

Rektor

Ogrenci Isleri Daire
Baskanhg:

3.7.5. Duplika islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTiTUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siirec Adi

Duplikata islemleri

Form Yayin Tarihi

Surim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Diplomanin yirtilmasi,

kullanilmayacak kadar tahribat

gormesi, kaybolmus olmasi

durumlarinda mezun olan kisinin dilekcesine istinaden bir defaya mahsus olmak tzere belirli
bir bedel karsiliginda Duplikata almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

YV V

Ogrenci isleri
Enstitu Sekreteri
Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

> Ogrenci basvurusu (Yazil)

> Enstitt Yonetim Kurulu Karari
» Duplikata

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Lisansisti Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
> Siirt Universitesi Mezuniyet Yénergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge

s Akisi

Sorumlu

Basvuru Dilekgesi

> Duplikata icin yazil talepte
bulunulur

> Dilekceye kayit numarasi
verilir

> Daha once almis oldugu
diplomasindaki diploma numarasi

Ogrenci
Ogrenci isleri

Enstitl Sekreteri




ve aldigina dair imzasi diploma | Ogrenci
defterinden tespit edilir Baskanligi
> Mezunun dilekcesi ve

bilgileri Fakilte Sekreterine iletilir
> Tdm belgeler Fakdlte
Yénetim Kuruluna sunulur

> Fakilte  Yonetim  Kurulu
Duplikata islemleri igin karar gikartir
> Duplikata islemlerinin

yapilmasi icin Ogrenci isleri Daire
Baskanligina Ust yazi ile iletilir

> Duplikatasi hazirlanip
Baskanlik imzasi ve muhir alanlari
doldurulur, onay islemleri igin
birime gonderilir

> Duplikata Uzerindeki gerekli
yerleri Birim Yoneticisi imzalar

> imza islemleri biten
Duplikata Ogrenci isleri Daire
Baskanhgina iletilir

> Duplikata Rektor tarafindan
imzalanir  ve  Ogrenci islerine
gonderilir

> Duplikata  icin  diploma
defteri hazirlanir

> Duplikata  mezun  kisiye
diploma defterine imzasi alinarak
teslim edilir

isleri

Daire

3.7.6. Diploma Defterleri islemleri

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Diploma Defterleri islemleri
Form Yayin Tarihi Suriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

ilgili birim yénetim kurulunca mezuniyetine karar verilen égrencilerin diploma defterlerinin

dizenlenmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Enstitl Yonetim Kurulu
> Enstitl Sekreteri
>  Maddr

> Ogrenci isleri




Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Enstithd Yonetim Kurulu Karari > Diploma Defteri
> Mezun Ogrenci Listesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Lisansistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
S.1.0. Mezuniyet | > Ogrenci  Bilgi  Sistemi
Belgelerine iliskin | Gzerinden Mezun islemleri - | Enstiti Yonetim Kurulu
Yonerge Mezuniyet Bilgi Giris ekranindan

Diploma Defteri islemleri yapilir ve | Enstiti Sekreteri
Enstitu Yonetim | ciktilari alinir
Kurulu Karari > Dizenlenen Diploma | Mudur

Defterlerinin  imza ve  muhir
Mezun égrenci listesi | islemlerinin  tamamlanmasi icin | Ogrenci isleri
Enstitl Sekreterine sunulur

> Diploma Defterleri Mudir'e
iletilir

> Diploma Defterlerine imza
atir, son halleri Ogrenci Islerine
teslim edilir

> Mezun 6grenci, diplomasini
almaya geldigi zaman diploma
defterine tarihi, adi soyadi ve imzasi
alinir

3.7.7. Diploma Eki islemleri

SAGLIK BILIMLERi ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Mezun Ogrenciye Diploma Eki Verilmesi
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Diploma Eki, Enstitimiizde mezunlar icin Tirkce ve ingilizce olarak ilgili Birim tarafindan
dizenlenmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci




> Enstitl Sekreteri

» Mudur
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri > Diploma Eki
YOnergesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
> Ogrenci islerine Diploma Eki | Ogrenci isleri
Diploma Eki talebinde bulunulur

> Sistemden  Diploma  Eki | Enstiti Sekreteri
bilgiler girilerek hazirlanir
> ilgili Birimin Ogrenci Isleri | Mdur
Sefi veya Birim Sekreteri parafi,
Birim Yoneticisinin imzasi (Mudir
imzasi) ve ilgili birimin  muhri
(Enstitt mahra) yapilr

> Mezun 0&grenciye diploma
eki fotokopisine imzasi alinarak
orijinali teslim edilir

3.8. Yazisma islemleri
3.8.1. Gelen Yazi islemleri

SAGLIK BILIMLERi ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Gelen Yazi Islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Kurum igi ve kurum disi gelen yazilarin EBYS ile karsi tarafa ulasmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci sleri
> Enstitl Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Gelen Yazilar > Giden Yazi




ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedi, giinliik ve uygun sirelerde yapilan yazismalar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Gunlu ve Sureli yazilarin islemlerinden dogan sorunlar

Belge is Akisi Sorumlu

Kurum/Birim  Gelen | » Gelen yazi EBYS'de isleme | Ogrenci isleri
Yazi alinir

> Yazinin  konusu itibariyle
EBYS islemleri ve istenilen bilgi ve
belgeler diizenlenir

> Ust  vyazi ile Enstitl | Enstitu Sekreteri
Sekreterine ve Mudurlige sunulur

> Yazi imza iglemleri takip | Mudur

edilir

3.8.2. Giden Yazi islemleri

SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Giden Yazi islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

ilgili Kurum ve Birimlerin istenilen, bilgi ve belge iletisimini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci isleri
» Enstith Sekreteri

» Mudir
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> llgili Kurum/Birim Yazilari > Giden Yazi

iIgiIi Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Lisansistu Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

> lvedi, glinliik ve uygun siirede yapilan yazismalar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu




Giden Yazi > Elektronik  ortamda ilgili | Ogrenci Isleri
kurum/birime gidecek yazi
hazirlanir Enstitl Sekreteri
> Madarlage sunulur
> Paraf ve imza islemlerini | Mldlr
gergeklestirirler
> Elektronik ortamda
gonderilir veya posta ile
gonderilmesi  icin  Evrak  Kayit
Burosuna iletilir

3.8.3. Ogrenci Dilekge islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Ogrenci Dilekce islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencinin bagvurdugu dilekce formatina gére islem yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci isleri
» Anabilim Dali Bagkanligi
» Enstitl Sekreteri
» Enstitl Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogrenci Dilekgeleri » Enstiti Yonetim Kurulu Karari
> llgili Ust Yazi

iIgiIi Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Lisansisti Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

> Gunluk/Haftalik

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Anabilim Dali Baskanligi gorisiiniin Ogrenci Islerine gec génderilmesinden dolayi
strecin uzamasi

Belge is Akisi Sorumlu
Ogrenci Dilekce | » Dilekce ile bagvuru yapihir Ogrenci
Formu > Ogrencinin dilekcesine kayit
numarasi verilir Ogrenci Isleri
Ders Muafiyet > Dilekcede belirtilen konu
Talebi Dilek¢e Formu | durumuna go6re Anabilim Dali | Anabilim Dali Baskanhg:




Baskanhgina ve danismana gorus

Ogrenci  Vize/Final | icin sunulur Enstiti Sekreteri
Mazeret Dilekce | » Dilekce gorust verilir
Formu Enstitl Yonetim Kurulu

Ogrencinin  dilekcesi Yonetim
Kurulu Karar gerektiriyorsa;

> Dilekge Enstitl Sekreterligine
iletilir

> Yonetim Kuruluna Dilekgeyi
sunar

> Dilekce  hakkinda karara
varilir

> Sistemden islemler yapilir,
dosyalanir

> Ogrenciye gerektiginde
yazili/e-mail ile bilgi verilir.

Ogrencinin  dilekcesi Yonetim
Kurulu Karari gerektirmiyorsa;

> Ogrenciye bilgi verilir dilekge
dosyasina konulur.

3.9. istatistik islemleri
3.9.1. Ogrenci Sayilari Belirleme islemleri

SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri
Siirec Adi Ogrenci Sayilari Belirleme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Suriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencilerin kayitlanma ve detay durumlarina gore istatistik bilgilerini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci isleri
» Enstitl Sekreteri
» Anabilim Dali Baskanligi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> llgili Kurum/Birim > llgili Yazi
> Bo6lim Baskanlig > Istatistiki Bilgi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Lisansisti Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri




Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

secimi yapilarak Istatistik Bilgisine
ulasilir

> Istatistik Bilgisi igin Ust yazi
hazirlanir

> Hazirlanan belgeler Kuruma
veya Bolum Baskanligina iletilir

Belge s Akisi Sorumlu
> OBS  lizerinden Istatistik
ilgili Kurum/Birim bilgilerine girilir ve istenilen bilgi | Ogrenci isleri

Enstitl Sekreteri

3.10. Disiplin Cezasi islemleri

SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci isleri

Siirec Adi Disiplin Cezasi islemleri

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrenci disiplin  yénetmeligi kapsaminda, disiplin cezasi verilen &grencilerin  EBYS
islemlerinin ve ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri
» Enstitl Sekreteri
» Enstitl Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Disiplin Kurulu Kararlan » Enstitl Yonetim Kurulu Karari
» Enstitl Yonetim Kurulu Kararlari » Yandal Sertifikasi

» Transkript

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu
> YOK Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge s Akisi

Sorumlu




Enstitd Yonetim
Kurulu Karari

> Disiplin cezasi verilen égrencinin | Ogrenci
EBYS  o&grenci  bilgilerinden

disiplin ceza islemleri yapilir Ogrenci isleri

> Ogrenci isleri Daire Baskanligi ve
Koruma Guvenlik Sube | Enstitl Sekreteri
Midirliga'ne Ogrencinin

disiplin yazisi Ust yazi ile bildirilir | Enstitl Yonetim Kurulu

» Hakkinda disiplin sorusturmasi
yapilan 6grenciye verilen karar
yazi ile ikamet adresine
gonderilir veya 6grenciye elden
imza karsiliginda teslim edilir

3.11.

Mezun Ogrenci islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci isleri

Siirec Adi

Mezun Ogrenci Islemleri

Form Yayin Tarihi

Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Enstitiden ge¢mis yillarda mezun olanlarin ve Kurumlarin ihtiyaclari Gzerine bilgi ve

belgelerinin diizenlenm

esini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci isleri
» Enstith Sekreteri
» Mauadur
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Mezun Ogrenci basvurusu (Yazili) > Belge (Yiksek Lisans Diplomasi,
> llisik Kesme Formu Mezuniyet Yazisi, Transkript)

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

» Siirt Universitesi

Lisanststu Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge

is Akisi Sorumlu

Basvuru Dilekgesi

> Ogrenci  iglerine  yazili | Mezun
basvuru yapihr




> Basvuru
numarasi verilir
> Dilekcedeki
istenilen  bilgi

dilekcesine

hazirlanmasi saglanir

> Hazirlanan belge Dekanlga
sunulur
> Belge icin onay verilir

> Kimlik  kontroll
onayli belge mezun kisiye verilir

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi

Enstitlu Sekreteri

Madar

4. PERSONEL iSLERI
4.1.

Enstitii Yonetim Kuruluna Uye Secim islemleri

SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim

Adi Personel Biirosu

Siirec

Adi Enstitli Yonetim Kuruluna Uye Secim islemleri

Form

Yayin Tarihi

‘ Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Enstiti Yénetim Kurulunda gérevli bulunan Ogretim Uyesinin ayrilmasi veya gérev
surelerinin sona ermesi durumunda bosalan Uyelige yeni Uyenin secilmesi

Siirecteki Sorumlular

>

Y V V

Personel Blirosu
Enstiti Sekreteri
Enstiti Kurul Karari
Ogretim Uyeleri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

A\

>
>

Varsa Profesor, Yoksa Docent, Yoksa
Ogretim Uyesi Doktor kadrosunda
bulunan Ogretim Uyelerine secim icin
cagri yapilir

Hazurun cetveli

Secim pusulalar

> Enstiti Kuruluna Uye/uyelerin Secimi

iIgiIi Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

>

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

> Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 9. Maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

>

Yeterli sayida katilim olmamasi

‘ Belge

is Akisi

Sorumlu




Profesor/ Dogent/

Ogretim Uyesi
Doktor kadrosunda
bulunan Ogretim

Uyelerine cagri yazisi

> Ogretim  Uyesi

kadrosunda
bulunan Ogretim  Uyelerine
Enstiti Kurulu Uyesi olarak
gorevlendirilmek (zere secim
yapilmasi icin ¢cagri yapilir

Ogretim Uyeleri kendi

Enstiti Midirligu

Profestrler/Docentler/Ogretim
Uyeleri

aralarinda segim yaparlar

» Secim sonunda secilen kisi
Enstiti  Yonetim  Kurulunda
gorevlendirilir

5. EVRAK KAYIT BiRiMi SURECLERI

5.1. Gelen Evrak
5.1.1. Diploma/Ogrenci Belgesi Teyidi ile ilgili Gelen Evrak
SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU
Birim Adi Evrak Kayit
Siirec Adi Diploma/Ogrenci belgesi teyidi ile ilgili gelen evrak islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Diger Kurumlar
» Evrak Kayit
> Ogrenci isleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Gelen Evrak > Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Lisansistli Programlar Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgelerine iliskin Yonerge

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Gecici mezuniyet belgesinin sahte olmasi

Belge s Akisi Sorumlu

Gelen evrak » Diploma 6grenci belgesi teyidi ile

ilgili gelen evrak

Diger Kurumlar




Gegici
belgesi

Kimlik bilgileri >

mezuniyet | >

Taratarak EBYS sistemine
girilmesi ve kayit altina alinmasi
Ogrenci islerine génderilmesi
Ogrenci islerinin cevap yazis
Cevap yazisinin sistemden cikti

Evrak Kayit Birimi
Ogrenci isleri

Evrak Kayit

alinarak ilgili kuruma posta
yoluyla iletilmesi

> Yazi lsleri birosu
arsivlenmek Uzere
sisteminden fiziki
dosyalanmasi

tarafindan
EBYS

ve olarak

5.1.2. Tez Jiirisi Gorevlendirme ile ilgili Gelen Evrak

SAGLIK BiLIMLERI ENSTiTUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit

Siirec Adi Tez Jurisi Gorevlendirme ile ilgili Gelen Evrak islemleri

Form Yayin Tarihi ‘ Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Diger Universiteler
» Evrak Kayit
» Personel Birosu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Gelen Evrak > Gorevlendirme Yazisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil Yuksekdgretim Kanunu

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Islemin ivedilikle yapilmamasi

Belge s Akis Sorumlu
Gelen evrak > Tezjurisi gérevlendirmesiile ilgili | Diger Universiteler Evrak
evrakin gonderilmesi Kayit Birimi
Diger » Tezjlrisi gorevlendirmesi ile ilgili
Universitelerden  Jiri gelen evrakin alinmasi Personel isleri
Uyeligi > Taratarak  EBYS  sistemine
Gorevlendirme Yazasi girilmesi ve kayit altina alinmasi | Evrak Kayit
» Personel burosuna génderilmesi




» Personel birosunun cevap yazisi | Evrak Kayit

» Cevap yazisinin sistemden ¢ikti
alinarak ilgili kuruma posta
yoluyla iletilmesi

> Yazi isleri biirosu tarafindan
arsivlenmek Uzere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi

5.1.3. Ogrencilerin Sikayet Dilekgesi

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Evrak Kayit

Siirec Adi

Ogrenci Sikayet Dilekcesi Islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Gelen Evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

Y V V

Evrak Kayit
Enstiti Sekreterligi
igili Birim

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrencinin Sikayet Dilekcesi » Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge s Akisi Sorumlu
Gelen evrak > Sikayet dilekcesinin alinmasi
» Taratarak EBYS sistemine | Evrak Kayit Birimi
Ogrencinin  sikayet girilmesi ve kayit altina alinmasi
dilekgesi Enstitl Sekreterligi
» Enstitu Sekreterligine

gonderilmesi

> llgili birime génderilmesi




> Yazi lsleri birosu tarafindan
arsivlenmek Uzere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi

5.1.4. Boliimlerden EBYS ile Gelen Evrak

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siirec Adi Bolimlerden EBYS ile Gelen Evrak islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Enstitu Sekreterligi
» Evrak Kayit

> llgili Birim
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Gelen Evrak » Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi gun

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu
Gelen evrak » Evrak olusturulmasi Enstitu Sekreterligi
> EBYS sisteminden gelen evrakin | Evrak Kayit
alinmasi
> llgili birime génderilmesi ilgili Birim

> Gerekli islemlerin yapilmasi

> Yazi lsleri birosu tarafindan
arsivlenmek Uzere EBYS




sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi

5.2. Giden Evrak
5.2.1. Kurumdan EBYS Uzerinden Giden Evrak

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siirec Adi Diploma/Ogrenci belgesi teyidi ile ilgili gelen evrak islemleri
Form Yayin Tarihi \ Sirim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Diger Kurumlar

> llgili Birim
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Gelen Evrak » Giden Evrak

iIgiIi Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

Siire¢ islem Zamani (Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge is Akisi Sorumlu

Gelen evrak » Giden Evrakin Hazirlanmasi Evrak Kayit Birimi

» Taratarak EBYS sistemine
girilmesi ve kayit altina alinmasi

> Enstit  Sekreteri  tarafindan | Enstitl Sekreteri
incelenmesi ve  Mudrlik
Makamina arzi

» Mudir tarafindan  incelenip | Enstitd Mudurliga
imzalanmasi

> llgili birime génderilmesi Enstitl Sekreteri

> Arsivlenmek Uzere EBYS | Evrak Kayit
sistemine kaydedilmesi

5.2.2. Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak




SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siirec Adi Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siirlim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Evrakin ilgili kuruma posta ile gonderilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Evrak Kayit

> llgili Birim
> llgili Kurum

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Gelen Evrak » Giden Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

Siire¢ islem Zamani (Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi gun

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge s Akisi Sorumlu

Gelen evrak > Universite birimlerinden | Evrak Kayit Birimi
Universite disina gdnderilecek
evrakin teslim alinmasi. ilgili Kurum

» GuUn sonunda Posta listesi
yapilmasi/posta gonderilmesi

> Gerekli islemin yapilmasi

> Yazi lsleri birosu tarafindan
arsivlenmek Uzere fiziki olarak
dosyalanmasi

5.3. Resmi Evraklari Miihiirleme islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siirec Adi Resmi Evraklari Mihirleme islemleri
Form Yayin Tarihi Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Resmi belgelerin mihirlenmesi




Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
» Evrak Kayit
> llgili Birim

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

Maas Bordrolari

YV VYV

Ogrenci belgesi
> Lise diplomasi

Ogrenci transkriptleri

Konsolosluk ilgili makama yazilari > Giden Evrak

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

Siire¢ islem Zamani (Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Evrakin geldigi gun

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge

is Akisi Sorumlu

Gelen evrak

» Evrakin alinipp mihurlenmesi Evrak Kayit Birimi

6. BUTCE VE MALI iSLER SURECLERI
6.1. Maas islemleri

6.1.1. Memur Maas islemleri

SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Siirec Adi

Memur Maas Odeme islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Memurlarin maaslarini 6deme iglemlerini yapmak

Siirecteki Sorumlular

» Enstitd Yonetim Kurulu

» Personel Daire Baskanligi

> Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
> Biitce Mali isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Kadro-Terfi Belgeleri > 4 adet Odeme Emri
> Yeni Personel igin; » 6 adet Banka Listesi
1-SGK ise giris bildirgesi » 5 adet Personel Bildirimi




>

2-Personel Daire Baskanligi kadro- > 3 adet Bordro icmal
terfi ve Ust yazisi » 3 adet Bordro Dokimi
3-Aile Durum Bildirimi » 4 adet BES Listesi
4-Aile Yardim Bildirimi » 3 adet Yabanci Dil Tazminat Listesi
5-Banka IBAN Numarasi > 3 adet Asgari Gecim indirimine ait
6-Kimlik Fotokopisi bordro
7-Yabanci Dil Belgesi (Varsa) > 3 adet Asgari Gecim indirimi Cocuk
8-Yasl uygunsa BES girisi yapilacak Sayisi Listesi
9-Sendika giris belgesi (Varsa) » 4 adet Memur Sendika Tevkifat Listesi
Ayrilan  personelin  SGK  ¢ikisl > 3 adet Sendika Odenek Listesi
yapilacak > 6 adet Kesinti Dokimleri (icra-
Kefalet-Nafaka-Kisi borcu)
» 3 adet Akademik Tesvik Listesi
» 3 adet Kidem Listesi
» 3 adet Terfi Bilgileri Listesi
» 3'er adet Surecin girdilerindeki
evraklardan eklenir
» Tum imza ve kontrol islemlerinden
sonra 3 adet SGK kesenek dokimu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani)

>

Evrakin geldigi gun

Siirecin Performans Gostergeleri

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile sireci ydnetmek

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge

is Akisi

Sorumlu

Gelen Evrak

> lise giris (atama) islemlerinde;
Yeni personel i¢in  gerekli
evraklar temin edildikten sonra
KBS sistemine bilgi girisi yapilr

> Yeni personelin SGK girisi yapilir

» KBS Uzerinden eksik kalan
bilgilerin girisi yapihr

» Vergi matrahlari islenir

» Gerekli tim doékidmler saglanir

» Dokimler Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan kontrol edilir
ve imzalanir

> Dokimler Harcama Yetkilisi
tarafindan kontrol edilir ve
imzalanir

> Butce ve Mali isler

» Gergeklestirme
Gorevlisi

» Harcama Yetkilisi

» Personel Yetkilisi




> Personel Bildirimi dokimi

birimin Personel Yetkilisi > Butce ve Mali isler
tarafindan imzalanir
> Yapilan tim dokimler
diizenlenme  sirasina  gore
siralanir
» Tum  dokimlerin 1  sureti » Muhasebe Yetkilisi

Mutemete teslim edilir
» Tum  dokimlerin 2  sureti

Muhasebe Yetkilisinin > Biitce ve Mali isler
kontroliinden gecger
> Kontrollerden sonra; SGK

kesenek islemleri yapilir ve
dokima alimir

» SGK kesenek dokimu
Mutemette olan ddkimlere ve » Muhasebe Yetkilisi
Muhasebe Yetkilisinin  kontrol
ettigi dokimlere eklenir

» Tuam  dokimler  Muhasebe > Butce ve Mali isler
Yetkilisinin kontroliinden gecip
imzalanir

» Maas dokumlerinin 1 sureti
bankaya gonderilir

» Maaslarin  her ayin 15 inde
yatirilmasi icin talimat verilir

6.1.2. Maas iade/Fark islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siirec Adi Memur Maas lade/Fark islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Maas lade/Fark Odemelerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

Enstitl Yonetim Kurulu

Personel Daire Baskanhgi

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg:
Biitce ve Mali isler Personeli

YV V VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Kadro-Terfi Belgeleri (Fark igin) > 4 adet Odeme Emri
» Bir 6nceki ayin maas bordrosu » 6 adet Banka Listesi (Yeni kadrolu
igin)




>

>

>

Fark /iade
bordrosu
Yeni Personel icin (Fark)

1-SGK ise giris bildirgesi

2-Personel Daire Baskanligi Oluru ve
ust yazisi

3-Aile Durum Bildirimi

4-Aile Yardim Bildirimi

5-Banka IBAN Numarasi

6-Kimlik Fotokopisi

7-Yabanci Dil Belgesi (Varsa)

8-YasI uygunsa BES girisi yapilacak
9-Sendika giris belgesi (Varsa)

yapilan ayin maas

SGK Kesenek girisleri

>

3 adet Bordro Dokimi

3 adet BES Listesi (Varsa-Yeni kadrolu
icin)

3 adet Yabanci Dil Tazminat Listesi
(Varsa-Yeni kadrolu icin)

3 adet Sendika Odenek Listesi (Varsa-
Yeni kadrolu icin)

3 adet bir 6nceki ayin maas bordrosu
(Terfiden olusan farklar ve iadeler
icin)

3 adet Kadro-Terfi veya iade
sebeplerini belirten dokim evrak ve
karar yazilari

Tim imza ve kontrol islemlerinden
sonra 3 adet SGK kesenek dokimi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile stireci ydbnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir

Belge

is Akisi

Sorumlu

Gelen evrak

> Yeni personelin maas iade/fark
islemleri; farkin giin sayisi KBS
ye islenir

» Bordoya istinaden KBS den
3 adet Banka Listesi
3 adet Bordro Dokumu
3 adet BES Listesi (Varsa)
3 adet Yabanci Dil Tazminat
Listesi (Varsa)
3 adet Sendika Odenek Listesi

(Varsa)

» 4 adet 6deme emri diizenlenir ve
dokaldar.

» Surecin girdileri kisminda
belirtilen evraklardan 3'er nlisha
dizenlenir.

» Slrecin ciktilari kisminda

belirtilen evraklardan 3'er nlsha
duzenlenir.

> Biitce ve Mali isler




Ek olarak, kadro-terfi belgeleri
(fark icin), bir dnceki ayin maas
bordrosu, fark /iade yapilan ayin
maas bordrosu 3'er adet
dizenlenir

Tdm evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

Tdm evraklarin kontrol ve imzasi
gergeklestirilir

Evraklar dizenlenme sirasina
gore dizilir ve 1 sureti
mutemette, 2 sureti Muhasebe
Yetkilisine gonderilir.

Tum evraklarin kontrol ve imzasi
gergeklestirilir

SGK kesenek girisleri yapilarak
dokimi mutemette kalan ve
gonderilen suretlere eklenir.
Maas dokumlerinin 1 sureti
bankaya gonderilir ve fark/
iadelerin icin talimat verilerek
islem tamamlanir

Terfiden olusan farklar veya
iadeler igin; bir 6nceki ayin
bordrosunda faydalanarak
Excelde 6deme emri olusturulur.
Olusturulan ~ 6deme  emrine
bakilarak Excelde bordro
olusturulur

Olusturulan bordoya istinaden
KBS den 4 adet 6deme emri
dizenlenir ve dokular.

Gerekli evraklar hazirlanir

3 adet Bordro Dokimu

3 adet bir onceki ayin maas
bordrosu

3 adet fark veya iade sebeplerini
belirten dokim evrak ve karar
yazilari

Tum evraklarin kontrol ve imzasi
gergeklestirilir

Gerceklestirme
Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Biitce ve Mali isler
Blrosu

Muhasebe Yetkilisi

Bitce ve Mali isler
Blrosu

Muhasebe Yetkilisi

Bitce ve Mali isler
Blrosu

Muhasebe Yetkilisi

Biitce ve Mali isler

Muhasebe Yetkilisi

Bitce ve Mali Isler
Burosu




» Sdrecin ciktilan kisminda
belirtilen evraklardan 3'er niisha
dizenlenir.

» Ek olarak, kadro-terfi belgeleri
(fark icin), bir 6nceki ayin maas
bordrosu, fark /iade yapilan ayin
maas bordrosu 3'er adet
dizenlenir

» Evraklar dizenlenme sirasina
gore dizilir ve 1 sureti
mutemette, 2 sureti Muhasebe
Yetkilisine gonderilir.

» Tam evraklarin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir

> SGK kesenek girisleri yapilarak
dokimi mutemette kalan ve
gonderilen suretlere eklenir.

» Maas dokimlerinin 1 sureti
bankaya gonderilir ve fark/
iadelerin icin talimat verilerek
islem tamamlanir

Gerceklestirme
Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Biitce ve Mali isler
Blrosu

Muhasebe Yetkilisi

Biitce ve Mali isler
Blrosu

6.1.3. 14 Giinliilk Memur Maas Farki Odeme islemleri

SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Siirec Adi

14 Guinlik Memur Maas Farki Odeme islemleri

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

14 Gunlik Memur Maas Farki Odemelerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

>

Y V V

Enstitl Yonetim Kurulu

Personel Daire Baskanhgi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Biitce ve Mali Isler Personel

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

Ayrilan  personelin ~ SGK  cikisi
yapilacak
14 gunlik SGK Kesenek girisleri
yapilacak

YV VYV

3 adet Odeme Emri
6 adet Banka Listesi
5 adet Personel Bildirimi

5 adet Bir 6nceki aya ait Personel
bildirimi




» 5 adet Bordro Dokimu

» 4 adet BES Listesi

» Tum imza ve kontrol islemlerinden
sonra 3 adet glnlik SGK kesenek
dokimda

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge is Akisi Sorumlu

Gelen evrak » KBS 14 Gunlik Fark Maasi > Bitce ve Mali isler
menusinden gerekli evraklar
duzenlenir ve dokimleri alinir

» Evraklarin  kontrol ve imza > Gergeklestirme
islemleri yapilir Gorevlisi

» Evraklarin  kontrol ve imza » Harcama Yetkilisi
islemleri yapilir >

» Evraklar dizenleme sirasina gore > Personel Yetkilisi
dizenlenir

> Evraklarin 1 sureti mutemette, 2
sureti  Muhasebe  Yetkilisine
gonderilir » Muhasebe Yetkilisi

» Evraklarin kontrolleri yapilir

» 14 gunluk SGK kesenek girisleri
yapilarak dokimleri alinir ve
diger evraklara eklenir » Muhasebe Yetkilisi

» Tum evraklarin son kontrolleri ve
imza islemleri yapilr

» Maas dokiumlerinin 1 sureti
bankaya gonderilir > Bltce ve Mali isler

> Bankaya maas farklarinin
yatirlmasi icin talimat verilerek
islem tamamlanir

6.1.4. Fazla Mesai Odeme islemleri

SAGLIK BILIMLERi ENSTiITUSU SUREC YONETIM FORMU




Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Siirec Adi

Fazla Mesai Odeme islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Fazla mesaiden dolayi 6deme almaya hak kazanan memurlarin islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

» Enstitd Yonetim Kurulu

» Personel Daire Baskanlhgi

» Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
> Butce ve Mali isler Personeli

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Enstitl Yonetim Kurulu karari
Universite Yonetim Kurulu karari

>

» Aylik izinli
belirlenmesi

>

>

>

Aylik fazla mesai giris islemleri
Aylik fazla mesai bordrosu

Aylik fazla mesai banka listesi » 3 adet Akademik takvim
» Aylk fazla mesai cizelgesi

ve Raporlu gunlerin

YV VV VYV

4 adet Odeme Emri

6 adet Banka Listesi

3 adet Bordro Dokimdi

3 adet Aylik fazla mesai puantaji

3 adet Universite Yénetim Kurulu
kararlar

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» Butce Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge is Akisi Sorumlu
Gelen evrak » Enstitl Yonetim Kurulu Karari ve » Enstitt YOnetim
Universite Yonetim Kurulu Karari Kurulu
ile fazla mesai Odenecek » Universite  Yonetim
personel belirlenir Kurulu
» Kadrolu personellerin, personel > Bitce ve Mali isler
biriminden izinli, raporlu oldugu Blrosu

gunler talep edilir

» Mesai yaptigi toplam saatler
Mesai Cizelgesine dokalir

» Olusan mesai ¢izelgesine gore 6
adet banka listesi ve 3 adet
bordro dokimu alinir

» Bordro verilerinden faydalanarak
Kamu Harcama ve Muhasebe




Bilisim Sistemi (KBS) tzerinden 4
adet 6deme emri hazirlanir
Evraklar dlizenlenip kontrol edilir
Evraklar Gerceklestirme Gorevlisi
tarafindan imzalanir

Evraklar Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir

Evraklar diizenleme sirasina gore
duzenlenir

Evraklarin 1 sureti Mutemette
kalir

Evraklarin 2 sureti Muhasebe
Yetkilisinin kontrol ve imzasina
gonderilir

Evraklarin  kontrol ve imzasi
yapilir

Muhasebe yetkilisinin de imzasi
bulunan evraklarin bir sureti
bankaya gonderilir ve fazla mesai
Ucretlerin yatinlmasi igin talimat
verilir

Gerceklestirme
Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Bitce ve Mali isler
Blrosu

6.1.5. Avans Kapama islemleri

SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Siirec Adi

Avans kapatma iglemleri

Form Yayin Tarihi

Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Avans kapatma islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

» Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
> Biitce ve Mali isler Personeli

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

YV V VY

4 adet Avans kapama Odeme Emri
4 adet Aralik ay1 6deme emri

5 adet Aralik ay1 Personel Bildirimi
3 adet Aralik ay1 Bordro icmal

3 adet Aralik ayr Bordro Dokim




> 3 adet Aralik ayi1 Asgari Gecim indirimine
ait bordro

> 3 adet Aralik ayr Asgari Gecim indirimi
Cocuk Sayisi Listesi

> 3 adet Aralik ayr Gelen-Giden Personele
ait bilgi dokiimler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» Butce Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Siirec islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge s Akis Sorumlu
> Belirtilen bitce yilina ait avans > Enstitu Yonetim
kapama islemleri icin KBS den Kurulu
KBS den Avans Kapama > Biitce ve Mali isler
ekranindan  Avans  kapama Birosu

6deme emri hazirlanir.

» Gerekli evraklar dizenlenir
4 adet Avans kapama Odeme
Emri
4 adet Aralik ay1 6deme emri
5 adet Aralik ayl Personel
Bildirimi
3 adet Aralik ay1 Bordro icmal
3 adet Aralik ay1 Bordro Dokimu
3 adet Aralik ay1 Asgari Gegim
indirimine ait bordro
3 adet Aralik ay1 Asgari Gegim
indirimi Cocuk Sayisi Listesi
3 adet Aralik ayi1 Gelen-Giden
Personele ait bilgi ve dékiumler

» Tum evraklarin kontrol ve imza
islemleri gerceklesir

» Tum evraklarn kontrol ve imza
islemleri gerceklesir

» Evraklar dizenlenme sirasina
gore dizenlenir

» Tum evraklarn kontrol ve imza
islemleri gerceklesir

> Tum evraklarn kontrol ve imza
islemleri gerceklesir

» Gergeklestirme
Gorevlisi
» Harcama Yetkilisi

» Mutemet

> Muhasebe Yetkilisi




> Juri ayeligi

yatinlmasi icin bankaya talimat
verilerek islem tamamlanir

Ucretlerinin

6.2. Ek Ders islemleri
6.2.1. Ek Ders Odeme islemleri
SAGLIK BiLIMLERI ENSTiTUSU SUREC YONETIM FORMU
Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siirec Adi Ek Ders Odeme islemleri

Form Yayin Tarihi

Stuiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Kadrolu Ogretim Uye ve Elemanlarinin ek ders ddemelerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

» Enstitd Yonetim Kurulu

Personel Daire Baskanhgi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Biitce ve Mali Isler Personeli

Y V V

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Enstitd Yonetim Kurulu karari

Diger Enstiti Yonetim Kurulu karar
ve gorevlendirme yazilar (40/a
gorevlendirmeleri igin)

Universite Yénetim Kurulu karari

Ek ders dénem basi formlari

Aylk ders yuki formlari

Aylik ders yuku giris islemleri

Aylik ders yuku bordrosu

Aylik ders yuku banka listesi

Aylik ders yuku gizelgesi

A\

YV VVYVYYYVY

YV V VY

Y VY

>

>

4 adet Odeme Emri

6 adet Banka Listesi

3 adet Bordro Dokimi

3 adet Aylik ders yikl puantaji

3 adet Donem ders yuku baslangic
formlari

3 adet Aylik ders yuku formlari

3 adet Enstitl Yonetim Kurulu kararlar ve
varsa gorevlendirme yazilari

3 adet Universite Yoénetim Kurulu
kararlar

3 adet Enstitiler arasi yapilan konu ile
ilgili yazigmalar
3 adet Akademik takvim

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2911 Sayili Kanunun ilgili Maddeleri
» 2547 Sayil Kanunun 40/a Maddesi

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gegen sure

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir




Belge is Akisi Sorumlu

> EBYS den elektronik imzali olarak > llgili Ogretim Uyesi
gelen Ders Donem Formlari ve > Universite  Ydnetim
Ayhk Ders Yuku Formlarina Kurulu
istinaden yonetmelige uygun > Bitce ve Mali isler
sekilde 3 adet Aylk Ders Yuku Birosu
Cizelgesi hazirlanir
Evraklarin  kontroli yapilir ve > Gerceklestirme
imzalanir Gorevlisi
Evraklarin  kontroli yapilir ve » Harcama Yetkilisi
imzalanir
Evraklar diizenleme sirasina gore > Biitce ve Mali isler
siralanir Burosu
Evraklarin 1 sureti mutemette
kahr, 2 sureti  Muhasebe > Bitce ve Mali isler
Yetkilisine kontrol ve imza icin Blrosu
gonderilir
Evraklarin  kontroli yapilir ve » Muhasebe Yetkilisi
imzalanir
Evraklarin 1 sureti bankaya
gonderilir

Ek derslerin yatirilmasi igin
bankaya talimat verilerek islem
tamamlanir

6.3. Sinav islemleri

6.3.1. Sinav Odeme islemleri

SAGLIK BILIMLERi ENSTiITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Siirec Adi

Sinav Odeme Islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siriim Numarasi

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin yapilan sinavlara iliskin 6deme islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

» Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
> Blitce ve Mali isler Personeli

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» Sinav Yapilan Ders Verileri

» Odeme Emri
> Banka Listesi




» Bordro Dokimu
> Sinav Takvimi Cizelgesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil Kanunun

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge

s Akisi

Sorumlu

Dilekce

» BYS den yapilan sinavlara ait

ogretim Uyesi ve ders kredileri
bilgileri cercevesinde sinav listesi
Excelde olusturulur

Olusturulan tabloda sinava giren
ogrenci sayilariyla dersin
kredisinin ¢arpimindan olusacak
bir gosterge belirlenir

KBS den 6 adet banka listesi ve 3
adet bordro dokima alinir

KBS de Odeme Emri hazirlanir ve
4 adet dokim alinir

Evraklarin  kontroli yapilir ve
imzalanir

Evraklarin  kontroli yapilir ve
imzalanir

Evraklar diizenleme sirasina gore
siralanir

Evraklarin 1 sureti mutemette
kali, 2 sureti  Muhasebe
Yetkilisine kontrol ve imza igin
gonderilir

Evraklarin  kontroli yapilir ve
imzalanir

Evraklarin 1 sureti bankaya
gonderilir

Ek derslerin yatinlmasi igin
bankaya talimat verilerek islem
tamamlanir

> Biitce ve Mali isler Biirosu

» Gerceklestirme Gorevlisi

» Harcama Yetkilisi

> Biitce Mali isler Biirosu

> Muhasebe Yetkilisi

> Muhasebe Yetkilisi

6.4.

Jiiri Odemeleri islemleri




SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siirec Adi Jiri Uyeligi Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Sirim Numarasi

Siirecin Amaci
Ogretim Uyelerinin Jiri Uyelikleri sonucu hakettikleri 5demeleri gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

» Enstitd Yonetim Kurulu

Personel Daire Baskanligi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Biitce ve Mali Isler Personeli

YV V

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Juri Uyeligi tcret talep formu 4 adet Odeme Emri belgesi

» Enstitu Yonetim Kurulu karari 3 adet Bordro Listesi

» Personel Daire Baskanhgi yazisi 3 adet Jiri Uyeligi ticret talep formu

3 adet Enstitl Yonetim Kurulu karari

3 adet Personel Daire Baskanhgi yazisi

YV V VYV

iIgiIi Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayih Kanunun

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile stireci ydbnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir

Belge s Akis Sorumlu
» Juri Gyeleri tarafindan doldurulan > Biitce ve Mali isler
Dilekce Juri Uye Formu ile Blrosu

Gorevlendirme Yazi ve Kararlari
personel biriminde alinir.

> Juri tyeligi donemindeki memur
maas katsayisina ve juri maas ek
gOstergesine  uygun  bordro
olusturulur

» Olusturulan bordroya uygun
sekilde KBS den o6deme emri
hazirlanir
4 adet Odeme Emri belgesi
3 adet Bordro Listesi
3 adet Juri Uyeligi Ucret talep
formu




3 adet Enstiti Yonetim Kurulu

karari

3 adet Personel Daire Baskanligi

yazisi
> Gerekli belgeler hazirlanir » Gerceklestirme
» Tum belgelerin kontrolleri ve Gorevlisi

imza islemleri yapilr » Harcama Yetkilisi
» Tum belgelerin kontrolleri ve

imza islemleri yapilr > Biitce ve Mali isler
» Tum belgeler diizenleme sirasina Burosu

gore dizenlenir » Mutemet
» Tum belgelerin kontrolleri ve

imza islemleri yapilr » Muhasebe Yetkilisi
» Tum belgelerin kontrolleri ve

imza islemleri yapilr
> Juri ayeligi Ucretlerinin

yatinlmasi icin bankaya talimat

verilerek islem tamamlanir

6.5. Tasinir islemleri
6.5.1. Satin Alinan Tasinir Kayit islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTiTUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siirec Adi Satin Alinan Taginir Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Satin alinan tasinirlarin kayit islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Satin Alma Birimi

» Tasinir kayit yetkilisi
» Tasinir kayit personeli
> Butce ve Mali isler Personelleri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Satin Alma Faturasi > Tasinir Girig islem Fisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 5018 Sayili Kanun ve ilgili Yénetmelik Maddeleri

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir




Belge

s Akisi

Sorumlu

Satin Alma Faturasi

» Satin alma faturasi Bitge ve Mali
isler Birosuna yollanir

>

Satin Alma Birimi

» 2 adedi
yollanir

» 1 adedi Tasinir Kaydi Yapilan >
Malzeme Dosyasina konur
Satin Alma birimine

» Tasinir Kayit Yonetim Sisteminde > Butce ve Mali isler
(TKYS) Malzeme Ekle
menulsinden malzeme tirlne
gore tasinirin kaydi yapihr
» 3 adet tasinir giris islem fisi
olusturulur
» Tasinir islem fisleri imzalanir » Tasinir Kayit Yetkilisi/

ilgili Firma
Biitce ve Mali isler

6.5.2. Dogrudan Temin islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali isler Biirosu

Siirec Adi

Dogrudan Temin islemleri

Form Yayin Tarihi

Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinir malzeme veya demirbas satin alma islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

» Enstitu Mudurd

> Enstitu Sekreteri

> Biitce ve Mali isler Personeli

> Strateji Gelistirme Daire Baskanlgi

Siirecin Girdileri

» Satin Alma Talep Formu

Siirecin Ciktilari

> 3 adet Odeme emri

» 3 adet Onay belgesi

» 3'er adet firma fiyat teklifleri

» 3 adet Piyasa arastirma tutanagi

» 3 adet Dogrudan Temin izin belgesi

» 3 adet malzeme faturasi

» 3 adet muayene kabul komisyonu
tutanagi

» 3 adet Tasinir kaydi yapilan
malzemelerin tasinir islem fisi

llgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 4734 Sayili Kamu ihale Kanunun




Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge is Akisi Sorumlu
> ihtiyac dahilinde ilgili birim > llgili Birim Sorumlusu
Dilekce sorumlusu tarafindan satin alma

talebinde bulunulur

Bu talebe istinaden Satin Alma
Talep Formu olusturulur

Satin  Alma Talep Formu
imzalanir

Piyasadan 3 farkli firmadan ilgili
malzemeler igin fiyat teklifi alinir
Yapilan fiyat teklifleri i¢in 3 adet
Piyasa  Arastirma  Tutanagi
hazirlanir

Piyasa Arastirma Tutanagi igin
onay ve imza verir

Piyasa Arastirma Komisyonunun
kabul  tutanagina istinaden
firmalardan uygun olanindan
fatura kestirilerek malzeme alimi
yapilir

Alinan malzemeler kontrol edilir
ve onaylanir

Teslim alinan malzemeler
sisteme islenerek ambara eklenir
TKYS Uzerinden ilgili malzeme
icin 3 adet Tasinir islem Fisi
olusturulur

Tasinir islem Fisi icin kase ve imza
islemleri gerceklesir

Alinan malzemelerin ve Tasinir
islem Fisindeki bilgiler dahilinde
3 adet Odeme Emri olusturulur
Olusturulan Odeme Emri ve
Tasinir islem Fisine istinaden 3
adet Onay Belgesi olusturulur
Gerekli evraklar hazirlanir
Tamamlanan tim evraklar 1
sureti mutemette kalmak Gzere 2

Biitce Mali isler

ilgili Birim Sorumlusu
Enstitu Sekreteri
Biitce Mali isler

Piyasa Arastirma
Komisyonu
Biitce Mali isler

Muayene Kontrol
Komisyonu
Tasinir Kayit
Sorumlusu

Biitce Mali isler

Kayit Sorumlusu

Biitce Mali isler




sureti strateji daire baskanhgina
gonderilir

» Gonderilen evraklarin kontrol ve
imza islemleri gergeklesir

> llgili firmaya ©deme yapilmasi
icin bankaya talimat verilerek
islem tamamlanir

6.5.3. Dogrudan Temin Odeme islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siirec Adi Dogrudan Temin Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Sirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Enstiti ihtiyaclar icin 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi geregince yapilan
Dogrudan temin alimlarinin deme islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

Enstiti Mudir

Enstiti Sekreteri
Biitce ve Mali Isler Personeli (Satin alma sorumlusu)

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Piyasa Arastirma Tutanagi > Odeme Emri belgesi

» Dogrudan Temin Onay Belgesi

» Rektorlik Strateji Dairesi Baskanhgi
Biitce Subesinden izin Belgeleri

» Mal Alimi veya Hizmet alimi Muayene
Kabul tutanag:

> Tasinir islem Fisi (Demirbas veya
Tlketim Malzemesi)

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zaman

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile sireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir

Belge is Akisi Sorumlu

> Ihtiyag tespit edilir ve en az (g » Piyasa Arastirma
Dilekce firmadan fiyat teklifi alinarak Komisyonu




Piyasa  Arastirma  Tutanagi

dizenlenir
» En dusuk fiyatl olan satin alinir » Harcama Yetkilisi
» Bu harcama icin dogrudan temin

onay! verilir » Strateji Daire
» Harcama icin Bltce Subesinden Baskanhg:

gerekli izinler alinir > Biitce ve Mali isler
» Dogrudan Temin bilgileri KIK- Burosu

EKAP (zerinden sisteme giris
yapilir ve giktilari alinir

» Mal veya hizmet satin alindiktan
sonra Mal alimlari muayene
kabul tutanagi veya Hizmet
alimlari muayene kabul tutanagi
dizenlenir

» Satin alinan malzemeler icin
tasinir islem fisi dizenlenerek
ciktisi alinir

» S0z konusu isleme iliskin KBS
sistemi Uzerinden 6deme belgesi

olusturulur » Mudar
» Tum belgelerin kontrol ve imzasi
gergeklesir > Butce Mali isler

> Odeme emri belgesi Elektronik
imza icin EBYS sistemi tzerinden
dolasima gikarilir

> imzalar tamamlanan belgeler
zimmet raporu alinarak bir
nushasi Rektorluk Strateji Dairesi
Baskanligina  gonderilir  bir
nishasi Biitce ve Mali isler
Burosunda dosyalanir

6.5.4. Tasinir Devralma islemleri

SAGLIK BILIMLERi ENSTiITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siirec Adi Tasinir Devir Alma islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinirlarin devir alma islemlerini gergeklestirmek

Siirecteki Sorumlular




> Blitce ve Mali isler Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Baskanlig

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> 3 adet Devir Alma Tagsinir islem Fisi

> Devretme Tasinir islem Fisi > 3 adet Devretme Taginir islem Fisi

» SGD Baskanligina gonderilecek Ust
yazi (EBYS'den)

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2006/11545 Tasinir Mal Yonetmeligi

Siire¢ islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge is Akisi Sorumlu
» TKYS Devir Alma mendsu > Bitce ve Mali isler
Dilekce Uzerinden devir alinanin tasinir Blrosu

icin gerekli bilgileri doldurarak
ambardan girisi yapihr

» Ambara kaydi dusen tasinir icin
Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
uzerinden tahakkuk numarasi
verilmis 3 adet Devir Alma Tasinir
islem Fisi olusturur

> 3 adet Devir Alma Tasinir islem
Fisi ile devreden birimden gelen
3 adet Devretme Tasinir islem Fisi
her iki birimin kayit sorumlular
tarafindan imzalanir

> Imzalanan bu fislerden birer
kopya her iki birimde de
dosyalanir

> imzali Devir Alma Tasinir islem
Fisi ve Devretme Tasinir islem Fisi
Strateji Daire Baskanligina ust
yazi ile birer tane gonderilir ve
stre¢ tamamlanir




6.5.5. Tasinir Devretme islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu

Siirec Adi Taginir Devretme islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Suriim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinirlari devretme islemlerini gergeklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Biitce ve Mali isler Personeli
> Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

> Devredilecek Tasinir Bilgilerinin

Sisteme Girilmesi

> 3 adet Devretme Tasinir islem Fisi
> 3 adet Devralma islem Fisi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» 2006/11545 Tasinir Mal Yonetmeligi

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile stireci ydbnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge Is Akis Sorumlu
» TKYS Devir Yapma menusu > Bitce ve Mali isler
Uzerinden devredilen tasinir igin Burosu

gerekli  bilgileri  doldurarak
ambardan cikisi yapilir

Gikisi yapilan tasinir icin 3 adet
Devretme Tasinir islem  Fisi
olusturulur

Devretme Tasinir islem Fisleri
imzalanarak devralan birime
gonderilir

Ambara kaydi dusen tasinir icin
Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
Uzerinden tahakkuk numarasi
verilmis 3 adet Devir Alma Tasinir
islem Fisi olusturur

3 adet Devir Alma Tasinir islem
Fisi ile devreden birimden gelen
3 adet Devretme Tasinir islem Fisi
her iki birimin kayit sorumlulari
tarafindan imzalanir




> imzalanan bu fislerden birer
kopya her iki birimde de
dosyalanir

> Imzali Devir Alma Tasinir islem
Fisi ve Devretme Tasinir islem Fisi
Strateji Daire Baskanligina ust
yazi ile birer tane gonderilir ve
strec tamamlanir

6.5.6. Tasinirin Personele Cikis islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siirec Adi Taginirlarin Personele (Kayit) Cikis islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinirlarin zimmet ve sarf yoluyla personelin ihtiyacinin karsilanma islemlerini yGritmek

Siirecteki Sorumlular

> llgili Personel
> Bitce ve Mali isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Sistemde kayith olan malzeme eger > Tasinir Talep islem Fisi (Sarf malzeme
sarf malzemesi ise kisinin sistem icin)
Uzerinden Talep Tasinir talep etmesi. » Tasinir Tiketim Malzeme Cikis Fisi
> Sistemde kayith olan malzeme eger (Sarf malzemeler icgin)
demirbas ise ornek dilekce ile formu » Tasinir Talep dilekgesi (Demirbas
kisi tarafindan doldurularak birime malzemeler igin)
teslim edilir » Tasinir Teslim Belgesi (Demirbas
malzemeleri igin)

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 5018 Sayili Kanun ve ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile stireci ybnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir

Belge s Akisi Sorumlu
Dilekce Sarf Malzeme ise; > Biitce ve Mali isler
» Personele ait TKY sistemi Birosu
tizerinden Tasinir Talep islem Fisi




olusturularak malzeme talebinde
bulunulur

Talep Uzerine malzeme stok
kontrolleri yapilir

Stokta Yoksa

Talep ilgili personele iade edilir
Stokta Varsa

Ambarda bulunan malzemenin
ilgili personele TKYS U{zerinden
ctkist yapihir

Cikisi  yapilan  malzeme igin
Tasinir Tuaketim Malzeme Cikis
Fisi olusturulur ve onaylanir
Onaylanan  Tasinir  Tiketim
Malzeme Cikis Fisi malzeme
talebinde bulunan personele
imzalatilir

Talep  edilen  malzemelerin
teslimi yapihr

Taginir Talep islem Fisi ve Tasinir
Tuketim Malzeme Cikis Fisi
personelin  imzasindan sonra
personele ait olusturulan
dosyaya konur

Demirbas Malzeme ise;

Personel yazili olarak Tasinir
Talep dilekgesi olusturur ve Bitce
ve Mali isler Biirosuna bu dilekce
ile malzeme talebinde bulunur
Talep Uzerine malzeme stok
kontrolleri yapilir

Stokta Yoksa

Talep ilgili personele iade edilir
Stokta Varsa

Ambarda bulunan malzemenin
ilgili personele TKYS Uzerinden
cikist yapihr

Cikisi  yapilan  malzeme igin
Tasinir Teslim Belgesi olusturulur
ve onaylanir

Onaylanan Tasinir Teslim Belgesi
malzeme talebinde bulunan
personele imzalatilr

Talep  edilen  malzemelerin
teslimi yapihr

Tasinir Talep Dilekgesi ve Tasinir
Teslim Belgesi personelin




imzasindan sonra personele ait
olusturulan dosyaya konur

6.6. Yolluk islemleri
6.6.1. Yurtici yolluk islemleri

SAGLIK BiLIMLERI ENSTiTUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali isler Biirosu
Siirec Adi Yurtici Yolluk Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Surim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin beyani sonucu yurtici seyahatlerinde (kongre, sempozyum) yolluk
ddemelerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

» Enstitd Yonetim Kurulu
> Butce ve Mali isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Ogretim Uyesi yolluk talep dilekgesi » Harcama Bordrosu
» Seyahat 6demesine iliskin fatura » Harcama talimati
» Katim belgesi cevirisi > Odeme emri belgesi
» Enstitl Yonetim Kurulu Karari
> Rektorlik Personel Olur'u

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 2547 Sayil Yuksekdgretim Kanunu
» 6245 Sayil Harcirah Kanunu

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile stireci ybnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldiriimasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Ogretim (yeleri tarafindan getirilen seyahat biletlerinde Rektorliik tarafindan talep edilen
Islak imza ve kase olmamasi

Belge s Akis Sorumlu
> Seyahat Belgeleri Biitce ve Mali > Ogretim Uyesi
isler biirosuna getirilir > Bitce ve Mali isler
> Seyahat belgelerin kontrolleri Birosu
yapilr

> Eksik Belge varsa;
Eksik Belgelerin tamamlanmasi
icin geri verilir

> Eksik Belge yoksa;




Ogretim  lyesi icin  6deme
bordrosu hazirlanir

> Ogretim (yesi icin harcama
talimati hazirlanir

» KBS sistemi Uzerinden 6deme
emri olusturulur

> Belgeler islak imza igin Enstitliye
gonderilir

> Odeme emri belgesi Elektronik
imza icin EBYS sistemi Uizerinden
dolasima cikarilir

> Belgelerin onay ve imzasi yapilir > Enstitl

> Iimzalari tamamlanan belgeler bir
nushasi Rektorlik Strateji Dairesi
Baskanlgina gonderilir

7. TEKNIK DESTEK SURECLERI
7.1. Onanm isleri

| SAGLIK BIiLIMLERi ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Teknik Destek
Siirec Adi Tadilat islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Enstitlide bilgisayar isleri haric tim teknolojik (klima, yazici vb.) ve yapi (elektrik, kalorifer vb.)

islerinde ihtiya¢ duyulan tadilat islerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

» Talep Eden

» Enstitl Sekreteri
» Teknik Destek
> idare Amiri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Talep » Tamir ile c¢alisir duruma gelen
malzemeler

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

» Butce Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Siire¢ islem Zamani (Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> lvedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir




Belge is Akisi Sorumlu

» Bilgisayar hari¢ tim teknolojik » Talep Eden
ve yapi islerinde olusan tadilat

Talep (S6zl0) talebi Enstitl Sekreterine iletilir > Enstitl Sekreteri
> Talep Teknik Destek birimine
iletilir » Teknik Destek

> Talep karsilanabiliyorsa;

> ivedi olarak ihtiyac duyulan > Teknik Destek idare
malzemeler depodan alinir ve Amiri
tadilat islerine baslanir

» Talep karsilanamiyorsa;

» Tadilat talebi Teknik Destek
birimi tarafindan
yapilamayacak boyuttaysa idari
Amire durum bildirilir

> Tadilat isleri icin Yapi Isleri
birimine talepte bulunulur

7.2. Malzeme ihtiyaclarinin Belirlenmesi

SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Teknik Destek
Siirec Adi Malzeme ihtiyaclarinin Belirlenmesi islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Surim Numarasi

Siirecin Amaci

Yillik olarak depoda olmasi gereken malzemelerin tespitini saglamak ve talep etmek

Siirecteki Sorumlular

» Teknik Destek
> Enstitl Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Malzeme Talep Listesi » Depolanacak malzemelerin temini
ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

>

Siireg islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile stireci ydbnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> lvedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge s Akisi Sorumlu

» Depodaki malzemelerin
kontrolleri yapilir > Teknik Destek




Talep (Yazili)

Yillik  ihtiyaglar g6z 6niune
alinarak ‘Ihtiyac listesi’ belirlenir
ihtiyac listesi talep edilir
ihtiyaclarin  temini icin gerekli
islemleri baslatir

> Enstitl Sekreteri




