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iS AKIS SEMALARI

Ogrenci Isleri Birimi
e  Opgrenci Belgesi, Hazirlik Belgesi, Transkript vb. Talepleri
e  Ogrenci Disiplin islemleri
e  Ogrenci Devam Durumlarinin Takibi ve Duyurulmasi Islemleri
° Osrenci Kayit Dondurma Islemi
e  Sinav Sonuglarina Itiraz islemleri

° Magzeret Sinavi Islemleri

Personel Isleri Birimi
e  Goreve Baglama islemleri
e  Gorevden Ayrilma Islemleri
e  Teblig Yazilar1 ve Duyurular
e  Akademik Personelin Yurt ici ve Yurt Dist Gérevlendirme islemleri
e  Hastalik Izni Islemleri
e  Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri
e  Akademik Personel Alimi
e  Dogum Oncesi ve Sonrast izin Islemleri
e  Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatumi
e  Yillik izin Islemleri
e  Vekaletli izin islemleri
e Yurtdist izin Islemleri
e Disiplin islemleri
. Mazeret Izni Islemleri
e  Ucretsiz izin Islemleri
e  Siirekli isci Puantaj:
e  Dogum Yardim Islemleri

Tahakkuk Birimi
. 14 Giinliik Maas Farki
e  Biitce Hazirlama Islemleri
e  Ek Ders Odemesi islemleri
e  Haftalik Ders Programinin Ek Ders Hesaplama Sistemine Girilmesi
e  Giyecek Yardimi Islemleri
. Kisi Borcu islemleri
e  Personel Atama islemleri
e  Personel Maas islemleri
e  Satin Alma Islemleri
e  Gegici Gorev Yollugu Islemleri
e  Emekli Kesenek islemleri
e  Satin Alma Komisyonu Islemleri
e  Muayene ve Kabul Komisyonu Islemleri

Tasinir Kayit Birimi
e  Nakil Giden Malzemeler ile ilgili Devir islemleri
. Hurda Yoluyla Malzeme Cikis islemleri
) Tiiketim Cikis islemleri
. Mal Teslim Alma islemleri
e  Zimmet Verme islemleri
e  Zimmetten Diisme
) Uc Avlik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim islemleri
. Yil Sonu Terkin ve Mal Sayimu Islemleri
) Satin Almada Tasinir Girisi




Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Y Uksekokulu

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Belgesi, Hazirlik Belgesi, Transkriptv.b. Talepleri Gun icerisinde

Sorumlular IsSurecleri Sdreler

Baslangi¢

. S Belge almak Uizere 6grenci isleri birimine sahsen / vekaleten
Ogrenci Isleri
basvurulur.

Ogrenci Otomasyon
Ogrencilsleri HAYIR Programindanistenilenbelge
f cikartilir mi?

Ogrencinin bilgileri
OIBS ten kontrol
edildikten sonra EBYS
izerinden e-imzali olarak
belge yazilir.

Ciktisi alinip imzalanmak

Uzere Yuksekokul
Sekreterine gonderilir.

Ogrenci isleri ‘ Belge ilgiliye teslim edilir. B




Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Yiksekokulu

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

OgrenciDisipliniglemleri

Sorumlular lsSurecleri Sureler

Baslangi¢
v

Sikayet sahibi sikayetini bildiren dilekgeyi varsa ekleriile birlikte @

Mudur Sekreterligi Birimi

=
NEY.

yazarak Mudurluk Makamina basvuruda bulunur. Dilekgce
EBYS de kayda alinir.

Sorusturma agilip agilmamasi Mudurltik

Muadurlik Makami . .
Makaminca incelenir.

Sorusturma agilacak ise Mudurlik Makaminca

Muddarlik Makami
Sorusturmaci atanir.

Sorusturmaci sorusturmayi siiresi igerisinde
tamamlayarak Dosyayi Midurlik Makamina
sunar.

Sorusturmaci

EVET

Mudarlik Makami Dosyanin incelenmesi igin raportor atanir.

N Y Y
NN W
@ O @

Raportor raporuna gore
Raportor o
dosyada eksiklikler var mi?

Dosya Mudurlik Makamina
sunulur.

Dosya Sorugturmacinin teklifine gore Disiplin Amirine veya

Muddirlik Makami Disiplin Kuruluna Mudurlik Makaminca sevk edilir.

Disiplin AmiriveyaDisiplin Kurulu

DisiplinKurulu Dosyaileilgilinihaikarariniverir.

Karar; Ogrencinin kendisine, ilgili 6gretim

Ogrencilsleri elemanina, burs aldigi kurumlara, Ogrenci igleri
Daire Bagkanligina bildirilir.
Karar; Ogrenci Otomasyonuna ve
Ogrencilsleri kisisel dosyasina igslenmek tzere

N Y Y MY
N NN Y/
® & @ @

bagl bulundugu Yuksekokula
gonderilir.



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch

Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Yiksekoku

KODU ISINADI TOPLAMSURE

Ogrenci Devam Durumlarinin Takibi ve Duyurulmasi iglemleri

Sorumlular IsSurecleri Sireler

Baslangi¢

A.K.U. Sultandagdi Meslek Yiiksekokulu Egitim- Ogretim ve
Sinav Yonetmeligigeregi, 6grencilerindevam durumlari
ilgili 6gretim elemaninca takip edilir ve her yariyilda bir defa
olmak tzere ilan edilir.

ilgiliyonetmelik geregi, 63renciye devamsizliktan
kaldigi ilan edilir.


https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/AKU-Onlisans-ve-Lisans-Egitim-Ogretim-Sinav-Yonetmeligi.pdf

Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Yuksekoku

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Kayit Dondurma islemi

ls Strecleri Siireler

Baslangi¢

Ogrenci kayit dondurma talebini gerekgeleri ile birlikte
ogrenci islerine bildirir.
Dondurma

Sorumlular

Kayit
Formu

Ogrencinindilekgesinin ekleriile birlikte Yiiksekokul Yénetim
Kuruluna sunulur.

Ogrencilsleri

onetim Kurulu Karari olumlu
EVET mu?

Yonetim Kurulu Karari kayit

Yo6netmelik geregi 6grenciye

kaydinin dondurulamayacagi
yazili olarak bildirilir.

donduran égrenciye ve
Ogrencilsleri otomasyon sistemine girilmek
Uzere bagli bulundugu

Yiksekokula bildirilir.



https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/Kayit-Dondurma-Formu.pdf
https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/Kayit-Dondurma-Formu.pdf
https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/Kayit-Dondurma-Formu.pdf
https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/AKU-Onlisans-ve-Lisans-Egitim-Ogretim-Sinav-Yonetmeligi.pdf

Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Y Uiksekokul

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sinav Sonuglarina itiraz islemleri

Sorumlular IsSurecleri Sureler

Baslangi¢

Sinavsonuglariagiklandiktansonra5igglnuicerisinde sinav
sonuglarina itiraz dilekgesi 6grenci iglerine verilir.

Sinav yonetmeligi geregince itiraz komisyonu cevap kagidini
inceler ve inceleme sonucunu Yonetim Kuruluna sunar.

inceleme sonucu Yénetim
Kurulundakararabaglanirve
sonug 6grenciiglerine bildirilir.

Duzeltme yapilacak sinav sonuglarinin
belirtildigi Yonetim Kurulu Karari dersi
verendgretimelemaninave

ogrenciye bildirilir. @

Dizeltilme yapilacak sinav
notu Ogrenci Bilgi
Sistemine iglenir.


https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/Sinava-Itiraz-Dilekcesi.pdf
https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/AKU-Onlisans-ve-Lisans-Egitim-Ogretim-Sinav-Yonetmeligi.pdf

AfyonKocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Yiksekokulu

TOPLAM SURE

iISIN ADI

Mazeret Sinavi iglemleri 18 Gin

Sorumlular Is Suirecleri Sureler

Baslangic

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grenciler @

Ogrenci belgeleriyle birlikte dilekgelerini 6grenci isleri birimine teslim

ederler.

Bolim Baskanhgi
Bolim Baskanligi dilekgeleri inceler, komisyona sunar.

Boélim Bagkanhgi Mazeretleri uygun mu?

Sinav sonucunda degisiklik
olmadigi 6grenciye bildirilir.

Mazeretsinavina girecek 6grencilerin listesi Yonetim

Kuruluna Sunulur. Yénetim Kurulunda égrencilerin
mazeret sinavina girecegi dersler belirlenir. Karar Bolim
Bagkanligina bildirilir.

Yodnetim Kurulu/
Ogrenci Isleri

Bo6lim Baskanliginca mazeret sinav

Boltm Baskanlig takvimi yapilr.

Mazeret sinavi yapildiktan sonra ilgili
ogretim
elemani6grenciotomasyon sisteminden
notlar
isler.

Ogretim Eleman



https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/Mazeret-Sinav-Dilekcesi.pdf

Afyon Kocatepe Universitesi
ultandagi Meslek YUksekok

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Goreve Baslama islemleri 1 saat 25 Dakika

Sorumlular ls Siirecleri

Baslangi¢

Personel Daire Baskanligindan atama onayi veya
gorevlendirme yazisi gelir.

Sireler

Personel Daire
Baskanligi

Atanan, Ucretsizizindénusi veya gorevlendirilen personelin
gbreve baslama dilekgesi alinir.

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri EBYS Uzerinden Yuksekokul Mudurligline sevk edilir.

Birimi

EBYS lizerinden goreve baslama yazisi yazilir ve Personel ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina (idari gorevi varsa) ve
gorevlendirilen personelin kadrosunun bulundugu birime
bildirilir.

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

idari personel ve idari gérevi olan akademik personel ise EBYS
yetkilendirme islemi icin Bilgi islem Daire Baskanligina
bildirilir.

Personel Isleri

Birimi ligili personel icin 6zlik klaséru agilir.

O d @ @ @




Sorumlular

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Isleri

iSIN ADI

Goérevden Ayrilma islemleri

ls Siirecleri

Baslangi¢

Personel Daire Bagkanlgindan gelen gérevden ayrilis yazisi
ilgili personele teblig edilir.

Ayrilacak personelilisik kesmeiglemleriicin tahakkuk ve
tasinir igleri birimine yonlendirilir.

llgili personelden gérevden ayrilma dilekgesi alinarak EBYS
Uzerinden Yuksekokul Midurindn onayina sunulur.

Gorevdenayriligyazisi, Personel ve Strateji Gelistirme Daire

Baskanlgina (idari gérevi varsa) bildirilir. 2547 sayili kanunun

13/b-4 maddesiuyarincabagkabirimegéreviendirilmigse o
birime de gérevden ayrilis yazisi yazilir.

idari personel ve idari gérevi olan Akademik personel ise
EBYS yetkilendirme iptali igin Bilgi Islem Daire Bagkanhigina
yazi yazilir.

ilgili personel icin 6zliik klasorii arsive kaldirilir.(Kadrosu
yuksekokulda ise kaldiriimaz)

Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagl Meslek Yiiksekoku

TOPLAM SURE

Sireler



KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Teblig Yazilan ve Duyurular 1 Gun 65 Dakika

Sorumlular |s Suirecleri .
¥ ¢ Sureler
Baslangi¢
Personel isleri Rektorlukten veyadiger birimlerden gelen teblig yazilari ilgili
Birimi personele teblig- tebelliig belgesi diizenlenerekimzalatilir.
Duyurular ise personele elektronik posta yoluyla duyurulur.
Personel isleri ilgili birim tarafindan teblig-tebelliig belgesi isteniyorsa iist
Birimi yazi ile bildirilir.

Personel Isleri
Birimi

Teblig- tebelliig belgeleri Ozliik dosyasina kaldirilir @




Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Y Uksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Akademik Personelin Yurtlgive Yurt Dig1 Gorevlendirme 1 Saat 40 Dakika

islemleri

T

Sorumlular Is Strecleri Siireler

Baslangi¢

Akademik personelgdreviendirme talebiniicerendilekceyi,
davetiye ve kabul mektuplarini Tirkce cevirisiile birlikte
Personel Islerine teslim eder.

Personel

Personel Igleri

Birimi EBYS uzerinden Yiksekokul Mudurligine sevk edilir.

Personel Isleri

Bt ilgili bélim baskanligindan uygun goriis istenir.
Birimi

Yuksekokul

. Yolluk6denecek mi?
Yonetim Kurulu

Gorevlendirme siresi 7
glnden kisami?

Mudurlik onayi
sonrasinda
Rektorlik
onayina sunulur.

Personel Igleri
Birimi

Mudurlik onayi
alinir.

Yiksekokul
Yénetim Kurulu

Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari alinir.

Dilekce ekleri, ydnetim kurulu karart ile birlikte st

yaziyla en az 15 giin 6nceden Rektorliik Makamina

(Personel Daire Baskanhgi) onaya sunulur ve cevap
beklenir.

Personel igleri
Birimi

Rektorlikten gelen onay yazisi ilgili 6gretim
elemanina teblig edilir, Yiksekokul
butcesinden yolluk ddenecekise Tahakkuk Birimine

Personel Isleri
Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi

KODU

Sorumlular

ilgili Personel

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

iSIN ADI TOPLAM SURE

30 Dakika

Hastalik izni iglemleri

ls Surecleri Siireler

Baslangi¢

Personel almis oldugu saglik raporlarinin aslini veya bir
ornegini en ge¢ raporun dizenlendigi giinii takip eden glinlin
mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun
yollarla ashini sonradan getirmek suretiyle Yuksekokul
personel isleri birimine bildirir.

Hastalik izin formu diizenlenerek Yiiksekokul Sekreteri ve
Yiksekokul Mudirtne 1slak imzaya sunulur.

O

Aku personel programina giris yapilir.

Maas, Ek ders ve mesai islemlerine esas ilgili tahakkuk
birimine sevk edilir.

ilgili personelin ézlilk dosyasina kaldirilir. @



KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri 2 Saat 10 Dakika

Sorumlular ls Siirecleri Sureler

Baslangi¢

Yiksekokul
Sekreteri

EBYS Uzerinden personelle ilgili gelen yazilar Yiksekokul
Sekreteri tarafindan sevk edilir.

EBYS lizerinden gelen yazilar igin cevap verilmesiisteniyorsa
Personel Isleri 5igglind, bilgi ve gérugisteniyorsa 15ig gun, acele ibareli @

Birimi

yazilarda derhal, guinlti yazilarda belirtilen tarih dikkate
alinarak gerekli yazisma yapilir.

Personel Isleri
Birimi

Personel gelen ve giden klasoérine bir kopyasi konur. @




Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Yuksekokul

KODU

Sorumlular

Bolim Bagkanhgi

Birim YoOnetim
Kurulu

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Daire
Baskanligi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Akademik Personel Alimi

ls Sirecleri

Sureler
Baslangi¢
Bolim Kurulunun akademik personelihtiyacinailiskin karari
bélimbaskanhgiaraciligiylaYiksekokul Mudurineiletilir.

Ogdretim Uyeligine
Yiikseltilme ve Atama
Kriterleri

Birim Yonetim Kurulunda goérusultp karara baglanir.

ilgili karar Personel Daire Bagkanligina yaziyla bildirilir. @

Rektorliik tarafindan uygun gorilmesi halinde ilana gikilmasi
icin alinacak personele iliskin aranacak sartlar yaziyla
bildirilir.

Personel Daire Baskanlidi tarafindan ilana cikilir ve siresi
icerisinde basvuran kisilerin bagvurulari alinir.

Personel Daire Bagkanligininyazisiiizerine Ogr. Grv.alimi
icin Yuksekokul Yonetim kurulu karari ile 3 asil ve 1 yedek tye
olusturulur. Juri yelerine gorevlendirme ve sinav tarih
yazilariyazilir, postaile veya elden gonderilir.

Ogr. Grv. alimiigin basvuru sartlarini taglyan adaylar ilgili jiri
tarafindan 6n degerlendirmeye tabi tutulur ve tutanakla
birlikte Personel Daire Baskanligina bildirilir.

Sinava girmeye hak kazanan adaylar Personel Daire Baskanlgi
tarafindan ilan edilir.

Juriilan edilen tarihte ve saatte sinavi gergeklestirir ve
sinav sonuglarini tutanaklarla birlikte Personel Daire
Baskanligina génderir.


https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/AKU-Ogretim-Uyeligine-Yukseltilme-ve-Atanma-Yonergesi.pdf
https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/AKU-Ogretim-Uyeligine-Yukseltilme-ve-Atanma-Yonergesi.pdf
https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/AKU-Ogretim-Uyeligine-Yukseltilme-ve-Atanma-Yonergesi.pdf

Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Yukseko

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Dogum Oncesi ve Sonrasi izin islemleri 2 Saat 15 Dakika

Sorumlular |s Strecleri Siireler

Baslangi¢

Hamileligin 32. haftasindan 37. haftasina kadar ¢alismasinda
sakinca olmadiginailiskin doktorraporu tstyaziilepersonel
daire baskanligina bildirilir.

Personel Isleri
Birimi

Hamileligin 37. haftasindan itibaren lizum Uzerine dogum
oncesiizin hakkini gosteren doktor raporu hastalikizin
raporunacevrilerekaku personel sistemine girilir ve maasa
iliskin islemlericin tahakkuk personelineiletilir.

Personel Isleri
Birimi

Dogumraporu ve doktor raporunaistinaden hastalik izin
raporu diizenlenerek kanuniizin siiresi aku personel
programina girilir.

Personel Daire
Baskanligi

Kanuni izin suresi dolan personelin goreve baslama talebi

Personel Isleri (G EIT

Birimi

izinsuiresidolan personel

ilgili Personel goreve baslamatalebinde

bulundu mu?

izin suresi dolan personelin g('jreve Izin slresi bitiminde goreve ba$|amayan
baslama yazisi Personel ve Strateji personel gorevini terk etmis

Gelistirme Daire Baskanligina sayllacagindan 657 Sayili Kanun un, ilgili
bildirilir. hukumleriuygulanirvesonucuPersonel

Daire Bagkanhgina bildirilir.

iigili Personel/

Personel Isleri
Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi

ltandagi Meslek Yikse

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi 45 Dakika
Sorumlular |s Surecleri .
® ¢ Sdureler
Baslangi¢
Gorevsuresibitimine enaz 2 ay kalaakademik personel
ilgili Personel gorev suresi uzatimi talebini iceren dilekce ve faaliyet
raporunu Yuksekokul Personel iglerine verir.
a
Faaliyet
Raporu
Eormu
C.
Yiiksekokul Personelin gorev suresi uzatim talebi Yuksekokul Yonetim @
Yénetim Kurulu Kurulunda gorustlerek karara baglanir.
Personel Isleri Personel Daire Bagkanlgina 2 ay 6nceden Ustyaziile YKK,
Birimi dilekge ve faaliyet raporu gonderilir.

Rektorlik Personel Daire Baskanligi tarafindan gorev uzatimi
kararini gosteren personel hareketleri onay belgesi
Yuksekokula gonderilir.

Personelin 6zlik dosyasina kaldirilir. @

Personel Daire
Baskanhgi

Personel Isleri
Birimi



https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/Ogr.-Elemani-Faaliyet-Raporu.pdf
https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/Ogr.-Elemani-Faaliyet-Raporu.pdf
https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/Ogr.-Elemani-Faaliyet-Raporu.pdf

Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Yksekg

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Yillik izin islemleri 1 Saat 25 Dakika

Sorumlular ls Sirecleri

Sireler

Baslangi¢

Personel, izin istegi formunu cift niisha doldurarak izin

ilgiliPersonel talebinde bulunur

Form

Personel Isleri

. Yillik izin hakki kontrol edilir.
Birimi

idaripersonelicin Yiiksekokul Sekreterive Yiiksekokul
Muadurtimzalar. Akademik personel icin'Yiksekokul
Mudir yardimcisi ve Yuksekokul Madurd imzalar.

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri

Birimi Aku personel programina iglenir.

Personel Isleri

Birimi llgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Perssir:ier:]ilslerl dosyasina kaldirilir.(Surekli isci personelin izin dontsu

imzalatilr.)

Birniisha personele verilirdigernisha personelinizin @



https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/Yillik-Izin-Formu.pdf

Afyon Kocatepe Universitesi
ultandagi Meslek Yuksekg

KODU

Sorumlular

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

iSIN ADI

Vekaletli izin iglemleri

ls Sirecleri

Baslangi¢

Yiksekokul Mudurt icin vekaletli izin formu doldurulur ve
formdaki imzalar tamamlatilir.

TOPLAM SURE

1 Gin 85 Dakika

Sureler

Form

Vekaletli izin formu islak imza ile Rektor onayina sunulur.

Rektoérin uygun gérmesinden sonra ust yazi ile Personel
Daire Baskanligina ve Strateji Gelistirme Baskanhgina bildirilir.

Aku personel programina izin girilir.

Yuksekokul Mudirtnin kadrosunun bulundugu tahakkuk
birimine bildirilir.

Evrak ilgili dosyaya konulur.


https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/Vekaletli-Izin-Formu.pdf

Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Yiikseko

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Yurtdisi izin islemleri 3 Saat 25 Dakika

Sorumlular ls Sirecleri

Baslangi¢

Yurtdisi izin isteginde bulunan personel i¢in izin haklar
kontrol edilerek yurtdisi izin formu doldurulur.

—

Sureler

Personel Isleri
Birimi

izin formu ilgili personel, Béliim Baskani ve Yiiksekokul

lIgili Personel o :
9 MUdira tarafindan imzalanir.

Personel Isleri
Birimi

Personel Daire Baskanhgina Ust yazi ile yurtdisi izin formu
gonderilir.

Personel Daire Baskanhgi tarafindan formun Rektor
tarafindan imzalanarak onaylanmasi halinde Ust yazi ile uygun
goruldugu bildirilir.

Personel Daire
Baskanligi

Personel Isleri

Birimi Aku personel programina giris yapilir.

Personel Isleri

Birimi ilgili personel ve ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Personel Isleri

Birimi iigili evrak dosyasina kaldirilir.



https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/Yurtdisi-Izin-Formu.pdf

Afyon Kocatepe Universitesi
dagi Meslek Y

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular |s SUrecleri S

Baslangi¢

Personelleilgilidisiplin sugununislenildiginin 6grenildigi

Yiiksekokul tarihtenitibaren 657 sayili kanunve 2547 sayilikanunda
Muddri belirtilen streler icinde Yiksekokul Muduri tarafindan

sorusturmaci tayin edilir.

Sorusturmaci

Sorusturmaci yasal sure igerisinde gerekli sorusturmay! yapar. Yasal sure

cercevesinde

Yiksekokul Disiplin
Kurulu

Yuksekokul Disiplin Kurulu karari alinarak cezasi verilir.

Personel Daire Baskanligina bildirilir @




Afyon Kocatepe Universitesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Mazeret izni islemleri

Sorumlular |s Surecleri .
® ¢ Streler
Baslangi¢
Talep eden personel tarafindan mazeretizni tiiriine gére
ilgiliPersonel gereken belgelerle birlikte izin formu ¢ift niisha doldurularak
personel islerine teslim edilir.

o idari personel icin Yiiksekokul Sekreteri, akademik personel

Personel Isleri igin Yiiksekokul Midiir Yardimcisi imzaladiktan sonra @
Birimi Yiiksekokul Mudiriniin onayina sunulur.

Personel Isleri
Birimi

Aku personel programina giris yapilir. @

Personel Isleri
Birimi

ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Personel Isleri
Birimi

Birnushasi personele verilir,diger nishadosyasina kaldirilir. @



https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/Yillik-Izin-Formu.pdf

Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Yuksekok

KODU

Sorumlular

ilgili Personel

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel islerive
Tahakkuk Birimi

Personel islerive
Tahakkuk Birimi

iSIN ADI

Ucretsiz izin islemleri

ls Siirecleri

Baslangi¢

Ucretsiz izin kullanmak isteyen personel dilekge ile gerekge
belirterek bagvurur.

EBYS Uzerinden Yuksekokul Mudiriine sevk edilir.

Mevzuatagisindanuygunlugukontroledilerek Gistyaziile
Personel Daire Bagkanligina bildirilerek Rektorlik onayi
beklenir.

Rektorlik onayi geldikten sonra ilgili personele ve tahakkuk
birimine bildirilir.

Aku personel programina giris yapilir.

Personel Daire Baskanligina tahakkuk birimi tarafindan
diizenlenen SGK isten ayrilis bildirgesi eklenerek gonderilir.

Ucretsiz izinstiresibitiminde personelingérevebaglama
dilekgesialinarak tist yaziile tahakkuk birimi tarafindan
diizenlenen SGK Ise baglama bildirgesi ekinde Personel Daire
Bagkanligina bildirilir.

TOPLAM SURE

1 Saat 50 Dakika

Sireler

@ @

S S



KODU

Sorumlular

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

iSIN ADI

Siirekli isgi Puantaiji

ls Stirecleri

Baslangi¢

Sirekli is¢i 4/d puantaji doldurularak her ayin en ge¢ 10 una
kadar iscimaas@aku.edu.tr adresine génderilir.

Herayin 15iitibariyle EBYS lizerinden idarive Maliisler Daire
Baskanligina gonderilir.

TOPLAM SURE

1 Saat 30 Dakika

Sireler


mailto:iscimaas@aku.edu.tr

Afyon Kocatepe Universitesi

KODU

Sorumlular

iIgili Personel

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Dogum Yardimi iglemleri

ls Siirecleri Siireler

Baslangi¢

Personel dogum yardimi alabilmek amaciyla nifus kayit
ornegive gocugun niifusciizdanifotokopisiilebagvurur.

Dogum yardimi basvuru formu verilerek personel tarafindan
doldurulur.

Basvuru belgeleri Aile ve Sosyal Politikalar il Miidiirligiine
iletiimek Uzere Personel Daire Baskanligina génderilir.


https://sultandagimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/33/2021/03/Dogum-Yardimi-Basvuru-Dilekcesi.pdf

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve
harcama yetkilisi

\_/

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

iSIN ADI

14 Giinlik Maas Farki

ls Surecleri

Baslangi¢

14 gunlik maas farki KBS modiiliine girilerek hesaplamasi
yaptirilr.

Kontrol tamamlandiktan sonra maag hesaplama ekranindan
Bordro Icmal, 6deme emri ve gerceklestirme yetkilisine
gonderilir.

KBS programi tzerinden kontrol tamamlandiktan sonra maas
hesaplama ekranindan onaylanir ve harcama yetkilisine
gonderilir.

KBS programi tizerinden kontrol tamamlandiktan sonra maas
hesaplama ekranindan onaylanir ve muhasebe yetkilisine
gonderilir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra KBS maas raporlari
kismindan dékimleralinarak birntishasibirimde bir niishasi
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginagonderilmek tizere 2
adetdosyahazirlanir. (Ekler: Odeme EmriBelgesi, Banka
Listesi, Maag Bordrosu, Asgari Gegim indirimi)

Hazirlanan maas dosyalari islak imza igin Gergeklestirme ve
Harcama Yetkililerine sunulur.

slak imzaya sunulan evrakin tim
paraflari ve ekleri tamam mi?

Islakimzasitamamlanandosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin Global programinagirigleriyapilip alinangiris
numarasi| 6deme emrinin tstine yazilir.

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim

edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe
Yetkilisi kontrolinden gecti mi?

Maas Dosyasi KBS lizerinden muhasebelestiriime iglemi
gerceklestirilir.

Banka dosyasi KBS (zerinden sézlesmeli bankaya otomatik
aktarilir. Bankaya aktarilip aktariimadigi kontrol edilir

islemi Biten evrakin bir suretide standart dosya planina gére
dosyalanir.

Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Y lksekokulu

TOPLAM SURE

120 Dakika

Sireler




Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Yuksekok

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Biitce Hazirlama iglemleri 4 Gun 10 Dakika

Sorumlular ls Siirecleri

Sireler

Baslangi¢

Her yil Haziranayison haftasi veya Temmuzayininilk haftasi
Rektorlik Makaminca buitge hazirlik galigmalari ile ilgili
birimlere yazi gonderilir.

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

Tahakkuk-Satin

Alma Birimi Gelen yazi dogrultusunda buitce ¢calismalarina baslanilir.

Tahakkuk-Satin
Alma Birimi

Bir 6nceki yil yapilmis olan harcamalar baz alinarak ilgili yil
icin amag ve hedefler dogrultusunda butgce fisleri doldurulur.

Tahakkuk-Satin

e Geligtirme Daire Baskanligina elden ve EBYS sistemi
Alma Birimi

Hazirlanan dosya Yiiksekokul Midurinin Onayi ile Strateji 3
Uzerinden sunulur.

YIR

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

Hazirlanan dosya uygun mu?

EVET

Universitenin biitgesi hazirlanip onaylandiktan sonra maliyil
icerisinde harcanmak tizere Ocak ayinda Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginca ilgili harcama kalemlerine 6denek aktarilir

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

Gergeklestirme ve Yuksekokulunihtiyaclaridogrultusunda harcamalar yapilir.
Harcama yetkilisi




Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Y Uksekokulu

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve
harcama yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhg

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

iigiliBanka

iSIN ADI

Ek Ders Odemesi islemleri

ls Siirecleri

Baslangi¢

Dénem basindagirilenders programlarinailaveten 6gretim
elemanlarininizin, rapor, telafigirigleriherayin son giiniine
kadar ek ders programina girilir.

Odeme yapilacakayinilk haftasi ek ders programi iizerinde
Ucretler hesaplanir. Puantaj cizelgesi, bordro ve banka listesi
kontrol edilerek giktilari alinir.

MYS uzerinden ddeme emri kesilir. Harcama ve
Gergeklestirme Yetkilisinin sistem lizerinden onayina
goénderilir.

MY'S sistemi Uzerinden kontrol tamamlandiktan sonra
onaylanir ve muhasebe yetkilisine gonderilir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra 6deme dosyasi
dizenlenir.

Hazirlanan maas dosyalari 1slak imza igin Gergeklestirme ve
Harcama Yetkililerine sunulur.

Islakimzayasunulanevrakintim

paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islakimzasitamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’'nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin tstine yazilhr.

Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe I
HAYI

Yetkilisi Kontrolinden gecti mi?

EVET

Dosya MYS Uzerinden muhasebelestiriime islemi
gerceklestirilir.

Sdzlesmeli bankaya 6denecek tutar aktarilir.

Yliksekokulumuz banka hesabi Gzerinden ek ders Ucreti
odenecek personelin hesaplarina tcretleri aktarilir.

islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gére
dosyalanir.

TOPLAM SURE

Sireler

Birime iade edilir.



KODU

Sorumlular

B6lim Baskani

Ogrenci sleri

Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

iSIN ADI

Haftalik Ders Programinin Ek Ders Hesaplama Sistemine

Girilmesi

ls Sirecleri

Baslangi¢

Doéneme ait haftalik ders programlari Yiksekokul Yénetim
Kuruluna sunulur.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari Universite Yénetim
Kuruluna sunulmak tizere EBYS Uizerinden resmi yazi ile
Ogrenci igleri Daire Bagkanligina génderilir.

Universite Yonetim Kurulu Karari dogrultusunda déneme ait
haftalik ders programlarinin ek ders hesaplama sistemine
girigleri yapilir.

Ders programi girisleri sonrasinda ek ders hesaplama
sisteminden 6gretim elemani bazinda ders yuku bildirim
formlari EBYS (izerinden imzaya gonderilir elektronik
olarak imzalanan ders yukl, bdlum baskani ve
Yuksekokul Mudirtine e-imza imzalatilmasi saglanir.

Evraklarin bir sureti ek ders 6deme evrakina takilir. Diger
sureti ise standart dosya diizenine gore dosyalanir.

Afyon Kocatepe Universitesi
ultandagi Meslek Yuksekak

TOPLAM SURE

5 Gun 35 Dakika

Sireler




Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Yiiksekokul

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Giyecek Yardimi iglemleri

—

Sorumlular ls Siirecleri

Sireler

Baslangi¢

Maliye Bakanliginca ilgili yila ait giyim yardimina iliskin
Genelge yayimlanmasi neticesinde personele verilecek olan
giyecek yardimina iligkin Rektorlik onayi gelir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi . o ’
yapilir. Sistem zerinden gergeklestirme ve harcama

KBS programina giyecek yardimi alacak personel bilgi girisleri 3
yetkilisine onaya gonderilir.

Gergeklestirme
Yetkilisi

KBS programi lizerinden gerceklestirme goérevlisi onaylar ve
harcama yetkilisine génderir.

Gergeklestirme ve harcama yetkilisi onayindan sonra KBS

sisteminden giyim yardimi formlarina ait dokiimler alinarak @

Tahakkuk Birimi iki dosya diizenlenir. Birinci dosya 6deme islemlerinde

kullanilir, digeri ise YUksekokulda arsivlenir.

Tahakkuk Birimi Hazirlanan giyim yardimi dosyalari i1slak imza igin

Gercgeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine sunulur.

Islak imzasiI tamamlanan 6deme evraki Strateji Gelistirme
Daire Bagkanliginin Global programina girisleri yapilarak
oradan alinan giris numarasiile birlikte SGDB’ nateslim edilir.

Tahakkuk Birimi

KBS lizerinden giyecek yardimina ait muhasebelestirme islemi
tamamlandiktan sonra, ilgili personelin banka hesaplarina

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

aktarma yapilarak 6deme islemi gergeklestirilir.

Tahakkuk Birimi

islemitamamlanan deme evrakinin bir suretiarsivienmek
Uzere dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
ltandagi Meslek Ylksek

KODU

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

iSIN ADI

Kisi Borcu iglemleri

ls Surecleri
Baslangi¢

Yiuksekokulkadrosundabulunanpersonellere aitherhangibir
sebeple fazla 6deme yapildigi tespitedildiginde, yersiz

O6denen tutarinilgiliden tahsili icin kisi borcu islemleri
baslatilir.

Tahakkuk birimince gerekli inceleme yapilir ve Kisi Borcu
tablolarihazirlanarak yersiz 6denen tutar yasal faiziile birlikte
ilgilikisitarafindan Strateji Gelistirme Daire Baskanligibanka

hesabina yatiriimasi saglanir.

Kisi Borcu tablolari ve banka dekontu, Ust yazi ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

Evraklarin birer sureti tahakkuk igleri birimince arsivienmek
Uzere dosyalanir.

TOPLAM SURE

1 Gin 15 Dakika

Sureler



Afyon Kocatepe Universitesi
ultandagi Meslek Ytksekok

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Personel Atama islemleri 2 Saat 20 Dakika

Sorumlular ls Sirecleri

|

Sureler

Baslangi¢

Personel Daire Baskanlgindan ilgili personelin atama
kararnamesi Yuksekokula gonderilir.

Personel Daire
Baskanligi

Atamasiyapilanpersoneldenilgilievraklaristenilir. (Kimlik
Fotokopisi, Diploma Fotokopisi, Aile Yardim Bildirimi, YDS
sonug belgesi)

Tahakkuk Birimi

SGK ya sistem Uzerinden ilgili personelin tescil kayit islemi

Tahakkuk Birimi
yapilir.

Personelden kurumun sézlesmeli bankasindan hesap
actirmasi ve hesap numarasini tahakkuk birimine teslim
etmesi istenir.

Tahakkuk Birimi

Kurum sicil numarasi alinan personelin maas bilgileri Kamu

Tahakkuk Birimi Bilgi Sistemine (KBS) girilir.

Tahakkuk Birimi

Say2000i programindan maas sicil numarasi alinir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Y Uksekokulu

KODU

-

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

erceklestirme ve
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

Tahakkuk Birimi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Personel Maag islemleri

ls Siirecleri

Sireler

Baslangi¢

Personel Daire Baskanligi tarafindan YUlksekokuldan maas
alan personele ait resmi evraklar (terfi, kademe, kidem,

atama vb) gelir.

Tahakkuk biriminde toplanan bu belgeler herayin 5ile 8'i
arasinda Kamu Bilgi Sisteminin maas bilgi giris kismindan
girisleri yapilarak kaydedilir.

Personelinicra, kefalet, nafaka, rapor vb. kesintilerin Kamu
Bilgi Sisteminin bilgi girisi kismindan girisleri yapilarak
kaydedilir.

KBS (izerinden maas hesaplama yapilarak bordro dokimu
alinip gerekli kontroller yapilir.

Gerekli kontroller yapilarak maas hesaplama islemi
tamamlanir ve onay yapilmak izere KBS uzerinden 6nce
gerceklestirme gorevlisine, sonra harcama yetkilisine
gonderilir.

Harcamayetkilisininonayisonrasinda maas evraklariKBS
tzerinden SGDB ndaki muhasebe yetkilisine gonderilir.

Elektronik onaylar tamamlandiktan sonra KBS Maas Raporlari
béliimiinden gerekli dokiimler (Odeme Emri Belgesi , Banka
Listesi, bordro, Personel Bildirimi vb.) alinarak iki dosya
olusturulur. (Birdosya kurumdakalir, digeri SGDB nateslim
edilir.)

Hazirlanan dosyalar islak imza igin Gergeklestirme ve
Harcama yetkilisine sunulur.

Islak imzasi tamamlanan 6deme evraki SGDB nin Global
programinagirisiyapilarak oradanalinangiris numarasi
ile birlikte SGDB na teslimedilir.

Maas Dosyasi KBS lizerinden muhasebelestiriime iglemi
tamamlandiktan sonra, banka dosyasi KBS sistemi Gzerinden

ilgili bankaya otomatik olarak aktarilir..

islemitamamlanan 6deme evraklarinin bir sureti standart
dosya diizenine gore dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Y Uksekokulu

iSIN ADI TOPLAM SURE

Satin Alma islemleri

Sorumlular |s Suregleri Sireler

Baslangi¢

Tahakkuk Birimi Birim igerisinde satin almayi gerektiren talepler alinir.

Alinan taleplerin birim yénetimi tarafindan (Midur, Mudur
Yardimcisi, Okul Sekreteri) degerlendirilerek alinmasina/
yaptiriimasina karar verilir.

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

erceklestirme ve

Harcama Yetkilisi Uygun bulunan talep Satin Aima Personeline havale edilir.

Satin AlImaPersoneline havale edilentalebinsatinalmaizin

Tahakkuk Birimi onayi alinir.

Tahakkuk Birimi Talebin ilgili firmalara teklif mektubu vermek/géndermek

suretiyle fiyat arastirmasi yapilir.

Alinan teklif mektuplarinin satin alma komisyonu tarafindan

Satin Alma degerlendirilerek satin alma yapilacak firma belirlenir.

Komisyonu

Gergeklestirme Talep, firmaya iletilir ve siparis verilir.

Yetkilisi

A ilgili firmaca talep edilen mal birime teslim edilir.
llgili Firma

Muayene Kabul

. Teslim edilen malzeme incelenir ve tutanak ile kabul edilir.
Komisyonu

Tasinir Kayit Yonetim Sisteminden malzemenin kayit islemi

Tasinir Kayit yapilir.

Yetkilisi

Tahakkuk Birimi EKAP girisi yapilir.

MYS Giriginin yapilarak 6deme emrinin olusturup, sistem

Tahakkuk Birimi Uzerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisine génderilir..

erceklestirme ve
Harcama Yetkilisi

Gerceklestirme ve harcama yetkililerinin onayindan sonra
o6deme dosyasi olusturulur.

Hazirlanan 6deme dosyasi islak imza igin gergeklestirme ve

Tahakkuk Birimi harcama yetkilisine sunulur.

Islak imzasi tamamlanan édeme evraki SGDB nin global
programinagirisi yapilarak alinan giris numarasiile birlikte
SGDB na teslim edilir.

Tahakkuk Birimi

Odeme evrakinin SGDB tarafindan muhasebelestirme islemi

Strateji Gelistirme tamamlanir ve ilgili firmaya 6deme islemi yapilir.

Daire Baskanligi

Evraklarin birer sureti standart dosyadiizenine goére

Tahakkuk Birimi
dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Y Uksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

70 Dakika

Gegici Gérev Yollugu islemleri

Sorumlular Is Slrecleri S

Baslangi¢

Gorevlendirme onayi ve BYK kararina istinaden MYS den

Tahakkuk Birimi harcama talimati olusturulur.

MYS (izerinden harcama talimati Gergeklestirme ve Harcama

Tahakkuk Birimi Yetkilisi onayina sunulur.

Harcama talimati onayindan sonra Gegici Gorevli Personel

) tarafindan e-devlet tizerinden yolluk bilgileri girisi yapilir.
ligiliPersonel : o . .
Mutemede sistem tzerinden génderilir.

o MYS Uzerinden personelin yolluk bildirimi kontrol edilir,
Tahakkuk Birimi

onaylanir ve 6deme emri belgesi olusturulur.

Tahakkuk Birimi MYS iizerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisi onayina

sunulur.

Gergeklestirme ve

L MY S lGizerinden 6deme emriharcamayetkilisitarafindan
Harcama Yetkilisi

onaylanir. Muhasebeyetkilisine gonderilir.

Odeme emri, harcama talimati, yolluk bildirimi formu, Rektérlik
Gorevlendirme Onayi, BYK kararindan olusan dosya Islak imzaigin
Gerceklestirme ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

Tahakkuk Birimi

Islakimzasitamamlanandosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi nin Global programina girigleriyapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin Ustline yazilarak SGDB nateslim edilir.

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

SGDB tarafindan MYS iizerinden édeme evrakinin muhasebelestirme
islemi gerceklestirilir.

ilgili personelin banka hesabina otomatik olarak aktarma
yapilarak 6deme islemi gergeklestirilir.

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

Evraklarin birer sureti standart dosya diizenine goére

Tahakkuk Birimi
dosyalanir.
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Emekli Kesenek iglemleri

Sorumlular ls Siirecleri

Sireler

Baslangi¢

Maaslarin 6denmesinden sonra KBS programindan alinan
emekli kesenek verileri her ayin 25'ine kadar SGK kesenek
bilgi sistemine yiklenerek bildirim yapilir. 3 niisha ¢ikti alinir.
Gergeklestirme ve harcama yetkilisine islak imza ile
imzalatilir.

Tahakkuk Birimi

Yapilan bildirim tahakkuk evraklarinin 2 niishasi SGDB na

Tahakkuk Birimi . "
teslim edilir.

Tahakkuk Birimi Birnusha 6deme belgelerinde maas dosyasindaarsivlenir. @

Gerekli 6demelerin yapilip yapilmadigi SGK kesenek bilgi
sisteminden takip edilir.

Tahakkuk Birimi
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Satin Alma Komisyonu islemleri

Sorumlular Is Strecleri Sireler

Baslangi¢

Satin alma komisyon uyeleri Yiksekokul personeli icinden

Muadurlik Makami
olusturulur.

Gergeklestirme
Gorevlisi

Satinalmakomisyonu tiyeleriMidirlik Makamionayina
sunulur.

ilgili komisyon alinacak mal ve malzemeler icin piyasa
arastirmasi yapar.

Satin Alma
Komisyonu

Degerlendirme sonucunu bir tutanakla satin alma birimine
Satin Alma bildirir

Komisyonu




Afyon Kocatepe Universitesi
Sultandagi Meslek Yiksekoky

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Muayene ve Kabul Komisyonu iglemleri 1 Giin 40 Dakika

Sorumlular |s Surecleri SR T
Baslangi¢
Madurlik Makami Satin alma islemi kesinlesir.
Gergeklestirme Satin alma iglemi ile ilgili Muayene ve Kabul Komisyonu
Gorevlisi uyeleri Mudarlik Makami onayina sunulur.
Muayene ve Kabul Satin alinan mal/malzemenin teknik sartnameye uygunlugu
Komisyonu komisyon tarafindan incelenir. @

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Satin alinan mal/malzeme @
. HAYIR
ekniksarthnameye uygun mu % ¢
Satin alinan mal/malzemenin
yuklenici tarafindan teknik

sarthnameye uygun hale
getirilmesi istenir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Satin alinan mal/malzemenin uygunlugu muayene kabul
tutanagiyla onaylanir.
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1 Gln 4 Saat 5

Nakil Giden Malzemeler ile ilgili Devir iglemleri Dakika

—

Sorumlular ls Siirecleri

Sireler

Baslangi¢

intiyaci olan kurum/birimlerden gelen talepler harcama

Harcama Yetkilis yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

ilgili mevzuata gére cari yila iliskin belirlenen limitler
dahilinde Harcama Yetkilisi; limit isti durumlarda Rektorlik

Makami onay verir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Talebin uygun gorulmesi halinde malzeme tutanaklailgili
kurum/birime teslim edilir. Malzemenin gikisina ait taginir
islemfisi (devirgikis) KBS tasinirkayit sistemi izerinden
diizenlenerek malzemeyi talep eden kurum/birime Ust yazi
ile gonderilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Malzemeyiteslimalankurum/birimtarafindan KBS taginir
kayitsistemilizerinden diizenlenentasiniriglemfisi (devir
giris ) Ust yazi ile malzemeyi teslim eden kurum/birime
gonderilir.

Devir ¢ikis yoluylateslim edilen taginirlara ait TiF'lerin birer
sureti SGDB nagonderilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tum iglemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya
dizenine gore dosyalanir.

© ¢ ¢ & & @
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: . 5 Gln 2 Saat 5
Hurda Yoluyla Malzeme Cikis Islemleri Dakika

Sorumlular ls Sirecleri

Sireler

©
@
®
@
O
O

Baslangi¢

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek Uzere
HarcamaYetkilisi tarafindan uzmanlikalaninagdreenaztig
kisiden olusan bir komisyonkurulur.

Harcama Yetkilisi

_ B ' Komisyon malzemelerin durumunu tespit eder
Komisyon Uyeleri

Mevzuata gore hurda diisimu i¢in cari yilda limit
belirtiimigse, limitdahilinde harcama yetkilisi, limit Gistd
durumlarda Rektorlik Makamitarafindan onay alinarak

kayittan diisme teklif onay tutanagi diizenlenir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Hurdaya ayrilmasi uygun gorilen mal ve malzemeler igin TKYS
programindan hurdaya ayirma cgikis TIF i diizenlenir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Diizenlenen gikis TIF ive ekleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilerek muhasebe kayitlarindan gikarilir.

Tasinir Kayit

Yetkilisi Evrak ilgili dosyaya konulur.
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Tiiketim Gikis islemleri 3 Saat 10 Dakika

Sorumlular ls Sirecleri

Sireler

Baslangi¢

Tasinir Istek Birimlerin ihtiyaclarina gére birim istek yetkilisince
Yetkilisi diizenlenen Tasinir Istek Belgeleri alinarak incelenir.

istenen tasinirlar depo
mevcutlarinda yeterli miktarda var
mi?

Tasinir Islem Fisi (TiF) diizenlenerek talebin
tamami karsilanir.

asinir Kayit (S TERITNEN o) SR TAEED Depomevcutlaridikkatealinarak TiF diizenlenip
Yetkilisi bir miktari karsilanir

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi Gizerinden Karsilanamayan miktarlar satinalma
alinan tuketim malzemelerine ait tiiketim yoluylateminedilmek tizere Harcama Yetkilisine
malzemelerigikisraporlariticeraylikdénemler bildirilir
itibariyle dizenlenerek SGDB gonderilir.

asinir Kayl
Yetkilisi

Tum islemler sonucu evraklarin birer sureti

asinir Kayit S "
standart dosya diizenine gére dosyalanir.

Yetkilisi
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Sorumlular

uayene ve Kabu
Komisyon Uyeleri

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

iISiN ADI

Mal TeslimAlma iglemleri

ls Surecleri
Baslangi¢

Teslimalinan malzemeler faturailekarsilastirilarak muayene
ve kabul komisyon Uyelerince gerekli kontroller yapilir.

Fatura ve muayene kabul komisyonu olurlari Tasinir Kayit
Yetkilisine gelir.

Mal ve malzemeler kontrol edilerek depoya alinir.

Fatura bilgilerine gére TKYS programinda alinan mal ve
malzemeler icin TIF giris belgesi olusturulur.

TIF Giris belgesi3niishaalinarak birtanesidosyadadigerleri
Odeme Emri Belgesi ekine konulmak tizere Satinalma
Gorevlisine verilir.

TOPLAM SURE

3 Saat 40 Dakika

Sureler

@ © @ © @
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Zimmet Verme iglemleri 4 Saat 5 Dakika

Sorumlular ls Siirecleri

Baslangi¢

Yuksekokul Demirbaglaritalep ve ambar durumuna géreilgili
personele teslim edilir. Demirbas teslim belgesi diizenlenir.

Sireler

Tasinir Kayit
Yetkilisi

@

Tasinir Kayit

S TKYS Uizerindendiizenlenenteslim belgesiteslim alan ve
Yetkilisi

teslim eden tarafindan imzalanarak, malzeme teslim edilir.

O

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Belgeler ilgili dosyalara takilr.
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6 Saat 35 Dakika

Zimmetten Diigme

Sorumlular |s Suregleri Siireler

Baslangi¢

Tasinir Kayit Birimlerden/kisilerden gelen iade edilecek tasinirlar kontrol
Yetkilisi edilir.

Tasinirlar eksik veya arizali mi?

Zimmetten disme islemi yapilarak tasinirlar
depo kayitlarina alinir ve diizenlenen fig
imzalanarak ilgiliye verilir.

EVET

Teknik Komisyon kurularak, tasinirin

Teknik Komisvon eksikligi veya arizasinin kigisel kusurdan
y kaynaklanip kaynaklanmadigihususunda

rapor diizenlenir.

Kusur kisisel kaynakli mi?

Tasinirlar eksik veya arizali ise kisisel kusur
s6z konusu degilse Zimmetten dusme
islemi yapilarak tasinirlar depo kayitlarina
alinirve duizenlenenfisimzalanarakilgiliye
verilir.

Tasinir, kisiden kaynaklanan kusura ait rayi¢
bedelin tespiti icin degertespit komisyonuna
sevk edilir.

TasinirKayit
Yetkilisi

Malzemenin/kusurun degeri, tespit edilen rayi¢
bedel Gizerinden ilgiliden tahsil edilmek tizere
"Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve
Esaslar Hakkindaki Yonetmelik" hikimleri
uygulanir.

TasinirKayit
Yetkilisi

ilgilievrak standartdosyalamadiizenine gére
dosyalanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi
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1 Saat 30 Dakika

Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim islemleri

Sorumlular |s Surecleri Siireler

Baslangi¢

Tasinir Kayit Heryiliiceraylik periyotlar halinde (Mart-Haziran-Eylul-
vetkilisi Aralik) TKYS’den tiiketim malzeme dénem c¢ikis raporu
alinarak imzalanir.
Tasinir Kayit Diizenlenen gikis TiF’in asli Strateji Gelistirme Daire
Yetkilisi Baskanligina teslim edilerek muhasebe kayitlarindan ¢ikarilir. @
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Sorumlular

Yuksekokul
Sekreteri/Ytiksekokul

Midaira

Sayim Komisyonu

Sayim Komisyonu

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

iSIN ADI

Yil Sonu Terkin ve Mal Sayimi islemleri

ls Siirecleri

Baslangi¢

Aralik ayinda Yuksekokul Sekreterinin teklifi ve harcama
yetkilisinin onayiyla Sayim Komisyonu olusturulur.

Sayim komisyonu sayimi yapar.

Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlari karsilagtirihr.

TIF diizenlenerek eksik varsa cikis islemi, fazla varsa giris
islemi yapilir.

SGDB hesaplari ile Yiiksekokul kayitlari karsilastiriidiginda
tutmayan hesaplar kontrol edilerek hata tespit edilir ve
dizeltme islemi yapilir.

Hesaplar tuttuktan sonra Tasinir Sayim Tutanagi, Tasinir
Sayimve Dokum Cetveli, Harcama Birimi Tasinir Yonetim
Hesabi Cetveli, en son kesilen Tasinirislem Fisi numarasina

iliskin tutanak vb. belgeler hazirlanir.

Mudur onayindan sonra SGDB’ye gonderilir.

TOPLAM SURE
11 Gin 11 Saat 30

Dakika

Sureler

S @ & & @ @ @
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Satin Almada Tasinir Girisi

Sorumlular ls Siirecleri

Baslangi¢

Muayene ve Kabul Teslim alinan malzemeler fatura ile karsilastirilarak Muayene
Komisyon Uyeleri ve Kabul Komisyon Uyelerince kontrolleri yapilir.

Sureler

ilgili komisyonca kontrolli yapilan ve onaylanan malzemeler
sayimi yapilarak birim deposuna alinir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Depoyaalinan malzemeleriginfatura ve Muayene ve Kabul

Komisyon belgesine dayanilarak TiF diizenlenir.

ikintisha diizenlenen TiF belgesinin bir niishasi tahakkuk
Tasinir Kayit birimine verilerek, satin alma evraklari ile birlikte SGDB’ na
Yetkilisi gonderilmesi saglanir. ikinci niishasi birimde standart dosya

dizenine gore dosyalanir.
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