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1. GENEL GOREV TANIMLARI

1.1. Yiiksekokul Mudiirii Gérev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Yiksekokul Madiri

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Rektor

2. GOREVIN KAPSAMI
Yonetimi altinda bulunan Yiksekokulda verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en Ust

diizeyde yurutiilmesini saglamak icin gerekli is ve islemleri ylritmek.

3. YETKi VE GOREV LISTESI
3.1 Yiiksekokul kurullarina baskanlk etmek ve bu kurullarda alinan kararlari uygulamak,
3.2 Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli calismayi saglamak,
3.3 Harcama Yetkiligi gorevini yliritmek,
3.4 Yuksekokul 6denek ihtiyaglarini Rektorlige bildirmek, Yiksekokul Yonetim Kurulu
onayini da alarak yliksekokul biitcesini Rektorlige sunmak,
3.5 Yuksekokul kadro ihtiyacglarini Rektorlige bildirmek,
3.6 Yuksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gbzetim ve denetim
gorevini stirdirmek, disiplini saglamak,
3.7 Yiksekokulun diger birimler, kuruluslar ve Ust yonetim ile iliskilerini diizenlemek,
temsil gorevini yerine getirmek,
3.8 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.
4. SORUMLULUK LISTESI
4.1 Yiksekokulun ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi
ve gelistirilmesi,
4.2 Yiuksekokulda gerekli glivenlik 6nlemlerinin alinmasi,
4.3 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi,
4.4 Egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yiritilmesi,

4.5 Bitln faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi.
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1.2. Yiiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

1.1 Birimi : Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi . Yiksekokul Sekreteri
1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Maduri

GOREVIN KAPSAMI
Yiksekokulun idari, teknik ve destek birimlerinin isleyisinin amaca uygun olarak

yuratilmesi icin gerekli isleri yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Yiiksekokulda gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gdzetim gorevini
yerine getirmek,

3.2 Yuksekokulda isleyisin aksamamasi icin her tirli ihtiyaci zamaninda tespit etmek,
saglanmasi icin gerekli tedbiri almak,

3.3 Yiiksekokulun glivenliginin saglanmasi icin gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin
uygulanmasini izlemek,

3.4 idari birimlerden cikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol etmek, idari islerin
gerektigi gibi yapilmasini saglamak,

3.5 Yiuksekokulda kullanilan her tiirli tesis ve cihaz ve esyanin bakim ve onarim islerinin
zamaninda yapilmasini saglamak,

3.6 Yiksekokul binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,

3.7 Yiuksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Kurulunda raportérlik gérevini
yariatmek,

3.8 Kanun, tuzik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen

gorevleri yapmak.




ARDAHAN UNIVERSITESI
Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu MiidiirlGgii
Gorev Tanimi ve is Akis Semasi

Sayfa
No5 /43

1.3. Yonetici Sekreteri Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

1.1 Birimi : Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Yonetici Sekreteri

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Birim YOneticisinin yonetsel faaliyetlerini daha etkin ydritebilmesi igin

gorismelerini ve islerini belli bir plan dahilinde yapmasina yardimci olmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Yoneticinin ginlik ¢alisma programini olusturmasina yardimci olmak, bu programa
uymak,

3.2 Yoneticinin randevularini ayarlamak, gerekli iletisim bilgilerini kayit etmek,
gorlismelerin zamaninda yapilmasini saglamak,

3.3 Gelen telefonlari uygun bir sekilde cevaplamak, yoneticinin telefon gérismelerini
yapmasini saglamak,

3.4 Yoneticinin sozIi ve yazili talimatlarini ilgililerine iletmek, gelen yazi, mesaj ve
elektronik postalari yoneticiye iletmek, gerektiginde cevaplamak,

3.5 imza dosyalarini yéneticiye sunmak, imzalanan dosyalari ilgili yerlerine iade etmek,

3.6 Yoneticinin ve kendi gérev alanini temiz ve diizenli tutmak,

3.7 Yonetici tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
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1.4. Ogrenci isleri Sefi Gérev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Beden Egitimi ve Spor Yiksekokulu
1.2 Gérevin Ad : Ogrenci isleri Sefi
1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Ogrencilerin egitim dgretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata

uygun olarak yuruatidlmesini saglamak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 ilk kayit ve kayit yenileme tarihlerinin, kontenjanlarin, katki payi ve 6grenim
Gcretlerinin uygun araclarla ilan edilmesini saglamak,

3.2 Yasa, yonetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamaninda ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak,

3.3 Ogrencilerin idari islemlerindeki hata ve uygunsuzluklari zamaninda birim
sekreterine bildirmek,

3.4 Ogrencilerin burs, staj, askerlik vb. konularindaki yazismalarin zamaninda ve
mevzuata uygun olarak ylratilmesini saglamak,

3.5 Ogrencilerin egitim dgretim faaliyetleri ile ilgili tim evraklarinin mevzuatina uygun olarak
saklanmasini saglamak,

3.6 Ogrencilerin mezuniyet ve diplomalari ile ilgili islemlerinin mevzuatina uygun olarak
ylratilmesini saglamak,

3.7 Ogrenci isleri biriminde gérevli memurlarin gérev dagiimlarini yapmak, Ogrenci isleri
birimince yapilan tiim faaliyetlerin uygunluk kontrolini yapmak,

3.8 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.5. Ogrenci isleri Gorevlisi Gérev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
1.2 Gérevin Ad : Ogrenci isleri Memuru

1.3 Bagl Bulundugu Unvan : Ogrenci isleri Sefi

2. GOREVIN KAPSAMI
Ogrencilerin egitim dgretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata

uygun olarak ylritalmesini saglamak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 ilk kayit ve kayit yenileme tarihlerini uygun araglarla ilan etmek,

3.2 Birim tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlari (yatay gegcis, lisansustd, vs.) ilan
etmek,

3.3 Ogrencilerin yatiracagi katki payi ve 6grenim ticretleri tutarlarini ilan etmek,

3.4 Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarini kontrol etmek, usuliine uygun olarak
saklamak, uygunsuzluklari birim yoneticisine bildirmek,

3.5 Ogrenci kayitlari ve diger istatistiki bilgileri zamaninda Ogrenci Daire Baskanligi’'na
gondermek,

3.6 Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanimi konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile
ilgili islemleri yapmak,

3.7 Ogrencilerin kimliklerini teslim etmek, égrencilerin okulla ilisigini kestigi durumlarda
geri almak,

3.8 Erkek 6grencilerin askerlik ile ilgili islemlerini yapmak,

3.9 Ogrencilerin burslari ile ilgili islemleri yapmak, yazismalari yiiriitmek,

3.10  Ogrencilerin stajlari ile ilgili yazismalari yiriitmek,

3.11  Ogrencilerin, 6grenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yénetim Kuruluna
sunulmak tizere Birim Sekreterine iletmek,

3.12  Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak
teslim almak, geregini yapmak, saklamak,

3.13  Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.




ARDAHAN UNIVERSITESI
Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu MiidiirlGgii
Gorev Tanimi ve is Akis Semasi

Sayfa
No8 /43

1.6. Kiitiiphane Gorevlisi Gérev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

1.1 Birimi : Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Katiphane Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Birim kitliphanesinde bulunan kitiphane materyallerinin kaydi, korunmasi,
kullanima verilmesi ve geri alinmasi islemleri ile 6grencilerin Gyelikleri ile ilgili islemleri

yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Kiutiphaneye teslim edilen materyalleri kayit etmek, katalog ve siniflandirma
islemlerini yapmak,

3.2 Kutiphane materyallerini yararlanicilara 6ding vermek, usuliine uygun olarak siire
uzatimi yapmak, stire sonunda geri almak,

3.3 Yararlanicilardan siresi icerisinde geri verilmeyen materyallerin takibini yapmak,
gecikme Ucretinin tahsil edilmesini saglamak,

3.4 Usuliine uygun olarak kitlphaneye Uye kayit etmek, gerektiginde iptal etmek,

3.5 Kutliphaneye ait alanlarin (okuma salonu vs.) denetim ve gézetimini yapmak, bu
alanlarin temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

3.6 Amirleri tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.
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1.7. Bolum Sekreteri Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

1.1 Birimi : Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Bolim Sekreteri

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Bolim baskanliginin Fakiilte/YO Yonetimi ve diger bolumler ile iliskilerini,
Ogrencilerin ve 6gretim elemanlarinin Bolimiin yetki alani igerisinde olan idari islerini

yerine getirmesi icin gerekli is ve islemleri yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Bolim Baskani’nin direktifleri dogrultusunda Bélimin resmi yazilarini kaleme almak,
Boliim Baskanina imzalatmak, kayit etmek ve ilgili yere gonderilmesini saglamak,

3.2 Bolime gelen yazilari kayit etmek, B6lim Baskanina sunmak, havale edilenleri
ilgilisine iletmek,

3.3 Bolimiin yazisma evraklarini usuliine uygun olarak dosyalamak, arsiviemek,

3.4 Bolim 'tn ders ve sinav programlarini Dekanhga/Mudurliuge bildirmek,

3.5 Bolim 6grenci ve 6gretim elemanlarina yonelik duyurulari yapmak,

3.6 Bolime gelen telefonlari cevaplamak, gerekirse not almak, ilgilisine iletmek,

3.7 Bolim Bagskani tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
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1.8. Personel isleri Gorevlisi Gérev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Personel isleri Gérevlisi

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Sef

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimde ¢alisan personelin 6zlik islerinin takibi ile ilgili is ve islemleri

gerceklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Birimde kadrolu, gegici gorevli, sozlesmeli ve gecici pozisyonda bulunan tiim personelin
0zluk haklarina iliskin yazismalari yiritmek,

3.2 Personelin 6zlik dosyalarini tutmak, 6zliik dosyalarinin glincelligini saglamak,

3.3 Personelin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, vb. tim izinlerini takip etmek, izin dosyasina
islemek,

3.4 Personellerin birim igi veya disi, surekli veya gegici gorevlendirilmelerine iliskin
yazismalari yapmak,

3.5 Akademik personelin sicil islemlerini takip etmek,

3.6 Personelin mal bildirimleri ile ilgili isleri yapmak,

3.7 Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiginde st makamlara sunmak,

3.8 Personellerin kidem terfilerini, izinlerini, sicil ve mal bildirimlerini, gérev baslayis ve
ayriliglarini ve diger istenilen bilgileri Personel Daire Bagkanligina bildirmek,

3.9 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.9. Mutemet Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Mutemet

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Sef

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimde calisan personelin maas ve diger 6demelerinin yapilmasi icin gerekli is ve

islemleri gergeklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Kadrolu, so6zlesmeli ve gecici pozisyonda calisan personelin maaslarini hazirlamak,
maaslarin zamaninda 6denmesini saglamak,

3.2 Staj yapan 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapmak,

3.3 Giyecek yardimi ddemeleri ile ilgili evraklari hazirlamak, 6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak,

3.4 Ek ders 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapiimasini
saglamak,

3.5 Yolluk 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

3.6 Personel 6demelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina teslim etmek,

3.7 Birimin bitgesini takip etmek, bitce hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan verilecek is
ve islemleri yapmak,

3.8 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.10. Satin Alma Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Satin Alma Gorevlisi

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Sef

2. GOREVIN KAPSAMI
Biriminin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin piyasadan temin edilmesini saglamak igin

gerekli is ve islemleri gerceklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,

3.2 Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek,

3.3 Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini asmayan mal ve hizmetleri
Kamu ihale Kanunu Hiikiimlerine gére piyasadan veya diger kurumlardan temin etmek,

3.4 Dogrudan temin limitini asan mal ve hizmet alimlari icin ihale siireclerini hazirlamak,
ihale evraklarini tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarina gére ihaleyi sonuglandirmak,

3.5 Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin 6deme emri belgelerini hazirlamak, bu belgeleri
mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

3.6 Abonelige bagl giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) 6deme emirlerini hazirlamak,
zamaninda ve mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

3.7 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.11. Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

1.1 Birimi : Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi . Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Birime ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimi ve yonetim hesabinin

verilmesine yonelik is ve islemleri yapmak.

YETKi VE GOREV LISTESI

3.1 Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlar cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

3.2 Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3.3 Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

3.4 Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

3.5 Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

3.6 Ambarda ¢alinma veya olaganusti nedenlerden dolayl meydana gelenazalmalari
Harcama yetkilisine bildirmek,

3.7 Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

3.8 Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
ayrimlarini yapmak ve yaptirmak,

3.9 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

3.10 Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama

Yetkilisine sunmak.
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4. SORUMLULUK LISTESI
4.1 Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kast, kusur, ihmal veya tedbirsizligi nedeniyle
Meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur,
4.2 Gorevi herhangi bir nedenle sona erdigi zaman, sorumlulugunda bulunan ambarlarin

Devir ve tesliminden sorumludur.
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1.12. Yaaz isleri Goérevlisi Gorev Tanimi

1.

GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi . Yazi isleri Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Birime gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi igin

gerekli is ve islemleri yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Birime gelen her tirll evraki teslim almak ve Elektronik Belge Yonetim Sistemine
(EBYS) kayit etmek, evraki bagh oldugu birim yoneticisine sunmak, havale edilen
evraki ilgilisine imza karsiligi teslim etmek,

3.2 Giden evraklari, ilgilisine uygunluguna gore elden, kargo veya posta yolu ile teslim
etmek,

3.3 Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilari yazmak, tutanaklari dizenlemek,
yazismalari ylritmek,

3.4 Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

3.5 Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.
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1.13. Teknik Servis Gorevlisi Gérev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER

1.1 Birimi :  Beden Egitimi ve Spor Yuksekokulu
1.2 Gorevin Adi . Teknik Servis Goreuvlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Birimin binalari ile birimde bulunan makine ve aletlerin bakimi ve onarimi ile ilgili is

ve islemleri yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Cahstig1 birimde bulunan kapi, pencere vb. dogramalarin bakimini ve tamirini
Yapmak,

3.2 Cahistigi birimin temiz ve pis su sisteminde meydana gelebilecek arizalari gidermek,

3.3 Gahstig birim binalarina ait boya-badana islerini yapmak,

3.4 Calistig1 birimde meydana gelebilecek elektrik arizalarini gidermek,

3.5 Cahistig1 birimde bulunan elektrik panolarinin bakimini yapmak, rutin kontrollerini
gerceklestirmek,

3.6 Cahistig birimin tim aydinlatma sistemlerinin ¢alisir durumda olmasini saglamak,

3.7 Birimde bulunan tiim alet ve makinelerin bakim onarimlarini yapmak, birim
olanaklariyla yapilamayacak bakim ve onarimlarla ilgili rapor tutmak, raporu amirine
iletmek,

3.8 Amirleri tarafindan verilebilecek diger benzer isleri yapmak.
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1.14. Koruma ve Giivenlik Gorevlisi Gorev Tanimi

1.

GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Koruma ve Glvenlik Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Gorev alanindaki koruma ve giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine iliskin is ve

islemleri yapmak.

YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Nobet noktalarinda bulunan talimatlari yerine getirmek,

3.2 Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, teghizat ve esyalarin her zaman ¢alisir
vaziyette olmasini saglamak,

3.3 Gorevli oldugu alana girenlerin kimlik kontroliini yapmak,

3.4 Gorev alanindaki her tirli ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form, tutanak vb.
dizenlemek ve amirlerine haber vermek,

3.5 Gorev siiresince olabilecek her tiirlt gelismeye karsi hazir bulunmak,

3.6 Gorev alanina giren gikan araglarin denetimini yapmak,

3.7 Terk edilmis ve bulunmus esyalari emanete almak,

3.8 Gerektiginde 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7’nci maddesi ile
verilmis yetkileri kullanmak,

3.9 Amirleri tarafindan verilen diger benzer isleri yapmak.
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2. BEDEN EGITiMi VE SPOR YUKSEKOKULUIS AKIS SEMALARI

2.1. Ogrenci isleri Faaliyetleri is Akis Semalar

Ogrenci isleri Faaliyetlerine iliskin Baglica Mevzuat

Ogrenci Kayit, Kayit
Yenileme ve
Mezuniyet islemleri

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Ardahan Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim

Yonetmeligi

Ardahan Universitesi Lisansistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi

Ogrenci Disiplin
islemleri

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
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Kayit Yenileme islemi is Akis Semasi

Ogrenci isleri Birimi

Bolum Baskanhgi

Ogrenci

Danisman

Ogrenci isleri Daire
BaskanhgindanKayit
Yenileme
Tarihlerinin
Ogrenilmesi,

Ogrencilerin > . -
e e T
Ucretlerinin Ogrenci DTS TITATT AL aTTTast Bankaya Yatirilmasi
Bilgi Sistemine
(UBS) Girildigininve
Bankaya o
Bildirildiginin Teyit
Edil i
:
Ogrenci Bilgi
Sisteminden Ders
Secimi Yapilmasi
Bgrencinin Ogrencinin Kayit [

Evraklarinin ve Bilgi
Sisteminde Yaptigi
islemin Kontrol
Edilmesi

v

Uygunsuzluk Var

Danigsmana
Uygunsuzluklarin
Bildirilmesi

ayit Yenileme
isleminin
Onaylanmasi

\ 4

Ogrencinin Yaptigi
islemlerin ve Sectigi
Derslerin Ogrenci
Bilgi Sistemi
Uzerinden Kontrol

Fﬁesi

Edil

¥

Uygunsuzluklarin
Giderilmesi igin

yir g o
Ogrencinin ve
Fa ¥t st
[=3 Ed
Biriminin Uyarilmasi
Ly

Ogrencinin Yaptigi
islemlerin Sistem

3 P
Yzerinden

Formunu ve
istenilen Diger
Belgeleri Ogrenci

Al e
tsteri-Birtmine

Teslim etmesi

Omnaytanmasi

Asama

islem Sonu
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Kayit Silme Islemi Akis Semasi
Ogrenci isleri Birim Sekreteri Birim Yénetim Kurulu
Ogrencinin ilisiginin
Kesilmesi ile ilgili
Yazi veya Talebin
Alinmasi
Kayit Silme v
Talebinin Yazinin Ogrenci
Yénetim - isleri Birimine
Kuruluna Havale Edilmesi
Gonderilmesi
= Kayit Silme
= Talebinin
incelenmesi ve
Konu Hakkinda
Karar Verilmesi
v
Yonetim " Kararin P
Kurulu T Ogrenci isleri - Kararin
Kararinin Birimine Sekreterlige
Ogrenciye Havale Bildiritmesi
Teblig Hdilmesi Edilmesi
islem Sonu
Onayladi mi
Evet
.. T
Ogrencinin
Durumunun Ogrenci
Bilgi Sistemine
islenmesi
Ogrencinin Durumunun
Burs Aldig1 Kurumlara
Ogrenci igleri Daire
Baskanlhg|na, Erkek
Ogrenciler lcin Askerlik
Subesine {pldirilmesi
@©
£
g "
&z Islem Sonu
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Mezuniyet islemleri is Akis Semasi

Birim Ogrenci isleri

Birim Sekreteri

Birim Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri Daire

Talep Eden Qg i
Hhisi Belgesi ile

Baskanhgi
Her Yariyill Sonunda Gelen Liste
Mezun . » incelenerek
gl| | CURGRUREELd Eksiklik / Hata Olup
Ogrenciler Belirlenir Olmadigi Kontrol
ve Liste H Edr‘lir
Hazirlanan Liste -
Birim Yonetim Sl LEE
Kuruluna Sunulmak
Uzere Birim
Sekreterine
Gonderitir Eiert
Liste Yeniden
Diizenlenmek Uzere |H3Y'"
Ogrenci Isleri
Birimine Gonderilir
-« -
Mezuniyet Kararlari Liste Gorusulmek Me}lﬂn Olébil?mk
Ogrenci Bilgi Uzere Yonetim Ogrencilerin
Sistemirle islenir KurulunJ Sunulur P ijr}.mllan .
Yururlukteki
v Mevzuat Hukimleri
Dogrultusunda
incelenerek Mezun
Mezun Olan Ogrenciler Olamaya Hak
Burs Aldiklari Kazarfanlar
Kurumlara, Sosyal Belirfenir
Guvenlik Kurumuna ve Yénetim Kurulu <
Erkek Ogrenciler icin Karari Ogrenci isleri
Askerlik Sube Birimine Havale
Baskanliklarina Edilir
Bild|rilir
v
Diplomalar
Yururlgkteki

Gegici Mezuniyet
Belgeleri Duzenlenir ve

Teslim Edilir

Mevzuat Huklimleri
CergeVesinde
Kontrg} Edilir

Mezun Olan
Ogrencilerin Diplomalari
Hazirlanarak

tdure imzalatilir ve
Ogrenci isleri Daire
Baskanligina Génderilir

[ Birimetade Editir—

Uygun Olan
Diplomalgr Rektore
imzaya $unulur,
Uygun O ayanlar

i
<

Teslim Alinan
Diplomajar Kayit
Ediler®Kk ilgili
Ogrencilere Teslim

Edilir

Rektor Tarafindan
imzalanan

Biptomatar-Sogt

Muhurleri Basilarak

ilgili Birime Teslim
Edilir

Asama

islem Sonu
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Ogrenci Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi

Sorusturmaci /
Sorusturmacilar

Disipli

n Amiri

Disiplin Kurulu

Universite Yonetim
Kurulu

Sorusturmanin
Onay Tarihinden
itibaren 15 Gun

Disi
Sorust
Agilmasi,
Olayin Og

plin
urmasi
Gereken
renilmesi

icinde
Tamamlanmasi
Gerekli ise Disiplin
Amirinden Ek Siire
isterfmesi

Disiplin
Sorusturmasinin
Kesif, Bilirkisi, Tanik
vb. Araglardan
Faydalanarak
Yi]ri]t*]lmesi

|

Ogrencinin
Savunmasinin
Alinmasi

Sorusturmanin
Tamamlanarak
Sorusturma
Raporunun
Yazilmasi ve
Raporun Disiplin

A

Yaratm

Sorusturmayi Bizzat

Sorusturmaci /
Sorusturmacilar

ek veya

Tayin

Hé{lr

Etmek

Sorust

Va

Sonucun
Ogrenciye ve

Sikayetciye

urulan

rsa

Bildir‘L

Imesi Eviet]

Uyarma,

Uzakla
Cezasini

veya Bir Aya Kadar

Disiplin Amiri
Tarafindan
Verilmesi

Kinama

-
stirma -
n Bizzat

Bir veya
Uzaklasti

Cikarma Cezalarn
icin Teklifin Yetkili
Disiplin Kuruluna

iki Yariyil
rma veya

Gonde

rilmesi

Verilen

Kigi

Cezasinin ilgili

Kuruluglara

Disiplin

A

#| Disiplin Kurulunun
Toplanarak Kararini
Vermesi

ve

Bildir{imesi

Kararin Disiplin
Amirine iletilmesi

Verilen Disiplin

v

Cezasina itiraz
Edilirse, itirazin
Karara Bé_élanmaa
v

islem Sonu

Asama
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2.2. Mali Faaliyetler is Akis Semalari

Mali Faaliyetlere iliskin Baslica Mevzuat

Personel Odemeleri
islemleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2489 Sayili Kefalet Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

3843 Sayili Yiiksekégretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi Hakkinda Kanun
4505 Sayili Temsil Tazminati Odenmesi Hakkinda Kanun
4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu
5434 Sayih Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu

375 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname

631 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname

2000/457 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2005/8681Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10344 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10808 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/13694 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/14012 Sayih Bakanlar Kurulu Karari

161 Seri Numarali Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi
162 Seri Numarali Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi
2012/1 Sayili Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu Karari

Yabanci Dil Tazminati Miktarlarinin Tespitine iliskin Esaslar

Satin Alma, ihale
islemleri

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig
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Maas Odeme Emri Belgesi Hazirlama is Akis Semasi

Strateji Gelistirme Daire

Evraki Odeme
islemi is Akig
Semasina Gore
Kontrol Edilir

S 2004

Sistemi
Uzerinden
Onayanir

Gergeklestirme Gorevlisi /
. Mutemet e
Baskanhgi Harcama Yetkilisi
Maas Odemesine
Esas Personel
Listesinin
Olusturulmasi
Personel Bilgilerinin
Kontrol Edilmesi ve
KBS Maas <
Uygulamasina
Girilmesi Gereken
Bilgilerin Varsa
Gerekli kayitlarin
Muhasebe Yap%am
Memeuru
Tarafindan Say < Personelin Say
Zooong;i?'“de I— 2000i Sisteminden
. . Guncellenmesi
Glincellemelerin s Maas Bordrolari ve
Yapilmasi Sereem B FEmiim Diger Evraklar
P Gergeklestirme
Gorevlisi Tarafindan
A KBS Mas Hesap ve Mevzuat
Agisindan Kontrol
. Uygulamasi s
Birim Maaginin Say p| Uzerinden Odeme Edf"r
2090' S.'Stem' Emri Belgesi ve *
Uzerinde Diger Ek Belgelerin
Hesaplanmasi Ciktisinin e
Hata veya
Mevzuata
Avkirilik Var mi?
h 4
Maas Dosyasinin Evet
Kontrol Edilerek
Imzalanmav$| e Maas Evraki, Hatalar
Gergeklestirme Duzeltilmek Uzere
Gorevlisine HavIr ™ Mutemete Geri
Gonderilmesi Génderilir
Lo
Odeme Em
il ve Belge
Harcama Y etkilisine
Gonderilir
Odeme Emri
Belgesi Maas - <

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

Baskanhsma Kk te 1
&4 & ©

Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

A\

KBS“’Iaa§

Uygulamasi
Uzerinden Banka
Listesi Bankaya
Gonderilir

Harcama-Yetkitist
Tarafindan Odeme
Emri Belgesi Kontrol
Edilerek Onaylanir

Asama

islem Sonu
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Gegici Gorev Yollugu Odemesi is Akis Semasi

ilgiliPersonel

Gergeklestirme

Gorevlisi /Harcama

Mutemet

Strateji Gelistirme Daire

Baskanligi

Gorevlendirme
Onayina Uygun

Yurtdisi Gegici

Gorevin Yapilmasi
h 4

Yetkitisi

A\

Duzenlpnmesi

Bildirimin Mevzuata

Uygunlbgunun
Kontro

dilmesi

Hayir

Bildirim Gerekli

D. I |

Yapilmasi igin Geri Evet
Gonderilir

A

Odeme Emri Belgesi

Harcamg Yetkilisi
Tarafindgn Odeme
Emri Belggsi Kontrol

Edilerek Imzalanir

Odeme Emri Belgesi
Harcama Yénetim
Sisteminden Say
2000i Sistemine

Gonderilir.

\ J

Odeme Emri
Belgesine Merkezi
Yénetim Harcama

Belgeleri
Yonetmieliginde
Belirtileg Evraklar

ERTenir

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

Y

Baskanlhigina Kontrol
Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

Diger Odeme
Emri Beglgeleri
is Akis
SemasiWa Gore

: islem Yapihr :

Asama

fstermSono
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Ek Ders Odeme Emri Belgesi Hazirlama is Akis Semasi

(O ey — Gergeklestirme Gorevlisi / | Strateji Gelistirme Daire

Harcama Yetkilisi

Mutemet .
Baskanlhgi

v

Akademik Takvime
ve Haftalik Ders
Programina Uygun
Olarak Ders Yuku
Bildirim Formu
Hazirlanir, ABD/
Bolum Baskani ile
Dekan/Miidir
imzasrAlinir

Yuksekogretim Ek

»| Ders UcretiCizelgesi
Olusturulur ve
Dekan/Mudii

Yiksekogretim Ek
Ders Cizelgesine
Uygun Olarak
Puantdjin KBS
Sistemi¥k Ders

Modilune Girilmesi

Sistem UzerindenEk

Banka Listesi ve
Odeme EmriBelgesi
Duizenlenir;

Ders Bordrosu, [—

Gergeklestirme
Orevlisine
Gonderilir

A

Gergeklestirme
Goreuvlisi
Tarafindan Odeme

= Emri Belgesi,
Bordro, Ek Ders
Cizelgesi ve
Ders Yuku Bildirim
Formlari Tutarlilik
ve Mevzuata
Uygunluk Yonunden

v

Uygunsuzluk Var
mi?

4

Evet

Gerekli
Dizeltmelerin
Yapilmasi igin
igde Edilir

Odeme Emri-Betgesi
ve-Ek mzalanir
ve Belge [Harcama
Yetkilisingf Onayina
Sunulur

]

Harcamg Yetkilisi
Tarafindgn Odeme
Emri Bel iKontrol
Edilerek Imzalanir

Odeme EmriBelgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

BaskanligihaKontral

Odeme Emri Belgesi
Sistem Uzerinden

k-
-
Taionekve Say 2000 STterne
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

Ek Ders Evraki

Odemd islemi

ls qfs

Odeme Yapilir

Asama

islem Sonu
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Dogrudan Temin islemleri is Akis Semasi

Asama

S - " - Satin Alma
Harcama Yetkilisi Satinalma/Gergeklestirme Gorevlisi
Komisyonu
Yaklasik Maliyeti
Dogrudan Temin
Satin Alma Sinirini Asmayan
Uygun mu -~ Talep Harcama
Yetkilisinin Onayina
Sunulur
Evet
¢ Harcama Yapilacak
ihtiyacin Piyasadan Butge Kaleminde
Hayir Temin Edilmesi igin » Odenek Olup o
Talimat Verilir Olmadigi Kontrol
Edilir
islem Sonu Odenek
. Aktarimi veya
? | l
Odenek Var mi? Hayir Ek Gdenek
_ istenir
E‘et
. Harcama Talimati
Harcama Talimati | " .
« Duizenlenir
Onaylanir
S
Piyasa Fiyat
Arastirmasi Yapilir
Pyasa Fiyati h 4
Arastirma Piyasa Fiyat
Tutanagina Uygun < Aragtirmasi
Olarak Mal veya Tutanagi Diizenlenir
Hizmet Alimi S~
Gergeklestirilir
A 4 Harcama Ydnetim
Sistemi  Uzerinden
Fatura, Muayene = . .
R Odeme Emri Belgesi
Komisyonu Raporu - .
q L Duzenlenir,
ve Taginir islem Figi ——————»

ilgili Kisilerden
Temin Edilir

imzalatilir ve Sistem
Uzerinden Say 2000i

Sistemine Gonderilir

—

!

Odeme Emri
Belgesine Merkezi
Yo6netim Harcama

Belgeleri
Yonetmeliginde
Belirtilen Evraklar
Eklenir ve
Muhasebe Birimine
Teslim Edilir.

islem Sonu

Yaklasik Maliyet Cetveli
Harcama Talimati

Piyasa Fiyati Arastirma Raporu
Fatura

Muayene Komisyon Raporu
Tasinir islem Fisi

isgilik Tutanagi

Vergi Borcu Yazisi
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Sayfa
No28
/43

Elektrik, Su, Telefon, Dogalgaz Giderlerinin Odenmesi is Akis Semasi

Gergeklestirme Gorevlisi /

Strateji Gelistirme Daire

Mutemet e .
Harcama Yetkilisi Baskanhgi
Faturanin Teslim
Allnfaﬂ
Fatura igeriginin | _
Kontrol Edilmesi |
(Tarih, Tiketim
Miktari, Abone
Bilgilgri vs.)
v
» Fat Siiresi
Gergeklestirme - ra Lfr_aya _u_re5|
N . Igerisinde Itiraz
Hayir Gorevlisine Haber X R
X X Edilmesi ve
VETTmEst Faturann iadesi
v v
Evet
Kullanim igerisinde -
Ozel Tiketim Olup Islem Sonu
Olmadiginin Kontrol
Edi i
Odeme Emri, Fatura
Evet - —» ve Ekleri
Ozel Tuketim Gerceklestirme
Ozel Tiiketim P Tutarlarinin Kurum Gorevlisi Tarafindan
Hesabina Hesap ve Mevzuat
Yatirilmasinin Agisindan Kontrol
Ha Saglanmasi ve Ecilir
v Edilmesi
H a
|, Harcama Yénetim Mevzuata
Sistemi  Uzerinden Avkirilildvar mi?
Odeme Emri Belgesi
Diuzenlenmesi ve Evet
Belgelerin Onay igin
Gergeklestirme
Gorevlisine Hatalar Dizeltilmek
Gonderilmesi Hayir Uzere Geri
Gonderilir
-
Odeme Emri Belgesi
imzalanir v
Fy !
!
Gonderilir ElggLO:ieTe'
— < is Akis

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

Odeme Emri Belgesi
Sistem Uzerinden

Harcama-Yetkitisi
Tarafindan Odeme

$ema5|‘1a Gore

B ) L& K. +. J
N Ediltr.nek ve Say 2090i Sis-t-emine Emr‘i Belge_si Kontrol
" . Gonderilir Edilerek imzalanir
Odenmeak Uzere
Teslim Edilir islem Sonu

Asama
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2.3. Personel isleri Faaliyetleri is Akis Semalari

Personel isleri Faaliyetlerine iliskin Baslica Mevzuat

Personel Atama,
Gorevlendirme ve
Ozliik islemleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

3843 Sayili Yiiksekégretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi Hakkinda Kanun
4505 Sayili Temsil Tazminati Odenmesi Hakkinda Kanun

5434 Sayih Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

375 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname

631 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname

2000/457 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2005/8681Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10344 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10808 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/13694 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/14012 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2012/2543 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2012/4092 Sayil Bakanlar Kurulu Karari

7/15754 Sayil Sézlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar (BKK)
83/7148 Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasina iliskin Esaslar (BKK)
161 Seri Numaral Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi

162 Seri Numarali Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi

2012/1 Sayili Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu Karari

Yabanci Dil Tazminati Miktarlarinin Tespitine iliskin Esaslar

Disiplin ve Yargilama
islemleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yuksekodgretim Kanunu

2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi

Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmelik
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Gorev Tanimi ve is Akig Semasi
Personel Goreve Baglatma is Akis Semasi
Personelin
G EwrakB rinin %
< rewe Baghyaca k in:-el-enmesi[A't: s ; one|Si
Ok n Parso nelin BEm— [l lgerisind=
Birime Basvurma=i P Bl ;se urmusg
MNa kil Belge=i)
Ha‘;lr
Diize Itile bilir
l.l}.gunsu:luk Vo b=2
we Mazeretsic
ObmkSire
Hayw= Azilmiz= Tal=hin
Reddedilmesive
Atama Onaymmin
Ipta linin Et=n m==i
Evet
Evet
Talk=hbin Fabul
Edilmesi we »
FemonalinGd rave
Bagh tilmas:
v
Gé rawe " Birimi
B v aaj Birimi
Tarihinin = qara e s
Perioial Ditie CSrcws Fagmynn MNeros nelin Maugy
G r-:: Fersonelin Kadro ————  Litesine Da hil
¥ ME Cetveline kb= n mesi Edilmesi,
AT A, Gerekivyor=a Ket
itk Maas a pllma=a
Bild irilmesi HA
w
Parzanal Dair=
Bagkanlgindan
Kurum Skil 3

Numarmsi
Temin Edilmesi

w

Personelin
Sospal
Giiwenlik
Kurumu Bilgi
Sistemine Kayrt
Edilmesi

v

Per=onelKimlik
Karti formunun

Hazwbnam k Kimlik
Ka rtr Btan masi

Personele Ozlii k
Do syasidgilmas:,

MalBidirim Beyan.
Ail= Yardim Bilgi

Formbn ve diger
E=lgel=rin Temini

‘ylernSonu

i
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Gorev Tanimi ve is Akis Semasi

Sayfa No
31/43

Personel Gérevden Ayirma is Akis Semasi

A2 ma

Maklk=n Eagka
Birirme /Ku ru ma
Atanan Personelin
Ay rihis igin
Bagwurusu

Ta l=kin
P=dd =d ilm ==i

Comnme

P=msmon=lin
Evra kB rimin[&ta ma
FKararnames=si. Etifa

== Ta k= bi Upgun

=] S S =
Gorildimiine= Dair
O nay. Emeklilik
O na i ws])
Ince=l=nmes=i
lil}—— Ewe=t z

Hayir

Ta k= bin Kabul
Ed ilmesiwe iligik
Kezme BEelge=i

Diizenlean mesi

Pe=rso nel Tarafindan
gik Kes me
E=lge==inin i:ili
EBirirm k= re=
im=zabtilmas:

.

Cor=wde=n
Soprleg
Tarihinin

Baghlkanhgina we=
Maag BEirimine=
Eildirilm ==i

P=rmsmon=lin
Aprileg imain
So=syal
Giwen lik
Kurumu Bilgi
Smtemine Kz yit
Edilmesi

PersonelinS=lik
Do=swya=znin Person=|
Daire= Bagkanhgma
Gonderilmesi

isk=m 5o nu

Ferzoncsl Daire -l

Makl=n Atama ==
Maas Makil
E= lg== inin

HazirbB n ma=

Maasz Makil
E= == inin P= =mone |
Tamfimdan ilgili
Kigiler=
imza Btilmas=
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Personel Terfi islemleri is Akis Semasi
Personel isleri AR Personel Daire
Mutemet

Gorevlisi

Sekreteri,
Dekan / Mudur

Baskanligi

v

idari Personel

Derece Kademe

(;izelge/siuln_\

Ha nmasi

P Terfi Onay Listesinin

Terfi Hakki Kazanan
Personellerin
Belirldnmesi

Fakulte Sekreterine

—Gonderitmest—

Terfi Onay

Terfi Onay Listesinin |

Ha

> Listenin

Fakilte/ Okul

Sekreteri Tarafindan

Kontrol Edilmesi

Listenin Yeniden
Ir Dizentenmek Uzere —

Geri Gonderilmesi

Onaylanmak Uzere
Dekana/ Okul
Mdidi{irine
Gondefilmesi

v

Listesinin Ust
Yonetici Onayi
Alinmak Uzere
Personel Daire
Baskanhgina
Gonderilmesi

A

Listenin Dekan /
Okul Mudura

Tarafindan Kontrol

Edilerek
Onaylanmasi

.
»
Terfi Onay Listesinin
Kontrol Edilmesi
Uygu Var
1?
Havir Uzere iadesi
>
Listenin Ust
Ydneticiye

Onaylatifimasi ve
Hgili-Biimi Geri

Listenin ilgilerin
Ozliik Dosyasina
Konulmasi ve
Mutemete

A

Gonderilmesi

Gonderilmesi

Terfilerin Maas
Listesine¥lenmesi

Asama

islem Sonu
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Yillik izin islemi is Akis Semasi

ilgili Personel

Personel isleri
Gorevlisi

Birim Yetkilisi/Birim

Personel Daire

Amiri Baskanhgi
izin Talebi Olan
Personelce izin izin Talep Eden
Onay Belgesi Personelin Yeterli
Doldurularak Yillik izni Olup
Persorjel Birimine Olmadig| Kontrol
lir Ed}lir
Birim Amiri

Talebin Uygun —

Olarak
Diizenlenmesi igin

Reddedilmesi

—p=

izin Formunun Paraf

—p Tarafindan izin
Talebin Yillik izin
Planina ve Calisma
Yogunluguna Gére
Deéerlen{jirilmesi

Edilerek Birim
Amirine

Gonderilmesi

A

Personelin iznini

Nergede
GegireEeéinin

Kontrol Edilmesi

mi Gegirilecek?

¥

A

Duzenlenmesi

Evet

ilgili Personelden

Yurtdisi Izin Talep
Formu istenilmesi

Yurt

A 4

izin Formunun

Onaylanarak
D

sleri
3

Gorevlisine
Gonderilmesi

izin Talebinin
Reddedilmesi

)

islem Sonu

Talebin Rektdr

Onayina Junulmasi,
Onaylangn Talebin
Birime Bildirilmesi

Hayir
- >
Yurtdistizin Talep
$ P
Formunun-Personel
Daire Baskanlhigina
Gonderilmesi
<
izinin izin Takip

Formuna|lslenmesi

Personelin C
Dosyasina

Asama
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islem Sonu
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azeret / Hastalik izinleri is Akis Semasi

ilgili Personel AR AR EFATAT Personel isleri Goérevlisi

Asama

Amiri
Mazeret, Hastalik izin Talebi Mevzuat
veya Refakat Izin » ve Kanitlayici Belge
Talebinin Yazih Uzerinden (Dogum
Belgesi, Saglik

Raporu vs.)
Deéerl+ndirilir

Verilen iznin izin

Takip Formuna
Mazeret izin Talebi Islenmesi ve Izin
Reddedilir veya [ Evrakinin Personelin
Hayir - ’ Lo
Talep Diizeltilmek Ozlik Dosyasina
Uzere Geri
Gonderilir
>
Talep Kabul Edilerek
EvrakPersonelisleri
Gorevlisine Hastalik izni
Goénderilir Kullanilmig ise Maas
Birimine Bilgi
Verilmesi
v

islem Sonu
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Akademik Personel Sicil islemi is Akis Semasi

Pers?nel !§!er| 1. Sicil Amiri Personel Daire Bagkanligi 2. Sicil Amiri
Gorevlisi

Her YiIl Temmuz Ay
icerisinde Her bir
Akademik Personel
icin Sicil Formu
Hazirlanir ve

Her bir Personelin
Mevcut 1. Sicil Amiri
ile 6 Ay Calisip
Calismadigi Kontrol
chlir

1. Sicil Amiri
Tarafindan Sicil
I Verilen Personel

Personel Daire
Baskanliginca
Gorevlendirilen
Gorevli Tarafindan
Kontrcil Edilir

Evet *

6 Ay Beraber
Calismamisg

Personellerin 1. Sicil o Sicil Raporlari Mevzuata AYk'”
Amirleri Genel = Temmuz Ayi Olarak Sicil
Havirl  Hikamlere Gore icerisinde Acik Segik Raporu
Tespit Edilerek Sicil Olarak Birer Nusha
Formlari Doldgrulur
Doldurulmak Uzere
Gonderilir *
L Evet
Tum Personelin Sicil
Formlari Mevcut 1. Sicil Raporlari Gizli Uygunfuz
Sicil Amirine Olarak Personel Rap?(jr ar
Gonderilir IsTeri Gofevlisine Hayy VEHIEER
. o Hazirlanmak
Teslim Edilir
Uzere Birime
iade Edilir
Sicil Raporlari -« » | Sicil Raporlari ikinci
>
Gizli Olarak Sicil Amiri
Personel Daire ! Tarafindan da
Baskahligina Temmuz Ayi
Gonderilir Sicil raporlari 2. Sicil Iceriinde
Amirine Gonderilir Doldygrulur
3
Sicil Raporlari Her |<&
. p . Doldurulan Sicil
Bir Akademik P
personelin Ozliik Raporlar Gizli
erD 'n Szid Olarak Personel
osyasina A o
D Baskanl
Konularak|Muhafaza alre. a§ an |.g‘|na
X Geri Gonderilir
Edflir
islem Sonu

Asama
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Sayfa
No37
32/43

Personel Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi

Sorusturmaci

Disiplin Amiri

Disiplin Kurulu

Yiuksek Disiplin Kurulu

Sorusturmanin iki

Disiplin Sugu
Hakkinda Bizzat
veya Bilvasita Bilgi

Sahibi DImasi

Sorusturmayi Bizzat

Ay icinde «
Tamamlanmasi
Gerekli ise Disiplin
Amirinden Ek Sure
ister{r‘nesi

v

Yurutmek veya
Sorusturmaci Tayin

Etmek

Disiplin
Sorusturmasi
Yapilan Personelin
Savunamsinin
Alinfnasi
v

Sorusturmanin
Tamamlanarak

Sorusturma —
Raporunun
Yazilmasi ve

Raporun Disiplin
W

Sonucun
Saniga ve
Sikayetciye
Bildir{lmesi
Evet
islem Sonu
-

Uyarma, Kinama
veya Ayliktan Kesme
Cazasinin Bizzat
Disiplifh Amiri
TaraWhdan
Verilmesi

Kademe
llerlemesinin
Durdurulmasi,

—p Kademe ilerleme

Cezasinin
Verilmesinin Karar
Altina 4I|nma5|

+

Kararin Atamaya

Yetkili;/n\mire
ileti®hesi

islem Sonu

Yoénetim
Gorevinden Ayirma
ve Gorevinden
Cekilmis Sayilma
Cezalari igin Teklifin
Disiplin Kuruluna
Gonderilmesi Sanik
"~ Dekan Isg TekNfin
Yuksek |Disiplin
Kurulunagiletilmesi

"] Gérevinden Gekilmis

Dekanlar igin
Kademe ilerleme,
Yoénetim
Gorevinden Ayirma,

Sayilma Cezalarinin,
Diger Tum Personel
icin Universite
Ogretim
Mesleginden veya
Kamu Goérevinden
Cikarma Qezalarinin
Karailtma

Alirfighasi

Universite Ogretim
Mesleginden veya
Kamu Gorevinden
Gikarma Cezasl igin
FektifimYuksek
Disiplin Kuruluna
iletilmesi

Kararin Atamaya
YetkiligAmire
iletilmesi

islem Sonu

Asama
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2.4. Tasinir Mal islemleri is Akis Semalari

Tasinir Mal islemlerine iliskin Baslica Mevzuat

Tasinir Kayit islemleri

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

Turk Bayrag Tazugi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Mal Alimlari Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yonetmelik
Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi 1)

Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi 2)

Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi 3)

Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Teblig (ilgili Yil)
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Sayfa
No39
32/43

Satin Alinan Tasinirin Muayene Kabul ve Giris Kaydi is Akis Semasi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Muayene ve Kabul Komisyonu

Satin Alinan
Tasinirin Birim
Ambarina Teslim
Edilmesi

+

Tasinirlarin
Muayene ve Kabul

Teslim Edilen

Edilmesi

Yapilabiliyor
mu?

Isleminin . Tasinirlarin
Yapilabilmesi Igin Evet ilgili Sartname
Muayene ve Lol ve Mevzuata
- Komisyonu GOre Muayene
Uyelerinin Haberdar Edilmesi

Muayene ve Kabul

Raporu
Duzenlenerek
imzalanmasi ve

Hayir Muayene Kabul
# Raporunun ve >
Tasinir Gegici Tasinirlarin Teslim [
Alindisi Alinmasi
Duzenlenerek
Tasiniri Teslime v
Edepehcuilmest Tasinir Mallar

Yoénetim Sistemi
Uzerinden Tasinir
islem Fisi
Duzenlenmesi

Gegici Olarak Teslim
Alinan Tasinirlarin
Muayene islemi

L Yapilincaya Kadar Tasinir Gegici Alindi
Muhafaza Edilmesi Belgesi Duzenlenmis
Kullanima ise Taginir islem Fisi
Verilmemesi Numarasinin Alindi
Belgesine
Kaydedilmesi

|

Duzenlenen Taginir
islem Fisinin Sistem
Uzerinden Harcama
Yénetim Sistemine
Aktarilmasi

Muayene Kabul
Raporu ve Tasinir
islem Fisinin Birer
Nishasinin Satin

Alma Birimine

Teslim Edilmesi

islem Sonu

Asama

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisine Teslim
Edilmesi

Uygunsuzlugun
Muayene
Raporunda
Belirtilmesi ve <
Tasinirlarin iade
Edilmesi

Tasinir Gegici Alindi
Belgesi Dlizenlenmis
ise Alindinin Geri
Alinmasi ve Tasinir
Kayit Kontrol
Yetkilisine Teslim
Edilmesi

v

islem Sonu
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Gorev Tanimi ve is Akis Semasi

Sayfa
No40
32/43

Bagis Yoluyla Edinilen Tasinirlarin Kaydi is Akis Semasi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Deger Tespit Komisyonu

Asama

Bagis Olarak Kabul
Edilmesi Harcama
Yetkilisince Uygun
Bulunan Tasinirin
Teslim Alinmasi

Ispat Edici Bir
Belge ile
elirtilmis mi?

Hayir

h 4

Tasinirin Degerinin
Tespit Edilmesi igin

ilgili Kuruluslardan
veya Piyasa Fiyat

Deger Tespit
Komisyonuna

Evet Génderilmesi
Belirtilen veya
Tespit Edilen Deger
Uzerinden Tasinir
> :

P Arastirmasi Yontemi

ile Deger Tespitinin
Yapilmasi

Deger Tespit Raporu
Duzenlenmesi ve

Uzerinden Taginir
islem Fisi
Duzenlenmesi

Duzenlenen Tasinir
islem Fisinin Sistem
Uzerinden
Muhasebe Birimine
Gt’jnderilmesi

v
]

Duzenlenen Tasinir
islem Fisinin,
Tasinirin Degerine
iliskin ispat Edici
Belgenin veya
Komisyon
Raporunun
Muhasebe Birimine
Teslim Edilmesi

islem Sonu

Mal Yénetim Sistemi |

Raporun Tasinir
Kayit Kontrol
Yetkilisine
Gonderilmesi
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Bedelsiz Devir Kayit islemi is Akis Semasi

Mevzuata Gore
ihtiyag Fazlasi
Taginirlarin Tespit
Edilmesi

ihtiyag Fazlasi

Olarak Tespit
Edilen Tasit ve is

Makinelerinin

Tespit Edilen
Taginirlarin ihtiyag
Fazlasi Taginir
Uygulamasi
Sistemine
(www.kbs.gov.tr)
Kayit Edilmesi

P  Bedelsiz Olarak
Devir Edilebilmesi
icin Maliye
Bakanligindan Onay
Alinmasi

l

ihtiyag Fazlasi
Tasinirlara Yonelik
Gelen Taleplerin
Alinmasi

Devredilmesi Uygun
Gorllen Taginirlar
icin Taginir Devrine

iliskin Protokol
Diizenlenmesi

~_

Devredilecek
Taginirlarin
Bedelinin
Parasal
Sinirlar ve Oranlar
Genel Tebligindeki
Limit Agisindan
Kontrol Edilmesi

Bedel Limiti
Aslyor mu?

Evet
Devir igin Ust
Yoneticinin

Onayinin Alinmasi

ve Protokoliin Ust

Yonetici Tarafindan
imzalanmasi

Devir igin Harcama
Yetkilisinin Onayinin
Alinmasi ve

Hayir— p Protokoliin
Harcama
Yetkilisi

Tarafindan

Devredilen
Taginirlar igin Taginir
Mallar Yonetim
Sistemi Uzerinden
Taginir islem Fisi
Duzenlenmesi

Tasinir islem Fisinin
Sistem Uzerinden
Muhasebe Birimine
Gonderilmesi

v

Devir Yapilan Birim
Tarafindan
Duzenlenen Tasinir
islem Fisinin Teslim
Alinmasi

A 4

Tasinir islem Fisleri

ve Tasinir Devrine

iliskin Protokoliin

Muhasebe Birimine
Teslim Edilmesi

islem Sonu
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Sayfa
No42
32/43

Tiiketim ve Kullanim Suretiyle Tasinir Cikisi is Akis Semasi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir istek Birimleri

Asama

Talep Edilen
Tasinirlarin Stok
Durumlarinin
Kontrol Edilmesi

|

Stok Yeterli mi

ihtiya¢ Duyulan
Tasinirlarin Tasinir
Mal Yonetim Sistemi
Uzerinden Talep
Edilmesi

v

istek Belgesinin
Ciktisinin Alinmasi,
Istek Birimi Yetkilisi
Tarafindan
imzalanmasi ve

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisine
Gonderilmesi

Evet
A 4
Talebin Stok Durumuna ve
Reddedilmesi ve Yénetimin iznine
Ihtiyag Duy_ulan Uygun Miktarda
Tasinirlar Igin Talebin Karsilanmasi
Yonetime ve Satin
Alma Birimine Bilgi
Verilmesi A 4

Karsilanan Tasinir
Taleplerinin Tasinir
Mallar Yonetim
Sistemine Girilmesi

v

islem Sonu v
Karsilanan Tuketim

Malzemeleri igin
Tasinir islem Fisi
Duzenlenmesi

Karsilanan Dayanikh
Tasinirlar igin (Tasit
ve is Makineleri
Harig) Zimmet Figi
(6A) Duzenlenmesi

Tasit ve is
Makineleri igin
Tasinir istek Belgesi
Aranmaksizin Yetkili
Makamin Onayina
istinaden Zimmet
Fisi (6)
Dizenlenmesi

:

Duzenlenen
Fislerden Birer
Nusha Tasinir Teslim
Edilen Gorevlilere
Verilmesi

Tuketim Cikislarinin
3'er Aylik Raporlar
Halinde Muhasebe
Birimine Bildirilmesi

islem Sonu

_




ARDAHAN UNIVERSITESI Savia
Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu Miidirligii N‘(’J a
érev T is Ak
Gorev Tanimi ve Is Akig Semasi 32/43

Tasinirlarin Kayitlardan Cikarilmasi is Akis Semasi

Harcama Yetkilisi / Ust

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Kayittan Dusme Teklif Komisyonu .. -
Yénetici
Kullanilamaz Hale
Gelen, Yok Olan,
Sayim Sonucu Eksik
Cikan ve Ekonomik
Omrini
Tamamlamis Olan
Tasinirlarin Tespit
Edilmesi, ilgililer
veya ilgili
Komisyonlar
Tarafindan
Bildirjlmesi
A
Kayitlardan
Durumun Kayittan _ Gikarilmasi istenilen »
Disme Teklif ® Taginirlanin ilgili = [
Komisyonuna Mevzuat
Cergevesinde
Degerlendirilmesi
h 4
e
pE Degerlendirilerek
Olmayan Tasinirlar o
A . > Nihai Kararin
Igin Kararin Gerkgeli i )
Verilmesi ve Tasinir
Olarak Harcama
e Kayit Kontrol
Yetkilisine T .
P e lemvmeef Yetkilising Iletilmesi
v
A .
Islem Sonu
Kayitlardan
Cikarilmasi Uygun
Kayittan Disme ve Gordlenler Igin
. Kayittan Disme :
Teklif Onay Tykl'f g p|  Tutanaginilgili
Tutanagina eklif ve Onay -
B T fa Mevzuat Agisindan
Teti utanaginin -
Istinaden Tasinir | i
i Duzenlenerek pccemes!
Islem Fisi o
Dizenle Harcama Yetkilisine

Tasinir islem Fisinin
Tasinir Mallar
Yonetim Sistemi
Uzerinden
Muhasebe Birimine
Gondayilmesi

Tutanagin
imzalanarak Tasinir Halyir
Kayit Kontrol

Tasinir islem Fisi ve
Onay Tutanaginin
Birer Nushasinin

Muhasebe Birimine

Yetkitisine

Gonderilmesi

Teslim gdilmesi
<l
«
Tutapagin
Gerekggleriyle
Birlikte Kpmisyona
islem Sonu jade Edilmesi

Asama
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2.5.

Teknik Hizmetler is Akis Semalari

Periyodik Bakim is Akis Semasi

ilgili Birim Sorumlusu

Teknik Servis

Birimi

Satin Alma Birimi

Periyodik Bakim
Takviminin /

Periyodik Bakim
Yapilacak

Donanimin

Belirlenmesi

Bakim Tarihlerinin
Takip Edilmesi

Bakim Takviminin >
Onaylatilarak ilgili

Birimlere

Bakim Tarihlerinin

Bildirilmesi

Asama

Takip Edi

Y
A

Bakim Zamaninin
Gelmesi

Evet

Hayir

Bakim vd Onarim
islemininyapiimasi

Evet

Satin Alma Birimine

Talebin lletilmesi

dellll
Hizmetinin
Piyasadan

Alinmasi

Satin Alma Birimine
Talebin iletilmesi

v

omngrimT
Hizmetinin
Piyasadan

Alinmnasi
h 4

Bakim Onarim
Raporunun
Yazilmasi / Alinmasi

Raporun ilgili
Dosyaya Konulmasi
{ ve Arsivlenmesi

islem Sonu

A

-~

Bakim / Onarim
Raporunun Teslim
Alinmasi
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Tamirat / Onarim islemi is Akis Semasi
ilgili Birim Sorumlusu Teknik Servis Birimi Satin Alma Birimi
Tamirat / Onarim o .
isteginin Teknik Arlz:;:r_] Te'splt
Servise Bildirilmesi
— >
amirat lee Satin Alma Birimine
Drsaridap-mi Evet P Tamirat
AIII acak? Hizmetinin
Piyasadan
+ Satin Alinmasi
>
Yedek
Yedek|Parca Satin Alma Birimine Parcalarin
Gerekiyor mu? Talebin iletilmesi Piyagadan
Satin Ajinmasi
¢ Y
Hayir
-«
> YedekParcatarm
on qum:] itm I/m Teknik Servise
anmin|Yaptimast Teslim Edilmesi
v
< <
Onainm Raporurmn Onarim Raporunun
Diizenlenmesi / R
K Teslim Alinmasi
Teslim Alinmasi
Raporyn-Hgii
Dosyaya\ice)nulmam
ve ArsiWenmesi
islem Sonu
@©
£
;3
<




