MUHENDISLIK FAKULTESI

Dokiiman Kodu

Yararlik Tarihi

. Revizyon
GELEN EVRAKIS AKISI Tarihi/No
Baski No 00
; ligili
Is Akigt Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Universite Disindan gelen evraklarin
ayiklanmasi. Varsa Fakiltelere ya da
Genel Evrak calisani Evrak

sahislara gelen postalarin ilgili posta
kutularina konulmasi

|

Universite adina gelen evrakin,

bilgisayardaki EBYS’ne iglenmesi

|

Evrakin, Genel Sekreter/Genel Sekreter
Yardimcisi tarafindan Universite icindeki
ilgili birime/birimlere havalesinin

yapiimasi

Havalesi yapilan evraki, zimmet defterine
kayit edilmesi ve ilgili birime/birimlere
gonderilmesi

Genel Evrak calisani

Genel Sekreter/
Genel Sekreter
Yardimcisi

Genel Evrak calisani

Bilgisayar programi

Evrak

Zimmet Defteri

Kalite Birim Temsilcisi

Hazirlayan

Onaylayan...../.../2016
DEKAN V.

Prof.Dr. Sevket SIMSEK

Sayfa No
1/1

FRM-05/00




Dokiiman Kodu

MUHENDISLIK FAKULTESI Yurrlok Terin

. . Revizyon
GIDEN EVRAK IS AKISI Tarihi/No
Baski No 00
; ligili
Is Akigt Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Universite birimlerinden Universite digina
Genel Evrak ¢alisani Evrak

gonderilecek evrakin teslim alinmasi.

Evrakin zarflanmasi ve Posta
makinasindan gecirilmesi

v

Gin sonunda Posta listesi

Genel Evrak ¢alisani

Evrak-Barkod

yapilmasi/posta gonderilmesi Genel Evrak galisan Liste-Evrak
Hazirlayan Onaylayan...../.../2016
Kalite Birim Temsilcisi DEKAN V.
Sayfa No
. 171
Prof.Dr. Sevket SIMSEK

FRM-05/00




MUHENDISLIK FAKULTESI

Dokiiman Kodu

Yararlak Tarihi

Prof.Dr. Sevket SIMSEK

. s . Revizyon
YURTICI ve YURTDISI HARCIRAH IS AKISI | Tarihi/No
Baski No 00
is Akisi Adimlari Sorumlu llgil
Dokimanlar
Birime ait yolluk bitgesinin dagilimini saglamak tzere Bol
e . L . S olim / Yazi
> Bolum/Programlardan yurtigi-yurtdisi gérevlendirmeler igin Programlar
tahmini gérevlendirme listelerinin istenmesi
v
Bolum/Programlardan gelen gérevlendirme taleplerinin butce Fakiilte
imkanlari 6lgistinde degerlendirilerek Bolime/ Programa ait viiksekokul Karar
yolluk alacaklarinin belirlemesi ve ilan edilmesi Sekreteri /
l Dekan / Mudiir
Hayr
Bolim/Programlardan
gelen gorevlendirme Yiﬁgﬁ(géul
yazilarinin Madard
1 Haftaya kadar
15 Giinden Fazla
h 4 I
Yolluksuz ve goérev siresi 1
15 guinden fazla yolluksuz haftaya kadar olan
goreviendirmeler ile yolluklu ve gorevlendirilmeler icin Dekan Fakiilte / D$-010-2547
yevmiyeli gérevlendirmeler igin /YO Mudura Onayi — 15 YUksekokul sayil YOK
Yonetim Kuruluna sunulmasi gline kadar gérevlendirmeler Kanunu
icin Rektdr Onayinin alinmasi
Fakiilte / Yuksekokul Yonetim Kurulu Kararlarinin Fakilte /
Personel Daire Bagkanligina Gonderilmesi Yiiksekokul Yazi
A4
Fakulte / Yiiksekokul Yo6netim Kurulu Kararlarinin PEéSOEe' P?ife y
T o . . askanligl azl
—> Rektorliige Gonderilmesi skamd
Hazirlayan Onaylayan...../.../2016
Kalite Birim Temsilcisi DEKAN V.
Sayfa No

1/3

FRM-05/00




Dokiiman Kodu
Yararlak Tarihi

MUHENDISLIK FAKULTESI e

YURTICIi ve YURTDISI HARCIRAH i$S AKISI | Tarihi/No
Baski No 00

+ Rektor
Karar

Personel Daire

Ret
Rektér Onay1 Bagkanhgi Yazi / Rektorluk
Onay!
Fakdlte
Rektorligin Onayinin Fakiilte / Yiiksekokul Dekanliklari / Yazi
Mudurliklerine iletiimesi ¥ Uksekokul
Muadarlukleri
¥ ilgili Personel
Gorevlendirme Onayinin Bolim/Program Eatura/ Bilet/
Baskanliklarina génderilmesi Pasaport/ Katilim
Belgesi vb.
\ 4
Gorevlendirmeye iligkin kanitlayici belgelerin Fakulte/
> Fakiilte / Yuiksekokul Sekreterliklerine teslim Yksekokul
edilmesi Sekreterlikleri Yazi
\ 4
R Teslim alinan kanitlayici belgelerin idari ve Mali iMiD
> Isler Daire Baskanligina Gonderilmesi Evrak Kayit Defteri
\ 4
ilgili onay/ karar/ kanitlayici belgelerin teslim iMID
alinmasi kaydedilmesi. Yon. Kur.
Kararlar/Ust
v Yénetici
Hayir Onayi/Harcama
Belgeleri Yon. Eki
L Karar/Onay ve ekli o Belgeler
IMID

belgelerinincelenmesi

FR-216 Odeme
l Evet Emri Teslim
Tutanagi

Odeme emri belgesi, yolluk bildirimi ve ekli
belgelerin tanzimi, harcama yetkilisine Ml
gonderilmesi. MID

v

Hayr

Harcama Biriminden gelen
belgelerin tekrar gbzden
geciriimesi

Onaylayan...../.../2016

Hazirlayan
Kalite Birim Temsilcisi DEKAN V.,
Sayfa No
2/3

Prof.Dr. Sevket SIMSEK

FRM-05/00




MUHENDISLIK FAKULTESI

Dokiiman Kodu

Yararlak Tarihi

kontrollerin yapilmasi

Odeme igleminin Gergeklestiriimesi

. s . Revizyon
YURTICI ve YURTDISI HARCIRAH IS AKISI | Tarihi/No
Baski No 00
¢ iMID
FR-216 Odeme
Emri Teslim
Tutanagi
.| Odeme emri belgesi ve ekli belgelerin Strateji Geligtirme
" Daire Baskanligina génderilmesi Strateji Gel.
D.Bask.
l 5018 Sayili
KMYKK / Devlet
Hayr Harcama Belgeleri
Yon.
Strateji Geligtirme Daire
— Bagkanligi tarafindan gerekli Strateji Gel.
D.Bagk

Gonderme Emri

Hazirlayan
Kalite Birim Temsilcisi

Onaylayan...../.../2016
DEKAN V.

Prof.Dr. Sevket SIMSEK

3/3

FRM-05/00

Sayfa No




MUHENDISLIK FAKULTESI

Dokiiman Kodu

Yararlak Tarihi

. Revizyon
MAAS HAZIRLAMA IS AKISI Tarihi/No
Baski No 00
is Akisi Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
ilgili Birim DS-009-657 sayili Kanun
Maas Tahakkuk | D$-010-2914 sayili
Maas tahakkuk hazirlik iglemlerinin Memuru Kanun(2547)
baglatiimasi(birimlerden gelen ES'014'5510 sayil
= ’ anun
evraklar dogrultusunda veya re’sen) DS-015-5434 sayl
Kanun
DS-004-5018 sayili
Kanun
375-631sayili KHK
D$-103-Merkezi Y6netim
ilgili programlara verilerin girisi — maas Tahakkuk| - Biitge Kanunu
(KBS sistemi,PERSIS) emuru
l FR-243-Aile Durumu
idani Kademik T Bildirimi Formu
arl ve akademik personelin Maas Tahakkuk | FR-244-Aile Yardimi
maaslarinin KBS tarafmd_an Memuru Bildirimi Formu Unvan-
hesaplanmasi ve PERSIS Derece-Terfi
programindan kontrol edilmesi Kararnameleri
Kidem Terfi Listeleri
- HAYIR Maas Tahakkuk| KBS
Bilgiler Dogru Memuru PERSIS programi
mu?
l EVET
Maas Tahakkuk | Odeme Emri
Memuru Banka Ust Yazisi

Maas evraklarinin hazirlanmasi

|

Maas Bordrosu

Hazirlayan
Kalite Birim Temsilcisi

Onaylayan...../.../2016
DEKAN V.

Prof.Dr. Sevket SIMSEK

Sayfa No
1/2

FRM-05/00




MUHENDISLIK FAKULTESI

Dokiiman Kodu

Yararlak Tarihi

MAAS HAZIRLAMA iS AKISI TarihNo
Baski No 00
| ilgili
s Akigit Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

\

Evraklarin Duzenleyen, Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanmasi

l

imzadan gelen evraklarin Strateji
gelistirme Daire Bsk.,Sayistay Bsk. Ve
Muhasebe birimi olarak 3 gruba
ayrilimasi ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilmesi

V

Maas matrahlarinin Personel Kartlarina
islenmesi icin Ay Sonu maas islemlerinin
KBS tarafindan her ayin 14'G aksami
aktarma isleminin yapiimasi

\’

Keseneklerinin SGK sisteminden
gonderilmesi

v

Kesenek bildirgelerinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgina teslim
edilmesi

Gorevlisi
Harcama
Yetkilisi
Muhasebe
Yetkilisi

Memuru

Memuru

Maas Tahakkuk | Odeme Emri
Memuru Banka Ust Yazisi
Gergeklestirme | Maas Bordrosu

Maas Tahakkuk | Odeme Emri
Memuru Banka Ust Yazisi
Maas Bordrosu

Maas Tahakkuk | KBS

Maas Tahakkuk | KBS

Maas Tahakkuk | SGK Sistemi
Memuru SGK sisteminden alinan
Kesenek Bildirgesi

Hazirlayan

Kalite Birim Temsilcisi

Onaylayan...../.../2016
DEKAN V.

Prof.Dr. Sevket SIMSEK

Sayfa No
2/2

FRM-05/00




MUHENDISLIK FAKULTESI

Dokiiman Kodu

Yararlik Tarihi

. Revizyon
PERSONEL AVANSI IS AKISI Tarihi/No
Baski No 00
is Akigi Adimlari Sorumlu lgili
Dokumanlar
Harcama Birimlerince gecici gérev yollugu verilecek olan personele o _
seyahat 6ncesi 6n 6deme yapilmasina iligkin avans talep dilekgesi < Harcama Birimi Dilekge
hazirlanir. Gegici Gorev Onay ile birlikte Idari Mali Isler Birimine Gegigi
gonderilir. Gorev Onayi
Idari Mali Isler Birimi )
personel avansi verilip iMIiD D”elf(}_e
verilemeyecegine iliskin Gegici
kontrolii yapar. Gorev Onay1
l Evet
Qe(;ici Gorev Onay: ve Personel Avansi talep dilekgesi hazirlanan Odeme Emri
Odeme Emri Belgesine eklenir. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina |.¢— IMID Belgesi
gonderilir. EKli
l Evraklar
. Hayir . SGB OEB ve Ekli
Odemeye y I|gl|| Personel evraklar
Uygunluk
Kontrol yapihr.
l Evet
Personele avans demesi yapilmast icin bankaya talimat Muhasebe Odeme
- Yetkilisi Talimati
verilir.
Personelin teslim ettigi seyahat harcamalarina iliskin faturalar ve yolluk o Faturalar
bildirim beyanina istinaden avans kapatma islemleri yapihr. Avans Ilgili Personel Muhasebe
fazlasi olarak hak ettigi tutar varsa personele ddenir. ve islem Fisi
Evraklarin teslimi ve avansin kapatiimas: icin gecikme durumunda, Muhasebe A 3
.. . . .. B oy Yetk|||s| Odeme
yasal faiz Uzerinden gecikme cezasi uygulanir ve kisiden tahsil edilir. )
Talimat:
Hazirlayan Onaylayan...../.../2016
Kalite Birim Temsilcisi DEKAN V.
Sayfa No
171

Prof.Dr. Sevket SIMSEK

FRM-05/00




MUHENDISLiIK FAKULTESI

Dokiiman Kodu

Yararlik Tarihi

. . . . Revizyon
TASINIRIN KONSOLIDE EDILMESI iS AKISI | Tariti/No
Baski No 00
is Akisi Adimlari Sorumlu llgili
s s Dokumanlar
.. . . . R . Taginir Sayim
Harcama Birimlerinden Taginir Mal Y 6netim Donemi Harcama D6kiim Cetveli
> Hesaplarlnln gelmes| Birimleri Tasinir Yonetim
Donemi Hesabi
Cetveli
Ret Tasinir DS-031-Tasinir Mal
Konsolide Yonetmeligi
gorevlisi D$-004-5018 sayili
Kamu Mali Yon.
Kanunu
Onay
Btiin harcama birimlerinin mal yénetim dénemi Taginir
hesaplarinin konsolide edilmesi Konsolide D$-031-Taginir Mal
gorevlisi Yonetmeligi
y
Tasinir kesin hesap / icmal cetvellerinin gikarilmasi Taginir
$ Konsolide D$-031-Tasinir Mal
gorevlisi Yonetmeligi
Cikarilan cetvelin I\/_!ahye_ Baka_lnhgl ve Sayistay'a Taginir DS-011-6085
gonderllme5| Konsolide sayili Sayistay
gorevlisi Kanunu
DS-004-5018
sayil Kamu Mali
Yonetim Kanunu

Hazirlayan

Kalite Birim Temsilcisi

Onaylayan...../.../2016
DEKAN V.

Prof.Dr. Sevket SIMSEK

Sayfa No
1/1

FRM-05/00




MUHENDISLiIK FAKULTESI

Dokiiman Kodu

Yararlik Tarihi

. . . . Revizyon
TASINMAZIN KONSOLIDE EDILMESI IS AKISI Tarihi);No
Baski No 00
is Akisi Adimlari Sorumlu llgili
$ $ Dokumanlar
Var olan Taginmazin tespiti ve degerlemesi / Yeni bir Strateji Tapu Kayitlari -
tasinmaz mal edinimi Gelistirme Yazi
Daire Bsk.
y
. Sy Strateji D$-037-Kamu
Her bir tasinmazin kayd: ve tasinmaza iliskin dosya Gelisinme DS-0TKam
aciimasi Daire Bsk. Taginmazlarin
Kaydina lligkin
Yonetmelik
A 4
Tasinmaz icmal cetvellerinin hazirlanmas: ve GSIt_raFeii DS-087K
H H elistirme - -Kamu
konsolide cetvellerin olusturulmas: Daire Bsk. idarelerine At
-I¢ Kontrol Taginmazlarin
Birim Personel Kaydina lligkin
, Yonetmelik
Ilgi cetvellerin Maliye Bakanhg: ve Sayistay'a Strateji
A H H Geligtirme
gonderilmesi Daire Bok
Hazirlayan Onaylayan...../.../2016
Kalite Birim Temsilcisi DEKAN V.
Sayfa No
. 1/1
Prof.Dr. Sevket SIMSEK

FRM-05/00




MUHENDISLIK FAKULTESI

Dokiiman Kodu

Yararlik Tarihi

Yabanci Dil Sinav Jurisinin belirlenmesi

A 4

Adaylarin Yabanci Dil Sinavina Alinmasi

A 4

Fakulte / YUksekokul Sekreterligince Basarili
Olan Adaylarin Dosyalarinin Bilim Juri Uyelerine
Gonderilmesi

A4

Kadroya Atanmaya Hak Kazanan Adayin
Fakulte / YUksekokul Yonetim Kurulunda Atama

Kararinin Alinmasi

Karar ile Birlikte Adayin Belgelerinin Personel
Daire Bagkanligina Gonderilmesi

Yonetim Kurulu

Juri Uyeleri

Jairi Uyeleri

Yonetim Kurulu

Fakulte/YO
Sekreterligi

. Revizyon
YARDIMCI DOCENT ATAMA IS AKISI | Tarini/No
Baski No 00
; ilgili
Is Akigt Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Rektorlik Tarafindan Basin  Yoluyla Kadro Personel Dairesi |~ KAL-D$-005
ilaninin Yap|ImaS| Baskanligi Yiksekogretim
Kanunu
A 4
Adaylarin  Bagvurularinin  Fakiilte/Yiiksekokul Fakulte / PDB istenen
L. Yuksekokul formlar
Sekreterligince Alinmasi. Sekreterlig
h 4
Fakiilte / Yuksekokul Yénetim Kurullarinda YEak”'te/
Uksekokul

Sinav evraklari ve
tutanaklar

Dosya

Juri Raporu,
Dosya,

iigili Dokiimanlar

Kalite Birim Temsilcisi

Hazirlayan

Onaylayan...../.../2016
DEKAN V.

Sayfa No

Prof.Dr. Sevket SIMSEK

171

FRM-05/00




MUHENDISLiIK FAKULTESI

Dokiiman Kodu

Yararlak Tarihi

Y

Bolum Bagkanhginin goris yazisi ile gorev slresi uzatma
formunun onaylanarak 10 giin icinde
Fakilte/YUksekokul/Enstiti Mudurltgune teslim edilmesi

ilgili belgelerde
eksiklik var mi?

Hayir

Eksiklerin
tamamlanmasi
icin bolumlere
iade edilmesi

Bolum Bsk.

Fakulte/Enstiti/
YO/Sekreterligi

SURELI ATANAN OGRETIM ELEMANLARININ | Revizyon
YENIDEN ATAMA i$ AKISI Tarihi/No
Baski No 00
is Akisi Adimlari Sorumlu llgili
$ $ Dokumanlar
Gorev siiresi bitmeden 2 ay énce 6gretim elemanlarindan Ogretim Elemani |D.$.005
U tma formlarinin ABD Baskanlginca toplanmasi ve ABD Bsk Vuksekogretim
Slff? uza . N L $ g p Program Bgk. Kanunu
goris yazisi ile gorev siresi uzatma formunun onaylanarak ABD Bagkanliginin
béliime teslim edilmesi gg%%i’aZ'S'

Uzatma Formu
FR 002
Ars.GOr.Gorev
Uzatma Formu
FR 384 Gorev
Uzatma Formu
Ogrenci Belgesi
(50-d/35/0YP)

D.$.005
Yuksekogretim
Kanunu

ABD Baskanliginin
gorus yazisi

FR 001
Ogr.Uyesi,Ogr.Gor.,
Okutman Gor.
Uzatma Formu

FR 002
Ars.GOr.Gorev
Uzatma Formu

FR 384 Gorev
Uzatma Formu
Bolum
Baskanliginin
gorus yazisi
Ogrenci Belgesi
(50-d/35/0YP)

Hazirlayan
Kalite Birim Temsilcisi

Onaylayan...../.../2016
DEKAN V.

Prof.Dr. Sevket SIMSEK

Sayfa No
1/2

FRM-05/00




MUHENDISLiIK FAKULTESI

Dokiiman Kodu

Yararlak Tarihi

SURELi ATANAN OGRETIM ELEMANLARININ | Revizyon
YENIDEN ATAMA iS AKISI Tarihi/No
Baski No 00
Gorev siresi uzatma talebinin 10 giin iginde yonetim Fakiilte/Enstitiy/ Fakiilte/Y O/Enstitii
kuruluna (Ars. Gor. harig) sunulmasi YO Sekreterligi | Yonetim Kurulu
Karari
D.S.005
A 4 Yuksekdgretim
.. .- . . . . Kanunu
Gorev slresi uzatma talel‘:unln 19 gun_lglndg Personel Daire ABD Baskanliginin
Baskanhgina génderilmesi Fakillte/Enstitiy | goriis yazisi
YO Sekreterligi FR 001

Personel Daire Baskanhgdinca 10 gin icinde gorev suresi
uzatma talebinin Rektorlik Onayina sunulmasi

l

Yeniden Atama Onayinin 5 gin iginde ilgili
Fakulte/YUksekokul/Enstitiiye gonderilmesi

A 4

Ozluk dosyasina konulmasi

Personel Dai.Bgk.
Rektor

Personel Dai.Bsk.

Personel Dai.Bsk.

Ogr.Uyesi,Ogr.Gor.,
Uzatma Formu

FR 002
Ars.GOr.Gorev
Uzatma Formu

FR 384 Gorev
Uzatma Formu
BoIim
Baskanliginin
goris yazisi
Ogrenci Belgesi
(50-d/35/0YP)
Fakulte/YO/Enstitl
Yonetim Kurulu
Karari

Yeniden Atama
Onay!

Yeniden Atama
Onay!

Yeniden Atama
Onay!

Hazirlayan Onaylayan...

.[..12016

Kalite Birim Temsilcisi DEKAN V.,

Prof.Dr. Sevket SIMSEK

Sayfa No
2/2

FRM-05/00




