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T.C. Dokiiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yiiksekokul Mddri

Ust
Yénetici/Yoéneticileri

Rektor

Astlari

Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Mdadir Yardimcilar

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amac¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, orgiitlenmesi, yoénlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nda verilen asagidaki gérevleri yapmak.

o Yiksekokul kurullarina baskanlk etmek, Yiksekokul kurullarinin kararlarini uygulamak ve
Yiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢alismayi saglamak,

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiuksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

e Yiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,
Yiksekokul biitgesi ile ilgili oneriyi Yiksekokul yénetim kurulunun da goérisini aldiktan
sonra rektorliige sunmak,

o Yiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gbozetim ve denetim
gorevini yapmak,

e Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

o Yiksekokulun ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda
ve gelistiriimesinde gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yayini
faaliyetlerinin dizenli bir sekilde ydritilmesinde, bltin faaliyetlerin gbzetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore
kars! birinci derecede sorumludur.

Ayrica,

e Yiksekokul vizyonunu ve
gerceklestirilmesini takip etmek.

e Yiksekokulu Gniversite senatosunda ve Universite disinda temsil etmek.

o Yiksekokulun stratejik planinin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

o Yiksekokul kalite gelistirme galismalarinin diizenli bir bigcimde ylritilmesini saglamak.

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e imza yetkisine sahip olmak.

e Afyon Kocatepe Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

e Harcama yetkisine sahip olmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

misyonunu belirleyerek, c¢alisanlarla paylasmak ve

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y S —

Yiiksekokul Muduri

ONAYLAYAN
...... y S —

Rektor

is Siirec Yénetimi Komisyonu
is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Midiir Yardimcisi (Egitim-Ogretim isleri)

Ust
Yénetici/Yoneticileri

Middir

Astlari

Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Midiir Yardimcisi (idari Mali isler)

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Ylksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, orgiitlenmesi, yodnlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev,Yetki ve
Sorumluluklar

e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Midiriin gérevi basinda bulunmadigl zamanlarda vekalet etmek.

e Birimin tim sevk ve idaresinde midiire birinci derecede yardimci olarak Mudir adina
Ogretim elemanlarinin dersleri dlizenli olarak yiliritmelerini saglamak, kontrol etmek.

o Yiksekokulda egitim-6gretimin dizenli bir sekilde sirdlrilmesini saglamak amaciyla
egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

o Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit ederek ¢oziime kavusturmak
ve egitim-6gretim yili sonlarinda ve istendiginde Yiiksekokulun egitim-6gretim durumuna
iliskin Muddre rapor vermek.

o Yiksekokuldaki kalite gelistirme calismalarinin yapilmasinda ve Yillik Birim Faaliyet
Raporlarinin hazirlanmasinda midire yardimci olmak.

o Miifredat, ders igerikleri, ders planlar, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili
calismalari planlamak ve uygulamak.

e Yiksekokulda gergeklestirilen sinavlarin hazirlanmasini, sinav tarih, saat ve vyerlerin
belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin dizenli olarak yapilmasini
saglamak.

e Yeni gelen Ogrencilere, bolimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasinda
yardimci olmak.

e Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

e Ogrencilerin ders muafiyetleri, sinav sonuglarina yapilan itirazlari ile mazeret sinav
isteklerini degerlendirmek, kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve 6grenci disiplin
olaylartiile ilgili gahismalari yaparak sonuglandirmak.

e Yiksekokul binyesinde b6liim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul
bir sekilde yapilmasini saglamak.

o Yiksekokul tarafindan 06grenciye yonelik dizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

e Egitim Urlnlerinin tanitimi ve satisi icin gelen kisi ve kuruluslari kabul etmek, talep ve
sunumlarini dinlemek.

e Diger Miidiir yardimcisinin (idari-Mali isler) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

e Midiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yénlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e Mudur Yardimcisi, gorevleri ve yaptig tiim is/islemlerden dolayr Midiire karsi sorumludur.

Gorevin
Nitelikler

Gerektirdigi

® 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’'nda yazili olan niteliklere sahip olmak.
® Yonetici niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y S —

Yiiksekokul Mudur Yardimcisi

ONAYLAYAN
...... y S —

Yiiksekokul Muduri

is Siirec Yénetimi Komisyonu
is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Midir Yardimcisi (idari-Mali isler)

Ust
Yénetici/Yoneticileri

Middir

Astlari

Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Midir Yardimcisi (Egitim Ogretim)

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist yénetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, ama¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére
planlanmasi, orgiitlenmesi, yodnlendiriimesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev,Yetki ve
Sorumluluklar

e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Midiriin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda vekalet etmek.

e Yiksekokulda idari ve mali islerin diizenli bir sekilde strdlrilmesini saglamak amaciyla
mevzuati siirekli takip etmek.

o Yiksekokulun idari ve mali isleri ile
kavusturulmasinda midiire yardimci olmak.

e Yiksekokulun Stratejik Plan’nin hazirlanmasinda, Yillik Birim Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasinda ve Yiksekokul Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yiritilmesinde Midire
yardimci olmak.

e Ders gorevlendirme formlarinin diizenlenmesi ve kontroliini saglamak.

e Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zlik islemlerini takip etmek.

e Sivil savunma hizmetlerinin ve glivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun
olarak yuratilmesini saglamak.

e Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is sagligi ve guvenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak, énlemlerin alinmasini saglamak.

e Diger Mudiir yardimcisinin (Egitim-Ogretim isleri) gérevi basinda bulunmadig zamanlarda
onun gorevlerini yapmak.

e Midirin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

e Miudir Yardimcisi, gérevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayi Midiire karsi sorumludur.

ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢odziime

Gorevin
Nitelikler

Gerektirdigi

e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’'nda yazili olan niteliklere sahip olmak.
e Yonetici niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y S —

Yiiksekokul Mudur Yardimcisi

ONAYLAYAN
...... y S —

Yiiksekokul Muduri

is Siirec Yénetimi Komisyonu
is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yiiksekokul Yonetim Kurulu

Ust Yonetici / Yoneticileri

Yiiksekokul Mdari

Astlari

Birimde gbrev yapan tiim galisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ve
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanc Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara iliskin Yénetmelik cercevesinde basta egitim-6gretim olmak lizere Kurul
glindemine gelen idari ve akademik her tiirli konuyu gériismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununda belirtilen asagidaki gorevleri yapmak:

Yiksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Midure yardim
etmek.

Yiksekokul egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak.
Yiksekokulun bitge tasarisini hazirlamak.
Mudurin Yiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi bitlin islerde karar almak.

Ogrencilerin kabuli, ders intibaklari ve gikariimalari ile egitim-6gretim ve sinavlarina ait
islemleri hakkinda karar vermek.

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y S —

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Bagkani

ONAYLAYAN
...... y S —

Yiiksekokul Muduri

is Siirec Yénetimi Komisyonu

is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yiiksekokul Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Mdari

Astlari

Birimde gbrev yapan tiim galisanlar.

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi ve
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik cercevesinde egitim-6gretim basta olmak (izere
Yiksekokulun idari ve akademik konularini gérismek ve karara baglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu ile verilen agagidaki gorevleri yapmak:
e Yiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu

faaliyetlerle ilgili esaslar, plan, program ve egitim - 06gretim takvimini
kararlastirmak,

e  Yiksekokul yonetim kuruluna tiye segmek.
e  Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y S —

Yiiksekokul Kurulu Bagkani

ONAYLAYAN
...... y S —

Yiiksekokul Muduri

is Siirec Yénetimi Komisyonu

is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Bollim Bagkani

Ust
Yénetici/Yoneticileri

Middir

Astlari

Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Bolim Ogretim Elemanlar

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Bolim kuruluna baskanlik etmek.

e Bolimiin ihtiyaglarini Yiksekokul MiddrlGgine yazili olarak rapor etmek.

e Bolimiin ders dagihminin 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

e Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdirilmesini saglamak.

e Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek, Yiksekokul Midirligine iletmek.

e Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yoénelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olugmasini saglamak.

e BOliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

e (Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

o Yiksekokul Kuruluna katilarak kurula bélim hakkinda gerekli bilgileri sunmak.

e Bolum Baskani, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Midiire karsi sorumludur.

Gorevin
Nitelikler

Gerektirdigi

e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’'nda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y S —

Yabanci Diller Béliim Bagkani

ONAYLAYAN
...... y S —

Yiiksekokul Muduri

is Siirec Yénetimi Komisyonu
is Analizi Taslak Calismasi




T.C.

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI

YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI

Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi :
Revizyon Tarihi :
Revizyon No

Gorev Unvani

Anabilim Dali Bagkani

Ust
Yénetici/Yoneticileri

Boliim Bagkani

Astlari

Yabanci Diller Yiiksekokulu Akademik ve idari Personeli

Vekalet Eden

Anabilim Dali Ogretim Elemanlan

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
vizyon, misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yiksekokulun vizyon ve misyonunu
gerceklestirmek icin egitim-6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore
planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve
denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Anabilim Dali kurullarina bagkanlik etmek.

e Anabilim Dalinin ihtiyaglarini B6lim Baskanligina yazili olarak rapor etmek.

e Anabilim Dal ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli sekilde yapilmasini
saglamak.

e Anabilim Dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdirilmesini saglamak.

e Anabilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve gerektiginde Bolim
Baskanligina iletmek.

e Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Anabilim Dalindaki Ogretim elemanlari arasinda bir iletisim
ortaminin olugsmasini saglamak.

e Anabilim Dali 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

e (Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

o Yiksekokul Kurulu igin Anabilim daliile ilgili gerekli bilgileri saglamak.

e Anabilim Dali Baskani, gbrevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayl B6liim Baskanina karsi
sorumludur.

Gorevin
Nitelikler

Gerektirdigi

e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y S —

Yabanci Diller Anabilim Dali Bagkani

ONAYLAYAN
...... y S —

Yiiksekokul Muduri

is Siirec Yénetimi Komisyonu
is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Ogretim Gorevlisi

Ust
Yénetici/Yoneticileri

Mudir, Middr Yardimcisi, Bélim Bagskani

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cercevesinde, Afyon Kocatepe Universitesi {ist yénetimi tarafindan belirlenen

vizyon,

misyon, amag¢ ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu

gerceklestirmek igin egitim-6gretimin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayili Yiksekogretim Kanununda ve Akademik Teskilat Yonetmeliginde belirtilen asagidaki
gorevleri yapmak:

Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yikimltdr.

Egitim - Ogretim slresince cesitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders olarak
belirlenen dersleri okutur veya uygular.

Haftada asgari on iki saat ders vermekle yikimludur.

Avrupa Yabana Diller Ortak Cercevesi kapsaminda Ogrenim, Ogretim ve Degerlendirme
(Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching,
Assessment) ile ilgili tam bilgi ve donanima sahip olmak.

Vermekle yiikiimli oldugu dersleri Tirkiye Yiiksekdgretim Yeterlilikleri Cergevesinde (TYYG)
olusturmak ve sekillendirmek.

Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim agisindan siirekli gelistirme; ders
disi Universite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal
sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve 6grencilerine yararli olma gabasi iginde
olmak.

Ust yénetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerin
dizenli, etkin ve verimli bir sekilde ylritilmesi amaciyla galismalar yapmak.

Bollim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.
Bollimd ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

Bolim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, yabanc dil egitim ve 0Ogretim
faaliyetlerinin kalitesinin artiriimasina katki saglamak.

Kendisine ait yeniden atama sireglerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi
baslatmak ve takip etmek.

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlk yapmak.

Sinav hazirlanmasi ve degerlendirilmesi gibi slireglerde verilen gorevleri yerine getirmek ve
sinavlarda gézetmenlik yapmak.

Yiksekokul tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet i¢i egitimlerine katilmak.

Kendi sorumlulugunda olan biitin bliro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak.

Ekip galismasina dnem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak.

Mudurin ve Rektoriin gérev alaniile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

Ogretim Gorevlileri yaptigi is/islemlerden dolay Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.

Gorevin
Nitelikler

Gerektirdigi

657 sayili Devlet Memurlan Kanununda ve 2547 sayil YOK Kanununda belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y S —

Ogretim Gorevlisi

ONAYLAYAN
...... y S —

Yiiksekokul Muduri

is Siirec Yénetimi Komisyonu

is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yiiksekokul Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiuksekokul Madurd, Yiksekokul Mudir Yardimcilar

Astlari

Yiiksekokulu idari Personeli

Vekalet Eden

Sef, Memur

Gorevin Kisa Tanimi

Afyon Kocatepe Universitesi {ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuratilmesi amaciyla galismalari yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yiksekokulun Gniversite ici ve disi idari islerin yuritilmesini saglamak.
Yiksekokul ve Yonetim Kurullarinda raportor olarak gérev yapmak; bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi, dagitiimasi ve arsivlenmesini saglamak.
Yiksekokulda galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isbolimiini saglamak.

Mudirin uygun goérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununu uyarinca gergeklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak.

Birim Gergeklestirme gorevlisi olarak Yiksekokul tahakkuk islemleri ile mal /
malzeme ve hizmet alim sireglerini takip etmek, kanunlara uygun yirGtilmesini
saglamak.

Yiksekokul biitce taslagi ve faaliyet raporu hazirlik ¢alismalarina katilmak.
Yiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile (6sym, adf vb.) sinavlarin givenli
sekilde yapilmasini saglamak.

Yiksekokul kamu imkanlarinin daha etkin, verimli ve tasarruflu kullanilmasini
takip etmek.

Yiksekokul idari birimlerindeki (personel, 6grenci, tasinir, temizlik, givenlik,
yazisma, arsivleme, satin alma, bakim onarim vb.) tim idari is ve islemleri
koordine etmek; verimli, diizenli ve uyumlu yiritilmesi icin denetim-gbézetim
gorevini yapmak.

Amirlerinin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Yiksekokul Sekreteri yaptigi is ve islemlerden dolayi Yiksekokul Miidlriine karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 ve 2547 sayili kanunlarda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Adi ve Soyad: Ertugrul DOGAN

Tarih 23/01/2019

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

imza

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Tarih

Yiiksekokul Muduri

is Siirec Yénetimi Komisyonu

is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Muayene Kabul Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Mdari

Astlari

Komisyon Uyeleri

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat gercevesinde onay géren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin
gegici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen malin veya yapilan isin belirtilen
sartlara uygun olup olmadigini incelemek ve Satin Alma Komisyonu tarafindan satin
alinan tim malzemelerin standartlara ve ihtiyaglara uygun olup olmadigini
belirlemektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet alimlarinin gegici ve kesin
kabullerini yapmak.

e Uygunluk iceren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

e Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlari Midurlik Makamina bildirmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Adi ve Soyadu:

Tarih

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

imza

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Tarih

Yiiksekokul Muduri

is Siirec Yénetimi Komisyonu
is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Satin Alma Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Mdari

Astlari

Komisyon Uyeleri

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cergevesinde, Yiiksekokul ihtiyaglari dogrultusunda olusan malzemeleri
tespit etmek ve satin almak tizere gerekli is ve islemleri ylritmektir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Yiksekokul ihtiyaglari dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin
almak Uzere gerekli is ve islemleri yapmak.

o Yiiksekokulda ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tirli
malzeme ve is glicl ile ilgili ihtiyaglarin karsilanmasi igin gerekli isleri yapmak ve
yuritmek.

o Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak.

e Eniyi malzeme veya is gliciinli en uygun fiyata almak.

e Satin almaile ilgili biitge planlamasina yardimci olmak.

e Satin Alma Komisyonunda alinan kararlari Midirlik Makamina bildirmek.

o Firmalardan gelen teklif mektuplari dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi
diizenlemek ve en uygun fiyati veren firmayi gerektiginde sdzlesme imzalamak lizere
Mudirlige davet etmek.

o Alimi yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne
kadar bedelle firmada kaldigini s6zlesmede belirtmek.

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzeme faturasini kontrol ederek
Midurlik Makamina teslim etmek.

e Satin Alma Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Adi ve Soyadu:

Tarih

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

imza

Hazirlayan
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Tarih

Yiiksekokul Muduri

is Siirec Yénetimi Komisyonu
is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Yonetici Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Maduri, Mudur Yardimellari, Yiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gérevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Mudurligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

Sorumluluklar

Gorev, Yetki ve

o Mudurligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks
¢ekme vb.) yapmak.

o Miidirin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.
e is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Miidiirii bilgilendirmek.

o Yiiksekokul Mudurliginin ginlik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.

o Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

o Yiiksekokula gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlari
dogrultusunda ilgililere iletmek.

o Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

o Universite Yénetim Kurulu, Senato, Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu gibi dnemli toplantilarin giin ve saatini Midire hatirlatmak.

o Yiksekokulun; Yiiksekokul, Yonetim ve Disiplin Kurullar toplanti bilgilerini ilgililere
duyurmak ve alinan kararlari kurul Gyelerine imzalatmalk, ilgili birimlere géndermek.

o Cesitli duyurulariilgili birimlere bildirmek.

o Midirlige ve Mudire ait 6zel ve kurumsal dosyalar tutmak, arsiviemek ve muhafaza
etmek.

o Midirlige gelen misafirleri, gorlisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Midiirlin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

o Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek.

o Miidiir makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

e Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, strekli giincel kalmalarini saglamak.

e Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari
kontrol etmek; her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazic gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

o Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallan korumak, saklamak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirlt hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

e Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tlrli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

o Yiiksekokul Sekreterinin ve Miduriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

o Yonetici Sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolay Yiksekokul Sekreterine ve Mudire karsi
sorumludur

Gorevin
Nitelikler

Gerektirdigi

e 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y S —

Yonetici Sekreteri

ONAYLAYAN
...... y S —

Yiiksekokul Sekreteri

is Siirec Yénetimi Komisyonu

is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani Ogrenci isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri Yuksekokul Maduri, Mudur Yardimallar, Yiksekokul Sekreteri

Astlari -

Vekalet Eden Yiiksekokulda gérevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi ilgili Mevzuat gercevesinde, Yiiksekokul égrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve
islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve | o
Sorumluluklar °

Yiksekokul 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.
Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve dgrenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismayi
yapmak.

Hazirlik Oncesi ve Sonrasi Yeterlilik sinavi ile ilgili tim yazismalar yapmak.

Afyon Kocatepe Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ve
ilgili yonetmelik degisiklerini ve ilgili mevzuati sirekli takip etmek, gerekli duyurulari
yapmak.

Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, égrenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlari hazirlamak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmaci gorev yazismalarini yapmak,
sorusturma raporlarini takip etmek ve sonuglarini Rektorlige bildirmek, cezalarini
sicillerine islemek.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin miracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saglik
Kiltlr ve Spor Daire Baskanligina bildirmek ve puantajlarini hazirlayarak Rektérlige
bildirmek.

Sinav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

Bilgi Edinme Biriminden 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalar
hazirlamak.

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalari yapmak.

Kurul karari ile devamsizliktan kalan 6grenciler ile ilgili yazismalari yapmak.

Degisim programlari ile ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek.

Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru yénlendirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

Memur, yaptig is/islemlerden dolay! Yiksekokul Sekreterine ve Mudire Kkars
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi | o
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y S —

Ogrenci isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
...... y S —

Yiiksekokul Sekreteri

is Siirec Yénetimi Komisyonu
is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvani Personel isleri Gorevlisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Yuksekokul Maduri, Mudur Yardimallar, Yiksekokul Sekreteri
Astlan -
Vekalet Eden Yiiksekokulda gérevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli
Gorevin Kisa Tanimi ilgili Mevzuat Cercevesinde, Yiiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iliskin
is ve islemlerinin yerine getirilmesi ile gérev, yetki ve sorumluluk alani igerisinde bulunan
yazismalarin hazirlanmasi.
Gorev, Yetki ve e Personelin géreve baslama, ayrilma yazismalarini yapmak.
Sorumluluklar e Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletilmesini saglamak.

e Personelin yurt igi ve yurt disi gérevlendirme yazismalarini yapmak.

e Personelin almis oldugu saglik raporlarini hastalik izin oluruna gevirerek AKU personel
programina girmek, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine vermek, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

e Personel isleri ile ilgili Yiiksekokula gelen ve giden tim yazismalarin takibini yapmak,
cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

o Yiksekokulun akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri ve ilgili yazismalarini
hazirlamak.

e Personelin dogum 6ncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme izni, 6liim izni vb. 6zllik
haklarini takip etmek.

e Personel 6zlik dosyalarini olusturmak.

e Akademik personelin gorev sliresi uzatimi yazismalarini takip etmek.

e Akademik ve idari personelle ilgili birim adina yapilacak anket galismalarini yiiriitmek ve
ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

e Personelin disiplin islerine ait yazismalari ylritmek.

e Personelin gérev atama ve gorev degisiklik yazilarini hazirlamak.

e Personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU personel
programina girmek.

e Personelin yurtdisi izin istekleri ile ilgili yazismalari yapmak.

e Sirekli isci kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini diizenlemek,
yazismalarini yapmak.

e Yapilanis ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini stirekli takip
etmek.

e Personel ve yazi isleri ile ilgili Midar, Madir Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreteri
tarafindan verilecek olan diger gorevleri yapmak.

e Gorev alaniitibariyle yuritmekle ylkimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y S —

Personel isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
...... y S —

Yiiksekokul Sekreteri

is Siirec Yénetimi Komisyonu
is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No

Sorumluluklar

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani Tahakkuk isleri Gorevlisi
Ust Yonetici/Yoneticileri Yiuksekokul Maduri, Midur Yardimailari, Yiksekokul Sekreteri
Astlan -
Vekalet Eden Yiiksekokulda Gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli
Gorevin Kisa Tanimi ilgili mevzuat cergevesinde Birim Mali islemleri ile ilgili gbrevleri yerine getirmek.
Gorev,Yetki ve e Tahakkuk biirosuna islem yapilmak lizere gelen mali igerikli evraklarin yasalara uygunlugunu

kontrol etmek ve bu konuda gerekli tedbirleri alarak tst birimlere bilgi vermek.

Her tiirli 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak.
Yiksekokul kadrosunda bulunan personelin maas, ek ders, mesai tcretleri, yolluk — yevmiye,
olim ve giyim yardimi, ek ddeme (doner sermaye) licreti vb. ddemelerine ait bordro, 6deme
emri gibi her tiirll evraki bitge tertibine ve usulline uygun olarak hazirlamak, Sosyal Giivenlik
Kurumuna ait yasal bildirimlerini yapmak. Yersiz ddemeler igin kisi borcu ¢ikarmak ve tahsilini
saglamak. Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgina tahakkuk evraklarini teslim etmek ve
takibini yapmak.

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve
islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

Mudirlige ya da kisilere ait her tiirli resmi bilgi ve belgenin yonetimin bilgisi disinda ilgisi
olamayan kisilerin eline gegmemesi igin gerekli tedbirleri almak.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

Biroile ilgili gerekli baski, kirtasiye ve sarf malzemelerini temin etmek.

Sorumluluk alaniylailgili biitge 6deneklerini stirekli kontrol etmek ve lst yonetimi bu konuyla
ilgili bilgilendirmek.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk belgelerin icerik ve sayisal olarak tam
olmasini saglamak.

Birim Faaliyet Raporu icin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve olusturmak.
Birim bitgesi hazirlik galismalarina eslik etmek.

Galismalarni gizlilik, dogruluk, verimlilik ve uyum ilkelerine uygun bir sekilde taviz vermeden
yuritmek.

Yazismalan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmeligi”ne
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini
saglamak.

Yapilan is ve islem slregleriyle ilgili Gst yoneticileri bilgilendirmek.

Ust yoéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle ylritmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi .
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

...... y S —

Tahakkuk isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN
...... y S —

Yiiksekokul Sekreteri

is Siirec Yénetimi Komisyonu
is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Satinalma Memuru

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Maduri, Mudur Yardimallar, Yiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cergevesinde, Birim satin alma ile ilgili isleri yerine getirmek

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa arastirmasi
islemi icin gerekli yazismalari yapmak ve formlari diizenlemek, piyasa arastirmasi
sonuglanan islere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak.

Birimde yiritilen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum digi yazismalari hazirlamak ve
ybneticilerin onayina sunma.

Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.

Kamu ihale Kanunu uyarinca Yiiksekokul biitgesinde 6denek bulunan tertiplerinden
ihtiyag olan mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve
techizatin bakim ve onarimlarinin yaptiriimasi ile ilgili gerekli olan (Onay belgesi, yaklasik
maliyet cetveli, piyasa arastirma formu, piyasa fiyat arastirma tutanagi, muayene
raporu, 6deme emri belgesi v.b.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin takibini yapmak.
Yapilmasi ve yaptiriimasi disiinilen islerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve ihale ile
ilgili stireci takip etmek.

Tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli malzemelerin ihale ile
satin alim yasal islemlerinin yapilarak gelen malin ambara teslim edilmesini ve resmi
kayitlara alinmasini saglamak.

Sorumluluk alaniyla ilgili biitge 6deneklerini takip etmek ve gerek goriildiigi durumlarda
st yonetimi bilgilendirmek.

Birim Faaliyet raporu icin gorev alaniile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve olusturmak.
Birim bitgesi hazirlik galismalarina eslik etmek.

CGalismalarn gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormis etik kurallara
uygun bir sekilde yiritmek.

Yazismalan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak dizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak.

Yapilan is ve islem slregleriyle ilgili Gst yoneticileri bilgilendirmek.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle ylritmekte yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler
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Satinalma Memuru

ONAYLAYAN
...... y S —

Yiiksekokul Sekreteri

is Siirec Yénetimi Komisyonu
is Analizi Taslak Calismasi




T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yuksekokul Maduri, Mudur Yardimallar, Yiksekokul Sekreteri

Astlari

Vekalet Eden

Yiiksekokulda gérevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Birim Tasinir islemleri ile ilgili gdrevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Birime ait tiiketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliini yapmak,
kayit islemlerini ylritmek.

e Birim tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine bildirmek.

e Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbas malzemelerinin
birim deposuna girisini saglamak.

e Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan disen malzemelerle ilgili devir
islemleri ile kayit terkin islemlerini ylritmek.

e Kayit altinda bulunan tasinir (demirbas) malzemelerin tasinir numaralarinin malzeme
zerine yazilmasini veya etiket olarak yapistiriimasini saglamak.

e Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi veya toplu
zimmet islemlerini yapmak.

e Oda ve bélimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas listelerini
olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asiimasini saglamak.

e Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

e Kullanimda olmayan ve program Uzerinde depoda goriinen malzemelerle fiilen depoda
bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini saglamak.

e Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik (glinliik-haftalik-aylik-ti¢ aylik-yilhk vb.)
yapilmasi gereken islemleri belirtilen siireler icerisinde yerine getirmek.

e Tagsinirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza altina
alinmasini saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek.

e Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini muhafaza edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

e Birim bitgesi hazirlik ¢alismalarina katilmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama

Yetkilisine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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Tasinir Kayit Yetkilisi

ONAYLAYAN
...... y S —

Yiiksekokul Sekreteri
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T.C. Dokiiman No

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi :
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Unvani Hizmetli
Ust Yonetici/Yoneticileri Yiuksekokul Maduri, Midur Yardimailari, Yuksekokul Sekreteri
Astlan -
Vekalet Eden Yiksekokulda gorevli temizlik personeli
Gorevin Kisa Tanimi ilgili mevzuat cergevesinde genel temizlik ve evrak nakil isleri gérevini yerine getirmek.
Gorev, Yetki ve e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini saglamak.
Sorumluluklar e Periyodik olarak saatlik, giinliik, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleri
aksatmadan zamaninda yerine getirmek.

e Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak.

e Hizmetlerin etkin ve verimli yuritilmesini saglamak bakimindan diger personellere
yardimci olmak.

e Fotokopi, teksir vb. islere yardimci olmak.

e Sinif, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak.

e Binayl, siniflari ve laboratuvarlari ders baslamadan 6nce egitim-6gretime hazir hale
getirmek ve takip etmek.

e Giin sonunda binayi terk ederken projeksiyon, bilgisayar, yazici, vb. elektronik aletleri
kontrol etmek; kapi ve pencerelerin kapali olmalarini saglamak; gereksiz yanan lamba,
acik kalmis musluk vb. kapatmak.

e Binanin aydinlatma, i1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

e Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklan Yiksekokul Sekreterine bildirmek.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii ve zaman tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Sorumlulugundaki mevcut makine ve teghizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu,
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Midiriin, Midir Yardimcilarinin ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verdigi
diger isleri yapmak.

e Hizmetli, yaptigi is/islemlerden dolayi Yuksekokul Sekreterine ve Mdudire Kkars
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler
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IS AKIS SEMALARI

Ogrenci isleri Birimi
e  Ogrenci Belgesi, Hazirlik Belgesi, Transkript vb. Talepleri
e Ogrenci Disiplin islemleri
e Hazrlik Programi Akademik Takviminin Belirlenmesi islemleri
e istege Bagl Hazirlik Programi Basvuru ve Degerlendirme islemleri
e Ogrenci Devam Durumlarinin Takibi ve Duyurulmasi islemleri
e  Yilsonu Yeterlilik Sinavina Girecek Ogrencilerin Belirlenmesi islemleri
e Yilsonu Genel Sinavina Girmeden Basarili Sayilacak Ogrencilerin Belirlenmesi islemleri
e Ogrenci Kayit Dondurma islemi
e Sinav Sonuglarina itiraz islemleri
e Mazeret Sinavi islemleri

Personel Isleri Birimi
e  Goreve Baglama islemleri
e  Goérevden Ayrilma islemleri
e  Teblig Yazilari ve Duyurular
e Akademik Personelin Yurt ici ve Yurt Disi Gérevlendirme islemleri
e  Hastalik izni islemleri
e Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri
e  Akademik Personel Alimi
e Dogum Oncesi ve Sonrasi izin islemleri
e Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi
e Yillik izin islemleri
e Vekaletliizin islemleri
e Yurtdisi izin islemleri
e Disiplinislemleri
e Mazeret izni islemleri
e Ucretsiz izin islemleri
e  Sirekliis¢i Puantaji
e Dogum Yardimi islemleri

Tahakkuk Birimi
e 14 Ginlik Maas Farki
e  Bitce Hazirlama islemleri
e  Ek Ders Odemesi islemleri
e  Haftalik Ders Programinin Ek Ders Hesaplama Sistemine Girilmesi
e  Giyecek Yardimi islemleri
e  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
e Hurda Yoluyla Malzeme Cikis islemleri
e  Tiiketim Cikis islemleri
e Mal Teslim Alma islemleri
e Zimmet Verme islemleri
e  Zimmetten Disme
e Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim islemleri
e Yil Sonu Terkin ve Mal Sayimi islemleri
e  Satin Almada Tasinir Girisi



Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yuksekokulu

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Belgesi, Hazirlik Belgesi, Transkript vb. Talepleri Gln i(;erisinde

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

- i Belge almak tzere 6grenci isleri birimine sahsen / vekaleten
Ogrenci Igleri
basvurulur.

Ogrenci Otomasyon
Ogrenci isleri HAYIR———— Programindan istenilen belge
f cikartilir mi?

Ogrencinin bilgileri
0iBS’ten kontrol
edildikten sonra EBYS
Uzerinden e-imzali olarak
belge yazlir.

Ciktisi alinip imzalanmak

Uzere Yiksekokul
Sekreterine gonderilir.

Ogrenci isleri o Belge ilgiliye teslim edilir.



Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Disiplin islemleri

Sorumlular Is Siirecleri Sireler

Baslangic

Mudir Sekreterligi Birimi

=
\ = 4

yazarak Mudirlik Makamina basvuruda bulunur. Dilekge
EBYS’de kayda alinir.

Sikayet sahibi sikayetini bildiren dilekgeyi varsa ekleri ile birlikte @

Sorusturma acilip agiimamasi Midrlik

Madurluk Makami . .
Makaminca incelenir.

Yiksekogretim
Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi

Sorusturma agilacak ise Mudirlik Makaminca

Madurluk Makami
Sorusturmaci atanir.

Sorugturmaci tamamlayarak Dosyayl Midurlik Makamina

sunar.

EVET

Mudarlak Makami Dosyanin incelenmesi igin raportor atanir.

v e A A
\_/ N\ /A A/

Sorusturmaci sorusturmayi siiresi igerisinde @

Raportorraporuna gore
Raportor o
dosyada eksiklikler var mi?

Dosya Mudirlik Makamina
sunulur.

Dosya Sorusturmacinin teklifine gére Disiplin Amirine veya

Madurlidk Makami Disiplin Kuruluna Midirlik Makaminca sevk edilir.

Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulu

Disiplin Kurul
istplin Burulu Dosya ile ilgili nihai kararini verir.

Karar; Ogrencinin kendisine ailesine, burs aldig!
kurumlara, Ogrenci isleri Daire Baskanligina ve
Hukuk Musavirligine bildirilir.

Ogrenci isleri

Karar; Ogrenci Otomasyonuna ve
kisisel dosyasina islenmek tzere
bagl bulundugu fakilteye
gonderilir.

Ogrenci isleri

N YN Y Y
N N N



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

Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yuksekokulu

KODU iISIN ADI

Hazirlik Programi Akademik Takviminin Belirlenmesi islemleri

Sorumlular Is Surecleri

Baslangic

Universite Akademik Takvimi, Senato tarafindan belirlenerek
@niversite senatosD tiim Akademik birimlere gonderilir.

Universite Akademik Takvimi dikkate alinarak, Yiksekokul
. . Y6 netim Kurulunca Hazirlik Programi Akademik Takvimi
C(u ksekokul Yonet|m>

Kurulu Diizenlenir ve Senatoda gorisiilmek tizere Rektorliik
Makamina gonderilir.

Senato Hazirlik Programi

li Akademik Takvimini kabul etti
mi?

EVET

. b ; Senato tarafindan kabul edilen Hazirlik Programi Akademik
Birim Web Sayfasi Takvimi Yiiksekokul internet sayfasinda ilan edilir.
Sorumlusu

TOPLAM SURE

Agustos Ay

Siureler



Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yuksekokulu

Sorumlular

iSIN ADI

istege Bagli Hazirlik Programi Basvuru ve Degerlendirme islemleri

Is Stirecleri
Baslangic

Akademik Takvimde belirlenen kayit déneminde e-kayit veya
form doldurmak suretiyle 6grencilerin programa basvurulari
alinir.

Basvuru yapan 6grenciler, bagh bulunduklari fakiltelere
bildirilir.

Hazirlik Programindan ayrilmak isteyen 6grenciler, Akademik
Takvimde belirlenen giiz yariyili ekle-sil doneminde, devam
etmek istemediklerine dair bir dilekge ile birimlerine
basvurur.

TOPLAM SURE

Akademik Yilin ilk
Haftasi

Sireler

Kayit
tarihleri
icerisinde


http://ydy.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/25/2017/11/iste%C4%9Fe-ba%C4%9Fl%C4%B1-ayr%C4%B1lma.pdf

Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Devam Durumlarinin Takibi ve Duyurulmasi islemleri

Sorumlular Is Strecleri Siireler

Baslangic

A.K.U. Yabanci Diller Yiiksekokulu Hazirlik Programi Egitim -
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi geregi, 6grencilerin devam
durumlan Bolim Baskanliginca diizenli olarak takip edilir ve
her yariyilda iki defa olmak Uzere ilan edilir.

Bolim Baskanligi

Yo netmelik

ilgili ydnetmelik geregi, 6grenciye devamsizliktan @

Ogrencilsleri kaldigi teblig edilir.



http://ydy.aku.edu.tr/yonetmelik/

Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Yilsonu Yeterlilik Sinavina Girecek Ogrencilerin Belirlenmesi islemleri

Sorumlular Is Siirecleri Siireler
Baslangic

Yonetmelik geregi, devam zorunlulugunu yerine
getiren, yil i¢i puani en az 60 olan ve Yilsonu
Yeterlilik Sinavina girme hakki elde eden

ogrenciler belirlenir.
Yo netmelik

Belirlenen 68renciler web sayfasinda ilan edilir. @



http://ydy.aku.edu.tr/yonetmelik/

Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Yilsonu Genel Sinavina Girmeden Basarili Sayilacak Ogrencilerin Belirlenmesi
islemleri
Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

AKU Yabanci Diller Yiiksekokulu Hazirlik Programi Egitim -
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi geregi, Yabanci Diller Bliim
Baskanligi tarafindan, yil i¢i basari puani 90 ve Uizeri olan ve

devam zorunlulugunu yerine getiren 6grenciler belirlenir.

Yo netmelik

Yabanci dil hazirlik programinda basarili sayilan ve yeterlilik

sinavina girmelerine gerek olmayan 6grenciler ilan edilir ve
ogrenci listesi 6grenci otomasyon sistemine girilmek lizere

Ogrenci isleri Daire Baskanligina ve ilgili Akademik birimlere
gonderilir.



http://ydy.aku.edu.tr/yonetmelik/

Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Kayrit Dondurma islemi

Is Surecleri -
Sorumlular 3 ¢ Sureler

Baslangic

Ogrenci Ogrenci kayit dondurma talebini gerekgeleri ile birlikte
T ogrenci islerine bildirir.
Kaytt m .
Dond urma Yo netmelik
a Formu

Ogrencinin dilekgesinin ekleri ile birlikte Yiiksekokul Yénetim &

Ogrenci Igleri Kuruluna sunulur.

Yo netim Kurulu Karari olumlu
mu?

Y6 netim Kurulu Karari kayit

donduran 6grenciye ve Yonetmelik geregi 6grenciye
Ogrenci isleri otomasyon sistemine girilmek kaydinin dondurulamayacagi
Uzere bagl bulundugu yazih olarak bildirilir.

faktlteye bildirilir.



https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40519?AspxAutoDetectCookieSupport=1
http://ydy.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/25/2017/11/kay%C4%B1t-dondurma-ba%C5%9Fvuru-formu.pdf

Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sinav Sonuglarina itiraz islemleri

Sorumlular Is Siirecleri Siireler

Baslangic

Sinav sonuglari agiklandiktan sonra 5 is glinii icerisinde sinav

Ogrenci e e -
sonuglarinaitiraz dilekgesi 6grenci islerine verilir.

Yo netmelik

- I
CH

Sinav yonetmeligi geregince itiraz komisyonu cevap kagidini @

itiraz Komisyonu inceler ve inceleme sonucunu Yénetim Kuruluna sunar.

inceleme sonucu Yénetim
Kurulunda karara baglanir ve
sonug 6grenci islerine bildirilir.

Yi ksekokul
Yo netim Kurulu

Diizeltme yapilacak sinav sonuglarinin
belirtildigi Yonetim Kurulu Karar dersi
veren O0gretim elemanina ve 6grenciye

bildirilir. &

Ogrenci isleri

Sinav sonucunda degisiklik
olup olmadigi 6grenciye
bildirilir.

Ogrenci isleri



http://ydy.aku.edu.tr/yonetmelik/
../Maddi Hata Talep Formu.doc
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iSIN ADI TOPLAM SURE

Mazeret Sinavi islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grenciler
belgeleriyle birlikte dilekgelerini 6grenci isleri birimine teslim
ederler.

Ogrenci

Bo6lim Bagkanligi L o o .
Bolim Baskanligi dilekgeleri inceler, komisyona sunar.

Bolim Baskanhgi Mazeretleri uygun mu?

Sinav sonucunda degisiklik
olmadig 6grenciye bildirilir.

Mazeret sinavina girecek 6grencilerin listesi Yonetim
Kuruluna Sunulur. Yénetim Kurulunda 6grencilerin
mazeret sinavina girecegi dersler belirlenir. Karar Bolim
Baskanligina ve Ogrenci isleri Daire Bagkanligina
bildirilir.

Yénetim Kurulu
Ogrenci isleri

Bolim Baskanliginca mazeret sinav

Bolim Baskanhg
olum Bagkanhgi takvimi yapilr.

Mazeret sinavi yapildiktan sonra ilgili
Ogretim
elemani 6grenci otomasyon sisteminden
notlari
isler.

Ogretim Elemani



../Formlar/Mazeret Talep Formu.docx
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KODU ISIN ADI TOPLAM SURE
Goreve Baslama islemleri 1 saat 25 Dakika

Sorumlular s Suirecleri

Sireler

Baslangic

Personel Daire
Baskanligi

Personel Daire Baskanligindan atama onayi veya
gorevlendirme yazisi gelir.

Personel isleri
Birimi

Atanan, licretsiz izin donlsii veya gorevlendirilen personelin
goreve baslama dilekgesi alinir.

Personel isleri EBYS tizerinden Yiksekokul Mudirligine 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 igleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

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

Personel isleri

ilgili personel icin 6zliik klaséri acilir.
Birimi A v .
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Sorumlular

Personel igleri

Personel igleri

Personel isleri

Personel isleri

Personel igleri

Personel isleri

iSIN ADI

Gorevden Ayrilma islemleri

is Stirecleri

Baslangic

Personel Daire Baskanligindan gelen gorevden ayrilis yazisi
ilgili personele teblig edilir.

Ayrilacak personel ilisik kesme islemleri icin tahakkuk ve
tasinir igleri birimine yonlendirilir.

ilgili personelden gérevden ayrilma dilekgesi alinarak EBYS
Gzerinden Yuksekokul Midirinin onayina sunulur.

Gorevden ayrilis yazisi, Personel ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina (idari gérevi varsa) bildirilir. 2547 sayili kanunun
13/b-4 maddesi uyarinca baska birime gérevlendirilmisse o
birime de gorevden ayrilis yazisi yazilir.

idari personel ve idari gérevi olan Akademik personel ise
EBYS yetkilendirme iptali i¢in Bilgi islem Daire Baskanligina
yazi yazihr.

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

TOPLAM SURE

Siureler



KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Teblig Yazilari ve Duyurular 1 Giin 65 Dakika

Sorumlular Is Strecleri .
3 ¢ Sureler
Baslangic
Personel isleri Rektorliikten veya diger birimlerden gelen teblig yazilar ilgili
Birimi personele teblig- tebellig belgesi diizenlenerek imzalatilir.
Duyurular ise personele elektronik posta yoluyla duyurulur.
Personel isleri ilgili birim tarafindan teblig-tebelliig belgesi isteniyorsa st
Birimi yazi ile bildirilir.

Personel isleri
Birimi

Teblig- tebelliig belgeleri Ozliik dosyasina kaldirilir @
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KODU

T

Sorumlular

Personel

Personel igleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Yl ksekokul
Yo netim Kurulu

Personel igleri
Birimi

Yl ksekokul
Yo netim Kurulu

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Akademik Personelin Yurt Igi ve Yurt Disi Gorevlendirme 1 Saat 40 Dakika

islemleri

is Strecleri Siireler
Baslangig

Akademik personel gorevlendirme talebini iceren dilekgeyi,
davetiye ve kabul mektuplarini Tirkge gevirisi ile birlikte
Personel islerine teslim eder.

EBYS lizerinden Yiksekokul Midurligtiine sevk edilir.

ilgili bélim baskanligindan uygun goris istenir.

Yolluk 6denecek mi?

Gorevlendirme siiresi 7
glinden kisa mi?

Mudurluk onayi
sonrasinda
Rektorliuk

onayina sunulur.

Muddrlik onayi
alinir.

Yl ksekokul Yonetim Kurulu Karari alinir.

Dilekge ekleri, yonetim kurulu karari ile birlikte tst

yaziyla en az 15 giin 6nceden Rektorliik Makamina

(Personel Daire Baskanlgi) onaya sunulur ve cevap
beklenir.

Rektorliikten gelen onay yazisi ilgili 6gretim
elemanina teblig edilir,YU ksekokul bltgesinden
yolluk 6denecek ise Tahakkuk Birimine havale edilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
abanci Diller Yikseko

Sorumlular

ilgili Personel

Personel isleri

Personel isleri

Personel igleri

Personel isleri

iSIN ADI TOPLAM SURE

30 Dakika

Hastalik izni islemleri

Is Strecleri Siireler

Baslangic

Personel almis oldugu saglik raporlarinin aslini veya bir
ornegini en geg raporun diizenlendigi gini takip eden glinlin
mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun
yollarla aslini sonradan getirmek suretiyle Yiiksekokul
personel isleri birimine bildirir.

Hastalik izin formu diizenlenerek Yiiksekokul Sekreteri ve
Yl ksekokul Miidiirtine i1slak imzaya sunulur.

Akupersonel programina giris yapilr.

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

ilgili personelin 6zliik dosyasina kaldirilir. @
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M

Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri

Sorumlular s Stirecleri

Baslangic

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

EBYS lizerinden gelen yazilarigin cevap verilmesi isteniyorsa

Personel igleri 5 is gund, bilgi ve goris isteniyorsa 15 is glin, acele ibareli

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

Personel igleri . . .
3 Personel gelen ve giden klasoriine bir kopyasi konur.

TOPLAM SURE

2 Saat 10 Dakika

Siureler
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Bolim Bagkanlhigi

Birim Yonetim

Personel isleri

Personel isleri

Personel Daire

Personel igleri

Personel isleri

iSIN ADI TOPLAM SURE

Akademik Personel Alimi

Is Surecleri Siireler

Baslangi¢

Bolim Kurulunun akademik personel ihtiyacina iliskin karari
bolim baskanligi araciligiyla Yiiksekokul Mudariine iletilir.

Birim Yonetim Kurulunda gorusilip karara baglanir.

ilgili karar Personel Daire Baskanligina yaziyla bildirilir.

Rektorlik tarafindan uygun gérilmesi halinde ilana gikilmasi
icin alinacak personele iliskin “aranacak sartlar” yaziyla
bildirilir.

Personel Daire Baskanligi tarafindan ilana gikilir ve siiresi
icerisinde basvuran kisilerin basvurulari alinir.

Personel Daire Baskanlig’’nin yazisi tizerine Ogr. Grv . alimi
icin Yiksekokul Yonetim kurulu karari ile 3 asil ve 1 yedek lye
olusturulur. Jiri Gyelerine gorevlendirme ve sinav tarih
yazilari yazilir, postaile veya elden génderilir.

Ogr. Grv. alimi icin basvuru sartlarini tasiyan adaylar ilgili jiri
tarafindan 6n degerlendirmeye tabi tutulur ve tutanakla
birlikte Personel Daire Baskanligi’na 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 Baskanligi’na
gonderir.



http://aku.edu.tr/wp-content/uploads/2016/06/%C3%B6%C4%9Fretim%C3%BCyeleri_kriter.doc
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Dogum Oncesi ve Sonrasi izin islemleri 2 Saat 15 Dakika

rumlular Is Stirecleri ;
Sorumlula s Surecle Siireler

Baslangic

Hamileligin 32. haftasindan 37. haftasina kadar ¢alismasinda
sakinca olmadigina iliskin doktor raporu (st yazi ile personel
daire baskanligina bildirilir.

Personel igleri
Birimi

Hamileligin 37. haftasindan itibaren veya lizum tzerine
onceden dogum oncesi izin hakkini gosteren doktor raporu
hastalik izin raporuna gevrilerek akupersonel sistemine girilir
ve maasa iliskin islemlericin tahakkuk personeline il etilir.

Personel igleri
Birimi

Dogum raporu ve doktor raporuna istinaden hastalik izin
raporu diizenlenerek kanuni izin stiresi akupersonel
programina girilir.

Personel Daire
Baskanligi

Kanuni izin sliresi dolan personelin géreve baslama talebi

Personel Igleri (dilekgesi) alinir.

Birimi

izin siiresi dolan personel

ilgili Personel goreve baslama talebinde

ilgili Personel/

bulundu mu?

izin stiresi dolan personelin géreve Izin stresi bitiminde g6reve baslamayan

baslama yazisi Personel ve Strateji personel gérevini terk etmis
Gelistirme Daire Baskanligina sayllacagindan 657 Sayili Kanun’un, ilgili
bildirilir. hiikiimleri uygulanir ve sonucu Personel

Daire Baskanligina bildirilir.

Personel isleri
Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
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Sorumlular

ilgili Personel

Yo netim Kurulu

Personel igleri

Personel Daire

Personel igleri

iSIN ADI TOPLAM SURE

45 Dakika

Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi

s Siirecleri

Sureler
Baslangic
Gorev slresi bitimine en az 2 ay kala akademik personel
gorev siresi uzatimi talebini iceren dilekge ve faaliyet
raporunu Yuksekokul Personel islerine verir.
Q)
Faaliyet
Raporu
| Formu
Personelin gorev siiresi uzatim talebi Yiiksekokul Yonetim 3
Kurulunda gorusulerek karara baglanir.
Personel Daire Baskanligina 2 ay 6nceden Ust yazi ile YKK,
dilekge ve faaliyet raporu gonderilir.

Rektorliik Personel Daire Baskanlig tarafindan gérev uzatimi
kararini gosteren personel hareketleri onay belgesi
Yuksekokula génderilir.

Personelin 6zlUk dosyasina kaldrilir. @



../Formlar/Faal.Rap. Bid.Formu.docx
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Sorumlular Is Siirecleri

Baslangic

TOPLAM SURE

1 Saat 25 Dakika

Sureler

Personel, izin istegi formunu gift nlisha doldurarak izin

ligili Personel talebinde bulunur

Personel isleri Yillik izin hakki kontrol edilir.

idari personel igin Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul
mudiri imzalar. Akademik personel igin Yiiksekokul Miidur
yardimaisi ve Yiiksekokul Mudirii imzalar.

Personel isleri

Personel igleri o
Akupersonel programina islenir.

Personel isleri

Yilik
izin
Formu

ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Personel isleri

dosyasina kaldirilir.(Strekli isgi personelin izin donis

Bir niisha personele verilir diger niisha personelin izin @



http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
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Sorumlular

Personel isleri

Personel isleri

Personel isleri

Personel igleri

Personel isleri

Personel isleri

iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Gun 85 Dakika

Vekaletli izin islemleri

Is Surecleri Sireler

Baslangic

Yl ksekokul Miidiri igin vekaletli izin formu doldurulur ve
formdaki imzalar tamamlatilir.

a
Vekaletli
izin
Formu
d

Vekaletli izin formu islak imza ile Rektor onayina sunulur.

Rektoriin uygun gérmesinden sonra Ust yazi ile Personel
Daire Baskanligina ve Strateji Gelistirme Baskanhgina bildirilir.

Akupersonel programina izin girilir.

Yu ksekokul Mudirinin kadrosunun bulundugu tahakkuk
birimine bildirilir.

Evrak ilgili dosyaya konulur.



http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/5.-vekaletli-izin-formu-1.doc
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KODU

[ \

Sorumlular

Personel igleri
Birimi

ilgili Personel

Personel igleri
Birimi

Personel Daire
Baskanhgi

Personel igleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

iSIN ADI TOPLAM SURE

3 Saat 25 Dakika

Yurtdisi izin islemleri

Is Surecleri Siireler

Baslangic

Yurtdisi izin isteginde bulunan personel igin izin haklar
kontrol edilerek yurtdisi izin formu doldurulur.

Yurtdisi
izin
Formu

izin formu ilgili personel, B6liim Baskani ve Yiiksekokul
Mudird tarafindan imzalanir.

Personel Daire Baskanligina tist yazi ile yurtdisi izin formu
gonderilir.

Personel Daire Baskanligi tarafindan formun Rektor
tarafindan imzalanarak onaylanmasi halinde Ust yazi ile uygun
goruldigi bildirilir.

Akupersonel programina giris yapihr.

ilgili personel ve ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

ilgili evrak dosyasina kaldirilir.



http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/yurt-d%C4%B1%C5%9F%C4%B1-izni-1.xlsx

Sorumlular

Sorusturmaci

Uksekokul Disiplin

iSIN ADI

Disiplin iglemleri

s Siirecleri
Baslangic

Personelle ilgili disiplin sugunun islenildiginin 6grenildigi
tarihten itibaren 657 sayili kanun ve 2547 sayili kanunda
belirtilen sureler icinde Yuksekokul Muduri tarafindan
sorusturmaci tayin edilir.

Sorusturmaci yasal sire igerisinde gerekli sorusturmayi yapar.

Yu ksekokul Disiplin Kurulu karari alinarak cezasi verilir.

Personel Daire Baskanligina bildirilir

Afyon Kocatepe Universitesi
banci Diller Yukseko

TOPLAM SURE

Siureler

cercevesinde
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Sorumlular

ilgili Personel

Personel igleri

Personel igleri

Personel igleri

Personel isleri

iSIN ADI TOPLAM SURE

Mazeret izni islemleri

s Siirecleri

Sureler
Baslangic
Talep eden personel tarafindan mazeret izni tliriine gére
gereken belgelerle birlikte izin formu ¢ift niisha doldurularak |,
personel islerine teslim edilir. Mazeret
izni
] Forr:rllu
idari personel igin Yiiksekokul Sekreteri, akademik personel
icin Yuksekokul Midir Yardimcisi imzaladiktan sonra 3
Yl ksekokul MidUrinin onayina sunulur.
Akupersonel programina giris yapilir. 3
ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.
Bir nlishasi personele verilir, diger niisha dosyasina kaldirilir. @



http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/6.-Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc

Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Saat 50 Dakika

Ucretsiz izin islemleri

rumlular is Stirecleri .
Sorumlula s Surecle Sireler

Baslangic

Ucretsiz izin kullanmak isteyen personel dilekge ile gerekge

ilgili Personel belirterek basvurur.

Personel isleri

Birimi EBYS Gzerinden Yiksekokul Mudiriine sevk edilir.

Mevzuat agisindan uygunlugu kontrol edilerek Ust yazi ile
Personel Daire Baskanligina bildirilerek Rektorliik onayi
beklenir.

Personel igleri
Birimi

p lisleri Rektorliik onayi geldikten sonra ilgili personele ve tahakkuk
ersonetisler! birimine bildirilir.

Birimi

Personel igleri Akupersonel programina giris yapilr.

Birimi

Personel Daire Bagkanligina tahakkuk birimi tarafindan
dizenlenen SGK isten ayrilis bildirgesi eklenerek gonderilir.

Personel isleri ve
Tahakkuk Birimi

Ucretsiz izin siiresi bitiminde personelin géreve baslama
dilekgesi alinarak Ust yazi ile tahakkuk birimi tarafindan
diizenlenen SGK ise baslama bildirgesi ekinde Personel Daire
Baskanligina bildirilir.

Personel isleri ve
Tahakkuk Birimi




Afyon Kocatepe Universit?y//

Yabanci Diller Yuksekokulu

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

1 Saat 30 Dakika

Siirekli is¢i Puantaji

Sorumlular is Surecleri )
? ¢ Sureler

Baslangi¢

Personel igleri Stirekli isci 4/d puantaji doldurularak herayin en ge¢ 10’una
Birimi kadar jscimaas @aku.edu.tr adresine génderilir.

Personel igleri
Birimi

Her ayin 15’i itibariyle EBYS iizerinden idari ve Mali isler Daire
Baskanligina gonderilir. 9




Sorumlular

ilgili Personel

Personel isleri

Personel igleri

ISIN ADI

Afyon Kocatepe U
I Diller YUk

niversitesi 7
/

TOPLAM SURE

Dogum Yardimi islemleri

s Stirecleri

Baslangic

Siureler

Personel dogum yardimi alabilmek amaciyla niifus kayit
ornegi ve gocugun nifus clizdani fotokopisi ile basvurur.

Dogum yardimi basvuru formu verilerek personel tarafindan

doldurulur.

Dogum @

Basvuru belgeleri Aile ve Sosyal Politikalar il Midirligiine
iletilmek Gzere Personel Daire Baskanligina gonderilir.



http://personel.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/42/2016/02/20.-doğum-yardımı-başvuru-dilekçesi.pdf
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ISIN ADI TOPLAM SURE

14 Giinliik Maas Farki 120 Dakika

Sorumlular Is Stirecleri

Sireler

Baslangic

14 guinlik maasg farki KBS modiiliine girilerek hesaplamasi

Tahakkuk Birimi
yaptirilir.

Tahakkuk Birimi 14 glinliik maas bordrosu alinarak kontrol edilir.

Kontrol tamamlandiktan sonra maas hesaplama ekranindan
Bordro icmal, 6deme emri ve gerceklestirme yetkilisine
gonderilir.

Tahakkuk Birimi

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

Gergeklestirme
Yetkilisi

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

Harcama Yetkilisi

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra KBS maas raporlari IR

kismindan dokiimler alinarak bir ntishasi birimde bir niishasi
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmek Gzere 2
adet dosya hazirlanir. (Ekler: Odeme Emri Belgesi, Banka
Listesi, Maas Bordrosu, Asgari Gegim indirimi)

Tahakkuk Birimi

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

Tahakkuk Birimi

Islak imzaya sunulan evrakin tiim

paraflari ve ekleri tamam mi?

\__/

Gergeklestirme ve
harcama yetkilisi

YIR

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'nin Global programina girisleri yapilip alinan giris
numarasl 6deme emrinin Ustline yazihr.

Tahakkuk Birimi

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim

Tahakkuk Birimi o
edilir.

Strateji Gelistirme Odeme Emri belgeleri Muhasebe

Daire Baskanligi Yetkilisi kontrolinden gegti mi?

EVET

Strateji Gelistirme Maas Dosyasi KBS Gizerinden muhasebelestirilme islemi

Daire Baskanligl gerceklestirilir.

Banka dosyasi KBS tizerinden sodzlesmeli bankaya otomatik

Tahakkuk Birimi aktarilir. Bankaya aktarilip aktarilmadigi kontrol edilir

islemi Biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gére

Tahakkuk Birimi

dosyalanir.
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KODU

|

Sorumlular

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi

Tahakkuk-Satin
Alma Birimi

Tahakkuk-Satin
Alma Birimi

Tahakkuk-Satin
Alma Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi

Gergeklestirme ve
Harcama yetkilisi

ISIN ADI

Biitce Hazirlama islemleri

s Surecleri

Baslangic

Her yil Haziran ayi son haftasi veya Temmuz ayinin ilk haftasi
Rektorlik Makaminca biitge hazirlik galismalari ile ilgili
birimlere yazi gonderilir.

Gelen yazi dogrultusunda biit¢e ¢calismalarina baslanilir.

Bir dnceki yil yapilmis olan harcamalar baz alinarak ilgili yil
icin amag ve hedefler dogrultusunda bitge fisleri doldurulur.

Hazirlanan dosya Yiksekokul Midirinin Onayi ile Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina elden ve EBYS sistemi
Uzerinden sunulur.

Hazirlanan dosya uygun mu?

EVET

Universitenin biitgesi hazirlanip onaylandiktan sonra mali yil
icerisinde harcanmak lizere Ocak ayinda Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginca ilgili harcama kalemlerine 6denek aktarilir

Yuksekokulun ihtiyaglarn dogrultusunda harcamalar yapilir.

TOPLAM SURE

4 Gin 10 Dakika

Sureler




Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

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 Baskanhgi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

ilgili Banka

iSiN ADI TOPLAM SURE

Ek Ders Odemesi islemleri

Is Surecleri Siireler

Baslangic

Donem basinda girilen ders programlarina ilaveten 6gretim
elemanlarinin izin, rapor, telafi girisleri her ayin son giiniine
kadar ek ders programina girilir.

Odeme yapilacak ayin ilk haftasi ek ders programi iizerinde
Ucretler hesaplanir. Puantaj gizelgesi, bordro ve banka listesi
kontrol edilerek giktilari alinir.

MYS lzerinden 6deme emri kesilir. Harcama ve
Gergeklestirme Yetkilisinin sistem Gizerinden onayina

gonderilir.

MYS sistemi Uzerinden kontrol tamamlandiktan sonra

onaylanir ve muhasebe yetkilisine gonderilir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra 6deme dosyasi

duzenlenir.

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

Islak imzaya sunulan evrakin tiim
paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzas1 tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin Ustline yazilr.

Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanhgina teslim edilir.

Birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe I
HAYI
Yetkilisi Kontroliinden gegti mi?

EVET

Dosya MYS lizerinden muhasebelestiriime islemi

gerceklestirilir.

Sézlesmeli bankaya 6denecek tutar aktarilir.

Yl ksekokulumuz banka hesabi Gizerinden ek ders (icreti
o6denecek personelin hesaplarina lcretleri aktarilir.

islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore
dosyalanir. @



Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yukseko

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE
Haftalik Ders P Ek Ders Hesaplama Sistemi
artall ers rogrammlr.\ : e.rs esapiama Jsistemine 0 T
Girilmesi

Sorumlular s Suirecleri

Sureler

Baslangic

Doneme ait haftalik ders programlari Yiksekokul Yonetim

Bolim Baskani
Kuruluna sunulur.

Ogrenci isleri
Birimi

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari Universite Yénetim
Kuruluna sunulmak Gizere EBYS Uzerinden resmi yazi ile
Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gé nderilir.

Universite Yonetim Kurulu Karar dogrultusunda déneme ait
haftalik ders programlarinin ek ders hesaplama sistemine
girisleri yapilir.

Tahakkuk Birimi

Ders programi girisleri sonrasinda ek ders hesaplama
sisteminden 6gretim elemani bazinda ders yiki bildirim
formlarinin giktilari alinip, dersi veren 6gretim elemani,

bolim baskani ve Yiiksekokul Midiriine imzalatiimasi

saglanir.

Tahakkuk Birimi

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

Tahakkuk Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
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—

—

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Giyecek Yardimi islemleri

rumlular s Suirecleri .
Sorumlula s Surecle Sireler

Baslangic

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

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi . o A
yapilir. Sistem Uzerinden gergeklestirme ve harcama

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

Gergeklestirme
Yetkilisi

KBS programi tizerinden gergeklestirme gorevlisi 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 Yiksekokulda arsivlenir.

Tahakkuk Birimi Hazirlanan giyim yardimi dosyalari islak imza igin

Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine sunulur.

Islak imzasi tamamlanan 6deme evraki Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi'nin Global programina girisleri yapilarak
oradan alinan giris numarasi ile birlikte SGDB’na teslim edilir.

Tahakkuk Birimi

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

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi

aktarma yapilarak 6deme islemi gerceklestirilir.

Tahakkuk Birimi

islemi tamamlanan 6deme evrakinin bir sureti arsivienmek
lizere dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
banci Diller Yikseko

KODU

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

iSIN ADI

Kisi Borcu islemleri

s Siirecleri
Baslangi¢

Yl ksekokul kadrosunda bulunan personellere ait herhangi bir
sebeple fazla 6deme yapildigi tespit edildiginde, yersiz

o6denen tutarin ilgiliden tahsili igin kisi borcu islemleri
baslatilir.

Tahakkuk birimince gerekli inceleme yapilir ve Kisi Borcu
tablolari hazirlanarak yersiz 6denen tutar yasal faizi ile birlikte
ilgili kisi tarafindan Strateji Gelistirme Daire Baskanligi banka

hesabina yatinlmasi saglanir.

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

Evraklarin birer sureti tahakkuk isleri birimince arsivienmek
Uzere dosyalanir.

TOPLAM SURE

1 GUn 15 Dakika

Sureler



Afyon Kocatepe Universitesi
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KODU

Sorumlular

Personel Daire

Baskanhgi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

iSiN ADI

Personel Atama islemleri

Is Siirecleri
Baslangic

Personel Daire Baskanligindan ilgili personelin atama
kararnamesi Y liksekokula gonderilir.

Atamasi yapilan personelden ilgili evraklar istenilir. (Kimlik
Fotokopisi, Diploma Fotokopisi, Aile Yardim Bildirimi, YDS
sonug belgesi)

SGK’ya sistem Uzerinden ilgili personelin tescil kayit islemi
yapilir.

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

Kurum sicil numarasi alinan personelin maas bilgileri Kamu
Bilgi Sistemine (KBS) girilir.

Say2000i programindan maas sicil numarasi alinir.

TOPLAM SURE

2 Saat 20 Dakika

Siureler



Afyon Kocatepe Universitesi
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7992

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Personel Maas islemleri

1

Sorumlular Is Stirecleri

Slreler

Baslangic

Personel Daire Baskanligi tarafindan Yiiksekokuldan maas

Tahakkuk Birimi alan personele ait resmi evraklar (terfi, kademe, kidem,

atama vb) gelir.

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

Tahakkuk Birimi girisleri yapilarak kaydedilir.

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

Tahakkuk Birimi

KBS lizerinden maas hesaplama yapilarak bordro dok iimii

Tahakkuk Birimi alinip gerekli kontroller yapilr.

Gerekli kontroller yapilarak maas hesaplama islemi
tamamlanir ve onay yapilmak tzere KBS lizerinden dnce
gerceklestirme gorevlisine, sonra harcama yetkilisine
gonderilir.

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve

T Harcama yetkilisinin onayi sonrasinda maas evraklar KBS
Harcama Yetkilisi

Uzerinden SGDB’ndaki muhasebe yetkilisine gonderilir.

Elektronik onaylar tamamlandiktan sonra KBS Maas Raporlari
béliimiinden gerekli dékiimler (Odeme Emri Belgesi, Banka
Listesi, bordro, Personel Bildirimi vb.) alinarak iki dosya
olusturulur. (Bir dosya kurumda kalir, digeri SGDB’na teslim
edilir.)

Tahakkuk Birimi

Hazirlanan dosyalar islak imza igin Gergeklestirme ve

Tahakkuk Biri mi Harcama yetkilisine sunulur.

Islak imzasi tamamlanan 6édeme evraki SGDB’nin Global
programina girisi yapilarak oradan alinan giris numarasi ile
birlikte SGDB’na teslim edilir.

Tahakkuk Birimi

Maas Dosyasi KBS lizerinden muhasebelestirilme islemi

Strateji Gelistirme tamamlandiktan sonra, banka dosyasi KBS sistemi tizerinden

Daire Baskanhgi
: & ilgili bankaya otomatik olarak aktarilir..

Tahakkuk Birimi

islemi tamamlanan 6deme evraklarinin bir sureti standart
dosya dlizenine gore dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
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iSIN ADI TOPLAM SURE

Satin Alma islemleri

rumlular Is Stirecleri .
Sorumlula s Surecle Siireler

Baslangic

Tahakkuk Birimi Birim igerisinde satin almayi gerektiren talepler alinir.

Gergeklestirme ve

Harcama Yetkilisi Yardimcisi, Okul Sekreteri) degerlendirilerek alinmasina/

yaptirilmasina karar verilir.

Alinan taleplerin birim yonetimi tarafindan (Midur, Midur @

Gergeklestirme ve

| tal tin Alma P MEEVE] ilir.
Harcama Yetkilisi Uygun bulunan talep Satin Alma Personeline havale edilir

Satin Alma Personeline havale edilen talebin satin alma izin

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

S ilgili firmaca talep edilen mal birime teslim edilir.
ligili 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 Girisinin yapilarak 6deme emrinin olusturup, sistem

Tahakkuk Birimi Uzerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisine gonderilir..

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

Gergeklestirme ve harcama yetkililerinin onayindan sonra
6deme dosyasi olusturulur.

Hazirlanan 6deme dosyasi 1slak imza igin gerceklestirme ve

Tahakkuk Birimi harcama yetkilisine sunulur.

Islak imzasi tamamlanan édeme evraki SGDB’nin global
programina girisi yapilarak alinan giris numarasi ile birlikte
SGDB’na teslim edilir.

Tahakkuk Birimi

Odeme evrakinin SGDB tarafindan muhasebelestirme islemi

Strateji Gelistirme tamamlanir ve ilgili firmaya 6deme islemi yapilir.

Daire Baskanhgi

Evraklarin birer sureti standart dosya diizenine gore

Tahakkuk Birimi
dosyalanir.
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KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

70 Dakika

Gegici Gorev Yollugu islemleri

rumlular Is Stirecleri ;
Sorumlula s Surecle S

Baslangic

Gorevlendirme onayi ve BYK kararina istinaden MYS'den

Tahakkuk Birimi harcama talimati olusturulur.

MYS lizerinden harcama talimati Gergeklestirme ve Harcama

Tahakkuk Birimi Yetkilisi onayina sunulur.

Harcama talimati onayindan sonra Gegici Gérevli Personel

. tarafindan e-devlet lizerinden yolluk bilgileri girisi yapilir.
llgili P | . L . o
gtli Fersone Mutemede sistem lizerinden gonderilir.

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

e MYS Uzerinden 6deme emri harcama yetkilisi tarafindan
Harcama Yetkilisi

onaylanir. Muhasebe yetkilisine gonderilir.

Odeme emri, harcama talimati, yolluk bildirimi formu, Rektérliik
Gorevlendirme Onayi, BYK kararindan olusan dosya islak imza igin
Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

Tahakkuk Birimi

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin Gstline yazilarak SGDB'na teslim edilir.

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi

SGDB tarafindan MYS lzerinden 6deme evrakinin muhasebelestirme
islemi gergeklestirilir.

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

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

Evraklarin birer sureti standart dosya diizenine gore

Tahakkuk Birimi
dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
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KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Emekli Kesenek islemleri

Sorumlular is Strecleri )
? ¢ Sireler

Baslangic

Maaslarin 6denmesinden sonra KBS programindan alinan

emekli kesenek verileri her ayin 25'ine kadar SGK kesenek @

Tahakkuk Birimi bilgi sistemine ylklenerek bildirim yapilir. 3 niisha gikti alinir.
Gergeklestirme ve harcama yetkilisine 1slak imza ile

imzalatilir.

Tahakkuk Birimi

Yapilan bildirim tahakkuk evraklarinin 2 niishasi SGDB’na
teslim edilir.

Tahakkuk Birimi Bir niisha 6deme belgelerinde maas dosyasinda arsivlenir. @

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

Tahakkuk Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
abanci Diller Yukse

KODU

Sorumlular

Madurlik Makami

Gergeklestirme
Gorevlisi

Satin Alma
Komisyonu

Satin Alma
Komisyonu

ISIN ADI TOPLAM SURE

Satin Alma Komisyonu islemleri

Is Surecleri Siireler

Baslangic

Satin alma komisyon Uyeleri Yiiksekokul personeli icinden
olusturulur.

Satin alma komisyonu lyeleri Mudurlik Makami onayina
sunulur.

ilgili komisyon alinacak mal ve malzemeler igin piyasa
arastirmasi yapar.

Degerlendirme sonucunu bir tutanakla satin alma birimine
bildirir.



Afyon Kocatepe Universitesi
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KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

1 GUn 40 Dakika

Muayene ve Kabul Komisyonu islemleri

Sorumlular Is Surecleri Siireler
Baslangic

Mudurlak Makami Satin alma islemi kesinlesir.

Gergeklestirme
Gorevlisi

Satin alma islemi ile ilgili Muayene ve Kabul Komisyonu
tiyeleri Mudrlik Makami onayina sunulur.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Satin alinan mal/malzemenin teknik sartnameye uygunlugu
komisyon tarafindan incelenir.

Satin alinan mal/malzeme
teknik sartnameye uygun mu?

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Satin alinan mal/malzemenin
yuklenici tarafindan teknik
sartnameye uygun hale
getirilmesi istenir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Satin alinan mal/malzemenin uygunlugu muayene kabul
tutanagiyla onaylanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yuksekokulu

KODU

[ \

Sorumlular

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

iSIN ADI

Nakil Giden Malzemeler ile ilgili Devir islemleri

is Sirecleri

Baslangi¢

ihtiyaci olan kurum/birimlerden gelen talepler harcama
yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

ilgili mevzuata gore cari yila iliskin belirlenen limitler
dahilinde Harcama Yetkilisi; limit Gstli durumlarda Rektorlik

Makami onay verir.

Talebin uygun goriilmesi halinde malzeme tutanakla ilgili
kurum/birime teslim edilir. Malzemenin ¢ikisina ait taginir
islem fisi (devir gikis) KBS tasinir kayit sistemi lizerinden
dizenlenerek malzemeyi talep eden kurum/birime Ust yazi
ile gonderilir.

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan KBS tasinir
kayit sistemi tGzerinden diizenlenen tasinir islem fisi (devir
giris ) Ust yazi ile malzemeyi teslim eden kurum/birime
gonderilir.

Devir ¢gikis yoluyla teslim edilen tasinirlara ait TiF'lerin birer
sureti SGDB’na gonderilir.

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

TOPLAM SURE
1 Gin 4 Saat 5

Dakika

Siureler
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
: . 5Gun 2 Saat5
Hurda Yoluyla Malzeme Cikis Islemleri Dakika

Sorumlular is Stirecleri

Sireler

Baslangic

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek lGizere
Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina goére en az Ug
kisiden olusan bir komisyon kurulur.

Harcama Yetkilisi

. Komisyon malzemelerin durumunu tespit eder
Komisyon Uyeleri

Mevzuata gore hurda distim i¢in cari yilda limit
belirtilmisse, limit dahilinde harcama yetkilisi, limit Gsti
durumlarda Rektérlik Makami tarafindan onay alinarak

kayittan diisme teklif onay tutanagi diizenlenir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Hurdaya ayrilmasi uygun goérilen mal ve malzemeler igin TKYS
programindan hurdaya ayirma gikis TiF’i diizenlenir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Diizenlenen gikis TiF’i ve ekleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilerek muhasebe kayitlarindan gikarilr.

Tasinir Kayit

Yetkilisi Evrak ilgili dosyaya konulur.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Tiiketim Cikis islemleri 3 Saat 10 Dakika

rumlular is Stirecleri ;
Sorumlula s Surecle Siireler

Baslangic

Tasinir istek Birimlerin ihtiyaglarina goére birim istek yetkilisince
Yetkilisi diizenlenen Tasinir istek Belgeleri alinarak incelenir.

istenen tasinirlar depo
mevcutlarinda yeterli miktarda var
mi?

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi Gzerinden
Tasinir islem Fisi (TiF) diizenlenerek talebin
tamami karsilanir.

Depo mevcutlan dikkate alinarak TiF diizenlenip
bir miktari karsilanir

Tasinir Kayit
Yetkilisi

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi lizerinden Karsilanamayan miktarlar satinalma
alinan tiiketim malzemelerine ait tiiketim yoluyla temin edilmek tizere Harcama Yetkilisine
malzemeleri gikis raporlari ticer aylik dénemler bildirilir
itibariyle diizenlenerek SGDB gonderilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tlm islemler sonucu evraklarin birer sureti

Tasinir Kayit
standart dosya dlizenine gore dosyalanir.

Yetkilisi




Sorumlular

Muayene ve Kabul

Komisyon Uyeleri

Tasinir Kayit

Tasinir Kayit

Tasinir Kayit

Tasinir Kayit

ISIN ADI

Mal Teslim Alma islemleri

is Siirecleri
Baslangi¢

Teslim alinan malzemeler fatura ile karsilastirilarak muayene
ve kabul komisyon lyelerince 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 belgesi 3 niisha alinarak bir tanesi dosyada digerleri
Odeme Emri Belgesi ekine konulmak tizere Satinalma
Gorevlisine verilir.

Afyon Kocatepe Universitesi
abanci Diller Yuksekok

TOPLAM SURE

3 Saat 40 Dakika

Siureler



Afyon Kocatep

e Universitesi

M

Sorumlular

Tasinir Kayit

Tasinir Kayit

Tasinir Kayit

ISIN ADI

Zimmet Verme islemleri

s Suirecleri

Baslangi¢

Yuksekokul Demirbaslari talep ve ambar durumuna gore ilgili
personele teslim edilir. Demirbas teslim belgesi diizenlenir.

TKYS lizerinden diizenlenen teslim belgesi teslim alan ve
teslim eden tarafindan imzalanarak, malzeme teslim edilir.

Belgeler ilgili dosyalara takilir.

TOPLAM SURE

4 Saat 5 Dakika

Sureler



Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

6 Saat 35 Dakika

Zimmetten Diisme

Sorumlular Is Surecleri )
3 ¢ Sireler

Baslangic

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

Tasinirlar eksik veya anzali mi?

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

EVET

Teknik Komisyon kurularak, tasinirin

Teknik Komisvon eksikligi veya arizasinin kisisel kusurdan
¥ kaynaklanip kaynaklanmadigi hususunda

rapor dizenlenir.

Kusur kisisel kaynakl mi?

Tasinirlar eksik veya arizali ise kisisel kusur
s6z konusu degilse Zimmetten diisme
islemi yapilarak tasinirlar depo kayitlarina
alinir ve diizenlenen fis imzalanarak ilgiliye

L verilir.
Tasimir Kavit Tasinir, kisiden kaynaklanan kusura ait rayig
f( tkili .y bedelin tespiti icin deger tespit komisyonuna
eralist sevk edilir.

Malzemenin/kusurun degeri, tespit edilen rayig
bedel Gzerinden ilgiliden tahsil edilmek lizere
"Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve
Esaslar Hakkindaki Yonetmelik" hikamleri
uygulanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

ilgili evrak standart dosyalama diizenine gore

Tasinir Kayit
dosyalanir.

Yetkilisi




Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yiksekokul

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Saat 30 Dakika

Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim islemleri

rumlular Is Stirecleri ;
Sorumlula s Surecle Siireler

Baslangic

Her yil Giger aylik periyotlar halinde (Mart-Haziran-Eylil-

Aralik) TKYS'den tiketim malzeme donem ¢ikis raporu
alinarak imzalanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Diizenlenen gikis TiF’in ash Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilerek muhasebe kayitlarindan gikarilir. @




Afyon Kocatepe Universitesi
Yabanci Diller Yiiksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

i 11 Gin 11
Yil Sonu Terkin ve Mal Sayimi islemleri Giin 11 Saat 30

DEIE]

Sorumlular Is Surecleri )
? ¢ Sireler

Baslangic

Yiksekokul
Aralik ayinda Yiiksekokul Sekreterinin teklifi ve harcama

yetkilisinin onayilyla Sayim Komisyonu olusturulur.

Sekreteri/Yuksekokul
Muadara

Sayim Komisyonu Sayim komisyonu sayimi yapar.

Sayim Komisyonu Fiili sayim sonuglari ile taginir kayitlari karsilastirihir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

TiF diizenlenerek eksik varsa cikis islemi, fazla varsa giris
islemi yapilr.

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

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Hesaplar tuttuktan sonra Taginir Sayim Tutanagi, Tasinir
Sayim ve Dokiim Cetveli, Harcama Birimi Taginir Yonetim
Hesabi Cetveli, en son kesilen Tasinir islem Fisi numarasina
iliskin tutanak vb. belgeler hazirlanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi
Mudur onayindan sonra SGDB’ye gonderilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
banci Diller Yikseko

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Satin Almada Tasinir Girisi

Sorumlular s Stirecleri

Sureler

Baslangic

Muayene ve Kabu Teslim alinan malzemeler fatura ile karsilastirilarak Muayene

Komisyon Uyeleri ve Kabul Komisyon Uyelerince kontrolleri yapilir.

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

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Depoya alinan malzemeler igin fatura ve Muayene ve Kabul
Komisyon belgesine dayanilarak TiF diizenlenir.

iki ntisha diizenlenen TiF belgesinin bir niishasi tahakkuk
birimine verilerek, satin alma evraklan ile birlikte SGDB’na
gdnderilmesi saglanir. ikinci niishasi birimde standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi




