
BölümKurulu kararı ile
ders müfredatında yer
alan fakat ilgili alanda

Öğretim Elemanı
bulunmayan derslerin

tespiti.

2547 SAYILI KANUNUN 31.MADDESİ
İLE GÖREVLENDİRME

Bölümünün teklifi uygun
görülmesi durumunda Fakülte
Yönetim Kurulu Kararı alınır

Fakülte Kurulu Kararı, ilgili
öğretim görevlisinin özgeçmişi ve
nüfus cüzdan fotokopisi üst yazı
ile Rektörlük Personel Dairesi

Başkanlığı'na yazılır.

Evrak dosyasına kaldırılır.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi



Dekan onayladı
mı?

2547 SAYILIKANUNUNUN 37.
MADDESİ İLE GÖREVLENDİRME

İlgili Kurum/Kuruluşun
Görevlendirme Talebi.

Dekan onayına sunulması.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi

Hayır Evet
Personel Dairesi Başkanlığı ve
Döner Sermaye Birimine yazı

yazılması.

İlgili Kuruma olumsuz cevap
yazılmak üzere Personel Daire
Başkanlığına gönderilmesi.



DekanOnayladı
mı?

2547 SAYILI KANUNUN 38. MADDESİ İLE
GÖREVLENDİRME

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi

İlgili Kurum/Kuruluşun Görevlendirme
Talebi

İlgili Kurum/Kuruluşun
Görevlendirme talebi bölüme

yazılır.

Kişinin Talep Dilekçesi alınarak
Bölüm görüşü Dekanlığa yazılır.

Dekan Onayına Sunulması.

Hayır Evet

Üniversite Yönetim
Kurulu'nda görüşülmesi

veRektör Onayı için gerekli
yazışmanın yapılması.

İlgili Kuruma cevap yazılmak
üzere Personel Daire

Başkanlığı'na gönderilmesi.



2547 sayılı Kanunun 40/a maddesine
göre görevlendirilmesi talep edilen
öğretim elemanlarına ilişkin yazılar
Personel Dairesi Başkanlığı'ndan

Talep Yönetim Kurulu gündemine
alınır.

2547 SAYILI KANUNUN 40/A
MADDESİ İLE GÖREVLENDİRME

Yönetim Kurulu
Kararı

Yönetim Kurulu Kararı üst yazı ile
Rektörlük Personel Dairesi

Başkanlığı'na yazılır.

Yönetim Kurulu Kararı ilgili öğretim
üyesine yazı ile bildirilir.

Evrak dosyasına kaldırılır.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERİSTESİ
İletişim Fakültesi



2547 sayılı Kanunun 40/b
maddesine göre
görevlendirilmesi talep edilen
öğretim elemanlarına ilişkin
yazılar Personel Dairesi
Başkanlığı'dan gelir.

Talep Fakülte Yönetim Kurulu
gündemine alınır.

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı üs
yazı ile Rektörlük Personel
Dairesi Başkanlığı'na yazılır.

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı
ilgili öğretim üyesine yazı ile

bildirilir.

Evrak dosyasına kaldırılır.

2547 SAYILI KANUNUN40/BMADDESİ
İLE GÖREVLENDİRME

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi



2547 SAYILI KANUNUN40/CMADDESİ

2547 sayılı Kanunun 40/c
maddesine göre
görevlendirilmesi talep edilen
öğretim elemanlarına ilişkin
yazılar Personel Dairesi
Başkanlığı'dan gelir.

Talep Fakülte Yönetim Kurulu
gündemine alınır.

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı üst yazı
ile Rektörlük Personel Dairesi

Başkanlığı'na yazılır.

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı ilgili
öğretim üyesine yazı ile bildirilir.

Evrak dosyasına kaldırılır.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi



2547 SAYILI KANUNUN 40/DMADDESİ İLE
GÖREVLENDİRME

2547 sayılı Kanunun 40/d
maddesine göre
görevlendirilmesi talep
edilen öğretim
elemanlarına ilişkin yazılar
Personel Dairesi
Başkanlığı'dan gelir.

Talep Fakülte Yönetim Kurulu
gündemine alınır.

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı üzt
yazı ile Rektörlük Personel Dairesi

Başkanlığı'na yazılır.

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı ilgili
öğretim üyesine yazı ile bildirilir.

Evrak dosyasına kaldırılır.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi



Anabilim Dalı Başkanlığının kadro
talebine ait gerekçeli Kurul Kararının
ilgili Bölüm Başkanlığına üst yazı ile

gönderilmesi

Yazının Bölüm Başkanlığına
Gönderilmesi

Yazının İadesi Hayır Yazı Uygun mu?

AKADEMİK PERSONEL KADRO
TALEPLERİ

Yazı Uygun

Talebin listelere işlenmesi
ve Fakülte Yönetim

Kuruluna gönderilmesi

Yazı Uygun

Bölümlere Hatılatılması

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ

İletişim Fakültesi

Evet

Hayır Yazı Uygun Evet
İmzalanarak
Dekanlığ

Gönderilmesi

Bölümlerden gelen
talep yazısı kontrolü

Hayır Evet

Kadro talebinin Bölüm
Kuruluna Görüşülmesi

Yazının imzalanarak
Rektörlüğe Gönderilmesi



AKADEMİK PERSONEL SORUŞTURMASI

Tutanak/Şikayet
Dilekçesi

Akademik Personel hakkında
düzenlenen tutanağa ya da şikayet
dilekçesine istinaden soruşturma

başlatılır.

Dekan soruşturma yapabilir ya da
soruşturmacı belirler.

Fakülte Sekreteri Personel Birimine
işlemleri yapmak üzere (EBYS) havale

eder.

Personel Birimi tarafından soruşturmaya
ilişkin evraklar üst yazı ile
soruşturmacıya iletilir.

Soruşturmacı tarafından düzenlenen
soruşturma raporu onaylanmak üzere

Dekanlığa gönderilir.

Fakülte Disiplin Kurulu/Dekan
( onaylar) İmzalar.

Soruşturma sonucu Rektörlük
Makamına bildirilir.

Soruşturma Evrakları dosyalanır.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERİSTESİ
İletişim Fakültesi



AKADEMİK TEŞVİK DEĞERLENDİRME

Rektörlükçe Akademik Teşvik Başvuru
tarihlerinin bildirilmesi.

Akademik Teşvik Değerlendirme
Komisyonunu Fakülte Yönetim Kurulu

Belirler.

Başvuruların alınması.

Başvuruların Komisyon tarafından
değerlendilmesi.

Başvurusu uygun olan adayların başvuru
dosyaları Rektörlüğe gönderilir.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi



BELGE ONAY İŞLEMLERİ

İlgli öğrenci onay istediği belgeyi
teslim eder.

Belge aslı ile birlikte kontrol
edilir.

Onaylanan belgeyemühür, tarih
kaşesi, isim kaşesi basılır ve belge

imzalanır.

Onaylanan evrak öğrenciye teslim
edilir.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERİSTESİ
İletişim Fakültesi



Strateji Geliştime Dairesi Başkanlığı
tarafından Birim Faaliyet Raporlarının
hazırlanması için bildirim yazısının

gönderilir.

Onaydan sonra Strateji
Geliştirme Daire
Başkanlığı'na

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi

BİRİM FAALİYET RAPORU

Birim Faaliyet Raporunda ihtiyaç
duyulan bilgilerin ilgili birim, bölüm ya

da Fakülte bünyesindeki bilgiler

Birim Yöneticisinin (Dekanın)
Onayına sunulur.



ÇEŞİTLİ ÖZLÜK İŞLEMLERİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi

Kişinin Talep Dilekçesinin
kayda alınması

Talep ile ilgili personel
tarafından EBYS sistemi
üzerinden oluşturulması

Yazının ilgili personel
tarafından paraflanması

Yazının düzenlenerek
iadesi

Hayır Yazı imzaya
uygunmu? Evet Yazıın Fakülte Sekreteri

tafarından paraflanması

Hayır Yazıyı
imzaya

uygunmu?

Evet

Yazının Dekan
tarafından uygunluk
kontrolünün yapılması

Yazının
imzalanması

Yazının Personel Daire
Başkanlığı'na
gönderilmesi.

Personel Daire Başkanlığı'ndan
gelen cevap yazısının kişiye tebliğ

edilmesi
Askerlik Sevk Tehiri-Hizmet Birleştirme-Bilgi Güncelleme
(Aile Durumu, Medeni Hal, Dil Puanı Mezuniyet Vb.)

Faküte Sekreteri tarafından
yazının uygunluk kontrolünün

yapılması.

Dosyalanması



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi



Fakülte Kurulu gündemi
hazırlanır

Fakülte Sekreteri Fakülte
Kurulunun saatini, yerini ve
tarihini belirlemek üzere
gündemi Dekan ile görüşür

Gündem Fakülte Kurulu
Üyelerine tebliğ edilir.

Fakülte Kurulunda alınan
kararlar ilgili personel

tarafından yazılır.

Dekan ve Fakülte Kurulu
Üyeleri (onaylar) imzalar.

Karar yazısı

Alınan kararlar Aslı Gibidir
yapılarak Fakülte

Sekreterine imzalatılır.

Fakülte Kurulu kararları üst
yazı ile ilgili birimlere bildirilir.

Üst yazı

Kurulda alınan kararlar karar
defterine işlenir.

FAKÜLTE KURULU

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi



FİNAL ÜCRETİ ÖDEME

Ücretler öğretim
elemanının

hesabına aktarılır.

Ödemeden sonra banka
listesi bankaya gönderilir.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi

Dekan formuonaylar, KBS
sistemine girişi yapılır.
Ödeme Emri Belgesi

düzenlenir.

Öğretim elemanları final ücreti talep
formlarını düzenler, BölümBaşkanı ve
öğretim elemanı tarafından imzalanır.

Fakülteye gönderilir.

Gerekli kontroller
yapılır.

Tekrar düzenlenmesi için
ilgiliye gönderilir. Hata var

mı?

Talep Formu Strateji GeliştirmeDaire
Bakanlığı'naödeme
evrakları teslim edilir.



Görevlendirme
Yazısı

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi

GEÇİCİ GÖREVLENDİRME

2547 sayılı Kanunun 13/b-4 maddesi
ile görevlendirilen personelin yazısı

Personel Dairesi Başkanlığı'ndan gelir.

2547 sayılı Kanunun 13b-4
maddesi uyarınca Fakültemize
gelen personel Dekana bilgi
sunularak Fakülte Sekreteri
tarafından görevine başlatılır.

Personelin göreve başlama yazısı
Personel Dairesi Başkanlığı'na

Fakülte Sekreteri üst yazıyı
paraflar,Dekan (Onaylar)

İmzalar. Dosyasına kaldırılır.



Evrakının elektronik olarak (EBYS), posta
veya elden Dekanlığın içinden veya
Üniversitenin diğer birimlerinden

gelmesi

Evrakın kayıt edilmesi, konusuna göre
tasnifi

Sayı ve dosya numarası verilmesi

Evrakın Fakülte Sekreteri tarafından
kontrolü

İlgili Dekana gönderilmesi

Evrakın Dekan tarafından gereğinin
yapılması için ilgili birime havale

edilmesi ve teslim edilmesi

ANKARA SOSYAL BİLİMLERÜNİVERİSTESİ
İletişim Fakültesi

GELEN EVRAK



GİDEN EVRAK

Giden evrakın hazırlanması

Evrakın Fakülte Sekreteri
tarafından kontrolü ve ilgili

Dekanın gerekli imzalarını
tamamlaması

Elden hazırlanması gereken belge
ise evraka sayı ve tarih verilmesi
ve giden evrak defterine kaydının
yapılması, ilgili birime teslim

edilmesi

İlgili Dekanlığa/Başkanlığa vb
gönderilmesi

Evrakın Dekan/Daire Başkanı vb.
tarafından gereğinin yapılması için
ilgili birime havale edilmesi ve

teslim edilmesi

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERİSTESİ
İletişim Fakültesi



Fakülte Sekreteri paraflar ve onay
için Dekanlık Makamına gönderir ve
Dekan (onaylar) imzalar

Onaylanan evrak Personel Dairesi
Başkanlığına gönderilir

Evrak kişinin özlük dosyasına
kaltırılır ve evrak arşivlenir.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERİSTESİ
İletişim Fakültesi

GÖREVDEN AYRILMA İŞLEMLERİ

Personel Birimine
gelen ayrılış talebi
dilekçesi üst yazı ile
Fakülte Sekreterine
paraflanmak üzere

gönderilir.

Üst yazı ve dilekçe paraflanır ve
onay için Dekanlık Makamına
gönderilir ve Dekan ( onaylar)

İmzalar

İlgili birim tarafından Personel
Dairesi Başkanlığına gönderilir.

Ayrılma talebine, Personel Dairesi
Başkanlığı'ndan olur gelir.

Gelen onay ilgiliye tebliğ edilir ve
ilişik kesme belgeleri (kurum kimliği

Belgeler hazırlandıktan sonra üst
yazı ile Fakülte Sekreterine

Personel Dairesi Başkanlığınca
istenilen belgeler hazırlanır.

Üst Yazı

1-İlişik kesme belgesi
(Kütüphane, BAP)
2-Üniversite kimliği
3- SGK Ayrılış Bildirgesi
4- Nakil ise nakil
bildirimi
5- Ölüm ise ölüm
belgesi



Kararname
yazısı

GÖREVE BAŞLAMA İŞLEMLERİ

Personel Dairesi Başkanlığından
Açıktan atama veya naklen
atama veya naklen atama

kararnamesi gelir.

Fakülte Sekreteri işe giriş
işlemlerinin yapılması için

konuyu ilgili memura havale

Atama evrakları ve göreve
başlama yazısı Personel Dairesi

Başkanlığına yazılır.

Fakülte Sekreteri yazıyı paraflar,
Dekan imzalar.

Özlük dosyası oluşturulur.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERİSTESİ
İletişim Fakültesi



İÇ KONTROL

Strateji GeliştirmeDaire Başkanlığı
tarafından sorumlu olunan
eylemlerin bildirilmesi.

Belirtilen eylemler için ilgili form, şema,
diagram, beyan vb. formların
doldurulması ve onaylanması.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi

Gerekiyorsa Strateji
Geliştirme Daire

Başkanlığı'na üst yazı ile

Veri girişçisi tarafından Eylem Planı
kapsamında yapılan işler programa

girişi yapılır.



Tutanak/Şikayet
Dilekçesi

İdari Personel hakkında düzenlenen
tutanağa ya da şikayet dilkeçesine
istinaden soruşturma başlatışlır.

Dekan soruşturma yapabilir ya da
soruşturmacı belirler.

Fakülte Sekreteri Personel Birimine
işlemleri yapmak üzere (EBYS) havale

eder.

İDARİ PERSONEL SORUŞTURMASI

Personel Birimi tarafından
soruşturmaya ilişkin evraklar üst yazı

ile soruşturmacıya iletilir.

Soruşturmacı tarafından düzenlenen
soruşturma raporu onaylanmak

üzere Dekanlığa gönderilir.

Fakülte Disiplin Kurulu/Dekan
( onaylar) İmzalar.

Soruşturma sonucu Rektörlük
Makamına bildirilir.

Soruşturma Evrakları dosyalanır.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERİSTESİ
İletişim Fakültesi



İLAN PANOLARININ DÜZENLENMESİ

Duyurulması gerekli olan yazıların ya
da belgelerin çoğaltılması

Çoğaltılan evrakların panolara ya da
uygun görülen yerlere asılarak

duyurulması

Süresi geçen evrakların toplanması

Duyurulan evrakların bir örneğinin
dosyaya kaldırılması

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERİSTESİ
İletişim Fakültesi



KURUM DIŞI PERSONEL EK DERS
ÖDEMELERİ

İlgili aya ait puantajlar ek ders veren
öğretim elemanından teslim elınır.

Gerekli kontroller yapılır.
Puantaj

Hatasız olması durumunda
veri girişlerinin

gerçekleştirilmesi üzere
işleme alınır.

Hatalı olması durumunda iade
edilip gerekli düzeltmeler

yaptırılır.

Gerekli hesaplamalar ve KBS
sisteminden Ek ders veri

girişleri yapılır, bordro bilgileri
kontrol edilir.

-Ücret bordrosu
-Banka ödeme nüshası
-Ek ders icmali

SGK E-

SGK sisteminden 2547 Sayılı
Kanunun 31. maddesine göre

istihdam edilen öğretim
görevlilerinin verileri gerekli
hesaplamalar yapılarak girilir.

Sigortalı hizmet listesi ve
tahakkuk fişi

KBS ve SGK çıktılarının
verileri karşılaştırılır.

Tutarsızlık (sistemsel kuruş farkı vb)
durumunda SGDB'na gönderilmek üzere kuruş
farklarının dikkate alınarak işlem yapılmasıyla

ilgili bir üst yazı hazırlanır.

Tutarlılık halinde rutin işleme devam
edilir.

İlgili belgeler derlenir (ilk ödemede görevlendirme yazıları
ve ders programı eklenir) gerçekleştirme görevlisi ve
harcama yetkilisi imzaları, gerekli kaşe ve mühürler

tamamlanarak Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı'na
gönderilir.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi



Hatalı olması durumunda iade
edilip gerekli düzeltmeler yaptırılır.

İlgili aya ait
puantajlar ek ders
veren öğretim

elemanından teslim

Hatasız olması durumunda veri girişlerinin
gerçekleştirilmesi üzere işleme alınır.

Gerekli hesaplamalar ve KBS sisteminden Ek ders
veri girişleri yapılır, bordro bilgileri kontrol edilir.

-Ücret bordrosu
-Banka ödeme nüshası
-Ek ders icmali
-Ödeme emri belgesi

KURUM PERSONELİ EK DERS
ÖDEMELERİ

İlgili belgeler derlenir(ilk ödemede görevlendirme
yazıları ve ders programı eklenir) gerçekleştirme
görevlisi ve harcama yetkilisi imzaları, gerekli kaşe
ve mühürler tamamlanarak Strateji Geliştirme

Dairesi Başkanlığı'na gönderilir.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi



MAL BEYANI

Mal bildirim formları ilgili Kanun
gereğince sonu 5 ve 0 ile biten

yıllarda akademik ve idari
personele dağıtılır.

Akademik ve İdari personel ilgili
Kanun gereğince mal beyan

formlarını doldurarak kapalı zarf
içinde Personel Birimine teslim

Kapalı zarflar üst yazı ile Personel
Dairesi Başkanlığına gönderilir.

Fakülte Sekreteri üst yazıyı
paraflar,Dekan (Onaylar)

İmzalar. Dosyasına kaldırılır.

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi



ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi



PERSONEL İZİN İŞLEMLERİ

İzin talebinde bulunacak personel, yıllık izin
talebini sistem üzerinden bildirir.

Özlük işleri personeli, talep listesinde ilgili
talebi onaylar ve paraf/imza ekranı açılır.
(Sistem, izin talebinde bulunan personeli
ilk paraf atacak kişi, birim amirini ise
imzacı olarak seçili hâlde getirir.)

İzin talebinde bulunan personel dışında
izin formunu paraflaması gereken kişileri

özlük işleri personeli sırasıyla ekler.

Birim amirinin imzalamasıyla beraber
yıllık izin talebinde bulunan personel,
ilgili tarih itibariyle yıllık izne ayrılabilir.
Ve talep edilen izin süresi yıllık izinden

düşer.

Sistem yıllık izin formunu izin talep
eden personelin görev yaptığı birime
gönderir. (Dönüş işlemi için ayrıca
form düzenlemeye gerek yoktur.)
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Eksikse taşınır çıkış
işleminin
yapılması

Eşitse Strateji taşınır hesapları ile
Fakülte taşınır hesaplarının

karşılaştırılması

Fazlaysa Taşınır giriş işleminin
yapılması

Taşınır İşlem Fişi Taşınır İşlem Fişi

Taşınır sayım tutanağı, Taşınır sayım ve döküm
cetveli, Harcama birimi taşınır yönetim hesabı

cetveli, en son kesilen Taşınır işlem fişi
numarasına ilişkin tutanağın hazırlanması.

Harcama Birimi Taşınır Yönetim
Hesabı cetvelinin hazırlanarak Strateji

Daire Başkanlığına onaya
gönderilmesi

SAYIM ve SAYIM SONRASI
YAPILACAK İŞLEMLER

Harcama Birimi
Taşınır Yönetim

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERİSTESİ
İletişim Fakültesi

Her yılın son ayında Sayım Komisyonu’nda
yer alacak personelin dekan tarafından

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli
onaylaması ile Sayım Komisyonunun

oluşturulması

Komisyonda görevli personel
tarafından taşınırların fiili sayımlarının

Fiili sayım sonuçları ile taşınır
kayıtlarının (KBS-TKYS)

Taşınır kayıtları
ile fiili sayım

sonuçları tutuyor
mu?

Hayır Hayır

Evet



VEKALETEN GÖREVLENDİRMELER

Dilekçe
Dekan dilekçe verir ve

vekalet edecek
akademik personeli

belirler.

Vekalet Olur yazısı yazılır.

Personel Dairesi Başkanlığı
bilgilendirilir.
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Adayın Başvurusu Başvuru Evraklarının
İncelenmesi

Hayır
Başvuru evrakları

uygunmu? Evet Bölüm
Başkanlı'ğının

İlgiliye bilgi
verilmesi

Bölüm
Başkanlığı'nın

Fakülte Yönetim
Kurulu'nda görüşülmesi

Personel Daire
Başkanlığı'na ilgilinin
çalıştırılması teklifinde

Personel Daire Başkanlığı
YÖK'e ilgilinin çalıştırılma
talebinde bulunulur.

Hayır YÖK görüşü
uygunmu?

YÖK

YABANCI UYKRUKLU ÖĞRETİM
ELEMANI ALIMI

İlgiliye eksiklilerinin
giderilmesi için bilgi

verilmesi

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
İletişim Fakültesi

Evet
İlgilininsözleşmenin
imzalanması göreve

başlaması.



YOLLUK ÖDEME İŞLEMLERİ

Görevlendirmesi uygun görülen kişiye
aitMYS üzerinden tanımlama yapılır.

Yurtiçi Yolluk ise kişi E-Devlet üzerinden,
Yurtdışı yolluk ödemesi isemanuel

doldurulu.

Tekrar düzenlenmesi için ilgili kişiye
gönderilir.

Evet Hata var mı? Hayır

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama
Yetkilisinin onayından sonra ödeme emri
belgesi düzenlenir. İlgili belgeler Ödeme

Emri Belgesine eklenir.

Strateji Geliştime Daire
Başkanlığı'na ödeme
evrakları teslim edilir.

Ücret öğretim
elemanının
hesabına
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FAKÜLTE YÖNETİM
KURULU

Yönetim Kurulu gündemi
hazırlanır.

Fakülte Sekreteri Yönetim
Kurulunun saatini, yerini ve
tarihini belirlemek üzere

gündemi Dekan ile görüşür.

Gündem Yönetim Kurulu
Üyelerine tebliğ edilir.

Yönetim Kurulunda alınan
kararlar ilgili personel

tarafından yazılır.

Dekan ve Fakülte Yönetim
Kurulu Üyeleri (onaylar)

imzalar.

Alınan kararlar Aslı Gibidir
yapılarak Fakülte Sekreterine

imzalatılır.

Yönetim Kurulu kararları üst
yazı ile ilgili birimlere

bildirilir.

Karar yazısı
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