ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNiVERSITESI
iletisim Fakiiltesi

2547 SAYILI KANUNUN 31. MADDESI
iLE GOREVLENDIRME

B6liim Kurulu karariile
ders mifredatinda yer
alan fakat ilgili alanda
Ogretim Elemani
bulunmayan derslerin
tespiti.

Bolimindn teklifi uygun
gorulmesi durumunda Fakiilte
Yonetim Kurulu Karari alinir

Fakiilte Kurulu Karari, ilgili
Ogretim gorevlisinin 6zgecmisi ve
niifus clizdan fotokopisi Ust yazi

ile Rektorliik Personel Dairesi
Baskanligi'na yazilir.

Evrak dosyasina kaldirilir.




ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNIVERSITESI
iletisim Fakiiltesi

2547 SAYILIKANUNUNUN 37.
MADDESi iLE GOREVLENDIRME

l

ilgili Kurum/Kurulusun - >
Gorevlendirme Talebi.

Dekan onayina sunulmasi.

l

ilgili Kuruma olumsuz cevap
yazilmak tizere Personel Daire | «—— Hayir
Baskanhgina gonderilmesi.

Personel Dairesi Baskanligi ve
Evet —®| Doner Sermaye Birimine yazi
yazilmasi.

Dekan onayladi
mi?




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
lletisim Fakdiltesi

2547 SAYILI KANUNUN 38. MADDESI iLE
GOREVLENDIRME

ilgili Kurum/Kurulugun Géreviendirme B llgili Ku_rum/Kuru.Iu§.up
Talebi Gorevlendirme talebi bolime —

yazilir.

Kisinin Talep Dilekgesi alinarak

PP, M ——| Dekan Onayina Sunulmasi.
Bolum gorust Dekanliga yazilir.

Universite Yonetim
Kurulu'nda gérusulmesi
ve Rektor Onayi igin gerekli
yazismanin yapilmasi.

ilgili Kuruma cevap yazilmak
izere Personel Daire <“—— Hayrr
Baskanligi'na gonderilmesi.

Dekan Onayladi

Evet —>
mi?




ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNiVERISTESI
iletisim Fakiiltesi

2547 SAYILI KANUNUN 40/A
MADDESI iLE GOREVLENDIRME

2547 sayil Kanunun 40/a maddesine
gore gorevlendirilmesi talep edilen
O0gretim elemanlarina iligskin yazilar
Personel Dairesi Bagkanlhigi'ndan

l

Talep Yonetim Kurulu glindemine
alinir.

l

Yénetim Kurulu Yonetim Kurulu Karari Gst yazi ile
<—

Rektorliik Personel Dairesi
Baskanligi'na yazilir.

l

{ Yénetim Kurulu Karari ilgili 6gretim

Karani

liyesine yazi ile bildirilir.

l

Evrak dosyasina kaldirilr. J




ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNIiVERSITESI
iletisim Fakiiltesi

2547 SAYILI KANUNUN 40/B MADDESI
iLE GOREVLENDIRME

v

2547 sayil Kanunun 40/b
maddesine gore
gorevlendirilmesi talep edilen
ogretim elemanlarina iliskin
yazilar Personel Dairesi
Baskanligi'dan gelir.

{ Talep Fakiilte Yonetim Kurulu

gundemine alinir.

l

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
ilgili 6gretim lyesine yazi ile
bildirilir.

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari Us
yazi ile Rektorliik Personel
Dairesi Baskanhgi'na yazilir.

Evrak dosyasina kaldirilir.




ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNIiVERSITESI
iletisim Fakiiltesi

2547 SAYILI KANUNUN 40/C MADDESI

2547 sayili Kanunun 40/c
maddesine gore
gorevlendirilmesi talep edilen
Ogretim elemanlarina iliskin
yazilar Personel Dairesi
Bagkanligi'dan gelir.

Talep Fakiilte Yonetim Kurulu
glindemine alinir.

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari Ust yazi
ile Rektorliik Personel Dairesi
Baskanligi'na yazilir.

ogretim Uyesine yazi ile bildirilir.

Evrak dosyasina kaldirilir.

| |
( J
{ Fakilte Yenetim Kurulu Krari g J
| |




ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNIiVERSITESI
iletisim Fakiiltesi

GOREVLENDIRME

2547 sayili Kanunun 40/d
maddesine gore
gorevlendirilmesi talep
edilen 6gretim
elemanlarina iliskin yazilar
Personel Dairesi
Baskanhgi'dan gelir.

l

[ 2547 SAYILI KANUNUN 40/D MADDESI iLE

Talep Fakiilte Yonetim Kurulu
glindemine alinir.

l

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar Uzt
yazi ile Rektorliik Personel Dairesi
Baskanligi'na yazilir.

l

Fakiilte Yonetim Kurulu Kararilgili
Ogretim Uyesine yaziile bildirilir.

l

Evrak dosyasina kaldirilir.




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESi

iletisim Fakiiltesi

AKADEMiK PERSONEL KADRO
TALEPLERI

|

Anabilim Dali Bagkanliginin kadro

talebine ait gerekgeli Kurul Kararinin Yazinin Bélim Baskanligina
ilgili Bolum Baskanligina Ust yazi ile Gonderilmesi
gonderilmesi

. . Kadro talebinin B6lim
Yazinin iadesi <“+——  Hayir Evet ———»

Kuruluna Gériigtilmesi

imzalanarak
Hayir Evet —» Dekanlig

Gonderilmesi

Béliimlerden gelen
talep yazisi kontrolii

Talebin listelere islenmesi
Bolimlere Hatilatiimasi ve Fakiilte Yonetim
Kuruluna génderilmesi

Hayir Evet ———» Yazinin imzalanarak

Rektorlige Gonderilmesi




ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNiVERISTESi
iletisim Fakiiltesi

[ AKADEMIiK PERSONEL SORUSTURMASI

!

™~
. Akademik Personel hakkinda
Tutarlak/$|ka‘1yet dizenlenen tutanaga ya da sikayet
Dilekgesi dilekgesine istinaden sorusturma
baslatilir.
J

A

Dekan sorusturma yapabilir ya da
sorusturmaci belirler.

l

Fakulte Sekreteri Personel Birimine
islemleri yapmak Gzere (EBYS) havale
eder.

l

Personel Birimi tarafindan sorusturmaya
iliskin evraklar tist yaziile
sorugturmaciya iletilir.

l

sorusturma raporu onaylanmak tzere
Dekanliga gonderilir.

l

Fakulte Disiplin Kurulu/Dekan
( onaylar) imzalar.

{ Sorusturmaci tarafindan dizenlenen

l

Sorusturma sonucu Rektorliik
Makamina bildirilir.

l

[ Sorusturma Evraklari dosyalanir. J




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI
iletisim Fakdiltesi

AKADEMIK TESViK DEGERLENDIRME

l

Rektorlikce Akademik Tesvik Basvuru
tarihlerinin bildirilmesi.

Akademik Tesvik Degerlendirme
Komisyonunu Fakiilte Yonetim Kurulu

Belirler.

l

Basvurularin alinmasi.

l

Basvurularin Komisyon tarafindan
degerlendilmesi.

l

{Basvurusu uygun olan adaylarin basvuru J

dosyalari Rektérliige gonderilir.




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERiSTESi
iletisim Fakiiltesi

BELGE ONAY ISLEMLERI

Jv

iigli 6grenci onay istedigi belgeyi
teslim eder.

Belge asli ile birlikte kontrol
edilir.

l

Onaylanan belgeye muhiir, tarih
kasesi, isim kasesi basilir ve belge
imzalanir.

l

Onaylanan evrak 6grenciye teslim
edilir.




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI
iletisim Fakdiltesi

BiRiM FAALIYET RAPORU

l

Strateji Gelistime Dairesi Baskanlig
tarafindan Birim Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasi igin bildirim yazisinin
gonderilir.

|

Birim Faaliyet Raporunda ihtiyag
duyulan bilgilerin ilgili birim, b6lim ya
da Fakiilte blinyesindeki bilgiler

|

Birim Yoneticisinin (Dekanin)
Onayina sunulur.

Onaydan sonra Strateji
Gelistirme Daire «—
Baskanligi'na




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
iletisim Fakiiltesi

[ GESITLI 6ZLUK iSLEMLERI ]

l

0

Kisinin Talep Dilekgesinin
kayda alinmasi

—_ @@

A

Fakite Sekreteri tarafindan
B yazinin uygunluk kontroltntin
yapilmast.

Talep ile ilgili personel
tarafindan EBYS sistemi
tizerinden olugturulmasi

—

Yazinin ilgili personel

tarafindan paraflanmasi

Y

Yaziimzaya Yazin Fakilte Sekreteri

uygun mu?

Yazinin diizenlenerek
iadesi

<“— Hayl Evet ——M8M8M8 —»

tafarindan paraflanmasi

Yazinin Dekan
tarafindan uygunluk
kontroltintin yapilmasi

Hayir Yaziyi Evet
imzaya
uygun mu?

Yazinin
imzalanmasi

Yazinin Personel Daire

na

Dosyalanmasi

gonderilmesi.

( Personel Daire Bagkanligi'ndan
L gelen cevap yazisinin kisiye teblig

edilmesi
Askerlik Sevk Tehiri-Hizmet Birlestirme-Bilgi Glincelleme
(Aile Durumu, Medeni Hal, Dil Puani Mezuniyet Vb.)




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESi
iletisim Fakiiltesi
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ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
iletisim Fakiiltesi

FAKULTE KURULU

Fakulte Kurulu glindemi
hazirlanir

Fakiilte Sekreteri Fakiilte
Kurulunun saatini, yerini ve

tarihini belirlemek tzere
glindemi Dekan ile gérusur

l

Glindem Fakiilte Kurulu
Uyelerine teblig edilir.

tarafindan yazilir. J
Dekan ve Fakiilte Kurulu Karar yazisi
Uyeleri (onaylar) imzalar.

Alinan kararlar Asli Gibidir
yapilarak Fakiilte
Sekreterine imzalatilir.

Fakilte Kurulunda alinan
kararlar ilgili personel

l

l

Kurulda alinan kararlar karar
defterine islenir.

Fakilte Kurulu kararlari tst Ust yazi
yazi ile ilgili birimlere bildirilir.




ANKARA SOSYAL BiLiIMLER UNiVERSITESI
iletigim Fakiiltesi

FiINAL UCRETiI ODEME

l

Ogretim elemanlari final iicreti talep
formlarini diizenler, B6liim Bagkani ve
6gretim elemani tarafindan imzalanir. EEE—
Fakilteye gonderilir.

|

Gerekli kontroller

yapilir.

Dekan formu onaylar, KBS
Tekrar dizenlenmesi igin sistemine girisi yapilir.
ilgiliye génderilir. — —_— Odeme Emri Belgesi
diizenlenir.

l

Talep Formu Strateji Gelistirme Daire

Bakanligi'na 6deme
evraklari teslim edilir.

l

Ucretler 6gretim Odemeden sonra banka
elemaninin < listesi bankaya gonderilir.

hesabina aktarilir.




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI
iletisim Fakiiltesi

GECIiCi GOREVLENDIRME

Gorevlendirme 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi
Yazisi ile gorevlendirilen personelin yazisi
Personel Dairesi Baskanligi'ndan gelir.

Personelin géreve baslama yazisi
Personel Dairesi Bagkanhgi'na

Fakiilte Sekreteri Ust yaziyi
paraflar, Dekan (Onaylar)

2547 sayil Kanunun 13b-4
maddesi uyarinca Fakiiltemize
gelen personel Dekana bilgi
sunularak Fakilte Sekreteri
tarafindan gorevine baslatilir.
[ imzalar. Dosyasina kaldirilir.




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERISTESi
iletisim Fakdiltesi

GELEN EVRAK

l

Evrakinin elektronik olarak (EBYS), posta
veya elden Dekanhgin icinden veya

Universitenin diger birimlerinden
gelmesi

l

Evrakin kayit edilmesi, konusuna goére J

tasnifi

l

Sayi ve dosya numarasi verilmesi

!

Evrakin Fakulte Sekreteri tarafindan J

kontroll

!

ilgili Dekana génderilmesi }

l

Evrakin Dekan tarafindan gereginin
yapilmasi igin ilgili birime havale
edilmesi ve teslim edilmesi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERISTESI
iletisim Fakdiltesi

GIDEN EVRAK

l

[ Giden evrakin hazirlanmasi J

l

Evrakin Fakiilte Sekreteri
tarafindan kontroli ve ilgili

l

Dekanin gerekli imzalarini
tamamlamasi

l

Elden hazirlanmasi gereken belge

ise evraka sayi ve tarih verilmesi

ve giden evrak defterine kaydinin
yapilmasi, ilgili birime teslim

edilmesi

l

ilgili Dekanhga/Baskanliga vb
gonderilmesi

l

Evrakin Dekan/Daire Bagkani vb. J

tarafindan gereginin yapilmasi igin
ilgili birime havale edilmesi ve
teslim edilmesi




Ust Yazi

1-llisik kesme belgesi
(Kutuphane, BAP)
2-Universite kimligi

3- SGK Ayrilis Bildirgesi
4- Nakil ise nakil
bildirimi

5- Oliim ise liim
belgesi

\/

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIiVERISTESI
iletisim Fakiiltesi

GOREVDEN AYRILMA iSLEMLERI

Personel Birimine
gelen ayrilis talebi
dilekgesi Ust yaziile
Faklte Sekreterine
paraflanmak tGzere
gonderilir.

Ust yazi ve dilekge paraflanir ve

onay i¢in Dekanlik Makamina
gonderilir ve Dekan ( onaylar)

imzalar

4

J

ilgili birim tarafindan Personel
Dairesi Bagkanhgina gonderilir.

|

J

Ayrilma talebine, Personel Dairesi
Baskanligi'ndan olur gelir.

l

Gelen onay ilgiliye teblig edilir ve
ilisik kesme belgeleri (kurum kimligi

~

Personel Dairesi Bagkanliginca
istenilen belgeler hazirlanir.
J

Belgeler hazirlandiktan sonra Ust
yaz ile Fakiilte Sekreterine

!

{Fakulte Sekreteri paraflar ve onay

icin Dekanlik Makamina génderir ve
Dekan (onaylar) imzalar

l

N
Onaylanan evrak Personel Dairesi
Baskanligina gonderilir
l _J
N

Evrak kisinin 6zIik dosyasina
kaltirilir ve evrak arsivlenir.




ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNiVERISTESi
iletisim Fakiiltesi

[ GOREVE BASLAMA iSLEMLERI ]

l

Personel Dairesi Bagkanhgindan
Aciktan atama veya naklen
atama veya naklen atama

kararnamesi gelir.

l

{ Fakilte Sekreteri ise giris J

Kararname
+—

yazisi

islemlerinin yapilmasi igin
konuyu ilgili memura havale

l

Atama evraklari ve géreve
baslama yazisi Personel Dairesi
Baskanhigina yazilir.

l

Fakilte Sekreteri yaziyi paraflar,
Dekan imzalar.

l

Ozliik dosyasi olusturulur:




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI
iletisim Fakdiltesi

iC KONTROL

|

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
tarafindan sorumlu olunan
eylemlerin bildirilmesi.

|

Belirtilen eylemler igin ilgili form, sema,
diagram, beyan vb. formlarin
doldurulmasi ve onaylanmasi.

|

Gerekiyorsa Strateji Veri giriscisi tarafindan Eylem Plani
Gelistirme Daire <«—| kapsamindayapilanisler programa
Baskanligi'na st yaziile girisi yapilir.




ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNiVERISTESI
iletisim Fakiiltesi

[ iDARi PERSONEL SORUSTURMASI ]

}

Tutanak/Sikayet idari Personel hakkinda diizenlenen
Dilekgesi tutanaga ya da sikayet dilkegesine
istinaden sorusturma baslatighr.

l

Dekan sorusturma yapabilir ya da
sorusturmaci belirler.

l

Fakilte Sekreteri Personel Birimine
islemleri yapmak tizere (EBYS) havale
eder.

l

Personel Birimi tarafindan
sorusturmaya iliskin evraklar tst yazi
ile sorusturmaciya iletilir.

Sorusturmaci tarafindan dizenlenen
sorusturma raporu onaylanmak

Gzere Dekanhga gonderilir.

l

Fakiilte Disiplin Kurulu/Dekan
(onaylar) imzalar.

l

Sorusturma sonucu Rektorlik
Makamina bildirilir.

i

Sorusturma Evraklari dosyalanir.




ANKARA SOSYAL BiLiIMLER UNiVERISTESi
iletisim Fakiiltesi

{ ILAN PANOLARININ DUZENLENMESI J

l

Duyurulmasi gerekliolan yazilarin ya
da belgelerin ¢ogaltiimasi

l

Cogaltilan evraklarin panolaraya da
uygun goérilen yerlere asilarak

duyurulmasi

l

Siresi gegen evraklarin toplanmasi

l

Duyurulan evraklarin bir 6rneginin
dosyaya kaldirilmasi

N ()




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESi
iletisim Fakdiltesi

r

KURUM DISI PERSONEL EK DERS
ODEMELERI

.

A

s
ilgili aya ait puantajlar ek ders veren
dgretim elemanindan teslim elinir. Puantaj

Gerekli kontroller yapilir.

l |

Hatasiz olmas1 durumunda
veri girislerinin
gerceklestirilmesi iizere
isleme alinir.

N

Hatali olmas1 durumunda iade
edilip gerekli diizeltmeler
yaptirilr.

~

-Ucret bordrosu
-Banka 6deme niishasi

Gerekli hesaplamalar ve KBS
sisteminden Ek ders veri
girisleri yapilir, bordro bilgileri
kontrol edilir.

-Ek ders icmali

/

\

- SGK sisteminden 2547 Sayili
Kar'1u'nun 31. m}addzfsume‘gore Sigortali hizmet listesi ve
«— istihdam edilen 6gretim tahakkuk fisi

gorevlilerinin verileri gerekli
hesaplamalar yapilarak girilir.

l

KBS ve SGK giktilarinin
verileri karsilastirilir.

Tutarsizlik (sistemsel kurus farki vb)
durumunda SGDB'na génderilmek tizere kurus Tutarlilik halinde rutin isleme devam
farklarinin dikkate alinarak islem yapilmasiyla edilir.
ilgili bir Ust yazi hazirlanir.

ilgili belgeler derlenir (ilk 6demede gérevlendirme yazilari
ve ders programi eklenir) gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi imzalari, gerekli kase ve muhrler
tamamlanarak Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi'na
gonderilir.




ANKARA SOSYAL BiLiIMLER UNiVERSITESI
iletisim Fakiiltesi

KURUM PERSONELIi EK DERS
ODEMELERI

l

ilgili aya ait
puantajlar ek ders
veren Ogretim
elemanindan teslim

Hatasiz olmasi durumunda veri girislerinin Hatali olmas! durumunda iade
gerceklestirilmesi Gzere isleme alinir. edilip gerekli diizeltmeler yaptirilir.

-Ucret bordrosu
-Banka 6deme niishasi

Gerekli hesaplamalar ve KBS sisteminden Ek ders

veri girigleri yapilir, bordro bilgileri kontrol edilir. 'Ek ders icmali
-Odeme emri belgesi

l

ilgili belgeler derlenir(ilk 5demede gérevlendirme
yazilari ve ders programi eklenir) gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi imzalari, gerekli kase
ve mihurler tamamlanarak Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligi'na gonderilir.




ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNiVERSITESI
iletisim Fakiiltesi

MAL BEYANI

l

Mal bildirim formlariilgili Kanun
geregince sonu 5 ve 0 ile biten
yillarda akademik ve idari
personele dagitilir.

l

Akademik ve idari personel ilgili
Kanun geregince mal beyan
formlarini doldurarak kapali zarf

icinde Personel Birimine teslim

l

Kapali zarflar Gst yazi ile Personel
Dairesi Bagkanhgina gonderilir.

l

Fakllte Sekreteri Ust yaziy!
paraflar, Dekan (Onaylar)
imzalar. Dosyasina kaldirilir.
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ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNiVERiSTESi
iletisim Fakiiltesi

PERSONEL iZiN iSLEMLERI

l

{ izin talebinde bulunacak personel, yillik izin J

talebini sistem Gzerinden bildirir.

l

Ozliik isleri personeli, talep listesinde ilgili
talebi onaylar ve paraf/imza ekrani acilir.
(Sistem, izin talebinde bulunan personeli
ilk paraf atacak kisi, birim amirini ise
imzaci olarak segili halde getirir.)
izin talebinde bulunan personel disinda
izin formunu paraflamasi gereken kisileri
{ ozllk isleri personeli sirasiyla ekler. }

l

Birim amirinin imzalamasiyla beraber

yillik izin talebinde bulunan personel,

ilgili tarih itibariyle yillik izne ayrilabilir.

Ve talep edilen izin siresi yillik izinden
diser.

l

Sistem yillik izin formunu izin talep
eden personelin gorev yaptigi birime
gonderir. (DOnus islemi icin ayrica

form diizenlemeye gerek yoktur.)




Eksikse taginir gikis
isleminin
yapilmasi

Tasinir islem Fisi

Hayir

ANKARA SOSYAL BiLiIMLER UNIVERISTESI

iletisim Fakiiltesi

SAYIM ve SAYIM SONRASI
YAPILACAK iSLEMLER

l

Her yilin son ayinda Sayim Komisyonu’nda
yer alacak personelin dekan tarafindan

!

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli
onaylamasi ile Sayim Komisyonunun
olusturulmasi

l

Komisyonda gorevli personel
tarafindan tasinirlarin fiili sayimlarinin

l

Fiili sayim sonuglart ile tasinir
kayitlarinin (KBS-TKYS)

|

Tasinir kayitlari
ile fiili sayim
sonuglar tutuyor
mu?

Hayir
Evet
Esitse Strateji tasinir hesaplart ile
Fakulte taginir hesaplarinin —>

karsilastiriimasi

Fazlaysa Taginir giris isleminin
yapilmasi

Tasinir sayim tutanagi, Taginir sayim ve doékim
cetveli, Harcama birimi tasinir ydnetim hesabi
cetveli, en son kesilen Taginir islem fisi
numarasina iligkin tutanagin hazirlanmasi.

Harcama Birimi Taginir Yénetim
Hesabi cetvelinin hazirlanarak Strateji
Daire Baskanligina onaya
gonderilmesi

 —

|

Tasinir islem Fisi

Harcama Birimi

Tasinir Yonetim




ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNIiVERSITESI
iletisim Fakiiltesi

[ VEKALETEN GOREVLENDIRMELER ]

Dekan dilekge verir ve
Dilekge «— vekalet edecek
akademik personeli
belirler.

Vekalet Olur yazisi yazilir. J

l

Personel Dairesi Baskanhgi
bilgilendirilir.
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iletisim Fakiiltesi

YABANCI UYKRUKLU OGRETIM
ELEMANI ALIMI

Adayin Basvurusu

Bagvuru Evraklarinin
Incelenmesi

ilgiliye eksiklilerinin
giderilmesiigin bilgi
verilmesi

Basvuru evraklari
uygun mu?

Boliim
Baskanli'ginin

ilgiliye bilgi
verilmesi

Bolim
Bagkanligi'nin

Fakiilte Yonetim
Kurulu'nda gorisilmesi

. J

‘ }

(" 1
Personel Daire

Baskanligi'na ilgilinin

calistinlmas teklifinde

}

Personel Daire Baskanligi
YOK'e ilgilinin calistirlma
talebinde bulunulur.

iigilinin s6zlesmenin

YOK gorisi
uygun mu?

Evet——— imzalanmasi géreve
baglamasi.




ANKARA SOSYAL BiLiIMLER UNiVERSITESI
iletigim Fakiiltesi

YOLLUK ODEME iSLEMLERI

l

Gérevlendirmesi uygun gériilen kisiye Yurtici Yolluk ise kisi E-Devlet (izerinden,
ait MYS tzerinden tanimlama yapilir. Yurtdist yolluk 6demesi ise manuel
doldurulu.
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisinin onayindan sonra 6deme emri
Tekrar dizenlenmesi igin ilgili kisiye <+— Evet Hayi—— belgesi diizenlenir. ilgili belgeler Odeme
gonderilir. Emri Belgesine eklenir.

|

Strateji Gelistime Daire
Bagkanligi'na 6deme
evraklari teslim edilir.

Ucret 6gretim
elemaninin
hesabina



ANKARA SOSYAL BiLiMLER UNiVERISTESI
iletisim Fakiiltesi

FAKULTE YONETIM
KURULU

Yoénetim Kurulu giindemi
hazirlanir.

Fakilte Sekreteri Yonetim
Kurulunun saatini, yerini ve
tarihini belirlemek lizere
glindemi Dekan ile gorusdar.

i

Gindem Yonetim Kurulu J

Uyelerine teblig edilir.

l

Dekan ve Fakiilte Yonetim
Kurulu Uyeleri (onaylar) > Karar yazisi
imzalar.

Alinan kararlar Ash Gibidir
yapilarak Fakilte Sekreterine
imzalatilir.

yazi ile ilgili birimlere
bildirilir.

Yoénetim Kurulunda alinan
kararlar ilgili personel
tarafindan yazilir.

Yonetim Kurulu kararlari tst }
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