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IS AKIS SEMALARI

Ogrenci isleri Birimi
e Ogrenci Belgesi, Hazirlik Belgesi, Transkript vb. Talepleri
e Ogrenci Disiplin islemleri
e Ogrenci Devam Durumlarinin Takibi ve Duyurulmasi islemleri
e Ogrenci Kayit Dondurma Islemi
e Sinav Sonuglarina Itiraz slemleri
e Ara Sinav Mazeret Islemleri

Personel Isleri Birimi
e Goreve Baslama Islemleri
e  Gorevden Ayriima islemleri
e Teblig Yazilar 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 Siresi Uzatimi
e Yillik izin islemleri
e Vekaletli izin iglemleri
e Yurtdisi izin iglemleri
e Disiplin islemleri
e Mazeret izni islemleri
e Ucretsiz izin islemleri
e Siirekli Is¢i P uantaji

Tahakkuk Birimi
e 14 Gunluk Maas Farki
e  Biitge Hazirlama iglemleri
e Ek Ders Odemesi islemleri
e Haftalik Ders Programinin Ek Ders Hesaplama istemine Girilmesi
e  Giyecek Yardimi islemleri
e Kisi Borcu islemleri
e Personel Atama islemleri
e Personel Maas glemleri
e Satin Alma iglemleri
e  Gegici Gérev Yollugu islemleri

Tasinir Kayit Birimi
e Nakil Giden Malzemeler ile llgili Devir lslemleri
e Hurda Yoluyla Malzeme Cikis klemleri
e  Tiketim Cikis iglemleri
e Mal Teslim Alma Islemleri
e Zimmet Verme islemleri
e Zimmetten Disme
e Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim iglemleri
e Yil Sonu Terkin ve Mal Sayimi iglemleri
e Satin Almada Tasinir Girisi



[s Akis Siirecleri EBY'S Kodlari

SUREC ADI KULLANILAN KOD ACIKLAMASI ONERILEN KOD
EBYS KODU

Ogrenci isleri 300 Ogrenci Isleri Genel 300

Birimi

Ogrenci Belgesi, 302.10 Belge Talep ve 302.10

Hazirlik Belgesi, Diizenleme Islemleri

Transkript vb.

Talepleri

Ogrenci Disiplin 302.12 Disiplin/Sorusturma/Ceza | 302.12

Islemler

Ogrenci Devam 302.07.02 Devam Cizelgeleri/Sinav | 302.07.02

Durumlarinin Takibi Islemleri

ve Duyurulmasi

islemler

Ogrenci Kayit 302.11.02 Kayit Dondurma:1 veya | 302.11.02

Dondurma Iglem 2 Yariyil

Personel Isleri 900 Personel Isleri 900

Birimi

Goreve Baglama 929 Personelle ilgili diger 929

islemleri isler

Gorevden Ayrilma | 903.06 Gorevden Ayrilma 903.06

Islemleri

Teblig Yazilari ve 010.05 Teblig-Tebelliig ve 010.05

Duyurular Bildirim Islemleri

Akademik 903.07 Gerekli Karar ve Onay 903.07

Personelin Yurt igi islemlerini Alma

ve Yurt Digi

Gorevlendirme

islemleri

Hastalik izni 903.05.02 Saglik Rapor Bildirim 903.05.02

islemler Isleri

Personel Gelen ve | 804.01 Gelen-Giden Evrak Sevk | 804.01

_Giden Evrak ve Kayit

Islemleri

Akademik Personel | 902 Akademik Personel Ilan, | 902

Alimi Jiiri, Sinav Isleri

Dogum Oncesi ve 903.05.03 Mazeret-Saglik 903.05.03

Sonrasi Izin

islemler

Akademik Personel | 903.03 Terfi ve Intibak Islemleri | 903.03

Gorev Suresi

Uzatimi

Yillik izin islemleri 903.05.01 Yillik 903.05.01

Vekaletli izin 903.05.01 Yillik 903.05.01

islemleri

Yurtdigi izin 903.05.05 Yurtdist 903.05.05

Islemleri

Disiplin islemleri 903.08.02 Savunma-Sorusturma- 903.08.02
Ceza

Mazeret izni 903.05.03 Mazeret Raporlama 903.05.03

islemleri

Ucretsiz izin 903.05.04 Ucretsiz 903.05.04

islemleri

Surekli isgi Puantaji | 903.15 Siirekli Iscilerin Puantaj | 903.15

ve Odeme Islemleri




Tahakkuk Birimi 840 Mali Isler 840

14 Glnlik Maas 869 Mali Konularda Diger 869

Fark Isler

Butce Hazirlama 841 Biitce Hazirlama ve 841

islemleri Uygulama

Ek Ders Odemesi 869 Mali Konularda Diger 869

islemleri Isler

Haftalik Ders 869 Mali Konularda Diger 869

Programinin Ek Isler

Ders Hesaplama

sistemine Girilmesi

Giyecek Yardimi 815 Sosyal Yardimlar 815

islemleri

Kisi Borcu Islemleri | 855.02 Gergek ve Tiizel Kisilerin | 855.02
Bor¢ ve Alacaklari

Personel Atama 903.02 Atama ve Nakil Isleri 903.02

islemleri

Personel Maasg 869 Mali Konularda Diger 869

islemler Isler

Satin Alma Islemleri | 934 Satin alma Isleri 934

Gegici Gorev 903.07 Gorevlendirmeler 903.07

Yollugu Islemleri

Tasinir Kayit 809 Tasmir Mal Giris Kayit

Birimi Islemleri

Nakil Giden 809.02 Devir, Giris-Cikis 809.02

Malzemeler ile ilgili islemleri

Devir Islemleri

Hurda Yoluyla 809.02 Devir, Kayittan Diigme 809.02

Malzeme Cikis Giris-Cikis Islemleri

Islemleri

Tuketim Cikig 809.02 Giris-Cikis Islemleri 809.02

Islemleri

Mal Teslim Alma 809.02 Devir, Giris-Cikis 809.02

islemleri Islemleri

Zimmet Verme 809.02 Devir, Girig-Cikis 809.02

Islemleri Islemleri

Zimmetten Dusme | 809.02 Devir, Giris-Cikis 809.02
Islemleri

Ug Aylik Tiketim 809.03 Sayim ve Dokiim 809.03

Malzemeleri Cikis

Raporu Bildirim

islemleri

Yil Sonu Terkin ve | 809.03 Sayim ve Dokiim 809.03

Mal Sayimi Islemleri

Satin Almada 809.02 Zimmet-Kay1t Giris 809.02

Taginir Girigi Islemleri




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Belgesi, Hazirlik Belgesi, Transkript vb. Talepleri Giinigerisinde

Sorumlular isStregleri Sireler

Baslangi¢

Belge almak Uzere 6grenci igleri birimine sahsen /
vekaleten basvurulur.

Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrenci Otomasyon
Programindan istenilen

belge ¢ikartihr mi?

Ogrenci Isleri
Birimi

Ciktist alinip Ogrencinin bilgileri
imzalanmak Uzere Q|!33 ten kontrol

Yiiksekokul edildiktensonraEBYS
Uzerinden e-imzali

Sekreterine génderilir.
olarak belge yazilr.

Ogrenci Isleri Belge ilgiliye teslim
Birimi edilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakgi Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

OgrenciDisiplinislemleri

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangi¢
v

Sikayet sahibi sikayetini bildiren dilekgeyi varsa ekleriile birlikte @

Mudur Sekreterligi Birimi yazarak Mudurluk Makamina bagvuruda bulunur. Dilekge

EBYS de kayda alinir.

=
32

Sorusturma aglilip agilmamasi Muduirlik

Madurlik Makami Makaminca incelenir.

Yuksekogretim
Kurumlari Ogrenci
Disiplin Yénetmeligi

Sorusturma agilacak ise Mudirlik Makaminca

Madurlik Makami Sorusturmaci atanir.

Sorusturmaci sorusturmayi siiresi igerisinde
tamamlayarak Dosyayl Midurluk Makamina
sunar.

Sorusturmaci

Mudurlik Makami Dosyanin incelenmesi icin raportor atanir.

N Y (Y 7
NZE NN

Raport6r raporuna gére
l dosyada eksiklikler var mi?

.. Tamamlanmasi igin dosya Dosya Muidirlik Makamina
Raportor . o
sorusturmaciya iade edilir. sunulur.

DosyaSorusturmacininteklifine gére Disiplin Amirine veya
Madurlik Makami > Disiplin Kuruluna Midirliik Makaminca sevk edilir.

Disiplin Amiriveya Disiplin Kurulu
Dosyaiileilgilinihai kararini verir.

Disiplin Kurulu

kurumlara, Ogrenci isleri Daire Baskanligina ve
Hukuk Musavirligine bildirilir.

OgrencilisleriBirimi

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

Ogrencilsleri Birimi

C
C
C
C

® © ® @

> Karar; (")grencinin kendisine ailesine, burs aldigi



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

Afyon Kocatepe Universitesi

= MAak \/leslek KSeKOk

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Devam Durumlarinin Takibi ve Duyurulmasi islemleri

Sorumlular isSirecleri Sireler

Baslangi¢

|

AK.U. Bagmakgi Meslek Yiiksekokulu Egitim-
Ogretimve SinavYoénetmeligigeregi, 6grencilerin
devamdurumlari Bolim Baskanliginca
dizenli olarak takip edilir ve her yariyildaiki defa olmak
uzere ilan edilir.

Ogrenci igleri ilgili ydnetmelik geregi, 6§renciye
Birimi devamsizliktan kaldigi teblig edilir.

Bolim Baskanhg



https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40519?AspxAutoDetectCookieSupport=1

Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakgi Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci KayitDondurma islemi

Sorumlular Is Suregleri Sireler

Baslangi¢
Ogrencinin kayit dondurma isteginin gerekgeleri ile .

birlikte alinmasi. Q
Yonetmelik
@

.. o Ogrencinin dilekgesinin ekleri ile birlikte Yiiksekokul
Ogrenci Isleri o
Birimi Yonetim Kuruluna sunulmasi.

Yonetim Kurulu Karari
olumlu mu?

Yonetim Kurulu Kararinin

Sérenc Isleri otomasyon sistemine
grenci 'sien girilmek Uzere bagli
Birimi o 7
bulundugu fakdlteye ve
ogrenciye bildirilmesi

Yonetmelik geregi
ogrenciye kaydinin

dondurulamayacaginin
yazih olarakbildirilmesi.



https://basmakcimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/22/2021/03/Kayit-Dondurma-Basvuru-Formu.pdf
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40519

Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakgi Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sinav Sonuglarina itiraz iglemleri

Sorumlular is Stirecleri Sureler
Baslangi¢
Oérer}{:i i§|eri Sinav sonuglari agiklandiktan sonra 5 is glinl igerisinde . $
Birimi sinav sonuglarinaitiraz dilekgelerinin verilmesi.
Ogrenci igleri Sinav yonetmeligi geregince itiraz komisyonu
Birimi tarafindan degerlendiriimek Gzere cevap kagidi @
incelenir.

Maddi hata yapilmig mi?

Ust yazi ile Yénetim
Kurulunda karara Sinavsonucundadegisiklik
baglanmak uzere Mudurlik olmadigi 6grenciye bildirilir.

Makamina bildirilir.

Ogrenci Isleri
Birimi

Duzeltme yapilacak sinav sonuglarinin
Ogrenci Isleri belirtildigi Yonetim Kurulu Karari dersi

Birimi veren ogretim elemanina ve
ogrenciye bildirilir.



https://docs.google.com/viewer?url=http%3A%2F%2Fbasmakcimyo.aku.edu.tr%2Fwp-content%2Fuploads%2Fsites%2F22%2F2016%2F02%2FMaddi-Hata-%25C4%25B0tiraz-Dilek%25C3%25A7esi.doc
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/40519

Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU

Sorumlular

Ogrenci

B6lim Baskanligi

Bolim Bagkanligi

6netim Kurulu
Ogrenci Isleri

B6lum Bagkanligi

Ogretim Elemani

iSIN ADI TOPLAM SURE

Ara S_mav Mazeret

isSregleri Sireler

Baslangi¢

Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenciler @

Belgeleriyle Birlikte dilekgelerini 6grenci isleri birimine
teslim ederler.

Bolim Baskanlgi dilekceleriincelerkomisyonasunar. @

Mazeretleriuygunmu?

Sinav sonucunda
degisiklik olmadigi
ogrenciye bildirilir.

Ara sinav Mazeret sinavina girecek 6grencilerin listesi
Yoénetim KurulunaSunulur. YénetimKurulunda
ogrencilerin ara sinav mazeretsinavina girecegi
dersler belirlenir. Karar Blim Bagkanligina ve Ogrenci
isleri Daire Baskanhigina bildirilir.

Bolim Bagkanliginca ara sinav
mazeret sinav

Ara sinav Mazeret sinavi yapildiktan
sonra llgili 6gretim elemaninca
Ogrenciotomasyon sisteminden
notlari igler.


https://basmakcimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/22/2016/02/Mazeret-S%c4%b1nav%c4%b1-Dilek%c3%a7esi.doc

Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakc¢i Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Goreve Baslama islemleri 1 saat 25 Dakika

|

Sorumlular Is Srecleri Sureler

Baslangi¢

Personel Daire
Baskanligi

Personel Daire Bagkanligindan atama onayi veya
gorevlendirme yazisi gelir.

Personel Isleri
Birimi

Atanan, lcretsiz izin donusi veya gorevlendirilen personelin
goOreve baglama dilekgesi alinir.

Personel isleri EBYS uzerinden Yiksekokul mudurligine sevk edilir.

Birimi

EBYS lizerinden goreve baslama yazisi yazilir ve personel ve
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina(idari gérevi varsa)ve
gorevlendirilen personelin kadrosunun bulundugu birime

bildirilir.

Personel Isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

idaripersonelveidarigéreviolan Akademik personelise Ebys
yetkilendirme islemi igin Bilgi islem Daire bagkanligina
bildirilir.

S @ @ D

Kadrosu Ylksekokulda olan personel SGK girisi, maasa esas

Tahakkuk Birimi bilgiler ve formlar icin tahakkuk birimine yénlendirilir.

Personel Isleri
Birimi

ilgili personel igin 6zliik klasorii agllir. @




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
903.06 Gorevden Ayrilma iglemleri

Sorumlular is Stregleri Sureler

Baslangi¢

Personel Isleri Personel Daire Baskanligindan gelen gérevden ayrilis yazisi
Birimi ilgili personele tebligedilir.

Tahakkuk ve Ayrilacak personel ilisik kesme islemleri icin tahakkuk ve

tasinir igleri birimine yonlendirilir.

Tasinir islemleri
Birimi

iigili personelden gérevden ayrilma dilekgesi alinarak Ebys

Personel lgleri Uzerinden Yuksekokul Madurd nin onayina sunulur.

Birimi

Gorevdenayriligyazisi, Personel ve Strateji Gelistirme Daire

Baskanhgina(idari gérevi varsa) bildirilir. 2547 sayilikanunun

13/b-4 maddesiuyarincabagka birime goérevlendirilmisse o
birime de gérevden ayrilis yazisi yazilir.

Personel Isleri
Birimi

idari personel ve idari gérevi olan Akademik personel ise
EBYS yetkilendirme iptali icin Bilgi islem Daire Bagkanligina
yazi yazilir.

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

ilgili personel icin 6zliik klasoérii arsive kaldirilir.(Kadrosu
yuksekokulda ise kaldiriimaz)




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Teblig Yazilari ve Duyurular 1 GUn 65 Dakika

Sorumlular s Stiregleri Sureler

Baslangi¢

Rektorlikten veyadiger birimlerden gelenteblig yazilariilgili
personele teblig- tebelliig belgesidiizenlenerek imzalatilir.
Duyurular ise personele elektronik posta yoluyla duyurulur.

Personel Isleri
Birimi

ilgili birim tarafindan Teblig-tebelliij belgesi isteniyorsa (st
yazi ile bildirilir.

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Teblig- tebelliig belgeleri Ozliik dosyasina kaldirilir




AfyonKocatepe Universitesi

Basmakgi Meslek Yuksekokul

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Akademik Personelin Yurt ii ve Yurt Dig1 Gérevlendirme
islemleri

1 Saat 40 Dakika

IsStrecleri Sureler

Baslangi¢

Personel Isleri
Birimi

Akademik personelin gérevlendirme talebi, davetiye ve kabul
mektuplari Turkge cevirisi ile birlikte dilekge ile istenir.

Personel Igleri

Birimi EBYS lzerinden Ylksekokul Mudurligine sevk edilir.

Personel Isleri

o ilgili bélim bagkanligindan uygun goéris istenir.
Birimi

Yiksekokul

. Yolluk6denecek mi?
Yonetim Kurulu

-Bir haftaya kadar Yiiksekokul
Muiduru karar verir.

-Bir haftadan 15 gline kadar
gorevlendirmelerde en az 15
gln 6nceden Rektorlik
Makamina (Personel Daire
Bagkanhgi) onaya sunulur.
-15glnuasangéreviendirmeler
icin YYKkararialinarakenaz 15
gun dnceden Rektorlik Makami
onayina sunulur.

Yiksekokul

. Yuksekokul Yonetim Kurulu Karari alinir.
Yonetim Kurulu

Dilekge ekleri, ydnetim kurulu karartile birlikte Gstyaziyla en
az 15 gunonceden Rektorlik Makamina (Personel Daire
Baskanligi) onaya sunulur ve cevap beklenir.

Personel Isleri
Birimi

Rektorluktengelenonayyazisiilgiliégretim elemanina teblig
edilir, Yuksekokul bitcesinden yolluk 6denecek ise Tahakkuk
Birimine havale edilir.

Personel Isleri
Birimi

wn
o)
c
3
=
L




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU
903.05.02

Sorumlular

ilgili Personel

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

iSIN ADI

Hastalik izni iglemleri

is Stirecleri

Baslangi¢

Personel almis oldugu saglik raporlarinin aslini veya bir
ornegini en geg raporun dizenlendigi glini takip eden giiniin
mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun
yollarla aslini sonradan getirmek suretiyle Yuksekokula
bildirir.

Hastalik izin formu diizenlenerek Yiksekokul Sekreteri ve
Yuksekokul Miduri ne islak imzaya sunulur.

Akl personel programina giris yapilir.

Maas ,Ekdersve mesaiiglemlerineesasilgilitahakkuk
birimine sevk edilir.

ilgili personelin 6zliik dosyasina kaldirilir.

TOPLAM SURE

30 Dakika

Sureler

O O



Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakcgi Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
804.01 Personel Gelen ve Giden Evrak iglemleri 2 Saat 10 Dakika

Sorumlular is Stirecleri ST

Baslangi¢

Yiksekokul
Sekreteri

EBYS Uzerinden Personelle ilgili gelen yazilar Yuksekokul
Sekreteri tarafindan sevk edilir.

EBYS lizerinden gelen yazilarigin cevap verilmesiisteniyorsa
Personel Isleri 5is guinu ,bilgi ve goris isteniyorsa 15is giinl, acele ibareli @

Birimi

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

Personel Isleri
Birimi

Personel Gelen ve Giden klasoriine bir kopyasi konur. @




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Akademik Personel Alimi

Sorumlular ls Suregleri Sureler
Baslangi¢

Akademik personel ihtiyaci bolim veya Yuksekokul
Birim Yoénetim Muadurtnun talebi Gzerine Yuksekokul Yonetim Kurulunda
Kurulu gérusiliip karara baglanir. llgili karar Personel Daire

Baskanligr'na yaziyla bildirilir.

Personel Isleri

Birimi ilgili karar Personel Daire Bagkanli§ina yaziyla bildirilir. @

Rektorlik tarafindan uygun gorilmesi halinde ilana gikilmasi
icin alinacak personele iliskin aranacak sartlar yaziyla
bildirilir.

Personel Isleri
Birimi

Personel Daire
Baskanhgi

Personel daire Bagkanligi tarafindan ilana ¢ikilir ve suresi
icerisinde basvuran kisilerin basvurulari alinir.

Personel Daire Bagkanligininyazisitizerine Ogr. Grv.alimi
icin Yuksekokul Yonetim kurulu karariile 3 asil ve 1 yedek tye
olusturulur. Juri Gyelerine gorevlendirme ve sinav tarih
yazilari yazilir, posta ile veya elden gonderilir.

Personel Isleri
Birimi

Pers;ir;ie::q:glen tarafindan 6n degerlendirmeye tabi tutulur ve tutanakla

birlikte Personel Daire Bagkanligi’'na bildirilir.

Ogr. Grv. alimiigin basvuru sartlarini tagiyan adaylar ilgilijiiri @




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

903.05.03 2 Saat 15 Dakika

Dogum Oncesi, Sonrasi ve Dogum Yardimi iglemleri

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangi¢

Personelin 32. haftadan 37. haftaya kadar galismasinda
sakinca olmadigina iliskin doktor raporu Ustyaziile personel
daire baskanligina bildirilir.

Personel Isleri
Birimi

37. haftadan itibaren veya lizum Uzerine ekte 6nceden
dogumdncesiizin hakkini gosteren doktor raporu hastalikizin
raporuna cevrilerek akl personel sistemine girilir ve maasa

iliskin tahakkuk personeline iletilir.

Personel Isleri
Birimi

Dogumraporu ve doktor raporunaistinaden hastalik izin
raporu diizenlenerek kanuni izin suresi aki personel
programina girilir.

Personel Daire
Baskanlhigi

Personel Isleri
Birimi

Kanuniizin hakki bittikten sonragoreve baslamayazisi
Personel daire Baskanliginave tahakkuk birimine bildirilir.

Dogumyardimiigin Aileve Sosyal Politikalar Midurltigu ne
bildirilmek Gzere basvuru formu dilekgesi ve dogum raporu
Personel Daire Bagkanlhgrna Gst yazi ile bildirilir.

Personel Isleri
Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU

Sorumlular

ilgili Personel

Personel Isleri
Birimi

Yiksekokul
Yonetim Kurulu

Personel Isleri
Birimi

Personel Daire
Baskanligi

Personel Isleri
Birimi

iSIN ADI

Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi

is Stirecleri

Baslangi¢

Gorevsuresibitimine enaz 2 ay kala Akademik personel
gorev suresi uzatimi talebini iceren dilekge ve faaliyet
raporunu Yiksekokul Personel iglerine verir.

Akademik personel gérev suresi uzatimi dilekgesi ve faaliyet
raporu EBYS tizerinden YUksekokul Mudtri ne sevk edilir.

Yuksekokul yonetim kurulu karari ile uygun goérilirse gorev
suresi uzatimi yapilir.

PersonelDaire Bagkanligina2ayodncedenlstyaziile YYK,
dilekce ve faaliyet raporu génderilir.

Rektorlik Personel Daire Bagkanligi tarafindan Akademik
personel hareketleri onayi ile gérev siresi uzatimi
YUksekokula gonderilir.

Personelin 6zlik dosyasina kaldirilir.

TOPLAM SURE

45 Dakika

Sureler



Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Saat 25 Dakika

903.05.01

Sorumlular ls Suregleri Sureler

Baslangi¢

Personel, izin istegi formunu gift nisha doldurarak izin

ligili Personel talebinde bulunur

Personel Isleri Yillik izin hakki kontrol edilir.

Birimi

idaripersoneligin Yiksekokul Sekreterive Yiiksekokul
mudurtimzalar. Akademik personelicin Yiksekokul Mudir
yardimcisi ve Yiksekokul Miduri imzalar.

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri

Birimi Akl personel programina islenir.

Personel Isleri
Birimi

ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Birnisha personele verilirdigernusha personelinizin
dosyasina kaldirilir.(Surekli isci personelin izin donisu
imzalatilir.)

Personel Isleri
Birimi



https://basmakcimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/22/2021/03/Yillik-ve-Mazeret-Izni-Formu.doc

Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

903.05.01 1 Gun 85 Dakika

Vekaletli izin iglemleri

Sorumlular ls Suregleri Sureler

Baslangi¢

Personel Igleri
Birimi

Yuksekokul Midiiri igin vekaletli izin formu doldurulur ve
formdaki imzalar tamamlatilir.

Personel Isleri Vekaletli izin formu i1slak imza ile Rektor onayina sunulur.

Birimi

Rektor inuygungérmesinden sonraustyaziile Personel
Daire Baskanliginave Strateji Gelistirme Baskanligina
bildirilir.

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri

Birimi AkU personel programina izin girilir.

Personel Isleri
Birimi

Yuksekokul Mudirt nin kadrosunun bulundugu tahakkuk
birimine bildirilir.

Personel Isleri

Birimi Dosyalarina kaldirilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

903.05.05 Yurtdisi izin islemleri 3 Saat 25 Dakika

Sorumlular isSurecleri Sureler

Baslangi¢

Personel Isleri
Birimi

Yurtdisiizinisteginde bulunanpersoneliginizin
haklari kontrol edilerek Yurtdisl izin formu
doldurulur.

ilgilipersonelve uygun goriisle Béliim baskani ve Yiiksekokul

llgili Personel S :
9 MUdurG tarafindan imzalanir.

@

Personel Isleri
Birimi

Personel Daire Bagkanhgina istyaziile Yurtdigiizin
formu gonderilir.

Personel Daire Baskanlgi tarafindan formun Rektor
tarafindan imzalanarak onaylanmasi halinde Ust yazi
ile uygun goraldagu bildirilir.

Personel Daire
Baskanligi

Personel Isleri

Birimi AkU personel programina giris yapilir.

Personel Isleri
Birimi

ilgili personel ve ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

O

Personel Isleri

Birimi Dosyasina kaldirilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
903.08.02 Disiplin iglemleri

Sorumlular Is Surregleri Sureler

Baslangi¢

Personelleilgilidisiplinsugununislenildiginin 6grenildigi

Personel isleri tarihtenitibaren 657 sayilikanun ve 2547 sayili kanunda
Birimi belirtilen sureler iginde Yuksekokul Muduiru tarafindan

sorusturmaci tayin edilir.

Sorusturmaci yasal siire igerisinde gerekli sorusturmay yapar. Yasal siire
gercevesinde

Sorusturmaci

Uksekokul Disiplin
Kurulu

Yuksekokul Disiplin Kurulu karari alinarak cezasi
verilir.

Personel Daire Baskanligr'na bildirilir



Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

903.05.03

Mazeret izni iglemleri

Sorumlular ls Suregleri Sureler

Baslangi¢

Talep eden personel tarafindan mazeretiznituriine gére
gereken belgelerle birlikte izin formu ¢ift niisha doldurularak
personel islerine teslim edilir.

ilgili Personel

Personel Isleri

Birimi Kontrollerden sonra islak imza ile onaya sunulur.

Personel Isleri

Birimi AkU personel programina giris yapilir.

Personel Isleri
Birimi

ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Personel Isleri

Birimi Birnishasipersonele verilir, digernisha Dosyasinakaldirilir.



https://basmakcimyo.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/22/2021/03/Yillik-ve-Mazeret-Izni-Formu.doc

Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakgi Meslek Yuksekokulu

KODU

903.05.04

Sorumlular

ilgili Personel

Personel Igleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri ve
Tahakkuk Birimi

Personel Isleri ve
Tahakkuk Birimi

iSIN ADI

Ucretsiz izin iglemleri

isStregleri

Baslangi¢

Ucretsiz izin kullanmak isteyen personel dilekge ile
gerekge belirterek bagvurur.

Ebys Uzerinden Yuksekokul Midurd ne sevk edilir.

Mevzuatagisindan uygunlugu kontrol edilerek istyaziile
Personel Dairesi Bagkanligi’'na bildirilerek Rektorlik onayi
beklenir.

Rektorlik onayi geldikten sonra ilgili personele ve tahakkuk
birimine bildirilir.

AKkU personel programina giris yapilir.

Personel Daire Baskanlhgr’na tahakkuk birimi
tarafindan diizenlenen SGK isten ayrilis bildirgesi
eklenerek gonderilir.

Ucretsiz izin suresi bitiminde personelin goreve baglama
dilekgesi alinarak Ust yazi ile tahakkuk birimi tarafindan
diizenlenen SGK Ise baslama bildirgesi ekinde Personel Daire
Baskanligr’na bildirilir.

TOPLAM SURE

1 Saat 50 Dakika

Sureler

D

@ O



Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokul

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Saat 30 Dakika

Siirekli isgi Puantaj

Sorumlular Is Surecleri Siireler

Baslangi¢

Personel Isleri Surekli isci 4/d puantaji doldurularak her ayin engeg 10 una
Birimi kadar iscimaas@aku.edu.tr adresine gonderilir.

Personel Isleri
Birimi

Herayin 15iitibariyle EBYS lizerinden idari ve Maliisler Daire
Baskanligi’'na gonderilir. @



mailto:iscimaas@aku.edu.tr

AfyonKocatepe Universitesi
Basmakgi Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

120 Dakika

869 14 Ginliikk Maas Farki

Sorumlular i§ Suregleri Sureler

Baslangi¢

14 glnlik maas farki Kamu Bilgi Sistemi (KBS) moduline

Tahakkuk Birimi o
girilerek hesaplamasi yaptirilir.

Tahakkuk Birimi 14 glnlik maas bordrosu alinarak kontrol edilir.

Kontrol tamamlandiktan sonra Maas Hesaplama ekranindan
Bordo icmal, Odeme Emri ve Gerceklestirme Gérevlisine
gonder butonlari tiklanir.

Tahakkuk Birimi

KBS programi uzerinden kontrol tamamlandiktan sonra maas
hesaplama ekranindan onaylar ve Harcama, yetkilisine
gonder tiklanir ve muhasebe yetkilisine gonderir.

Gergeklestirme
Yetkilisi

KBS programi tizerinden Kontroltamamlandiktan sonramaas

Harcama Yetkilisi hesaplama ekranindan onaylarve Muhasebe, yetkilisine

gonderir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra; KBS Maas
Raporlarikismindan dékimler alinarak 1 i Birimde 1 Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmek lzere 2 adetdosya

hazirlanir(Ekler: Odeme EmriBelgesi, BankaListesi, Maas

Bordrosu, Asgari Gegim Indirimi).

Tahakkuk Birimi

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

Tahakkuk Birimi

ilgili birime iade edilir.
Islak imzaya sunulan evrakin tim f
. HAYIR
paraflari ve ekleri tamam mi?

Gergeklestirme ve
harcama yetkilisi

\_/

Islakimzasitamamlanandosyalar Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligihin Global programinagirisleriyapilip alinangiris
numarasi 6deme emrinin Ustline yazilir.

Tahakkuk Birimi

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire bagkanligina teslim

Tahakkuk Birimi "
edilir.

ilgili birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe T
T . L HAYIR
Yetkilisi Kontroliinden gecti mi?

trateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

trateji Gelistirme Maas Dosyasi KBS uzerinden muhasebelestiriime iglemi

Daire Bagkanligi gerceklestirilir.

Banka dosyasi KBS Uzerinden s6zlesmeli bankaya otomatik

Tahakkuk Birimi aktarilir. Bankaya aktarilip aktariimadigi kontrol edilir

islemi Biten evrakin bir sureti de standart dosya planinagére

Tahakkuk Birimi

dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Biitge Hazirlama iglemleri 4 Gun 10 Dakika

|

Sorumlular is Stirecleri Streler

Baslangi¢

HeryilHaziranayison haftasiveyaTemmuzayininilk haftasi
Rektorlik Makaminca buitge hazirlik galigmalari ile ilgili
birimlere yazi génderilir.

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

Tahakkuk-Satin

Alma Birimi Gelen yazi dogrultusunda buitge ¢alismalarina bagslanilir.

Tahakkuk-Satin
Alma Birimi

Bir 6ncekiyil yapmis oldugu harcamalar baz alinarakilgiliyil
icin amag ve hedefler dogrultusunda biitge figleri doldurulur.

Tahakkuk-Satin

o Gelistirme Daire Baskanligina elden ve EBYS sistemi
Alma Birimi

Hazirlanan dosya Yiksekokul Midirinin Onayi ile Strateji @
Uzerinden sunulur.

ilgili birime iade edilir.

Strateji Gelistirme Hazirlanan dosya uygun mu? HAYIRJ

Daire Bagkanlgi

Universitenin biitgesihazirlanip onaylandiktan sonra maliyil
icerisinde harcanmak Gizere Ocak ayinda Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginca ilgili harcama kalemlerine 6denek aktarilir

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi

Gergeklestirme ve Yuksekokulunihtiyaglaridogrultusunda harcamalar yapilir.
Harcama Yetkilisi




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakgi Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

869

Ek Ders Odemesi iglemleri

Sorumlular Is Suregleri el

Baslangi¢

Dénembaslarinda dersprogramigirilenekders programinda
ek ders Uicreti 6denecek 6gretim elemanlarininizin, raporlu,
telafi girigleri ayin son gliniine kadar girislerin yapilmasi
gereklidir.

Tahakkuk Birimi

Ayin 1 ile 31
arasl

Ayinilk haftasi ekders programihesaplanir. Kontrol edilerek

Tahakkuk Birimi puantajgizelgesi, bordro ve bankalistesinin¢iktilari alinir.

MYS lizerinden 6deme emri kesilir Harcama ve
Gergeklestirme Yetkilisinin sistem tizerinden onayina
gonderilir.

Tahakkuk Birimi

Harcama Yetkilisi
Harcama usullere uygun mu?

EVET

Gergeklestirme ve

o MYS sistemi tizerinden kontrol tamamlandiktan sonra onaylar ve
Harcama Yetkilisi

Muhasebe, yetkilisine génderir

Tahakkuk Birimi Elektronikimzalartamamlandiktan 6deme dosyasinin diizenlenir.

Hazirlanan maas dosyalari islak imza igin Gergeklestirme ve Harcama

Tahakkuk Birimi Yetkililerine sunulur.

Gergeklestirme ve Islakimzayasunulanevrakintim
harcama yetkilisi paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Baskanligihin Globalprograminagirisleriyapilip alinan Giris

Islakimzasitamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
numarasi ddeme emrinin Ustune yazilir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim edilir. @

Birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe HAYlJ
Yetkilisi Kontroliinden gegti mi?

trateji Gelistirme
Daire Bagkanlgi

EVET

trateji Gelistirme

Daire Baskanlig Dosya MYS uzerinden muhasebelestiriime islemi gergeklestirilir.

trateji Gelistirme

Daire Baskanligi Sozlesmeli bankaya 6denecek tutar aktarilir.

Tahakkuk Birimi Yuksekokulumuz banka hesabi lizerinden ek ders Ucreti @

O0denecek personelin hesaplarina Ucretleri aktarilir.

islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gére
dosyalanir.

Tahakkuk Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

869

Ders Programinin Ek Ders Programina Girilmesi

Sorumlular isSirecleri Sureler

Baslangi¢

Hazirlanan ders programlari Yiksekokul Yonetim Kuruluna

Bolim Baskani
ol asgka sunulur.

iigili birime Iade edilir.
Yuksekokul Hazirlanandersprogrami uygun HAYlR_T
Yénetim Kurulu mu?

EVET

Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrenci Igleri Daire Bagkanligina Universite Yénetim
Kurulunda goérisulmek tizere yonetim kurulu karari EBYS
Uzerinden gonderilir.

Universite Yonetim Kurulunun Kararini Yiiksekokulumuza
bildirir.

Ogrenci sleri Daire
Baskanligi

Yo6netim Kurulu Karari ve Ders programlari dogrultusunda

Tahakkuk Birimi T
Ek ders programina ders programi girigleri yapilir.

Ders programi girisleritamamlandiktan sonraders yuklerinin
ciktilarialinip, dersiveren6gretimelemani, bélimBaskanive

Tahakkuk Birimi Yiiksekokul Mudiiriine 1slak imzaya sunulur.

Arsivleme ve Odeme evraklarina takilir.

Tahakkuk Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakgi Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Giyecek Yardimi iglemleri 85 Dakika

|

Sorumlular isSirecleri Sureler

Baslangi¢

Maliye Bakanhgitarafindanilgiliyila aitnakden yapilacak

Tahakkuk Birimi giyimyardiminailiskin Genelge vefiyatlistesiyayinlanir.

Personele verilecek olan giyecek yardimilistesiileilgili
Rektérlik Onayi gelir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi KBS programindan giyecek yardimi alacak personele ait

bilgilerin girisleri yapilir.

Tahakkuk birimine

KBS programi Gizerinden kontrol tamamlandiktan sonra el
HAYIRJ

giyecekyardimiekranindan onaylarve Harcama, yetkilisine
gonder tiklanir.

Gergeklestirme
Yetkilisi

Tahakkuk birimine
D iade edilir.
KBS programi Gzerinden Kontrol tamamlandiktan sonra T

Harcama Yetkilisi giyecekyardimiekranindan onaylarve Harcama, yetkilisine HAYIR

gonderir.

Elektronik imzalartamamlandiktan sonra ; KBS Giyecek
Yardimikismindan doktumler alinarak 1iBirimde 1 Strateji
Tahakkuk Birimi Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek lizere 2 adet dosya @
hazirlanir(Ekler: Odeme Emri Belgesi , Banka Listesi, , Giyecek

Yardimi Bordrosu, Rektorlik oluru ).

Hazirlanan giyim yardimi dosyalari islak imza igin

Tahakkuk Birimi Gergeklestirme ve Harcama Yetkililerine sunulur.

Harcama ve
Islak imzaya sunulan evrakin tim

Gergeklestirme
Yetkilisi

paraflari ve ekleri tamam mi?

Baskanligi'nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris

numarasi 6deme emrinin Usttine yazilir.

Islakimzasitamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Tahakkuk Birimi

teslim edilir.

Giyecek Yardimi dosyasi Strateji Gelistirme Daire bagkanligina
Tahakkuk Birimi 3

ilgili birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe A
Yetkilisi Kontroliinden gecti mi?

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgi

EVET

Giyecek Yardimi KBS (izerinden muhasebelestiriime islemi

Strateji Gelistirme sereslEs T

Daire Bagkanhgi

Banka dosyasi KBS Uzerinden sézlesmeli bankaya otomatik @

Tahakkuk Birimi
ahakkui =immi aktarilir. Bankaya aktarilip aktariimadigi kontrol edilir.

islemi Biten evrakin bir sureti de standart dosyaplanina @
Tahakkuk Birimi

gore dosyalanir.




AfyonKocatepe Universitesi
Basmakg¢i Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Kisi Borcu iglemleri

Sorumlular s SUregleri Streler

Baslangi¢

Yliksekokul kadrosunda bulunan personelin, herhangi bir

Tahakkuk Birimi sebeple fazla 6deme yapildigi tespit edildiginde, yersiz

odenen tutarin ilgiliden tahsili icin Kisi borcu iglemleri
baslatilir.

Tahakkuk birimince gerekli inceleme yapilir ve Kisi Borcu
tablolarihazirlanarak yersiz 6denen tutar yasal faiziile birlikte

Tahakkuk Birimi ilgilikisitarafindan Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi banka

hesabina yatirilir.

Kisi Borcu tablolari ve banka dekontu, Ust yazi ile Strateji

TahakkukBirimi Gelistirme Daire Baskanligina EBYS ile génderilir.

Evraklarin birer drnekleri tahakkuk igleri birimince dosyasina
kaldirilir.

Tahakkuk Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakgi Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Personel Atama islemleri 2 Saat 15 Dakika

|

Sorumlular isSirecleri Sureler

Baslangi¢

Personel Daire Baskanlgindan ilgili personelin atama

Personel Daire o ; .
kararnamesi YUksekokulumuza goénderilir.

Baskanhgi

Atamasiyapilanpersoneldenilgilievraklaristenilir. (Kimlik
Fotokopisi, Diploma Fotokopisi, Aile Yardim Bildirimi, YDS

sonug belgesi)

Tahakkuk Birimi

SGK ya sistem Uzerinden ilgili personelin tescil kayit islemi
yapilir.

Tahakkuk Birimi

Personelden kurumun sézlesmeli bankasindan hesap

Tahakkuk Birimi : o
actirilmasi istenilir.

Atamasi yapilan personel, Bankadan hesap actirip, hesap

Tahakkuk Birimi numarasini tahakkuk birimine iletir.

Kurum sicil numarasi alinan personelin maas veri bilgileri

Tahakkuk Birimi Kamu Bilgi Sistemine (KBS) giris islemi yapilr.

Tahakkuk Birimi Say2000i maas sicil numarasi alinir.




KODU
869

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

2
9
=
3
c
o

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhg

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Personel Maas iglemleri

is Stregleri Sireler
Baslangi¢

Personel Daire Baskanligi tarafindan Yiksek okulumuzdan
maas alan personele ait resmi evraklarin (terfi, kademe,
kidem,

Tahakkuk birimin detoplananbubelgelerherayin 5ile 8'i
arasinda Kamu Bilgi Sistemine (KBS) Yeni maas Bilgi Girisi
Modilunin altsekmesinde bulunan Maas bilgi girisi
kismindan girisleri yapilarak kaydedilir.

Personelinicra, kefalet, nafaka, rapor vb kesintilerin (KBS)
Yeni maas Bilgi Girisi Moduiltinin alt sekmesinde bulunan
Maas bilgi girisi kismindan girigleri yapilarak kaydedilir.

KBS den maas hesaplamasi moduliinden maas hesaplamasi
yapilir.

Maas bordrosu alinarak kontrol edilir

Kontroltamamlandiktan sonraMaas Hesaplamaekranindan
Bordo Icmal, Odeme Emrive Gergeklestirme Gorevlisine
gonder butonlari tiklanir.

KBS programi tizerinden Kontrol tamamlandiktan sonra Maas
Hesaplamaekranindan onaylarve harcama, yetkilisine
gonder tiklanir.

Aksi takdirde tahakkuk
birimine iade edilir.

KBS programi Gzerinden Kontrol tamamlandiktan sonra Maas

Hesaplama ekranindan onaylar ve Muhasebe, yetkilisine
gonderir

) Ak_si_ ta_kdirF:ie tahal_<|_<uk
birimine iade edilir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra; KBS Maas
Raporlari kismindan dékimler alinarak 1 i Birimde 1 Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginagénderilmek lizere 2 adet dosya
hazirlanir(Ekler: Odeme Emri Belgesi,BakaL istesi, bordro
icmal, Bordo Ozet Dokiimii, Maas Bordrosu, Asgari Gegim
indirimi, Sendika Aidati Listesi,KefktAidati, Personel
Bildirimi,YabenaDil Tazminati, icra Kesinti Listesi, Terfi
Listesi,).

Hazirlanan maas dosyalari islak imza igin Gergeklestirme ve

Harcama Yetkililerine sunulur

Tahakkuk birimine
iade edilir.

Islakimzaya sunulan evrakintiim
HAYIR

paraflari ve ekleritamam mi?

EVET

IslakimzasI tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Bagkanliginin Global programinagirisleri yapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin Usttine yazilr.

Maasdosyasi Strateji Gelistirme Daire baskanliginateslim
edilir.

ilgili birime iade edilir.
Odeme Emri bel i 4
168 g-elerl Muhatc,et?e Ay
Yetkilisikontroliindengegtimi?

EVET

Maas Dosyasi KBS Uzerinden muhasebelestiriime islemi
gerceklestirilir.

Banka dosyasi KBS Uzerinden sézlesmeli bankaya otomatik
aktarilir. Bankaya aktarilip aktariimadigi kontrol edilir

islemi Biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore
dosyalanir.



Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakei Meslek Yliksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Satin Alma iglemleri

Sorumlular is Stregleri Streler

Baslangi¢

Tahakkuk Birimi

Talebin gergeklesmesi. @

Talebe, Yiiksekokul Sekreteri Veya Yiiksekokul Mudirinin vl
Uygunluguna Karar Verme Siireci. }

Talep iptal olur.

Talebin Uygun OldugunaKarar VerilmesiDurumunda Satin @

ergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

erceklestirme ve

Harcama Yetkilisi Alma Personeline Havale Edilmesi.

Satin Alma Personeline havale edilentalebin satin almaén
izni ve onayinin alinmasi.

Talebin piyasa arastirmasinin yapilmasi.

Teklif Mektuplari siresiiginde
teslim alindimi?

edilmeyen teklif
mektuplari igleme
alinmaz.

Gergeklestirme

Yetkilisi Talebin firmaya sipariginin verilmesi.

ilgili firmaca talep edilen malin birime teslim edilmesi.

Talep edilen malin muayene kabul tutanagdi ile kabul

Tahakkuk Birimi : .
edilmesi.

Tasinir Kayit Tasinir Kayit Yonetim Sisteminden taginirin kayit edilmesi.

Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

MYS Girisinin yapilarak 6deme emrinin olusturup, sistem
tzerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisine
goénderilmesi.

l Birime iade edilir
MYS sistemi (izerinden Kontrol tamamlandiktan sonra AvIR @

onaylar ve Muhasebe, yetkilisine génderir.

Tahakkuk Birimi

EKAP girigin yapilmasi. @

Gerceklestirme ve
Harcama Yetkilisi

|
EVET

Tahakkuk Birimi

Elektronik imzalar tamamlandiktan édeme dosyasinin
dizenlenmesi.

Hazirlanan 6demedosyalari islakimzaigin Gergeklestirme ve

Tahakkuk Birimi Harcama Yetkililerinesunulur.

Birimeiade edilir.

G e slakimzaya sunulan evrakin tim ?
- : HAYIR
Harcama Yetkilisi paraflarive ekleritamam mi? @

D
D

Islakimzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligr'ninglobal programinagirisleriyapilip alinan Girig
numarasi 6deme emrinin Usttine yazilr.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanlgina teslim edilir.

Birimeiade edilir.

Odeme emribelgeleriMuhasebe
Yetkilisi Kontrolinden gegtimi? HAYIR f

Dosya MYS lizerinden muhasebelestirime islemi
gerceklestirilir.

ilgili firmaya 6deme yapilir.

Tahakkuk Birimi Islemi biten evrakin b_|_r sureti de standart dosya planina
gore dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakgi Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Gegici Gorev Yollugu islemleri

|

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangi¢

Tahakkuk Birimi Gorevlendirme onayi ve BYK kararina istinaden MYS den

harcama talimati olusturulur.

MYS (izerinden harcama talimati Gergeklestirme ve Harcama

Tahakkuk Birimi Yetkilisi onayina sunulur.

Gerceklestirme ve
Harcama Yetkilisi

MYS Uzerinden 6deme harcama talimati onaylanir.

Harcama talimati onayindan sonra Gegici Goérevli Personel
tarafindan e-devlet Gizerinden yolluk bilgileri girisi yapilir. Mutemede

sistem Uzerindengoénderilir.

ilgiliPersonel

MYS lizerinden personelin yoluk bildirimi kontrol edilir, onaylanir ve

Tahakkuk Birimi " . :
o6deme emribelgesi olusturulur.

MYS Gzerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisi onayina

Tahakkuk Birimi
sunulur.

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

MYS uzerinden 6deme emri onaylanir. Muhasebe yetkilisine
gonderilir.

Odeme emri, harcama talimati, yolluk bildirimi formu, Rektorliik
Gorevlendirme Onayi, BYK kararindan olusan dosya Islak imzaigin
Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve Islak imzaya sunulan evrakin tim
harcama yetkilisi paraflari ve ekleri tamam mi?

Islakimzasitamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgr’'nin Globalprograminagirisleriyapilip alinan
Giris numarasi 6deme emrinin tsttine yazilir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim edilir.

Birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe HAYIJ
Yetkilisi Kontrollinden gegti mi?

trateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

EVET

trateji Gelistirme

Daire Bagkanlig Dosya MYS lzerinden muhasebelestiriime islemi gergeklestirilir.

trateji Gelistirme
Daire Bagkanlgi

iigili personelin hesabina otomatik olarak aktarilir

Tahakkuk Birimi

Evraklarin bir sureti standartdosya diizenine gére dosyalanir. @




o

Sorumlular

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit

Tasinir Kayit

Tasinir Kayit

Tasinir Kayit

Tasinir Kayit

iSIN ADI

Nakil Giden Malzemeler ile ilgili Devir iglemleri

Is Suregleri

Baslangi¢

intiyaci olan kurum/birimlerden gelen talepler Harcama
Yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

ilgili mevzuata gére cari yila iliskin belirlenen limitler
dahilinde Harcama Yetkilisi; limit Gsti durumlarda Rektorliik

Makami onay verir.

Talebin uygun gértlmesi halinde Malzeme tutanaklailgili

kurum/birime teslim edilir. Malzemenin ¢ikisina ait Taginir

islem Fisi (Devir Cikis) KBS Tasinir Kayit Sistemi tizerinden

dizenlenerek malzemeyitalep eden kurum/birime Ustyazi
ile gonderilir.

Malzemeyiteslimalankurum/birimtarafindan KBS Tasinir
Kayit sistemi lizerinden diizenlenen Tasinir Islem Fisi (Devir
Giris ) Ust yazi ile malzemeyi teslim eden kurum/birime
gonderilir.

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

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

Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

TOPLAM SURE

1 Gin 4 Saat 5

©O & & & @ @



AfyonKocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

5 Gln 2 Saat 5

809.02 Hurda Yoluyla Malzeme Gikig islemleri

Dakika

isSirecleri Sureler

Baslangi¢

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek Gzere
Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina géreen az (i¢
kisiden olusan bir komisyon kurulur.

Harcama Yetkilisi

Komisyon Uyeleri Komisyon malzemelerin durumunu tespit eder

Mevzuata gore hurda distimu igin cari yilda limit
belirtiimisse, limit dahilinde Harcama Yetkilisi, limit Usti
durumlarda Rektorlik Makamitarafindan onay alinarak

Kayittan diisme teklif onay tutanagi diizenlenir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Hurdaya ayrilmasi uygun gorilen mal ve malzemeler igin TKYS
Programindan hurdaya ayirma cikis TIF i diizenlenir.

Diizenlenen gikis TiF i ve ekleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilerek muhasebe kayitlarimizdan
cikarilmasi saglanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit

Yetkilisi ligili evraklar dosyaya takilarak arsivde saklanir.
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Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

3 Saat 10 Dakika

809.02 Tiiketim Gikis iglemleri

Sorumlular isSirecleri Streler

Baslangi¢

Ta\s(::tlkrillisstiek Birimlerin intiyaglarina gére Birim istek Yetkilisince
diizenlenen Tasinir Istek Belgeleri alinarakincelenir.

istenen tasinirlar depo
mevcutlarinda yeterli miktarda var
mi?

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi
tizerinden Tasinir Islem Fisi (TIF) diizenlenerek
talebin tamami kargilanir.

Depo mevcutlar dikkate alinarak TiF
dizenlenip bir miktari karsilanir

asinir Kayi
Yetkilisi

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi Karsilanamayan miktarlar satin alma
Uzerinden alinan Tuketim malzemelerine ait yoluylateminedilmek Gizere Harcama Yetkilisine
Tuketim Malzemeleri Cikis Raporlari 3'er aylik bildirilir

dénemler itibariyle dizenlenerek SGDB
gonderilir.

asinir Kayit
Yetkilisi

Tumislemler sonucu evraklarin birer sureti

aginir Kayit standartdosyaduzenine gore dosyalanir.

Yetkilisi




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
809.02 Mal TeslimAlma islemleri 3 Saat 40 Dakika

Sorumlular isStrecleri Sureler

Baslangi¢

Muayene ve Kabul
Komisyon Uyeleri

Teslim alinan malzemeler fatura ile karsilastirilarak muayene
ve kabul komisyon Uyelerince gerekli kontroller yapilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Fatura ve muayene kabul komisyonu olurlari Tasinir Kayit
Yetkilisine gelir.

Tasinir Kayit

e Mal ve malzemeler kontrol edilerek depoya alinir.
Yeitkilisi

Fatura bilgilerine gére TKYS programinda alinan mal ve

Tasinir Kayit !
malzemeler icin TIF giris belgesi olusturulur.

Yetkilisi

TIF Girigbelgesi3niishaalinarak birtanesidosyadadigerleri
Odeme Emri Belgesi ekine konulmak {izere Satin alma
Gorevlisine verilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

® ® @ & @




AfyonKocatepe Universitesi

Basmakg¢i Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

809.02 Zimmet Verme islemleri 4 Saat 5 Dakika

Sorumlular isSirecleri Sureler

Baslangi¢

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

|

Tasinir Kayit
Yetkilisi

@

Tasinir Kayit

o TKYS Uizerindendiizenlenenteslim belgesiteslim alan ve
Yetkilisi

teslim eden tarafindan imzalanarak, malzeme teslim edilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Belgeler ilgili dosyalara takilr.




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakgi Meslek Yuksekokulu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

6 Saat 35 Dakika

809.02 Zimmet Dugsme

Sorumlular s Suregleri Streler

Baslangi¢

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

Tasinirlar eksik veya arizali mi?

Zimmetten diisme islemi yapilarak taginirlar
depo kayitlarina alinir ve diizenlenen fis
imzalanarak ilgiliye verilir.

Teknik Komisyon kurularak, tasinirin

Teknik Komisvon eksikligi veya arizasinin kisisel kusurdan
Y kaynaklanip kaynaklanmadigihususunda

rapor dizenlenir.

Tasinirlareksik veyaarizaliise kisisel kusur
s6z konusu degilse Zimmetten diisme
islemiyapilaraktasinirlardepokayitlarina
alinirveduzenlenenfigimzalanarakilgiliye
verilir.

Kusur kisisel kaynakli mi?

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinininrayigbedelitespitedilmek izere Deger
Tespit Komisyonuna sevkedilir.

Malzemenin degeri, tespit edilen rayi¢ bedel
uzerindenilgiliden tahsil edilmek Gizere "Kamu
Zararlarinin Tahsilinelliskin Usulve Esaslar
Hakkindaki Yonetmelik" hukimleri uygulanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

ilgili evraklar dosyaya konur.




Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakg¢i Meslek Yuksekokulu

KODU
809.03

Sorumlular

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

iSIN ADI
Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim
islemleri

isSiirecleri

Baslangi¢

Heryil Ug (3) eraylik periyotlar halinde (Mart-Haziran-Eylil-
Aralik) TKYS dentiiketimmalzemeddnem gikis raporunun
alinarak imzalanir.

Diizenlenencikis TIF inaslinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilerek muhasebe kayitlarimizdan
cikarilmasi saglanir.

TOPLAM SURE

1 Saat 30 Dakika

Sureler



AfyonKocatepe Universitesi
Basmakci Meslek Yuksekokulu

KODU

809.03

Sayim Komisyonu
Uyeleri

Sayim Komisyonu
Uyeleri

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

2
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iSIN ADI

Yil Sonu Terkin ve Mal Sayimi iglemleri

Is Stiregleri

Baslangi¢

Aralik ayinda Yiksekokul Sekreteri tarafindan Sayim
Komisyonu belirlenir. Harcama yetkilisince komisyon
onaylanir ve sayima baslanir.

Fiili sayim sonuglari ile tasinir kayitlari karsilastirihr.

Eksik varsa TiF diizenlenerek gikig, fazla varsa TiF
dizenlenerek giris islemi yapilir.

SGDB hesaplari ile Yiksekokul kayitlari kargilastirilir.

Hesaplar tutmuyorsa tek tek kontrol edilerek hata tespit edilir
ve duzeltme islemiyapllir.

Hesaplar tuttuktan sonra Taginir Sayim Tutanagi, Tasinir

Sayimve Dokum Cetveli,HarcamaBirimi Tasinir Yonetim

Hesabi Cetveli, en son kesilen Taginirislem Fisi numarasina
iliskin tutanak vb. belgeler hazirlanir.

Mudir onayindan sonra SGDB ye gonderilir.

TOPLAM SURE

11 Gun 11 Saat 30

Dakika

Sureler

2 © © © @ & &



Afyon Kocatepe Universitesi
Basmakgi Meslek YUksekokulu

KODU

809.02

Sorumlular

uayeneve Kabu
Komisyon Uyeleri

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

iSIN ADI TOPLAM SURE

2 Saat 15 Dakika

Satin Almada Tasinir Girisi

isSurecleri Sireler
Baslangi¢

Teslimalinan malzemeler faturaile karsilastirilarak Muayene
ve Kabul Komisyon Uyelerince kontrolleri yapilir.

Firma ile iletisime gegilir.

Belirlenentarih de siparis teslim T
edildi mi? Alinan malzemelerde HAYIR

herhangi bir eksiksiz tam mi?

Malzemelerindepoya diizenlibirsekilde istiflenmesisaglanir. @

Faturave Muayene ve Kabul Komisyon belgesinebagliolarak
TiF diizenlenir.

Diizenlenen TIF inikiniishaalinir. 1i Tahakkuk birimine
teslim edilir Satin alma evraklari ile birlikte Muhasebe
birimine verilir. 2. Nishasi birimde dosyalanir



