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1. GIRIS
1.1. Kitabin Amaci
Siire¢ Yonetimi El Kitabi’nin amaci; SIU Veteriner Fakiiltesi’nin, kalite ydnetim sisteminin ilgili

standartlara uygun olarak olusturulmasi, siirekli gelistirmeye istinaden ihtiyag duydugu ve
uyguladigi tiim siiregleri tanimlamak ve bu siireclerin birbiri arasindaki etkilesimlerini agiklamaktir.

1.2. Kapsam

Veteriner Fakiiltesi egitim 6gretim faaliyetleri, arastirma faaliyetleri, topluma hizmet faaliyetleri ve
idari personelin gorev, yetki, sorumluluklarini, kurum i¢i iletisim faaliyetlerini ve belgeleri
kapsamaktadir. Her bir faaliyet i¢indeki birim personelinin gorevleri; detayli olarak islem, siire¢ ve
kalite planlarinda tanimlanmistir.

1.3. Siire¢ Yonetim Esaslar1

Siire¢: Kaynaklarin kullanilmasiyla, girdilerin ¢iktilara donisiimiinii saglayan sirali faaliyetler
biitiiniinti ifade eder.

Ana Siire¢: Kurumda, misteri taleplerinden itibaren, iiriin ya da hizmet temini faaliyetlerini yiiriiten
ana fonksiyonlardir.

Alt Siire¢c: Baslamas1 ve yiiriitiilmesi ana siireglerin kontroliinde olan, ana siireclere destek veren
siireclerdir.

Akis Semasi: Siirecleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, belgeler ve bdliimler/birimler
arasi iliskilerin gosterilebilmesi i¢in kullanilan simgelerdir.

Siire¢  Sorumlusu: Siirecin baglamasindan itibaren bitisine kadar yonetilmesinden, dogru
uygulandiginin kontroliinden, siire¢ performans dl¢iimii i¢in veri toplanmasindan, toplanan verilerin
analiz edilerek toplantilara getirilmesinden sorumlu kisidir.



SEMBOL TANIM ANLAM

BASLANGIC-BITIS Siirecin baslangi¢ ve bitis
noktalarin1 gosterir

FAALIYET-ISLEM Faaliyet ya da islemi gosterir

<> KARAR Karar noktasini1 gosterir

BEKLEME Siiregteki  beklemeyi ya da
gecikmeyi gosterir

Bilgisayarin hard diski gibi
VERI KAYDI dogrudan erisilebilen veri
ambarini temsil eder

BELGE Islemde kullanilan belgeyi
gosterir

Daha 6nceden ¢izilmis olmasi

ALT SUREC gereken akis semasini gosterir

Kullanici tarafindan manuel
MANUEL GIRDI olarak sistemde alinacak aksiyon
adimlarini anlatir

[ > TASIMA HAREKET
AKIS YONU
KONTROL-ONAY Yetkili amir tarafindan kontrol
edilip onaylanan noktay:r ifade
eder.

/\ DEPOLAMA Uzun Siireli Depolama

Siire¢ Girdisi: Siirecin baslamasi i¢in gerekli hammadde, yardimc1 malzeme ve siirecin baglamasin1 gerektiren
kayit ya da dokiimanlardir.

Siire¢ Ciktisi: Siirecin bir sonucu olarak ortaya ¢ikan, iirlin, yart mamul, hizmet ve bunlara iliskin kayit ya da
dokiimanlardir.

Siire¢ Performansi: Siirecin; etkinlik, verimlilik, cevrim siiresi, esneklik ve kapasite gibi 6zellikleridir.



2. SUREC BELIRLEME VE GOZDEN GECIiRME
2.1. Siirec Belirleme

Veteriner Fakiiltesi’nde siiregler belirlenirken; kurumun ve birimlerinin iiriin ve hizmet ortaya
koyma faaliyetleri dikkate alinir.

2.2. Gozden Gegirme

Ana, alt ve destek siirecleri, belirli donemlerde diizenlenen gézden gegirme toplantilarinda, kalite
yonetim temsilcisinin goriisleri ve dnerileri dogrultusunda gozden gegirilir.

3. OGRENCI ISLERi SURECLERI
3.1. Ogrenci Kayit Islemleri
3.1.1. OSYM Kayit islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci lsleri
Siire¢ Adi OSYM Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

OSYM tarafindan Universitemize yerlestirilen 6grencilerin birimlere ilk kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Ogrenci Isleri

Fakiilte Sekreteri

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Ogrenci basvurusu ( Sozlii) > Ogrenci Kayit Listesi
» Universiteye yerlesen 6grenci listesi » Ogrenci Ozliik Dosyasi
» Kayit i¢in gerekli belgeler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ve Sinav Ydnetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




OSYM Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

Ogrenci

Ogrenciisleri

OSYM tarafindan 6n kayitlari
yapilan adaylar akademik
takvimde belirtilen tarihlerde

yaparlar

Asama

gerekli evraklar ile sahsen basvuru

Ogrenci Otomasyon
Sisteminde Kesin Kayitlari
Yapilir

)

imzasi alinir

Ogrencinin kayit listesine

!

istenilen belgeler kontrol
edilerek 6zlUk dosyalari
olusturulur

Sekil 3.1 OSYM Kayit Islemleri Is Akis Cizelgesi

Belge

Is Akisi

Sorumlu

Basvuru Dilekgesi

> OSYM tarafindan 6n
kayitlar1  yapilan  adaylar
akademik takvimde belirtilen
tarihlerde gerekli evraklar ile
sahsen basvuru yaparlar

> Ogrenci  Otomasyon
Sisteminde Kesin Kayaitlar
Yapilir

> Ogrencilerin
Listelerine imzas1 alinir
> Istenilen belgeler
kontrol edilerek ozlik
dosyas1 olusturulur

Kayit

Ogrenci

Ogrenci Isleri




3.1.2. Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Adi Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Yiiksekogretim Kurumlari, lisans diploma programlar1 arasindaki yatay gecis islemlerinin
yapilmasini saglamak

Siirec¢teki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Fakiilte Sekreteri
Bolim Bagkanligi
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVVVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Rektorlik  tarafindan  belirlenen » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
basvuru kosullar1 » Hak Kazanan asil ve yedek Ogrenci

> Ogrenci basvurusu (Yazil) listeleri

> Yatay Gegis icin Istenilen Belgeler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi
Madde.....

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Ydnergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




Yatay Gecis Ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri is Akis Cizelgesi
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urulu
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Sekil. 3.2. Yatay Gegisle Gelen Ogrencilerin Is Akis Semasi



Belge Is Akis1 Sorumlu
Basvuru dilekgesi ve gerekli | > Ogrencinin tim | Ogrenci
belgeler belgeleri kayit altina alinir

> Basvuran adaylar i¢in | Ogrenci Isleri

liste olusturulur

> Liste ve belgeler

Fakiilte Sekreterine iletilir

> Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kuruluna
liste ve belgeleri sunar

> Fakiilte Yonetim
Kurulu Kararn ile hak
kazanan  Ogrenci  listesi
belirlenir

> Ogrencinin kayd1
aktiflestirilerek bilgileri
girilir

> Ogrencinin  belgeleri
icin 6zliik dosyast olusturulur
> Ogrenci ders
muafiyeti ile ilgili talep

dilekgesini ve intibak i¢in
gerekli  evraklart  dgrenci
islerine teslim eder

> Tim belgeler ilgili
Béliim Baskanligina (Intibak
komisyonuna) iletilir

Fakilte Sekreteri

Fakilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri

Ogrenci

Ogrenci Isleri




3.1.3. Dikey Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Adi Dikey Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Merkezi Yerlestirme Ile Dikey Gegis hakki kazanan ogrencilerin birime kaydolma
islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci sleri
» Fakiilte Sekreteri
» Boliim Bagkanligi
» Fakiilte Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Ogrenci bagvuru dilekgesi (Yazili) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
> Dikey Gegis icin Istenilen Belgeler » Hak Kazanan asil ve yedek 6grenci
listeleri

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yo6netmelik

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans ProgramlariYatay Gegis Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




Belge

Is Akist

Sorumlu

Basvuru Dilekgesi

Ders
Dilekgesi

Muafiyet

Talebi

> Merkezi  yerlestirme
ile Dikey Gegis Hakki
kazanan Ogrenci basvuru
dilekcesi ve gerekli belgeler
ile fakiilteye bagvuru yapar

> Ogrencinin tiim
belgeleri kayit altina alinir

> Basvuran adaylar icin
liste olusturulur

> Liste ve belgeler
Fakiilte Sekreterine iletilir

> Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kuruluna
liste ve belgeleri sunar

> Fakiilte Yonetim
Kurulu Karart ile hak
kazanan  Gg8renci  listesi
belirlenir

> Ogrencinin kayd1
aktiflestirilerek bilgileri
girilir

> Ogrencinin  belgeleri
icin ozliik dosyast
olusturulur

> Ogrenci ders

muafiyeti ile ilgili talep
dilekgesini ve intibak i¢in
gerekli evraklar1  Ggrenci
islerine teslim eder

> Tim belgeler ilgili
Boliim Bagkanligina (Intibak
komisyonuna) iletilir.

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Fakilte Sekreteri

Fakilte Yonetim Kurulu

Ogrenci




Dikey Gegis Ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri is Akis Cizelgesi
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we intibak igin J.‘:—
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Sekil 3.3 Dikey Gegis ile Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Semasi




3.1.4. Merkezi Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Merkezi Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Merkezi yerlestirme puaniyla yatay gecis hakki kazanan ogrencilerin birime kaydolma
islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Fakiilte Sekreteri
Boliim Basgkanligi
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVYVVYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

» Rektorlik  tarafindan  belirlenen » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
basvuru kosullar1 » Hak Kazanan asil ve yedek Ogrenci

> Ogrenci bagvuru dilekgesi (Yazilr) listeleri

> Dikey Gegis icin Istenilen Belgeler

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yonetmelik (Ek Madde 1)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Y&nergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Is Akis Cizelgesi
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Sekil 3.4: Merkezi Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri



Belge Is Akis1 Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Merkezi yerlestirme | Ogrenci
puaniyla Yatay Ge¢is Hakki
kazanan Ogrenci  basvuru | Ogrenci Isleri

dilekcesi ve gerekli belgeler
ile bagvuru yapar

> Ogrencinin tiim
belgeleri kayit altina alinir

> Basvuran adaylar icin
liste olusturulur

> Liste ve belgeler
Fakiilte Sekreterine iletilir

> Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kuruluna
liste ve belgeleri sunar

> Fakiilte Yonetim
Kurulu Kararn ile hak
kazanan  Ogrenci  listesi
belirlenir

> Ogrencinin kayd1
aktiflestirilerek bilgileri

girilir

> Ogrencinin  belgeleri
icin 6zliik dosyast olusturulur
> Ogrenci ders

muafiyeti ile ilgili talep
dilekgesini ve intibak igin
gerekli  evraklar1  6grenci
islerine teslim eder

> Tim belgeler ilgili
Boliim Baskanligma (Intibak
komisyonuna) iletilir

Fakilte Sekreteri

Fakilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri

Ogrenci

Ogrenci Isleri




3.1.5. AfYasasi ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Ad1 Af Yasasi ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Af Yasasi ile gelen 6grencilerin birime kaydolma islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirec¢teki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Fakiilte Sekreteri
Boliim Bagkanligi
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVYVYYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Ogrenci bagvuru dilekgesi (Yazili) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Basvuru  dilekgesi  ile | Ogrenci
basvuru yapilir
> Basvuru dilekgesi alinir ve | Ogrenci Isleri
kay1t numarasi verilir
> Aftan yararlanmak

isteyenlerin listesi olusturulur ve
Fakiilte Sekreterligine iletilir

> Fakiilte Yonetim Kuruluna | Fakiilte Sekreteri
sunar
> Yonetim  Kurulu  aftan | Fakiilte Yonetim Kurulu
yararlananlarin listesini onaylar
> Aftan yararlananlarin | Ogrenci Isleri
kayitlart giincellenir
> Ders intibak islemleri i¢in | Boliim Baskanligi
Boliim Baskanligina iletilir




Af ile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

Y

nurnaras) wenlir
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Sekil 3.5: Afile Gelen Ogrencilerin Kayit islemleri




3.1.6. YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

YOK tarafindan &6zel durumlara gore yerlestirilen 6grencilerin kayit islemlerinin (Ozel
Durumlar Madde 24, 669, 667 KHK) yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

YOK

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Fakiilte Sekreteri

Ogrenci Isleri

Fakiilte Yonetim Kurulu

VVVVVYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> YOK tarafindan yapilan > Kayit yapilan Ogrenci Bilgileri
yerlestirmeler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar arasinda
gecis, ¢ift anadal, yan dal ile kurumlar arasi kredi transferi yapilmasi esaslarina iliskin
yonetmelik 6zel durumlar madde 24

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

YOK > YOK tarafindan | Ogrenci
yerlestirilen G6grencilerin  kaydi
Ders Muafiyet | aktiflestirilerek bilgileri girilir. YOK
Dilekgesi > Ders Muafiyet Dilekgesi ve
Intibak i¢in gerekli evraklar teslim | Ogrenci Isleri Daire
edilir Bagkanligi

> Ogrencinin  belgeleri igin
dosya olusturulur Fakiilte Sekreteri
> Tim  belgeler  Bolim
Baskanligina iletilir. Ogrenci Isleri




YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit islemleri

YOK Ogrenci Ogrenci Igleri
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Sekil 3.6 YOK Tarafindan Yerlestirilen Ogrencilerin Kay1t islemleri



3.1.7. Birim I¢i Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Birim I¢i Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Universite i¢inde yer alan diger birimlerin ve birimin kendi biinyesindeki ayni diizeyde
diploma programlarina kontenjanlar dahilinde yatay gecis islemlerinin yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Rektorlik  tarafindan  belirlenen » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
basvuru kosullari

> Ogrenci bagvurusu (Yazil)

> Istenilen Belgeler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar Yatay Gegis YonergesiMadde.....

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




Belge Is Akis1 Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Basvuru  Dilekcesi  ve | Ogrenci
gerekli  belgeler ile Ogrenci
Ders Muafiyet | islerine miiracaat edilir
Dilekgesi > Ogrencinin basvuru | Ogrenci Isleri
dilekcesi ve gerekli Dbelgeleri
kayitlanir
> Bagvuran ogrencilerin
listesi olusturulur ve Fakiilte
Sekreterine iletilir
> Fakiilte Sekreteri Fakiilte | Fakiilte Sekreteri
Yonetim  Kuruluna liste ve

belgeleri sunar
> Fakiilte Yonetim Kurulu
Karar1 ile hak kazanan Ogrenci
listesi belirlenir

> Ogrencinin kaydi
aktiflestirilerek bilgileri girilir

> Belgeler icin dosya
olusturulur

> Ders Muafiyet  talep

dilekgesi ve intibak icin gerekli
belgeler Ogrenci Islerine teslim
edilir

> Tim belgeler ilgili Bolim
Baskanligina iletilir.

Boliim Bagkanligi
Fakiilte Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri

Ogrenci

Ogrenci Isleri




Birim ici Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Is Akis Cizelgesi
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Sekil 3.7: Birim I¢i Yatay Gegis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri




3.1.8. Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci Isleri

Siire¢ Adi

Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans diizeyindeki programlar arasinda gegcis, ¢ift
anadal programina kayit hakki kazananlarin ikinci dalda lisans diplomasi almak {izere
Ogrenim gormelerinin saglanmasidir.

Siirec¢teki Sorumlular

Ogrenci

YVVYYVYYV

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Ogrenci bagvurusu (Yazil)
> Istenilen-Gerekli Belgeler

> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Cift Anadal Diplomasi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Siav YoOnetmeligi

Madde.....

> Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlar1 Y&nergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Akademik Takvim > Ogrencinin bagvurusu ve | Ogrenci
gerekli evraklar kayit altina alinir

Cap Basvuru Dilekgesi | » Sistem iizerinden kaydi | Ogrenci Isleri Daire
gerceklestirilir Bagkanligi

Onayli Ders Programi1 | »  Ozliik dosyasi olusturulur | Ogrenci Isleri




Gift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri Is Akis Cizelgesi

alirir

Ogrenci Ogrenci Isleri
(G ot reomars DRSNS
| Ogrenct lslerine yazh | | gerekli evraldar kayit alting
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-\Rbawm yaparar _,/.I

Sistern Oeerinden kaydi
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Sekil 3.8 : Cift Anadal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri



3.1.9. Yandal Kayit Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Ad1 Yandal Yapan Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
Gegis,Yandal Programina kesin kayit hakki kazanan Anadal 6grencilerinin Bilgi Yonetim
Sistemine kayit islemlerinin yapilmasini saglamak.

Siirec¢teki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri

YVVYYVYYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Akademik Takvim » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Ogrenci bagvurusu (Yazill) » Yandal Sertifikasi
Istenilen-Gerekli Belgeler » Transkript

YV V

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde
> Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlar1 Y&nergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Akademik Takvim > Ogrencinin  basvurusu  ve | Ogrenci
gerekli evraklar kayit altina alinir

Basvuru Dilekgesi >  Sistem iizerinden kayd: | Ogrenci Isleri Daire
gerceklestirilir Bagkanligi

Onayli Ders Programi | » Ozliik dosyast olusturulur

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri




Yan Dal Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri Is Akis Cizelgesi

Odrenci Odrenci isleri
- N
F N
Sermme it ot

= gerekli evraklar kayt albng

e akne

Sistern Grerinden kaydi
gergeklegtinlic

|

- Y

{ Ozik dosyas olugturulur |
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3.2. Kayit Silme Islemleri

3.2.1. Kendi Istegi Ile Kayit Silme islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci Isleri

Siire¢ Adi

Kendi Istegi Ile Kayit Silme Islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin kendi istegi ile kaydmin silinmesini istemesi durumunda isleminin yapilmasin

saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

YVVYVVYV

Ogrenci Isleri
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Dekani
Ogrenci Isleri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Ogrenci bagvurusu (Yazilr)

» Fakiilte Dekani
» Lise Diplomasi Asli
» Transkript

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt  Universitesi ~ Onlisans
YonetmeligiMadde......

veE

Lisans  Egitim-Ogretim  ve  Smav

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




Belge Is Akist Sorumlu
Basvuru Dilekgesi [JKayit silme talebi icin basvuru | Ogrenci
Ilisik Kesme Belgesi | dilekgesiyle ogrenci islerine

miiracaat edilir,

[1lisik Kesme Belgesi diizenlenerek
ilgili birimlere onaylatilir,
[JOgrencinin  dilekgesine  kayit
numarast verilir

[JBasvuru dilekgesi Fakiilte
Sekreterine iletilir.

[JFakiilte =~ Sekreteri  Basvuruyu
Fakiilte Dekanina sunar

[JFakiilte Dekanmi kayit silme
talebini onaylar

[JSistemden kayit silme islemleri
yapilir

[JLise diplomas1 ashnin arka
kismina Yiksekokul’ un kayit silme
kasesi basilir, bilgileri yazilir ve
onaylanir

[IDiplomanin  fotokopisine  adi
soyadi, tarih ve aslini aldim ifadesi
yazdirilarak imza alinir.

[JLise Diplomasi teslim edilir

[JLise diplomasmi aldigina dair
imzalanan fotokopisi 6grenci bilgi
dosyasinda arsivlenir

Ogrenci Isleri

Fakilte Sekreteri

Fakilte Dekan

Ogrenci Isleri




3.2.2. Yatay Gecis Nedeniyle Kayit Silme islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Adi Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencinin diger Universitelere yatay gecis nedeniyle kaydinin silinmesini ve istenilen
belgelerin Kurumlar arasi yazigmalarla génderilmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci Isleri Daire
> Fakiilte Sekreteri
» Fakiilte Yonetim Kurulu
> Oprenci lsleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Lise Diplomasi
> Ilgili Kurum ve Birim Yazis1 > OSYM Belgesi

» Transkript

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Kurumlararas1 yazigmalarin, kayit silme (YKK) siirelerinin uzamasi ve istenilen evraklarin
posta ile gonderilmesi nedeniyle takip siiresindeki sikintilar.

Belge Is Akist Sorumlu
Akademik Takvim > Ogrencinin kayit islemlerinin | Ogrenci
yapilmasi
Basvuru Dilekgesi Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig:

Onayli Ders Programi
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri




3.2.3. Merkezi Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Ad1 Merkezi Yatay Gegis Nedeniyle Kayit Silme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencinin Yiiksekogretim Kurumlarinda ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki
(Merkezi Yatay) Gegis Islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Tlgili Kurum
> Ogrenci Isleri Daire
» Fakiilte Sekreteri
» Fakiilte Yonetim Kurulu
> Oprenci lsleri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> llgili iist yaz1
» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
> llgili Kurum/Birim yazisi » Lise diplomasi
> OSYM Belgesi
» Transkript

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiikksekogretim Kanunu

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yonetmelik (Ek Madde 1)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
> llgili kurum veya birimden | Ogrenci
gelen yatay gecis yazist Fakiilte
Mgili Kurum/Birim Sekreterine iletilir Ogrenci Isleri Daire

> Fakiilte  Sekreteri  yaziy1 | Baskanhigi
Fakiilte Kuruluna sunar
> Fakiilte Yonetim Kurulu | Fakiilte Sekreteri
yatay ge¢is nedeniyle kayit silme

islemini onaylar Fakiilte Yonetim Kurulu
»  Ogrenci kaydi sistemden
silinir Ogrenci Isleri

>  Istenilen bilgi ve belgeler
yatay gecis yaptigr kuruma st yazi
ile gonderilir

> Yatay gecis yapan
ogrencinin 0zliikk dosyasi arsivlenir




3.2.4. Kayit Dondurma islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Kayit Dondurma Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencinin belirttigi, hakli ve gecerli nedenlerin varligi halinde kaydmnin dondurulmasini
saglamak.

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci sleri
» Fakiilte Sekreteri
» Fakiilte Yonetim Kurulu
> Ogrenci Isleri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Ogrenci bagvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karar
> Kayit Dondurma I¢in  Gerekli > Ogrenciyi Bilgilendirme Yazis1
Belgeler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yd&netmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Basvuru Dilekgesi > Yazili bagvuru dilekgesi ve | Ogrenci
gerekli belgeler ile kayit dondurma

Ek Belge talebinde bulunur

> Ogrencinin  Dilekgesi  ve | Ogrenci Isleri
ekleri alinarak kayit numarasi verilir
> Dilek¢ce Yonetim kuruluna | Fakiilte Sekreteri
sunulmak tiizere Fakiilte Sekreterine
iletilir

> Fakiilte Sekreteri Yonetim | Fakiilte Yonetim Kurulu
Kuruluna dilekge ve belgeleri sunar
> Fakiilte Yonetim Kurulu
kayit dondurma talebini onaylar

> Sistemden kayit dondurma | Ogrenci Isleri
islemi yapilir

>  Ogrenci st vyaz ile
bilgilendirilir

> Fakiilte Yonetim Kurulu
Karar1 6grencinin dosyasina konulur




3.3. Ders kayit islemleri
3.3.1. Mazeretli Ders Kayit islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Mazeretli Ders Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencinin her yariyil/y1l akademik takvimde belirtilen siire icerisinde Ydnetmelige uygun
olarak ders kaydinin yapilmasini saglamak.

Akademik takvimde belirtilen siire iginde ders kaydini mazereti nedeniyle yapamayan
ogrencilerin ders kayitlarinin ilgili birim tarafindan Akademik Takvimde belirtilen siirelerde
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari1 ile yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Danigsman

Ogrenci Isleri

Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
Boliim Baskani

Ogrenci Isleri

YVVVYVYYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Akademik Takvim » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Ders kaydimmi mazereti nedeniyle » Transkript

yapamayan Ogrenci  bagvurusu
(Yazil)

Y V

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Ogrencinin ders se¢me islemlerinden kaynaklanan sorunlari, secilen derslerin taslak,
danisman inceleme, danigman onayda kalmasi kesinlesmemesi, 6grenim harcinin
yasal siirede bankaya yatirmamasi (artik yila kalan 6grenciler i¢in)

> Ogrenci mazeretli ders kayd: dilekcesinde ( Y&netmelikte belirtilen Madde ........ ders
alma esaslari)
alacagi dersleri bu maddeyi dikkate almadan yazdigi zaman, manuel olarak yapilan
ders kayitlarinda sorunlar yasanabiliyor.




Belge

Is Akist

Sorumlu

Akademik Takvim

Mazeretli Ders Kaydi
Dilek¢e Formu

>  OBS iizerinden ders se¢imi
yapilir

> Derslerin kontrolii yapilarak
onay verilir
> Ders
durumlarda
> Mazeretli ders kaydi dilekce
formu doldurulur

> Dilekge  formuna  kayit
numarasi verilir ve EBYS {izerinden
kayitlanir

> Danisman ve Bolim onay1
icin Bolim Bagkanligina gonderilir
> Mazeretli Ders Kaydi
Dilekgesi onaylar

> Boliim Bagkanligindan onay1
gelen dilekgeler Fakiilte Sekreterine
iletilir

> Dilekgeler Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunulur

> Dilekgeyi onaylar

> Fakiilte Yonetim Kurulu
karar1 onay1 ile mazeretli ders kaydi
islemleri sistemden manuel olarak
yapilir

> Ders kayit islemlerinden
sonra Ogrencinin onayli mazeret
dilekgesi dosyasina konulur

kayd:  yapilamadigi

Ogrenci
Danigsman

Ogrenci Isleri

Boliim Bagkanligi

Fakilte Sekreteri

Fakilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri




3.4. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Veri Giris Islemleri

3.4.1. Ogrenci Damisman Atama Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Adi Ogrenci Danisman Atama Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

S.1.U Onlisans ve Lisans Egitim -Ogretim ve Smav Yd&netmeligine gore Ogrencinin
Akademik Programini izlemesi, yariyil/yil ders kayitlarmin yapilmasi veya yenilenmesi
sirasinda derslerinin danigman ile birlikte diizenlenmesini ve onaylanmasini saglamak.

Siirec¢teki Sorumlular

Boliim Baskanligi
Danigsman

Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri

YVVYVYYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Boliim Bagkanligi Danisman Listesi » Danigsman Bilgileri

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Boliim Bagkanligi > Bolim Bagkanligi her | Bolim Baskanligi
ogrenciye,  yonetmelige  uygun
Danigman Listesi olarak bir Ogretim {yesi/gorevlisi | Danisman
danigsman olarak onerir
Fakiilte Yonetim | > Fakiilte ~Yonetim Kurulu | Fakiilte Sekreteri
Kurulu Karari danigmanlar1 gorevlendirir
> Gorevlendirilen Fakiilte Yonetim Kurulu
danismanlarin atamasi sistemden
yapilir Ogrenci Isleri




3.4.2. Ogrenci Bilgi Giincelleme Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Ad1 Ogrenci Bilgi Giincelleme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencinin Bilgilerinde yapilan degisikliklerin, alinan kararlarin sistemde giincellenmesini
saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

YV VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Ogrenci bagvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
> Tlgili Kurum/Birim » Sistemden Bilgi Giincellemesi
» Fakiilte Yonetim Kurulu

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Ogrenci > Ogrenci, bagvuru dilekgesi | Ogrenci
Basvuru Dilekgesi ile bilgi giincelleme talebinde

bulunur
Kurum/Birim veya Ogrenci Isleri

> Kurum/Birimlerden bilgi
Fakiilte Yonetim | giincelleme talebi gelir Fakiilte Sekreteri
Kurulu Karari > Bilgi  giincelleme  talebi

Fakiilte Sekreterine iletilir Fakiilte Yonetim Kurulu

> Fakiilte Yonetim Kuruluna

talebi sunar

> Fakiilte Yonetim Kurulunda

bilgi giincelleme talebini onaylar Ogrenci Isleri

> Ogrencinin sistemden bilgi

giincellemesi yapilir




3.5. Program Islemleri

3.5.1. Ders Programlar1 Girme

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Ders Programlari Girilme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencinin Egitim-Ogretim doneminde se¢mis oldugu derslerin (haftalik giinii, saati ve yeri)
OBS girilerek dgrencinin ders programini sistemden takip etmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

» Bolim Bagkanligi
» Fakiilte Sekreteri
> Ogprenci lsleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

» Ders Programi Ciktisi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi
Madde.....

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bolim Bagkanliklarinin  Ders Programi iizerinde sisteme girildikten sonra
degisiklikler ~ yapmalari, baz1  bolimlerde ders gruplarmin  programda
belirtilmemesinden dogan sorunlar.

Belge Is Akist Sorumlu

Boliim Bagkanligi > Ders  Programi  Fakiilte | Boliim Bagkanlig:
Sekreterine iist yazi ile iletilir

Ders Programi > Ders Programmi  Ogrenci | Fakiilte Sekreteri

Islerine ders programinin sisteme
girilmesi i¢cin EBY'S {izerinden iletir | Ogrenci Isleri
> Ders programi sisteme girilir




3.5.2. Tekders islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Ad Tek Ders Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Mezuniyeti i¢in tek dersten sorumlulugu kalan ve tiim gerekleri yerine getirmis 6grencilere
tek ders sinav hakkinin taninmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

YV VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Akademik Takvim » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Ogrenci basgvurusu (Yazil) » Transkript
Transkript

YV V

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Simav YoOnetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Ogrencinin tek dersinin kalip kalmadiginin ve tek ders smavina girme hakkini tasiyip
tagimadiginin mezuniyet transkriptlerinden kontrol edilmesinde yasanan sorunlar

Belge Is Akist Sorumlu
Akademik Takvim > Tek ders smav hakki igin | Ogrenci
Ogrenci Islerine yazili basvuru
Bagvuru Dilekgesi yapilir
»  Tek ders smavina girecek | Ogrenci Isleri
ogrencinin  transkript  kontrolleri
yapilir Fakiilte Sekreteri

> Uygunluk  kontrollerinden
sonra sistemden tek ders atamasi | Fakiilte Yonetim Kurulu
yapilir
> Akademik takvimde
belirtilen tarihte tek ders smnavina
girilir




3.5.3. Smav Programlarinin Girilme islemi

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Sinav Programlarinin Girilme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencinin girecegi sinavlari (giin, saat ve yer olarak) OBS ‘ne giris yapilarak 6grencinin
sinav programi hakkinda bilgi almasinin saglamak

Siirecteki Sorumlular

» Boliim Bagkanligi
» Fakiilte Sekreteri
> Oprenci lsleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

» Smav Programi » Sinav Programi Ciktis1

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Boéliimlerden programin ge¢ gelmesi nedeniyle OBS islemleri igin kisitli zamanim
olmast ve kontrollerin saghkl yapilamamasi.
> Ogrencinin siav programi kontrolii yapilmadan OBS ‘de gérmesi.

Belge Is Akist Sorumlu

Boliim Baskanligi > Diizenlenen sinav programi | Boliim Bagkanlig
ist yazi1 ile Fakiilte Sekreterine

Sinav Programi iletilir Fakiilte Sekreteri
> Kontrolleri yapilan smav

programmin sisteme girilmesi igin | Ogrenci Isleri
Ogrenci Islerine iletilir

> Smmav ~ programi  sisteme
girilir




3.6. Mazeret Smav Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Ad1 Mazeret Siav Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Hakl1 ve gegerli nedenlerle sinavlara giremeyen 6grenciler, mazeretlerini sinav tarihini takip
eden bes is gilinl igerisinde ilgili birime yazili olarak ve mazeretlerini gosteren belge ile
bildirir. Mazeretleri, Senatonun belirledigi esaslar dahilinde birim yonetim kurulunca kabul
edilenlerin, sinav hakkinin akademik takvimde belirtilen mazeret smavi doneminde
kullanmalarini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu
Boliim Baskanligi

YVVVYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

Akademik Takvim » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Ogrenci bagvurusu (Yazili) » Mazeret Listesi
Ogrenci Mazeret Listesi

YV V

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Siav YoOnetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen bagvuru siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




Belge

Is Akist

Sorumlu

Akademik Takvim
Basvuru Dilekgesi

Ogrenci Mazeret

Listesi

> Hakli veya gecerli nedenle
smava giremeyen Ogrenciler, siav
tarihini takip eden bes is gilni
igerisinde Mazeret Dilek¢e Formu
ve mazeretlerini gdsteren belge ile
basvurur

> Mazeret sinavina girecek
ogrenciler icin liste olusturulur

> Mazeretlerini gosteren
belgelerin Yonetmelik ve Senatonun
belirledigi esaslar dahilinde
kontrolleri yapilir

> Liste ve tiim belgeler Fakiilte
Sekreterine iletilir

> Tim belgeler Fakiilte
Y o6netim Kuruluna sunulur
> Fakiilte Yonetim Kurulu

mazereti kabul edilen ve edilmeyen
ogrencileri kararlastirir, onaylar

> Mazeret simavina girebilecek
ve giremeyecek Ogrenciler ilan
edilir

> Akademik takvimde

belirtilen tarih araliginda Boliimiin
belirledigi gilin /saat de sinava
girerler

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Fakilte Sekreteri

Fakilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri

Bolim Bagkanligi




3.7. Not islemleri
3.7.1. Degisim Programlari Not Girisi

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri

Siirec Ad1 Degisim Programlar1 Not Girisi Islemleri
(Erasmus, Mevlana, Farabi Programlari)

Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogrencinin degisim programindan almis oldugu ders notlarinin (Akademik Taninma Belgesi)
Transkriptine islenmesini saglamak.

Siirec¢teki Sorumlular

Ogrenci

Birim Degisim Programi Koordinatorii
Kurum Degisim Programi Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri

YVVYVYYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Qgrenci basvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Istenilen-Gerekli Belgeler » Transkript

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Siav YoOnetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Ders denkligi islemlerindeki farkliliklar

Belge Is Akist Sorumlu
Ogrenci  Basvurusu | »  Erasmus Kurum Degisim | Ogrenci
(Sozli) Koordinatorliigii’'nden Esdegerlilik
Belgesi (Onayli Akademik Taninma | Birim Degisim Programi
Akademik  Taninma | Belgesi) alinir Koordinatorii
Belgesi > Belge Fakiilte Sekreterine
verilir Kurum Degisim Programi
Transkript > Yonetim Kuruluna belge | (Erasmus) Koordinatorii
sunulur

> Esdegerlilik Belgesi Fakiilte | Fakiilte Sekreteri
Yonetim  Kurulu  Karann  ile
onaylanir ve Ogrenci Islerine iletilir | Fakiilte Yonetim Kurulu
> Onayli ders ve notlar
sisteme aktarilir Ogrenci Isleri
> Akademik Taninma Belgesi
ve Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
ozliik dosyasina konulur




3.7.2. intibak Komisyonlar1 Not Girisi

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Intibak Komisyonlar: Not Girisi
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Fakiiltemize Yatay veya Dikey gecis yapan Ogrencilerin énceki Universitelerinden almis
olduklari derslerin intibaklarinin yapilarak transkript belgelerine islenmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri
Bolim Bagkanligi
Bolim Kurulu
Fakiilte Sekreteri

YVVYVVYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Ogrenci basvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Transkript » Transkript
Ders Icerikleri

Y VYV

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yd&netmeligi
Madde......

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Ogrencinin Fakiiltemize kayit yaptirdiktan sonra yonetmelik geregi intibak islemleri
i¢in 15 giin iginde dilekge ile miiracaat etmesi gerekiyor. Ogrencinin bu siireyi agsmas1
nedeniyle karsilagilan sorunlar.

» Bolime gonderilen dilekge ve intibak islemlerinin Akademik takvimde belirtilen
kayit yenileme (Ders Seg¢me) siiresinden dnce tamamlanmasi ekle/sil doneminde
Ogrenciye sorun yaratmayacaktir.




Belge Is Akist Sorumlu
> Kayit yaptirdiktan  sonra
Ogrenci devam eden 15 giin i¢inde Ogrenci | Ogrenci
Basvuru Dilekgesi Basvuru  Dilekgesi (Muafiyet
(Muafiyet Talebi) Talebi) ve gerekli ekler ile bagvuru
yapilir Ogrenci Isleri
> Dilek¢e ve ekler kayit altina
Transkript alinir
> Dilek¢e ve ekler ilgili Boliim
Bagkanligina (intibak Komisyonu) | B6lim Bagkanligi

Ders Icerikleri

st yazi ile iletilir

> Intibaki yapilan 6grencinin
ders cizelgesi Fakiilte Sekreterine
iletilir

> Fakiilte Yonetim Kuruluna
sunulur

>  Intibak yapilan dersler ve
notlar1 onaylanir

> Onaylanan dersler ve notlari
Ogrencinin transkriptine islenir
> Yonetim Kurulu Karar1 ve

intibak ders cizelgesi Ogrencinin
dosyasina konulur

Fakilte Sekreteri

Fakilte Yonetim Kurulu




3.7.3. Mazeret Simavlari1 Not Girisi

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Ad1 Mazeret Sinavlar1 Not Girisi
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Hakl1 ve gecerli nedenlerle sinavlara giremeyen o6grencilerin Yonetim Kurulu Karar ile
mazeret hakkini kullanmasini ve sinav notlarinin sisteme islenmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Ogretim Eleman1
Ogrenci Isleri

Fakiilte Sekreteri

Dekan Yardimcisi
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVYVVYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

Fakulte Yonetim Kurulu Karar > Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Mazeret Sinavi Ders Listesi » Mazeret Sinavi Ders Listesi
Mazeret Sinavi Not Dilek¢esi Formu

Y VYV

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yd&netmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Sinav notlarinin 6gretim gorevlisi tarafindan notlarin sisteme ge¢ islenmesi nedeniyle
ogrenciyle yasanan sorunlar

Belge Is Akist Sorumlu
Fakiilte Yonetim | > Mazerete giren ogrencilerin | Ogretim Elemani
Kurul Karar1 Mazeret Siavi Ders Listesi Fakiilte
Sekreterine iletilir Ogrenci Isleri
Mazeret Sinavi Ders | » Liste  Fakiilte = YOnetim
Listesi Kuruluna sunulur Fakiilte Sekreteri
> Mazeret Sinavi Ders Listesi
Akademik  Personel | onaylanir Dekan Yardimcist
Mazeret Notu Dilekge | » Mazeret  sinavina  giren
Formu ogrencilerin not girislerini yetkili | Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Islerindeki yetkili personel
aktif hale getirir

> Akademik Personel Mazeret
Sinav Notunu sisteme girer

> Akademik Personel Mazeret
Notu Dilek¢e Formu ilgili 6gretim
eleman1 tarafindan hazirlanir ve
ogrenci islerine teslim edilir




3.7.4. Not Itirazlar islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Ad1 Not Itirazlar1 Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Smav sonucuna yasal silire (bes is giinii) igerisinde itiraz eden Ogrencinin, dilekgesinin
alinarak ilgili 6gretim elemanina bildirilmesini, maddi hata olup olmadiginin tespit edilmesi
ve varsa yeni not girislerini yapmak.

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci lsleri
» Fakiilte Sekreteri
» Fakiilte Yonetim Kurulu
> Ogrenci Isleri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Ogrenci bagvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Akademik Personel Not Degisikligi » Akademik Personel Not Degisiklik
Formu Formu
» Transkript

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi Madde
30

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi Madde
15

Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Nota Itiraz dilekgelerinin ilgili Ogretim Elemanlarina bildirilmesinden sonra smav kagidinin
tekrar incelenmesi siirecinde yasal siireyi (Y®onetmelik 30. [15.] Madde 5 Is Giinii) asmalar1.




Belge Is Akist Sorumlu
Ogrencinin »  Smav notuna itiraz igin | Ogrenci
Bagvuru Dilekgesi dilekge ile bagvuru yapilir
>  Dilek¢eye kayit numarasi | Ogrenci Isleri
verilir
> Itiraz dilekgesini ilgili dersin | ilgili Ogretim Eleman
Ogretim elemanina ileterek
Akademik  Personel | bilgilendirir Fakiilte Sekreteri
Not Degisikligi
Formu Notta Degisiklik var ise; Fakiilte Yonetim Kurulu

»  Ogretim elemani Akademik
Personel Not Degisikligi Formunu
doldurur, smav kagidi fotokopisini,
cevap anahtarini ve sinav imza
formunu ekleyerek Ogrenci Islerine
teslim eder.

> Ogretim Elemanindan gelen
tim belgeler kayitlanir ve Fakiilte
Sekreterine iletilir

>  Fakiilte Itiraz Komisyonuna
ya da (Fakiilte Yonetim Kuruluna)
not degisikligi sunulur

> Not degisikligini onaylanir

> FYKK ile not degisikligi
sistemden yapilir

> Fakiilte =~ Yonetim  Kurul
karar1 ve Not Degisikligi Formu
ogrencinin dosyasina konulur

Notta Degisiklik yoksa;

>  Not Itiraz Dilekgesine maddi
hata yoktur yazilarak imzalanur,
ogrenci islerine iletilir

>  Ogrenciye itiraz
hakkinda bilgi verilir

dilekgesi




3.7.5. Not Teslimi Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Yandal Yapak Ogrencilerin Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Sinav Sonuglar1 ilanindan sonra sinav kagitlarinin ve ders degerlendirme formunun ilgili
birime teslim edilmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Eleman1
> Ogrenci Isleri
» Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Sinav kagitlart ve Tutanaklari » Sistemden Yapilacak Not Teslim
» Ders Degerlendirme Formu Tutanagi Islemleri

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Simav YoOnetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Ogretim elemanlarinin sinav kagitlar1 ve ders degerlendirme formunu yasal siire igerisinde
ilgili birime teslim etmemesi

Belge Is Akist Sorumlu
Ders Degerlendirme | » Sinavlar tamamlandiktan | Ogretim Elemani
Formu sonra takip eden sekiz giin

icerisinde smav sonuglarini sayisal | Ogrenci Isleri
Sinav  kagitlar1 ve | olarak ilan eder,
tutanaklari > Sinav kagitlarini ve | Fakiilte Sekreteri
tutanagini siavlar tamamlandiktan
sonra takip edenotuz giin icinde
ilgili birime teslim eder

> Not Teslim Tutanagi
islemleri yapilarak sistemden onay
verilir

> Dosyalama islemleri yapilir
> Kayitlar arsive gotiiriiliir




3.8. Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Mezun Ogrenci Tespit Etme ve Mezuniyet Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Kayitl oldugu 6gretim programinin ders, uygulama, staj gibi tiim gereklerini bu Yonetmelik
hiikiimlerine gore basariyla tamamlayan ve GANO’su 60,00 veya daha yiliksek olan
ogrencilerin mezuniyet islemlerinin yapilabilmesi icin tespit edilmesini ve mezun edilmesini
saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci Isleri
» Bolim Bagkanligi (Mezuniyet Komisyonu)
» Fakiilte Sekreteri
» Fakiilte Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Transkript » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Basar1 Durum Belgeleri » Basar1 Durum Belgesi

» Transkript

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi
Madde......

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Basar Durum | » Ogrencinin, basar1 durumunu | Ogrenci
Belgeleri gosteren belgeleri sistemden gekilir
> Basart durum belgelerinin | Ogrenci Isleri
Yonetmelik hiikiimlerine uygunlugu
kontrol edilir Fakiilte Sekreteri
> Belgeler boliimiin belirledigi
mezuniyet komisyonuna kontrol ve | Bolim Baskanligi
imzalar i¢in isim listesi ile gonderilir | (Mezuniyet Komisyonu)

> Mezuniyet komisyonu
ogrencinin mezuniyetini onaylar ve | Fakiilte Yonetim Kurulu
isim listesiyle Ogrenci Islerine
gonderir

> Tim belgeler Fakiilte
Sekreterine iletilir

> Belgeler Fakiilte YOonetim
Kuruluna sunulur

> Mezuniyeti onaylanan
ogrencilerin sistemden mezuniyet
bilgileri girilir




3.9. Belge islemleri
3.9.1. Ogrenci Belgesi Verme Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Ad1 Ogrenci Belgesi Verme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencinin Universiteye kayitl oldugunu gdsteren bir belge almasini saglamak

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci lsleri
» Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Ogrenci basvurusu (Yazili veya > Ogrenci Belgesi
Soz1i)

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

Siirecin Performans Gostergeleri

> Giin Icinde hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

>  Ogrenci Belgesi talebi sozlii | Ogrenci
veya yazili olarak Ogrenci Islerine
Basvuru Dilekgesi yapilir

> Ogrencinin  Ogrenci  Bilgi | Ogrenci Isleri
Sistemin’den  Ogrenci  belgesi
hazirlanir ve ¢iktisi alinir

»  Imza islemleri icin Fakiilte | Fakiilte Sekreteri
Sekreterine sunulur

> Ogrenci Belgesi imzalanir

> Kimlik kontrolii yapilarak
ogrenciye teslim edilir




3.9.2. Basar1 Durum Belgesi Verme Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci Isleri

Siire¢ Adi

Basar1 Durum Belgesi Verme Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencinin gerekli durumlarda basar1 durum belgesini almasini saglamak

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci sleri

> Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Ogrenci basvurusu (Yazili veya » Basar1 Durum Belgesi

Soz1i)

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi

Madde....

Siirecin Performans Gostergeleri

> Giin I¢inde hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Basvuru Dilekgesi > Basar1 Durum Belgesi talebi | Ogrenci
sozlii veya yazili olarak Ogrenci
Islerine yapilir
> Ogrencinin  Ogrenci  Bilgi | Ogrenci Isleri

Sisteminden Basar1 DurumBelgesi
hazirlanir ve ¢iktist alinir

> Imza islemleri icin Fakiilte
Sekreterine sunulur

> Basart  Durum  Belgesi
imzalanir

> Kimlik kontrolii yapilarak
ogrenciye teslim edilir

Fakilte Sekreteri




3.9.3. Gecici Mezuniyet Belgesi Verme Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Ad Gegici Mezuniyet Belgesi Verme Islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Mezun olan 6grencinin lisans diplomasi hazir olana kadar mezuniyetini bu siire i¢inde
belirtmesi i¢in gecici belge almasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci Isleri
» Fakiilte Sekreteri
> Dekan
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Ogrenci bagvurusu (Yazil) » Gegici Mezuniyet Sertifikasi
» Transkript

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi
Madde....
» Siirt Universitesi Mezuniyet Belgesi Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Evrak teslimini ayni1 giin i¢inde bitirme talepleri

Belge Is Akist Sorumlu

Basvuru Dilekgesi > Ogrenci yazili dilekge ile | Ogrenci
miiracaat eder
> Dilekge kayit altina alinir Ogrenci Isleri
> Sistemden gegici mezuniyet
belgesi hazirlanir

> Gegici Mezuniyet Belgesinin | Fakiilte Sekreteri
ciktis1 almmarak Dekana i1slak imza
icin sunulur

> Dekan Gegici Mezuniyet | Dekan
Belgesini imzalar

> Gegici Mezuniyet Belgesi
imza karsilifinda kimlik kontrolii
yapilarak mezun olan kisiye verilir
> Belgenin imzali fotokopisi
0zliik dosyasinda arsivlenir




3.9.4. Diploma Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Diploma Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Ilgili birim yonetim kurulunca mezuniyetine karar verilen dgrencilerin diploma islemlerinin
yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
» Fakiilte Sekreteri
> Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
> Dekan
» Rektor
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
> Mezun Ogrenci Listesi » Mezun Ogrenci Listesi
> Istenilen-Gerekli Belgeler > Diploma

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y6netmeligi Madde
» Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlar1 Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Diploma > Ogrenci bilgileri Rektorliik | Ogrenci
tarafindan formatinin belirlendigi
tabloya aktarilir
> Hazirlanan Mezun Ogrenci | Fakiilte Sekreteri
Tablosu Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina iletilir Ogrenci Isleri Daire
> Bagkanlik imzasi ve miihiir | Baskanligi

alanlar1 doldurulur, onay islemleri
icin birime gonderilir

> Diploma iizerindeki gerekli
yerleri Birim Yoneticisi imzalar Dekan
»  Imza islemleri biten Diploma
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina
iletilir Ogrenci Isleri Daire
> Diploma Rektor tarafindan | Bagkanligi

imzalanir
> Hazirlanan diplomalar | Rektor
mezun Ogrencilere kimlik kontrolii
yapilarak ve diploma defterlerine | Ogrenci Isleri Daire
imza alinarak teslim edilir Bagkanligi




3.9.5. Duplikata Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Duplikata Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Diplomanin yirtilmasi, kullanilmayacak kadar tahribat gormesi, kaybolmus olmasi
durumlarinda mezun olan kisinin dilekgesine istinaden bir defaya mahsus olmak tizere belirli
bir bedel karsiliginda Duplikata almasini1 saglamak

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci lsleri
» Fakiilte Sekreteri
> Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Duplikata

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligi Madde
» Siirt Universitesi Mezuniyet Yo6nergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




Belge Is Akist Sorumlu

> Duplikata igin yazili talepte | Ogrenci
Basvuru Dilekgesi bulunulur

> Dilekgeye kayit numarasi | Ogrenci Isleri

verilir

> Daha oOnce almis oldugu
diplomasindaki diploma numarasi
ve aldigina dair imzasi1 diploma
defterinden tespit edilir

> Mezunun dilekgesi ve
bilgileri Fakiilte Sekreterine iletilir
> Tim belgeler Fakiilte
Y 6netim Kuruluna sunulur

> Fakiilte Yonetim Kurulu
Duplikata islemleri i¢in karar
cikartir

> Duplikata islemlerinin
yapilmasi igin Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina iist yazi ile iletilir

> Duplikatas1 hazirlanip
Baskanlik imzas1 ve miihiir alanlari
doldurulur, onay islemleri icin
birime gonderilir

> Duplikata tizerindeki gerekli
yerleri Birim Y dneticisi imzalar

> Imza islemleri biten
Duplikata Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina iletilir

> Duplikata Rektor tarafindan
imzalanir  ve Ogrenci Islerine
gonderilir

> Duplikata  icin  diploma
defteri hazirlanir

> Duplikata mezun  kisiye
diploma defterine imzas1 alinarak
teslim edilir

Fakilte Sekreteri

Ogrenci Isleri
Baskanlig1

Daire




3.9.6. Diploma Defterleri islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Diploma Defterleri Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ilgili birim ydnetim kurulunca mezuniyetine karar verilen 6grencilerin diploma defterlerinin

diizenlenmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

Fakiilte Yonetim Kurulu
Fakiilte Sekreteri

Dekan

Ogrenci Isleri

YV VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari » Diploma Defteri
> Mezun Ogrenci Listesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
» Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri Yonergesi Madde .........

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
S.1.0. Mezuniyet | » Ogrenci  Bilgi Sistemi
Belgelerine Iliskin | iizerinden ~Mezun Islemleri - | Fakiilte Yonetim Kurulu
Y oOnerge Mezuniyet Bilgi Giris ekranindan

Diploma Defteri Islemleri yapilir ve | Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim | c¢iktilart alinir
Kurulu Karar > Diizenlenen Diploma | Dekan

Defterlerinin imza ve miihiir

Mezun dgrenci listesi | islemlerinin = tamamlanmas:  igin | Ogrenci Isleri
Fakiilte Sekreterine sunulur

> Diploma Defterleri Dekan’a
iletilir

> Diploma Defterlerine imza
atilir, son halleri Ogrenci Islerine
teslim edilir

> Mezun Ogrenci, diplomasini
almaya geldigi zaman diploma
defterine tarihi, ad1 soyad1 ve imzas1
almir




3.9.7. Onlisans Diploma islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 On Lisans Diploma Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Bir lisans programini tamamlamayan veya tamamlayamayan Ogrencilerden; ilgili lisans
programimin en az ilk dort yariyilinin biitlin derslerinden basarili olan O6grencilere,
basvurmalar1 halinde 6nlisans diplomasi1 verilmesini saglamak.

Siirecgteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci lsleri
» Fakiilte Sekreteri
» Fakiilte Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
> Ogrenci basvurusu (Yazil) > Onlisans Diplomasi
» Transkript

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi
Madde......

> 18/3/1989 tarihli ve 20112 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Lisans Ogrenimlerini
Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarin On Lisans Diplomasi Almalar1 veya
Meslek Yiiksekokullarma Intibaklar1 Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Ve Smav Yonetmeligi Hakkinda Yonetmelik Hiikiimleri Uygulanir.

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




Belge Is Akist Sorumlu
> Onlisans  Diplomas: igin | Ogrenci
Basvuru Dilekgesi yazili bagvuru yapilir
> Y 6netmelikte belirtilen | Ogrenci Isleri Daire

Onlisans Diplomast alabilme
kosullar1 dikkate alinarak transkript
belgeleri kontrol edilir ve hazirlanir

> Onay islemleri i¢in Boliim
Baskanligina gonderilir
> Mezuniyet komisyonu

ogrencinin ~ Onlisans  Diploma
bagvurusunu alabilir veya alamaz
olarak onaylar ve Ogrenci Islerine
iletir

> Onlisans Diplomasi almaya
hak kazanan &grencilerin diploma
islemleri i¢in Fakiilte Sekreterine
tiim belgeleri yollanir

> Tim  belgeler  Fakiilte
Yo6netim Kuruluna sunulur

> Fakiilte Yonetim Kurulu
Onlisans Diploma islemleri igin
karar ¢ikartir

> Onlisans Diploma
islemlerinin yapilmasi i¢in Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina iist yazi ile
iletilir

> Onlisans Diploma hazirlanip
Baskanlik imzas1 ve miihiir alanlari
doldurulur, onay islemleri icin
birime gonderilir

> Onlisans Diploma iizerindeki
gerekli yerleri Birim Ydneticisi
imzalar

»  Imza islemleri biten Onlisans
Diplomas1  Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina iletilir

> Onlisans Diplomasi Rektdr
tarafindan imzalanir ve Ogrenci
Islerine génderilir

>  Onlisans  Diploma  igin
diploma defteri hazirlanir
> Onlisans Diplomasi mezun

kisiye diploma defterine imzasi
aliarak teslim edilir

Baskanlig

Fakilte Sekreteri




3.9.8. Diploma Eki islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci Isleri

Siire¢ Adi

Diploma Eki islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Diploma Eki, Universiteye 2018 ve sonraki yillarda kayit yaptirmis olan mezunlar icin
Tiirkge ve Ingilizce olarak ilgili Birim tarafindan diizenlenmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci

> Fakiilte Sekreteri

> Dekan

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri

Y Onergesi

» Diploma Eki

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi Madde
» Siirt Universitesi Mezuniyet Belgeleri Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
>  Ogrenci Islerine Diploma | Ogrenci Isleri
Diploma EKki Eki talebinde bulunulur

> Sistemden  Diploma  Eki
bilgiler girilerek hazirlanir

>  lgili Birimin Ogrenci Isleri
Sefi veya Birim Sekreteri parafi,
Birim Yoneticisinin imzas1 (Dekan
imzas1) ve ilgili birimin mihri
(Fakiilte miihrii) yapilir

> Mezun Ogrenciye diploma
eki fotokopisine imzasi alinarak

orijinali teslim edilir

Fakiilte Sekreteri

Dekan




3.10. Yazisma islemleri
3.10.1. Gelen Yazi islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Yazi Isleri
Siirec Adi Gelen Yazi Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilarin EBYS ile karsi tarafa ulagmasini saglamak.

Siirec¢teki Sorumlular

> Yaz Isleri
» Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

> Gelen Yazlar > Giden Yaz1

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kilavuzu
» Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 V.4

Siirecin Performans Gostergeleri

> lvedi, giinliik ve uygun siirelerde yapilan yazismalar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Giinlii ve Siireli yazilarm Islemlerinden dogan sorunlar

Belge Is Akist Sorumlu

Kurum/Birim Gelen | »  Gelen yazi EBYS’de isleme | Ogrenci Isleri
Yazi aliir

> Yazinin konusu itibariyle
EBYS Islemleri ve istenilen bilgi ve
belgeler diizenlenir

» Ust vyaz ile Fakiilte | Fakiilte Sekreteri
Sekreterine ve Dekanliga sunulur
> Yazi imza islemleri takip | Dekan
edilir




3.10.2. Giden Yazi Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Yazi Isleri
Siirec Ad Giden Yazi Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ilgili Kurum ve Birimlerin istenilen, bilgi ve belge iletisimini saglamak.

Siirec¢teki Sorumlular

> Yaz Isleri

» Fakiilte Sekreteri
» Dekan Yardimcisi
» Dekan

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> 1lgili Kurum/Birim Yazilart » Giden Yaz1

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Kilavuzu
» Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 V.4

Siirecin Performans Gostergeleri

> lvedi, giinliik ve uygun siirede yapilan yazismalar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Giden Yazi > Elektronik ortamda ilgili | Ogrenci isleri
kurum/birime gidecek yazi
hazirlanir Fakiilte Sekreteri
> Dekanliga sunulur
> Paraf ve imza islemlerini | Dekan Yardimcisi
gergeklestirirler
> Elektronik ortamda | Dekan
gonderilir veya posta ile
gonderilmesi icin Evrak Kayit
Biirosuna iletilir




3.10.3. Ogrenci Dilekce Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siirec Ad1 Ogrenci Dilekge Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencinin bagvurdugu dilek¢e formatina gore islem yapilmasini saglamak

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogrenci, Ogrenci Isleri
» Boliim Bagkanligi
» Fakiilte Sekreteri
» Fakiilte Yonetim Kurulu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Ogrenci Dilekgeleri » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
> llgili Ust Yaz1

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kilavuzu
» Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 V.4

Siirecin Performans Gostergeleri

> Gunlik/Haftalik

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Boliim Bagkanhig goriisiiniin Ogrenci Islerine geg gdnderilmesinden dolay: siirecin

uzamast
Belge Is Akist Sorumlu
Ogrenci Dilekge | »  Dilekge ile bagvuru yapilir Ogrenci
Formu > Ogrencinin dilekgesine kayit
numarasi verilir Ogrenci Isleri
Ders Muafiyet > Dilekgede Dbelirtilen konu

Talebi Dilek¢e Formu | durumuna goére Boliim Bagkanligina | Bolim Baskanligi
ve danigmana goriis i¢in sunulur
Ogrenci  Vize/Final | » Dilekge goriisii verilir Fakiilte Sekreteri
Mazeret Dilekge | Ogrencinin  dilekcesi  Yonetim
Formu Kurulu Karar gerektiriyorsa; Fakiilte Yonetim Kurulu
> Dilekge Fakiilte
CAP veya Yandal | Sekreterligine iletilir

Se¢im Formu > Yonetim Kuruluna Dilekgeyi
sunar

> Dilek¢e hakkinda karara
varilir

> Sistemden islemler yapilir,
dosyalanir

> Ogrenciye gerektiginde
yazili/e-mail ile bilgi verilir.
Ogrencinin  dilekgesi  Yonetim
Kurulu Karar gerektirmiyorsa;
>  Ogrenciye  bilgi  verilir
dilekce dosyasina konulur.




3.11. Istatistik islemleri

3.11.1. Ogrenci Sayilar1 Belirleme Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Ogrenci Sayilar1 Belirleme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencilerin kayitlanma ve detay durumlarina gore istatistik bilgilerini saglamak.

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogrenci Isleri
» Fakiilte Sekreteri
» Bolim Baskanligi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Ilgili Kurum/Birim > llgili Yazs
> Boliim Baskanhig > Istatistiki Bilgi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
>  OBS iizerinden Istatistik
Ilgili Kurum/Birim bilgilerine girilir ve istenilen bilgi | Ogrenci Isleri
secimi yapilarak Istatistik Bilgisine
ulasilir Fakiilte Sekreteri
> Istatistik Bilgisi igin {ist yaz1
hazirlanir
> Hazirlanan belgeler Kuruma
veya Boliim Bagkanligina iletilir




3.11.2. Ogrenci Basarilar1 Siralama islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Ad1 Ogrenci Basar1 Siralama Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Basar1 durumlarina goére 6grencilerin birim ve boliim siralamalarinin bilgilerini saglamak

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci sleri
» Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Basari siralamasi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiikksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Bir giin

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Ogrenci > Basar1 sirasimi dgrenmek igin | Ogrenci
Basvuru Dilekgesi yazili dilekge ile Ogrenci Islerine
talepte bulunulur Ogrenci Isleri
> OBS iizerinden &grencinin
Mgili/ Kurum basarisi tespit edilip belgelenir Fakiilte Sekreteri
» Ust vyaz1 veya basan
siralamas1  belgesi ile &grenciye
bilgi verilir




3.12. Burs islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Ogrenci Isleri

Siire¢ Adi

Burs islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Burs alan 6grencilerin kurumlarla olan bilgi ve belge Islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogrenci

> Ogrenci sleri

> Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Ogrenci bagvurusu (Yazil)
> llgili Kurum Yazilart

> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
> Belgeler

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Burs veren kurumlarca belirtilen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
> Universitemizin verdigi | Ogrenci
Ogrenci Basvuru burslarla ilgili belirlenen siire iginde
Dilekgesi ogrenci dilekge ile basvurur Ogrenci Isleri
> Tim  basvurular  Fakiilte
Igili Kurum Sekreterine iletilir Fakiilte Sekreteri

> Basvurular Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunulur

> Burs almaya hak kazanan
ogrenciler Fakiilte Yonetim
Kurulunca karara baglanir

> Burs almaya hak kazanan
ogrenciler duyurulur

> Burs veren Devlet ve Ozel
Kurumlarin ilanlar duyuru
panolarma asilir veya internet
araciligi ile 6grencilere duyurulur

> flgili kurum basvurularin
ogrenci islerine yapilmasini talep
ederse, bagvurular belirlenen
strelerde toplanir ve lst yazi ile
kuruma iletilir




3.13. Disiplin Cezasi Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri

Siire¢ Ad1 Disiplin Cezasi Isl

emleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrenci disiplin yonetmeligi kapsaminda, disiplin cezasi verilen 6grencilerin EBYS
islemlerinin ve ilgili yerlere yazigsmalariin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

YV VY

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

Y V

Disiplin Kurulu Kararlar1
Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlari

» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Yandal Sertifikasi
» Transkript

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligi
» YOK Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Fakiilte Yonetim | > Disiplin cezasl verilen | Ogrenci
Kurulu Karari ogrencinin EBYS ogrenci

bilgilerinden  disiplin  ceza | Ogrenci Isleri

iglemleri yapil

ve Koruma
Miidiirliigi’ne
disiplin  yazi

bildirilir

1r

» Ogrenci Isleri Daire Baskanlhig | Fakiilte Sekreteri

Gi‘lven'l_ik Sube

Ogrencinin | Fakiilte Yonetim Kurulu
st st yazi ile

Hakkinda disiplin sorusturmasi
yapilan Ogrenciye verilen karar
yazi ile ikamet  adresine
gonderilir veya Ogrenciye elden
imza karsiliginda teslim edilir




3.14. Mezun Ogrenci islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢ Ad1 Mezun Ogrenci islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Fakiilteden geg¢mis yillarda mezun olanlarin ve Kurumlarin ihtiyaglar1 {lizerine bilgi ve
belgelerinin diizenlenmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Ogrenci
> Ogrenci Isleri
» Fakiilte Sekreteri
» Dekan
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Mezun Ogrenci basvurusu (Yazilh) » Belge (Lisans Diplomasi, Lise
> Istenilen-Gerekli Belgeler Diplomasi, Mezuniyet Yazisi,
Transkript, Basar1 siralamasi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Siirecin Performans Gostergeleri

» Akademik Takvimde belirtilen kayit siiresi
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
> Ogrenci  Islerine  yazili | Mezun
basvuru yapilir

Basvuru Dilekgesi > Bagvuru dilekcesine kayit | Ogrenci Isleri Daire
numarasi verilir Bagkanligi

> Dilekcedeki konuya gore
istenilen  bilgi  ve  belgenin | Fakiilte Sekreteri
hazirlanmasi saglanir
> Hazirlanan belge Dekanliga | Dekan
sunulur

> Belge i¢in onay verilir

> Kimlik kontrolii yapilarak
onayl1 belge mezun kisiye verilir




4. BOLUM SEKRETERLIiGI SURECLERI

4.1. Kayit islemleri

4.1.1. Yatay Gegis ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Boliim Sekreterligi

Siire¢ Adi

Yatay Gegis

Form Yaymn Tarihi

\ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Yatay Geg¢is bagvurularini almak

Siirec¢teki Sorumlular

Ogrenci

Bolim Sekreterligi
Boliim Baskanligi
Fakiilte Sekreteri

YVVYVYYVY

Fakulte Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Ogrenci basvurusu (Yazili) > Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Istenilen-Gerekli Belgeler > Hak Kazanan Asil ve Yedek Ogrenci
Listeleri

Y V

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi
Madde.....
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis YOnergesi

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, Baslangic ve Bitis Zamani)

> Akademik takvimdeki tarihler

Siirecin Performans Gostergeleri

» Bagvuru tarihinden itibaren ilk Fakiilte Yonetim Kuruluna kadar gecgen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Miiracaat evraklarinin istenen evraklarina uyumlu olmamasi

Belge Is Akist Sorumlu
> Aday ©6grencinin  basvuru | Aday Ogrenci
Basvuru Dilekgesi evraklari
> Bagvuru evraklarmin kontrol | Boliim Sekreterligi
edilip alinmasi
> Basvurularin sartlara | Boliim Baskanligi
uygunlugunun kontrol edilmesi
> Siire sonunda  Fakiilte | Fakiilte Sekreteri
Sekreterligine gonderilmesi
> Fakiilte Yonetim Kurulu | Fakiilte Yonetim Kurulu
karar1
> Kayit hakki kazananlarin ilan
edilmesi




4.1.2. Dikey Gegisle Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri

VETERINERFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Adi Dikey Gegis
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Muafiyet islemlerini yapmak

Siirec¢teki Sorumlular

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Boliim Sekreteri
Muafiyet Komisyonu

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu

VVVYVYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Muafiyetle ilgili belgeler

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

> Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yonetmelik

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, Baslangi¢ ve Bitis Zamani)

» Kayittan sonra verilen dilek¢e sonrasi ilk yonetim kuruluna kadar gecen siire.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegen siire.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Miiracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge Is Akist Sorumlu
> Merkezi  yerlestirme ile | Ogrenci
Basvuru Dilekgesi Dikey Ge¢is Hakki kazanan 6grenci
basvuru Ogrenci Isleri
Ders Muafiyet Talebi | » Dilekgesi ve gerekli belgeler
Dilekgesi ile basvuru yapar Boliim Sekreterligi
> Dilekge ve evraklarin
alinmasi Muafiyet Komisyonu
> Evraklarin Muafiyet
Komisyonuna iletilmesi Fakiilte Sekreteri
> Muafiyet Komisyonunun
degerlendirmesi Fakiilte Yonetim Kurulu
> Degerlendirme sonunda
Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi | Ogrenci Isleri
> Fakiilte Yonetim Kurulu
Karan
> Fakiilte Yonetim Kurulu
Karari’nin ogrenci islerine
gonderilmesi
> Muaf oldugu derslerin tespit
edilmesi ile ders kayitlar1 yapilir




4.1.3. Merkezi Yatay Gecis Yapan Ogrencilerin Kayit Islemleri

VETERINERFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢c Ad1 Merkezi Yatay Gegis Islemleri
Form Yayn Tarihi \ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Muafiyetleri yapmak

Siirec¢teki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Boliim Sekreteri
Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVVYVYYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Muafiyetle ilgili Belgeler » Hak kazanan asil ve yedek liste

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

> Yiiksekdgretim Kurumlarida Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
Iliskin Yonetmelik (Ek Madde 1)

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Kayittan sonra verilen dilek¢enin ilk yonetim kuruluna kadar gecen siire.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegen siire.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Miiracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge Is Akist Sorumlu
»  Ogrencinin dilekgesi Ogrenci

Basvuru Dilekgesi > Dilekge ve evraklarin
alinmasi Ogrenci Isleri
> Evraklarin Muafiyet
Komisyonuna iletilmesi Boliim Sekreterligi
> Muafiyet Komisyonunun
degerlendirmesi Muafiyet Komisyonu
> Degerlendirme sonunda
Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi | Fakiilte Sekreterligi
> Fakiilte Yonetim Kurulu
> Kayit hakki kazananlarin ilan | Fakiilte Yonetim Kurulu
edilmesi




4.1.4. Aflle Gelen Ogrenci Kayt isleri

VETERINERFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢c Ad1 Af ile Gelen Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Afla gelen dgrencilerin Intibaklar1 yapmak

Siirec¢teki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Boliim Sekreteri

Intibak Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVVYVYYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

> Qgrenci basvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Istenilen-Gerekli Belgeler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi Madde

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Kayittan sonra verilen dilek¢enin ilk Yonetim Kuruluna kadar gegen siire.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilekcenin Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegen siire.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Miiracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge Is Akist Sorumlu
»  Ogrencinin dilekgesi Ogrenci
> Dilekge ve evraklarin alinmasi
Basvuru Dilekgesi > Evraklarin Intibak | Ogrenci Isleri
komisyonuna iletilmesi
>  Intibak Komisyonunun | Boliim Sekreterligi
degerlendirmesi
> Degerlendirme sonunda | Intibak Komisyonu
Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi
> Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 | Fakiilte Sekreteri
> Kayit hakki kazananlarin ilan
edilmesi Fakiilte Yonetim Kurulu




4.1.5. Birim I¢i Yatay Gecis Islemleri

VETERINERFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Ogrenci Isleri
Siire¢c Ad1 Birim ici Yatay Gegis Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Universite iginde yer alan diger birimlerin ve birimin kendi biinyesindeki aym diizeyde
diploma programlarina kontenjanlar dahilinde yatay gecis islemlerinin yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Boliim Sekreteri
Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

VVVVVYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Ogrenci bagvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
> Muafiyet ile ilgiliGerekli Belgeler

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi Madde

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Programlari Yatay Gegis
YonergesiMadde .......

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Kayittan sonra verilen dilek¢enin ilk yonetim kuruluna kadar gecen siire.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegen siire.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Miiracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge Is Akist Sorumlu
»  Ogrencinin dilekgesi Ogrenci
Basvuru Dilekgesi > Dilekge ve evraklarin
alinmasi Ogrenci Isleri
> Evraklarin Muafiyet
Komisyonuna iletilmesi Boliim Sekreterligi
> Muafiyet Komisyonunun
degerlendirmesi Muafiyet Komisyonu
> Degerlendirme sonunda
Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi | Fakiilte Sekreteri
> Fakiilte Yonetim Kurulu
Fakiilte Yonetim Kurulu




4.1.6. Cift Anadal Ogrenci islemleri

VETERINERFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Ad1 Cift Anadal Ogrencilerin Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans diizeyindeki programlar arasinda gecis, ¢ift
anadal programina kayit hakki kazananlarin ikinci dalda lisans diplomasi almak {izere

Ogrenim goérmelerinin saglanmasidir.

Siirec¢teki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Boliim Sekreteri
Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVVYVYYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Ogrenci basvurusu (Yazil) » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

> Muafiyetle Ilgili Gerekli Belgeler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi Madde
» Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yandal Programlar1 Yonergesi

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Kayittan sonra verilen dilek¢enin ilk yonetim kuruluna kadar gecen siire.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegen siire.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Miiracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge Is Akist

Sorumlu

»  Ogrencinin dilekgesi

> Dilekge ve evraklarin
Basvuru Dilekgesi alinmasi

> Evraklarin Muafiyet
Komisyonuna iletilmesi

> Muafiyet Komisyonunun
degerlendirmesi

> Degerlendirme sonunda
Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi
> Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci

Ogrenci Isleri
Boliim Sekreterligi
Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu




4.1.7. Yandal Ogrenci Islemleri

VETERINERFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi

Siire¢ Adi

Yandal Yapacak Ogrencilerin Kay1t islemleri

Form Yayin Tarihi

Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Pogramlar Arasindaki
Gegig,Yan Dal Programina kesin kayit hakki kazanan Anadal &grencilerinin muafiyet
islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirec¢teki Sorumlular

YVVVYVYYYVY

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Boliim Sekreteri
Muafiyet Komisyonu
Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

>
>

Ogrenci basvurusu (Yazil)
Muafiyetle llgili Gerekli Belgeler

» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Transkript

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

>

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Simav Yonetmeligi Madde
» Siirt Universitesi Cift Anadal ve Yan Dal Programlar1 Ydnergesi

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Kayittan sonra verilen dilek¢enin ilk yonetim kuruluna kadar gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen dilek¢enin Muafiyet Komisyonunda degerlendirilmesine kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Miiracaat evraklarinin istenen evraklara uyumlu olmamasi

Belge Is Akist Sorumlu
»  Ogrencinin dilekgesi Ogrenci
Basvuru Dilekgesi > Dilekge evraklarin
alinmasi Ogrenci Isleri
> Evraklarin Muafiyet
Komisyonuna iletilmesi Boliim Sekreterligi
> Muafiyet Komisyonunun
degerlendirmesi Muafiyet Komisyonu
> Degerlendirme sonunda

Fakiilte Sekreterligine gonderilmesi
> Fakiilte Yonetim Kurulu

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim Kurulu




4.2. Bilgi Yonetim Sistemi Veri Giris Islemleri

4.2.1. Ogrenci Damisman Atanma islemleri

VETERINERFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siirec Ad1 OgrenciDanigman Atama islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Kayit yapan ogrencilere danigman atamak

Siirec¢teki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Bolim Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Boliim Baskani

Bilgi Yonetim Sistemi personeli

YVVVYVYYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Kayitlanan 6grenci » Bilgi Yonetim Sistemine Girilmesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi
» Siirt Universitesi Ogrenci Danismanligi Yo6nergesi

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Kayittan sonra dgrencilerin Boliim Baskanliginin atadig kisilere kadar gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

» Kayittan sonra dgrencilerin Boliim Baskanliginin atadig kisilere kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Akademik Takvim > Kayitlanan 6grenci listesi Ogrenci Isleri
> Danigman atama
Basvuru Dilekgesi > Atananlarin iletilmesi Boliim Baskanligi
> BYS ye girilmesi
Onayli Ders Programi Boliim Sekreterligi
Bilgi Y 6netim Sistem
Sorumlusu




4.3. Program Islemleri

4.3.1. Ders Programlarinin Girilmesi

VETERINERFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Ad1 Ders Programlarinin Girilmesi iglemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencinin Egitim-Ogretim doneminde se¢mis oldugu derslerin (haftalik giinii, saati ve yeri)
OBS girilerek dgrencinin ders programini sistemden takip etmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

» Ogrenci Bilgi Sistem Sorumlusu
» Ogrenci Isleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
> Boliimiin belirledigi ders programimi Ogrenci » Bilgi Yonetim  Sistemine
Bilgi Sitemine girmek Girilmesi
» Ders Programi Ciktisi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Akademik takvime gore belirlenip Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Boliim Baskanligmin ders programimi yapip Ogrenci Bilgi Sistemine kayit edilmesine
kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
> Ders programinin yapilmas: | Boliim Bagkanlig:
Ders Programi > Sorumlu tarafindan Ogrenci
Bilgi Sistemi’ne islenmesi Bilgi Y 6netim Sistem
Sorumlusu




4.3.2. Smav Programlarinin Girilmesi

VETERINERFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Ad1 Sinav Programlarinin Sisteme Girilmesi iglemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Sinav Programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi

Siirec¢teki Sorumlular

» Bolim Baskani
» Bilgi yonetim sistemi personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

» Kayitlanan 6grenci » Bilgi Yonetim Sistemine Girilmesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Akademik takvime gore belirlenip Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Boliim Bagkanlhiginin siav programini yapip Ogrenci Bilgi Sistemine kayitlanmasina
kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Smav Programi » Smav programinin Bolim | Bolim Baskanligi
Baskanliginca yapilmasi
> Sorumlu tarafindan Ogrenci | Ogrenci Bilgi Sistem
Bilgi Sistemine islenmesi Sorumlusu




4.4. Mazeret Simavlari islemleri

VETERINERFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢c Ad1 Mazeret Smav Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Mazeret Smav Programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Girilmesi

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogrenci Isleri
» Bolim Bagkani
> llgili Ogretim Uyesi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Mazereti Kabul Edilen Ogrencilerin » Mazeret Listesi
Listesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y 6netmeligi
» Siirt Universitesi Mazeret Simavi Yonergesi Madde .......

Siire¢ islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

» Akademik takvime gore Mazeret Smav Tarihlerinin ilan edilip Sinavin yapilmasi i¢in
Ogrenci Islerine gonderilmesi,Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Boliim Bagkanliginin smav programini yapip Ogrenci Bilgi Sistemine kayitlanmasina
kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Sonuglarin BYS ye gec girilmesi

Belge Is Akist Sorumlu

Sinav Listesi > Sinav listesinin ilgili | Boliim Bagkanlig
Ogretim Uyesine iletilmesi
> Sinav tarihinin ilani Boliim Sekreterligi
> Yapilan smavin  Ogrenci
Islerine iletilmesi Mgili Ogretim Uyesi
> Smav sonucunun Ogrenci
Bilgi Sistemine iglenmesi Ogrenci sleri




4.5. Mezuniyet Islemleri
4.5.1. Mezun Ogrenci Tespiti

VETERINERFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Ad1 Mezun Ogrencilerin Belirlenmesi islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Mezun durumundaki 6grencilerin mezuniyet komisyonunda degerlendirilmesi

Siirec¢teki Sorumlular

Ogrenci Isleri

Bolim Sekreterligi

Mezuniyet Komisyonu

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

> Mezun durumundaki  Ogrencilerin » Mezun durumundaki 6grencilerin
Transkriptleri transkriptleri

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
> Siirt Universitesi Mezuniyet Belgelerine Iligkin Yénerge Madde .......

Siire¢ islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

Ogrenci lsleri tarafindan hazirlanan Mezun durumundaki dgrencilerin mezuniyet
komisyonun iletilmesi, inceleyip onaylamasi

Siirecin Performans Gostergeleri

Mezuniyet komisyonun degerlendirmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Transkript > Transkriptin hazirlanmasi Ogenci Isleri
> Transkriptlerin Komisyona
iletilmesi Bolim Sekreterligi
> Komisyonun Degerlendirmesi
> Onaylananlarin Ogrenci Islerine | Mezuniyet Komisyonu
iletilmesi
Ogrenci Isleri




4.6. Yazisma Islemleri

4.6.1. Gelen Yazi islemleri

VETERINERFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siirec Adi Gelen Yazi Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Dekanliktan gelen yazilarin Isleme alinmasi

Siirec¢teki Sorumlular

Boliim Baskani
Boliim Sekreteri

Ilgili Anabilim Dal1
Mgili Ogretim Uyeleri
Dekanlik (ilgili Birim)

YVVYVYYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Gelen Yazi > Giden Yazi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Gelen yazinin isleme alinip en geg 1 hafta i¢inde sonuglandirma

Siirecin Performans Gostergeleri

» Gelen yazi cevabinin hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Cevap yazilacak yazilarin baz1 sebeplerden ge¢ sonuclanmasi

Belge Is Akist Sorumlu

Gelen Yaz1 > Gelen Yaz1 Boliim Sekreteri
> Gelen yazinin yonlendirilmesi Boliim Bagkani
> Yazmin cevaplandirilmast Igili Anabilim Dal1
> Yazinin Dekanliga gonderilmesi | Boliim Sekreteri




4.6.2. Giden Yaz islemleri

VETERINERFAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siirec Ad Giden Yazi Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Dekanliga giden yazilara islem yapilmasi

Siirec¢teki Sorumlular

Ilgili Anabilim Dali
Boliim Bagkanligi
Boliim Sekreterligi
Dekanlik (lgili Birim)

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Bolim Bagkanligi veya Anabilim » Giden Yaz1
Dalindan gelen talepler

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siire¢ islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

Dekanliga taleplerin iletilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin hazirlanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Giden Yazi > Gelen Yazi Boliim Sekreterligi
> Gelen yazinin yonlendirilmesi Boliim Baskanligi
> Yazinin yazilmasi Anabilim Dali
> Yazinin Dekanliga gonderilmesi | Boliim Sekreterligi




4.6.3. Ogrenci Dilekce Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢c Ad1 Ogrenci Dilekge Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrencidilekgelerinin degerlendirilmesi

Siiregteki Sorumlular

Ogrenci

Ogrenci Isleri

Boliim Basgkani

Mgili Ogretim Uyesi

Boliim Sekreterligi

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

YVVVYVYYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

> Ogrenciden gelen talep dilekgesi » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
» Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ydnetmeligi

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Dilekg¢enin verilmesinden Fakiilte Yonetim Kuruluna kadar gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

Akademik siirecte yapilamayan islemlerin yapilmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
>  Dilekge kaydmin olusturulmasi Ogrenci
Dilekge >  Dilekgeden goriis sorulmasi Ogrenci Isleri
> Dilekgenin yonlendirilmesi Boliim Bagkant
> Dilekgenin degerlendirilmesi Igili Ogretim Uyesi
> Dilekg¢enin cevabinin | Boliim Sekreteri
gonderilmesi Fakiilte Yonetim Kurulu
>  Dilekgenin sonuglandirilmasi Ogrenci Isleri
> Ogrenci islerine bildirilmesi




4.7. Burs Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siirec Ad Burs islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Ogrenci burs basvuru evraklarmin alinmasi

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogrenci
» Bolim Sekreterligi
» Dekanlik
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Ogrencinin basvuru evraklar > llgili burs kurumunun yazilari

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiikksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Siire¢ islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

Burs kurumunun belirledigi tarihe kadar alinan bagvuru

Siirecin Performans Gostergeleri

Basvuru evraklarinin teslim alinmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
> Bagvurunun yapilmasi Ogenci
Basvuru Evraklari > Bagvuru evraklariin teslim
alinmasi Boliim Sekreterligi
> Bagvuru evraklarim1 teslim
edilmesi Dekanlik

> Kuruma teslim edilmesi
Fakiilte Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri




4.8. Disiplin Cezasi Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Ad1 Disiplin Ceza Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrenci disiplin yonetmeligi kapsaminda, disiplin cezasi verilen 6grencilerin Ogrenci Bilgi
Sistemi iglemlerinin ve ilgili yerlere yazigmalarinin yapilmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Ogrenci Isleri

Ogretim Uyesi

Bolim Bagkanligi

Boliim Sekreterligi

Sorusturmaci/ Sorusturma Komisyonu
Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1

VVVVVYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Ogretim Uyesinin Tespit Tutanag1 » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Disiplin cezas1 gerekgesi ile ilgili
belge

Y V

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y6netmeligi
> Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Sebebin ortaya ¢ikmasindan itibaren gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Dekanliga iletilmesinden itibaren ilk Yonetim Kurulun toplantisina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Kanit » Olayin gerceklesmesi Ogrenci
Tutanak » Tutanak
Yazi » Tutanagin gonderilmesi Ogretim Uyesi
» Sorusturmaci atama
Sorusturma Evraklari Boliim Sekreteri
» Sorusturmay1 sonuglandirma
Sorusturmaci/Sorusturma
» Goriisme Komisyonu
Fakiilte Yonetim Kurulu




4.9. Akademik Kadro Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Ad1 Mezun Ogrencilerin Belirlenmesi islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Durumu uygun Ogretim Uyelerine kadro isteme

Siirec¢teki Sorumlular

» Bolim Baskanligi
» Bolim Sekreterligi

» Dekanlik
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Kadro Talep Yazisi » Bolim Sekreterligi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Istem yazisi ile beraber gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

» Yazmin Dekanliga iletilmesinden itibaren Rektorliikten cevap gelene kadar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

> Kadro talepleri hakkinda | Dekanlik
Talep Yazist gonderilen Yazi

> Kadro talep  formunun | Boliim Bagkanligi
Yazi doldurulmasi

> Giden yazinin | Boliim Sekreterligi

yonlendirilmesi

Dekanlik

> Istek yazisinin yazilmasi

> Yazinin  personel  daire

baskanligina gonderilmesi




4.10. Akademik Personel Yeniden Atanma islemleri

4.10.1. Dr. Ogretim Uyesi Atama Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Ad1 Dr. Ogretim Uyesi Atama Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Sézlesme siireleri dolan Dr. Ogretim Uyesi yeniden atanma islemi

Siirec¢teki Sorumlular

Boliim Sekreterligi

flgili Anabilim Dali

Boliim Basgkanligi

Dekanlik

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Rektorliik

YVVVYVYYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Faaliyet Raporu

Anabilim Kurulu Karar1 Goriisleri
Boliim Baskanligi goriisleri
Ogretim Uyeleri i¢in yayin formu
Karar Ust Yazis1

Onay

YVVVYVYVYYVYYVY

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

Istem yazis1 ile beraber gecen siire (gorev siiresi bitmeden 2 ay énceden)

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Dekanliga iletilmesinden itibaren Rektorliikten cevap gelene kadar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Uygunluk yazisi » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari




Belge Is Akist Sorumlu
Istek yazis1 > Gorev sliresinin  uzatilmasi | Dekanlik
hakkinda istek yazis1 (ekleri)
Anabilim Dali Kurul | > Gorev stiresi uzatma | B6liim Bagkanlig1
gortisleri uygunluk yazisi
> Eklerle birlikte uygunluk | Anabilimdali Kurulu
Faaliyet Raporu yazilarinin goénderilmesi
> Onay Boliim Sekreterligi
Yayin formu > Fakiilte Yonetim Kurulu
karar1 Dekanlik
> Personel Daire Baskanligina
gonderilmesi Fakiilte Sekreterligi
> Onay
> Ngili ogretim tiyesine | Personel Daire Baskani
bildirilmesi

> Mali Islere bildirilmesi

Rektor Yardimcist

Boliim Sekreterligi
Personel Daire Baskanligi




4.10.2. Arastirma Gorevlisi Atama islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢c Ad1 Arastirma Gorevlisi Atama Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Sozlesme siireleri dolan Arastirma Gorevlisi yeniden atanma islemi

Siirec¢teki Sorumlular

Bolim Sekreterligi

flgili Anabilim Dali

Boliim Baskanligi

Dekanlik

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Rektorliik

YVVVYVYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Uygunluk yazisi » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Faaliyet Raporu

Aragtirma gorevlileri i¢in Bilgi formu
Anabilim Kurulu Karari

Karar Ust Yazis1

Onay

VVVVVYY

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siire¢ islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

Istem yazisi ile beraber gecen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazimin Dekanliga iletilmesinden itibaren Rektorliikten cevap gelene kadarki siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Istek yazisi > Gorev siiresinin  uzatilmasi | Boliim sekterligi
hakkinda istek yazisi (ekleri) Anabilim Dal1 Kurulu
Anabilim Dali Kurul | » Gorev stiresi uzatma | B6liim Bagkanlig1
gorlsleri uygunluk yazisi
> Eklerle birlikte uygunluk | Fakiilte Sekreteri
Faaliyet Raporu yazilarinin gonderilmesi
> Onay Dekanlik
Bilgi formu > Fakiilte Yonetim Kurulu
Kararn
> Personel Daire Bagkanligina | Personel Daire Baskani
gonderilmesi
> Onay Rektor Yardimcisi
>  lgili  o&gretim  iiyesine
bildirilmesi
> Mali islere bildirilmesi Personel Daire Baskanlig1




4.11. Gorevlendirme Islemleri

4.11.1. 2547 -31. Madde Gorevlendirme islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Ad1 2547 -31. madde Gorevlendirme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

31. madde gorevlendirme istegi

Siirec¢teki Sorumlular

Boliim Baskanligi

Bolim Sekreterligi

Dekanlik

Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

> Gorevlendirme Yazisi > Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu 31. Madde

Siirec¢ islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Donem Oncesinden istem yazisi ile beraber gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Dekanliga iletilmesinden itibaren ilk yonetim kuruluna kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Talep Yazist » Gorevlendirmeler hakkindaki | Dekanlik
talep yazisi
Yazi Boliim Bagkanligi
» Gorevlendirme talep yazist ve
listenin doldurulmasi Boliim Sekreterligi

» Giden yazinin yonlendirilmesi Fakiilte Sekreterligi

» Fakiilte Y 6netim Kurulu
giindemine alinmasi

> Fakiilte Yonetim Kurulu Karan




4.11.2. 2547-40/a madde Gorevlendirme islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Boliim Sekreterligi

Siire¢ Adi

2547 -40/a madde Gérevlendirme Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

40/a madde Gorevlendirme Islemleri

Siirec¢teki Sorumlular

Dekanlik

YV VYV

Boliim Baskanligi
Bolim Sekreterligi

Fakiulte Yonetim Kurulu Karan

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Gorevlendirme Yazisi

> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu 40. Madde

Siire¢ islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

Donem Oncesinden istem yazisi ile beraber gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Dekanliga iletilmesinden itibaren ilk yonetim kuruluna kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
> Gorevlendirme tekliflerinin | Dekanlik
Talep Yazisi bildirilmesi talebi
> Gorevlendirme talep yazisi | Bolim Bagkanligi

ve  Ogretim  lyesi  listesinin
hazirlanmasi

> Fakiilte Yonetim Kurulu
giindemine alinmasi

> Fakiilte Yonetim Kurulu
Karan

>  Yazinmm  Ilgili  birimlere
gonderilmesi

Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Yonetim Kurulu




4.11.3. 2547-40/d madde Géorevlendirme Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Ad1 2547-40/d madde Gérevlendirme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

40/d madde Gorevlendirme yapma

Siirec¢teki Sorumlular

[ Dekanlik

1 Bolim Bagkanligt

[ Boliim Sekreterligi

[ Fakiilte Yonetim Kurulu
[J Personel Daire Baskanlig1
) Rektorliik

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Gorevlendirme yazisi » Fakiilte Yonetim Kurul Karari

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu 40. madde

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Donem Oncesinden istem yazisi ile beraber gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

Yazinin Dekanliga iletilmesinden itibaren ilk yonetim kuruluna kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Talep Yazisi > Gorevlendirme teklifleri | DigerUniversiteler
hakkinda yazi

Uygunluk yazis1 > Teklif yazis1  fakiiltelere | Personel Daire Baskanligi
gonderilir

Ders yiikii formlari > Yazinin Boliim Baskanligina | Dekanlik
iletilmesi
> Uygunluk yazisinin | Boliim Bagkanligi
yazilmas1 ve ders yiikii formlarinin
iletilmesi FakiilteSekreterligi
> Fakiilte Yonetim Kurulu
giindemine alinmasi Fakiilte Yonetim Kurulu
> Fakiilte Yonetim Kurulu
Karar
> Yazimin Rektorliige
gonderilmesi




4.12.

izin Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Boliim Sekreterligi

Siire¢ Adi

Izin Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Akademik personelin izin formlarinin Dekanliga iletilmesi

Siirec¢teki Sorumlular

YV VYV

Igili Ogretim Uyesi
Boliim Bagkanligi
Fakiilte Personel Isleri
Dekanlik

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

>

izin Formu

> Bolum Sekreteri
> Dekanlik

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Izin Formu ile gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

> Izin formunun Boliim Baskaniin onayi ile Dekanliga iletilmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
> Izin Formunun Doldurulmas: | ilgili Ogretim Uyesi
Izin Formu > Izin Formunun Onaylanmas1 | Boliim Baskanlig
> Formun yonlendirilmesi Boliim Sekreterligi
> Dekanlik onayina sunulmasi | Fakiilte Personel Isleri
> Izin formunun onaylanmas1 | Dekanlik




4.13.

Haftahk Ders imza Cizelgesi Takip Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Boliim Sekreterligi

Siire¢ Adi

Haftalik Ders Imza Cizelgesinin Takibi Islemleri

Form Yayin Tarihi

Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Haftalik Ders Imza Cizelgesinin Dekanliga iletilmesi

Siirec¢teki Sorumlular

YV VYV

Igili Ogretim Uyesi
Boliim Bagkanligi
Boliim Sekreterligi
Dekanlik

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Imza Cizelgesi

> Imza Cizelgesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

> Siirt Universitesi Ders Yiikii ve Ek Ders Uygulama Y 6nergesi

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Haftalik Ders imza ¢izelgesinin imzalanmasi ile beraber gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

> Haftalik Ders imza cizelgesinin Boliim Baskaninin onayi ile Dekanliga iletilmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Haftalk Ders Imza | »  Haftalik Ders Imza Cizelgesi | Ilgili Ogretim Uyesi
Cizelgesi imzalanmasi
> Haftalik Ders Imza Cizelgesi | Boliim Baskanlig
Onaylanmasi

> Yazinin
gonderilmesi

Dekanliga | Dekanlik




4.14. Akademik Personele E-Posta Gonderilmesi

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Boliim Sekreterligi
Siire¢ Adi Akademik Personele E-postaGonderilmesi Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numaras1 |

Siirecin Amaci

Bilgi amagli veya bilgi istenilen yazilarin maille iletilmesi

Siirec¢teki Sorumlular

> llgili Ogretim iiyesi
> Bolim Bagkanligi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Yazi » E-posta

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siire¢ islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

» Yazinin Boliim Sekreterligine gelmesinden Bolim Baskaninin onayi ile Akademik
Personele mail olarak gonderilmesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Yazmin Bolim Sekreterligine gelmesinden Bolim Baskaninin onay1 ile Akademik
Personele mail olarak gonderilmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Siireli Maillere ge¢ cevap verilmesi

Belge Is Akist Sorumlu
> Yazinin Boliim Bagkanina | Boliim Sekreterligi
Yazi iletilmesi
> Boliim Bagkaninin talimati Boliim Baskanligi
> E-posta gonderilmesi
> E-posta alim1 Boliim Sekreterligi
Ogretim Uyesi




5. HALKLA ILISKILER

5.1. Tercih ve Tanitim giinleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Halkla fliskiler

Siire¢c Ad1 Tercih Tanitim Giinleri Islemleri

Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Universiteyi tercih edecek dgrencilere Fakiilte ve Boliimler hakkinda bilgi vermek

Siirec¢teki Sorumlular

Halkla Iliskiler

Aday Ogrenciler
Arastirma Gorevlileri
Bolim Bagkanligi
Dekanlik

Rektorliik

YVVVYVYYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Tanitim Brostirleri

OSYM Merkezi Yerlestirme ile
Ogrenci Alan Yiiksekogretim Lisans
Tablosu

» Bilingli Tercih

Y VY

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Y&nerge

Siire¢ islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

> Her y1l May1s Haziran aylarinda YOK tarafindan belirlenen tarihler icerisinde
gerceklestirilir

Siirecin Performans Gostergeleri

» Tanitim siirecinin baglamasini takiben aday 6grencilerin kayit yaptirmasina kadar
gecen slre

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Herhangi bir sorun ile kargilagilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu
Tanitim brosiirti > Rektorliikk tarafindan EBYS | Rektorliik
sistemi izerinden Fakiilte
OSYM-Merkezi Dekanligina tanitim giinleri tarihleri | Dekanlik
Yerlestirme fle | hakkinda bilgi verilir
Ogrenci Alan | » Dekanlik Bolim | Boliim Bagkanliklar
Yiiksekogretim bagkanliklarina  gorevlendirilecek
Lisans  Programlar1 | 6gretim elemani talebinde bulunur Halkla iliskiler
Tablosu >  Ogretim  elemanlarn ile
birlikte aday dgrencilere bilgi verilir
Hediyeler > Tanitim brosiirleri dagitilir




5.2. Fakiilteye Kayit Olacak Ogrenciler icin Promosyon Uriinleri (Canta, Kalem), Tanitim Brosiirii,
Ogrenci Bilgilendirme Formu Hazirlanmasi

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU |

Birim Adi Halkla fliskiler

Siire¢c Ad1 Promosyon Uriinleri (Canta, Kalem), Tamitim Brosiirii, Ogrenci
Bilgilendirme Formu Hazirlanmasi

Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Promosyon Uriinleri (Canta, Kalem), Tamtim Brosiirii, Ogrenci Bilgilendirme Formu
Hazirlanmasi

Siirec¢teki Sorumlular

> Halkla iliskiler
> Aday Ogrenciler

» Dekanlik
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Kayittan sonraki agamalar igin gerekli » Bilgilendirme Formu
bilgiler » Tanitim Brosiirii

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Y&nerge

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Her y1l May1s Haziran aylarinda,(YOK tarafindan belirlenen yerlestirme siav
tarihlerine gore) gerceklestirilir

Siirecin Performans Gostergeleri

» Kayit siireci icerisinde gerceklestirilir

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Herhangi bir sorun ile kargilagilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu

Tanitim brosiiri > Promosyon malzemelerinin | Evrak Kayit
hazirlanmas1  i¢cin  fiyat teklifi
alinmasi

Hediyeler > Uygun fiyat alindiginda
Dekanliktarafindan biitce hazirlanir
> Firma Faturas1 vakfa kesilir
> Kazanan 6grenci sayis1 kadar
hediye c¢anta hazirlanir

> Kayit esnasinda 6grenciye
teslim edilir




5.3. Oryantasyon Toplantisi

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Halkla fliskiler
Siire¢ Ad1 Oryantasyon Toplantisi
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Fakiilteye kayit olan Ogrencilere ilk dersin verilmesi ve tanmisma toplantisinin
gerceklestirilmesi

Siirecteki Sorumlular

Halkla Iliskiler
Ogrenciler
Dekanlik
Ogretim Uyeleri

YV VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Ik ders ve tanigma > Ogrencilerin  Fakiilteye uyumunun
Yiyecek icecek ikrami saglanmis olmasi

Hediye tirtinler
Tanitim brosiirleri

YV YV

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Y&nerge

Siire¢ islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

Akademik takvimde yayinlanan ilk ders giinii gerceklestirilir

Siirecin Performans Gostergeleri

Ogrencilerin dgretim iiyeleri ile tamigsmasinin ve Universiteyi tanty1p sosyallesmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Ozel bir biitce olmadigi icin Rektorlik onayr ile Saglik Kiiltir Spor Daire
Baskanligindan temin edilmektedir

Belge Is Akist Sorumlu

Tanitim brostirii > Saghk Kiiltiir Spor Daire | Rektorliik
Bagkanligina ve Ogretim {yelerine
mail yoluyla uyum toplantisinin yer | Dekanlik
ve zamani bildirilir.
> Yiyecek igecek alnmasi ve | Halkla Iliskiler
servisi

>  Ogretim iiyeleri ilk dersi
verir




5.4. Ogrenci Kuliiplerinin Basvurulari ve Giincellenmesi

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Halkla fliskiler
Siire¢ Ad1 Ogrenci Kuliiplerinin Bagvurulari ve Giincellenmesi
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Universiteyi tercih edecek dgrencilere Fakiilte ve Boliimler hakkinda bilgi vermek

Siirec¢teki Sorumlular

Halkla Iliskiler

Ogrenciler

Dekanlik

Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligi
Rektorliik

YVVYYVYYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Y

Saglik Kiiltlir Spor Daire Baskanlig: > Ogrenci Kuliiplerinin kurulmasi
tarafindan  yaymlanan  basvuru
formlari

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Ogrenci Kuliipleri Yonergesi

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

Saglik Kiiltiir Spor Daire baskanlig1 tarafindan yayinlanan siireler icerisinde

Siirecin Performans Gostergeleri

Her yil yeni 6grenci kuliiplerinin kurulmasi ve mevcutlarin giincellenmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Evraklarin eksik verilmesi




Belge Is Akist Sorumlu
Genel Kurul sonug | » Saghik Kiiltiir Spor Daire | Rektorliik
bildirimi baskanliginin web sitesinde kuliip
kurulmas1 ve mevcut kuliiplerin | Dekanlik
Glincelleme talep | gilincellenmesi i¢in gerekli sartlarin
formu yayinlanmasi Halkla iliskiler
> Ogrencinin  kuliip kurmak
Kuliip danismani | amaciyla  fakiilteden  danigsman
kabul formu Ogretim {iyesi se¢mesi
> Ogrencilerin ~ kuliip  igin
Kuliip tiiziigii yonetim kurulunu belirlemesi
> Ogrenciler gerekli belgelerle
Faaliyet bildirim | halkla iliskiler birimine bagvurur
formu > Basvurularin birer niishasinin
arsivlenip saklanmasi
I¢ denetim formu > Basvuru Belgelerinin

Kulip lye kayit
formu
Ogrenci belgeleri

Karar defteri 6rnegi

Dekanliktan st yazi ile Saghk
Kiiltir Spor Daire Bagkanligina
kurum ig¢i posta ile gonderilmesi

> Ogrenci kuliipleri
koordinasyon kurulu Saghk Kiiltiir
Spor Daire Bagkanligima bagh
olarak incelemeden gegirir

> Saglik Kiiltiir Spor Daire
Baskanliginin  web  sayfasinda
kuliiplerin isimleri yayinlanir

> Bu sayfadan bir niisha alip
dosyalanir




5.5. Derslik Kullanimi

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Halkla fliskiler
Siirec Adi Derslik Kullanimi islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogretim iiyeleri ve konferans programi yapacak kisiler i¢in bos salonlarm bulunmasi

Siirec¢teki Sorumlular

> Halkla iliskiler

> Dekanlik
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Derslik ve salonlar » Derslik ve salonlar tablosu

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektérliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine Iligkin Yonerge

Siire¢ islem zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani)

> Ogretim y1l1 siiresince

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim y1l1 siiresince

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Siniflarin yetersiz olmasi

Belge Is Akist Sorumlu

> Ogretim  iiyesi ek ders | Ogretim Uyeleri
yapmak i¢in bos smif talebinde
bulunur. Halkla iliskiler
> Ders programlarina ve salon
kullanim tablosuna bakilarak uygun | Dekanlik
sinifin bulunmasi

> Bulunan simifin dekanlikca
onaylanmasi




5.6. Konferans Salonlar1 Kullanimi

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Halkla fliskiler
Siire¢c Ad1 Konferans Salonu Kullanimiislemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogretim iiyeleri ve konferans programi yapacak kisiler i¢in bos salonlarin bulunmasi

Siirec¢teki Sorumlular

> Halkla iliskiler

> Dekanlik
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Derslik ve salonlar » Derslik ve salonlar tablosu

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine iliskin Y&nerge

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Ogretim y1l1 siiresince

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim y1l1 siiresince

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Sinif ya da konferans salonlarinin yetersiz olugu

Belge Is Akist Sorumlu
Salon Kullanim Talep | » Ogretim {iyesi konferans | Ogretim Uyeleri
Formu yapmak ic¢in dilek¢e ile bos salon

talebinde bulunur. Dekanlik

> Dekanlik onay  verdikten
sonra Saghk Kiiltir Spor Daire | Saglik Kiiltiir Spor Daire
Baskanligina yazi yazilir Bagkanligi

> Saghk Kiiltiir Spor Daire
Baskanligi  Genel Sekreter ve | Rektorliik
Rektor yardimcilarina sunar
> Saglik Kiiltir Spor Daire | Halkla ligkiler
Baskanligin  tarafindan  EBYS
yoluyla halkla iliskilere onay
bildirilir

> Uygunluk onayindan sonra
ogretim Uyelerine bildirilir

> Biiyiik olgekli bir konferans
ise web sitesinde duyurulur

> Yiyecek igecek ikrami

> Plaket hazirlanmasi

> Fotograf ¢eken yar1 zamanl
ogrencilerin fotograf cekmesi

> Sosyal medya hesabinda
paylasilmasi (facebook)

> Rektorliikk kurumsal iletisime
gonderilmesi




5.7. Ogrenci Kuliipleri Etkinlikleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Halkla fliskiler
Siire¢ Ad1 Ogrenci Kuliip Etkinlikleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencilerin sosyal, kiiltiirel ve bilimsel acidan etkinlikler diizenleyerek gelisimlerinin
saglanmasi

Siirecteki Sorumlular

Halkla Iliskiler

Dekanlik

Giivenlik

Rektorliik

Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanlig1
Ogrenci Kuliipleri

Ogretim Uyeleri

YVVVYVYVYYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Konferans Salonlar » Fakiilte ve Ogrencilerin sosyal cevre
» Yiyecek I¢ecek Ikrami ve is diinyasi tarafindan taninmasi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Ogrenci Kuliipleri Y6nergesi

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Ogretim y1l1 siiresince

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim y1l1 siiresince diizenlenen etkinlikler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Yazigma siirecinin uzun siirmesi, onaylarin ge¢ ¢ikmasi




Belge

Is Akist

Sorumlu

Etkinlik Formu

> Ogrenci  kuliipleri ~ Saglik
Kiiltir Spor Daire Baskanligi
tarafindan  yayimnlanan  (sosyal
etkinlik formu
NEREDEYAYINLANACAKSA)
sayfadaki etkinlik formunu
doldurarak  kuliip  danigmanina
imzalatarak halkla iliskiler birimine
basvuru yapar

> Etkinlige gelecek davetli
konugmacilarin isimlerinin oldugu
formu teslim ederler

> Uygun tarihteki salon on
rezervasyonu yapilir

> Form Dekanliga gonderilir

> Dekanlik tarafindan uygun
goriiliirse halkla iliskiler biriminden
Ust yaziyla Saghk Kiiltiir Spor
Daire Bagkanligina yazi yazilir

> Stant  agilacaksa  Saglik
Kiiltiir Spor Daire Baskanligindan
izin alinmasi

> Yazi1 Saghk Kiiltir Spor
Daire Basgkanligi tarafindan Genel
Sekreterlige ve Rektor
yardimcilarina gonderilir

> Uygun ise onaylandiktan
sonra 6grencilere salon agilir

> Evrakin bir niishas1 Fakiilte
icindeki gilivenlik birimine teslim
edilir

> Siyasi onemli birileri gelecek
ise giivenlik tedbiri alinir.

> Ogretim  {iyelerine  bilgi
verilmesi

> Dekanlik tarafindan yiyecek
icecek destegi saglanmasi

> web sitesinde duyurulmasi

> Yiyecek igecek ikrami

> Plaket hazirlanmasi

> Basin  biriminin  fotograf
¢ekmesi

> Sosyal medya hesabinda
paylasilmasi

> Rektorliikk kurumsal iletisime

gonderilmesi

Ogrenci kuliipleri
Halkla Iliskiler
Dekanlik
SKSDB

Halkla Iliskiler
Halkla Iliskiler
Halkla Iliskiler
Halkla Iliskiler

Halkla iliskiler




5.8. Kurum Dis1 Katilimc1 Seminerleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Halkla iliskiler
Siire¢c Ad1 Kurum Dis1 Katilime1 Seminerleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogrencilerin iiniversite sanayi isbirligi icerisinde olmasi, Is diinyasin1 tanimasi igin
uygulamali egitimler yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

Halkla Iliskiler
Dekanlik

Sektor Yoneticileri
Rektorlik

Ogretim Uyeleri

YVVYVVYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

A\

Seminer dersi » Fakiilte ve Ogrencilerin is diinyasi
tarafindan taninmasi

» Staj imkanlarmin saglanmasi

» Uygulamali egitim

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi
» Siirt Universitesi Rektorliigii Kurumsal Etkinliklerin Diizenlenmesine Iligkin Y 6nerge

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Ogretim y1l1 siiresince

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim y1l1 siiresince etkinlik diizenlenmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Seminer Dersi Formu | » Seminer dersi i¢in salonlarin | Halkla iliskiler
ayrilmasi
> Yilsonunda etkinlik | Dekanlik
diizenlenmesi

> Dekanlik tarafindan yiyecek | Halkla Iligkiler
icecek destegi saglanmasi

> Web sitesinde duyurulmasi
> Yiyecek igecek ikrami

> Plaket hazirlanmasi

> Basin  biriminin  fotograf
¢ekmesi

> Sosyal medya hesabinda
paylasilmasi

> Rektorliige kurumsal

iletisime bildirilmesi




5.9. Cevre Giizellestirmesi Amaciyla Belediyelerle Yazismalar

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Halkla fliskiler
Siire¢c Ad1 Tercih Tanitim Giinleri Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Cevre Giizellestirmesi Amaciyla Belediyelerle Yazigmalar

Siirec¢teki Sorumlular

> Halkla iliskiler

» Dekanlik
> Belediyeler
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> llgili Evrak > Sosyal Imkanlar
Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)
>

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Opreti yili siiresince

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim siiresince Belediyelerle isbirligi i¢inde olanaklarin saglanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Yazi » Dekanligin istegi dogrultusunda | Dekanlik
ihtiyaclar belirlenir
> Uygun belediyelerden destek | Halkla iliskiler
talep edilir.
» Gerekli destegin saglanmasi ve | Belediyeler
hizmet sunulmasi




5.10. Mezuniyet Toreni

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Halkla fliskiler
Siire¢ Ad1 Mezuniyet Toreni
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Mezuniyet téreni gerceklestirmek

Siiregteki Sorumlular

Halkla Iliskiler
Dekanlik

Mezun Ogrenciler
Ogretim Uyeleri
Rektorliik

YVVYYVYYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Protokol davetiyesi » Toren
Ogrenci davetiyesi
Kep, Ciibbe

Plaket

Hediyeler

YVVYVYYVY

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» BU KONUDA HERHANGI BiR YASAL DUZENLEME BULUNMAMAKTADIR

Siirec islem zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

> Opretim y1li sonunda

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ogretim y1l1 sonunda basaril1 bir téren diizenlenmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler




Belge Is Akist Sorumlu
Yazi » Rektorlik tarafindan (her | Rektorliik
fakiiltenin) mezuniyet téren giinii
belirlenir Dekanlik
» Rektorliikten dekanliga yazi ile
bildirilir.
» Dekanlik web sayfasinda | Halkla Iliskiler

duyurur

> Davetiyelerin, plaketlerin,
gorevlilere yaka kartlarinin ve
oturma diizeni i¢in protokol
yazilarinin hazirlanmasi

> Ogrencilere  dagitilacak  olan
mezuniyet belgelerinin
hazirlanmasi

» Dereceye giren  Ogrencilere,
sponsorlara ve VARSA basarili
sporcu  Ogrencilere  (futbol,
basketbol, voleybol takimlari)
plaket hazirlanmasi

» Davetiyelerin sablonunu
hazirlayip matbaalara
gonderilmesi

» Matbaalardan fiyat alinmasi

> Plaketlerin  ve  davetiyelerin
bastirilmast

» Protokol davetiyeleri Fakiilte
Ogretim iiyelerine ve personele
dagitilir.

» Rektore, Rektor Yardimcilarina,
Genel  Sekreterlige,  Senato
Uyelerine,  iiniversite  daire
baskanliklarina ve biitiin
koordinatdrliiklere, belediye
baskanligina, diger kamu kurum
amirlerine davetiye gonderilir.

» Kep, ciibbe dagitimi igin bir sinif
ayarlanir ve ilgili personel
dagitimi yapar.

> Ogrenci Kep ve Ciibbe igin bir
miktar depozito vererek
programdan sonra kep ve
clibbesini teslim ederek makbuz
karsiliginda odedigi tcreti geri
alir.

» Her bir Ogrenciye ailesi ile
birlikte gelmesi icin 4’er kisilik
kontenjan taninmaktadir.

» Mezun olacak ogrenciler
davetiyelerini de teslim alir.

» Dekanlik  programda  gorev
alacak personelin belirlenmesi
amaciyla boliimlere yazi yazar.




Dekan yardimcis1 programda
gorevli  Ogretim  iyeleri ile
toplant1 yapar.

Programin akis1 belirlenir.

Dekan  yardimcist  program
oncesinde hazirliklar1  kontrol
etmek amaciyla etkinlik alanim
ziyaret eder.

Etkinlik  rektorlik tarafindan
hazirlanir.

Dekanlik—Basin biriminin
fotografgisi ve kurumsal
iletisimden  gorevliler etkinlik
alanina gonderilir.

Toren giinii belirlenen konusma
metni Rektorliik-Dekanlik
tarafindan hazirlanir.

Bir niishas1 spikere verilir, bir
niishasi halkla iligkiler
sorumlusunda kalir.

Hediyeler sahneye ¢ikartilir.
Rektorliik-Dekanlik  tarafindan
ogrencilere plaketler ve hediyeler
verilir.

Program bittikten sonra
Rektorliik-Dekanlik  tarafindan
fotograflarla birlikte kurumsal
iletisime haber metni gonderilir.
Rektorligiin ve Fakiiltenin web
sayfalarinda paylasilir.




6. PERSONEL ISLERI
6.1. Akademik Kadro Islemleri

6.1.1. Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi Kadro Talep Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siire¢ Ad1 Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi Kadro Talep islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Ihtiyag duyulan Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Gérevlisi kadrolar: icin gelentaleplerin
Rektorliige iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

Anabilim Dal1 Baskani
Boliim Baskani

Dekan Yardimcisi
Dekan

YV VY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Anabilim Dali Bagkani ihtiyag talebi > Akademikimkanlar
» Bolim Bagkani ihtiyag talebi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
» Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim_ Eleman1 Kadrolarmma Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Anabilim Dali | » Anabilim  Dali Baskaninin | Anabilim Dali Bagkani
Baskanlig1 Yazisi Bolim  Bagkanligimma hitaben
talep yazist.
Boliim Baskanlig1 Ust Boliim Bagkani
Yazisi » Anabilim Dali Bagkanliginin
yazisina istinaden Dekanliga
hitaben talep yazisi.
Dekanlik
> Karar verilmesi
Personel Biirosu
» Dekan uygun gordiigii takdirde
Rektorliige kadro talep yazisi
yazilir




6.1.2. Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Personel Burosu

Siire¢ Adi

Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep Islemleri

Form Yayin Tarihi

Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ihtiya¢ duyulan Doktor Ogretim Uyesikadrolari igin gelentaleplerin Rektorliige iletilmesi

Siirec¢teki Sorumlular

YV VYV

Dekan

Anabilim Dali Bagkani
Boliim Baskant
Dekan Yardimcisi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

» Anabilim Dali Bagkani ihtiyag talebi
» Bolim Bagkani ihtiyag talebi

» Talebin Kargilanmast
» Talebin Karsilanmamasi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Anabilim Dali | » Anabilim  Dali Baskaninin | Anabilim Dali Bagkani
Baskanlig1 Yazisi Bolim  Bagkanligimna  hitaben

Boliim Baskanlig1 Ust
Yazisi

talep yazisi

» Anabilim Dali Bagkanliginin
yazisina istinaden Dekanliga
hitaben talep yazisi

> Karar verilmesi
» Dekan uygun gordiigli takdirde

Rektorliige kadro talep yazist
yazilir

Boliim Baskani
Dekanlik

Personel Biirosu




6.1.3. Docent Kadro Talep Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siire¢c Ad1 Docentlik Kadro Talep Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Dogcent Unvani alan Ogretim Elemaninin Dogent kadrosuna atanmasi

Siirec¢teki Sorumlular

Ogretim Eleman1
Anabilim Dal1 Baskani
Boliim Basgkani

Dekan

YV VYV

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

Universitelerarasi Kurul

Baskanligindan alman  Dogentlik

belgesi

» Anabilim Dali Bagkanligi kadro talep
yazist

» Bolim Baskanligi kadro talep yazisi

A\

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu 25. madde

> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Dogentlik belgesi > Universitelerarasi Kuruldan | Ogretim Elemani
alman  Docentlik  belgesini

Anabilim Dali Anabilim Dali  Bagkanligina | Anabilim Dali Bagkan1

Baskanlig1 yazisi sunar

Bolim Baskanligr iist | » Anabilim  Dali  Bagkaninin
yazisi Bolim  Baskanligina  hitaben
talep yazisi

» Anabilim Dali Bagkanliginin
yazisina istinaden Dekanliga
hitaben talep yazisi

» Dekan uygun gordiigli takdirde
Rektorliige kadro talep yazisi
yazilir

Boliim Baskani

Personel biirosu




6.2. Akademik Personel Atama Islemleri

6.2.1. Doktor Ogretim Uyesi Atama islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Personel Burosu

Siire¢ Adi

Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep Islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ilana ¢ikilan Doktor Ogretim Uyesikadrosuna atanma islemi

Siirec¢teki Sorumlular

VVVYY

Ogretim Eleman1

Personel Biirosu, Fakiilte Sekreteri

Anabilim Dal1 Bagkanligi, Boliim Baskanligi
Fakiilte Yonetim Kurulu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

Kadro ilani

tutanagi

VVV VVVVY

Jiiri gérevlendirme yazisi

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar
Bagvuru belgeleri

Fakiiltede yapilanYabanci Dil Sinav

Jiirilere yazilan yazi
Jiirilerden gelen raporlar
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
» Bagvuran Kisinin dosyasi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ilan siiresi 15 giindiir

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Kadroya basvuran kisilerin yanlis veya eksik belge getirmesi
» Jiiri iiyelerinden vaktinde raporlarin gelmemesi

Belge Is Akist Sorumlu
Bagvuru Dilekgesi ve | » Kadro ilan1 yaymlanir Basvuru yapan kisi
istenen belgeler » Kisinin kadroya miiracaati
» Personel biirosu belgeleri ve | ABD ve Boliim Baskanligi
Boliim bagkanlig jiiri yayin dosyasini teslim alir.
tesbit yazisi » Bilim ve Yabanci Dil Jiiri {iyesi | Personel Biirosu
belirlenir
Yabanct dil sinav | > Once Yabanci dil smavi igin | Fakiilte Sekreteri
tutanagi jiirilere yaz1 yazilir.
» Yabanct dil smav tutanag: | Fakiilte Yonetim Kurulu
Bilim Jiiri yazist gelince Bilim jlirisine yazilir.
» Bilim jiirisinden raporlar gelince | Rektorliik
Fakiilte Y onetim Fakiilte  Yonetim  Kurulunda
Kurulu Karari goriisiiliir ve Rektorliige | Personel Daire Baskanligi
arzedilir.
» Rektorlik kararname ¢ikararak

atamasini yapar




6.2.2. Boliim Baskanhig Atama Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siire¢c Ad1 Boliim Baskanlig1 Atama Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Stiresi biten, istifa eden, emekli olan veya gdrevinden ayrilan Boliim Baskaninin yerine
atama yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

» Personel Biirosu
» Anabilim Dali Baskani

> Dekan
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Atamasi yapilacak Boliim Baskanligi » Anabilim Dali Baskanlarinin
icin Anabilim Dali Baskanlarinin goriisleri
goriisii istenir » Dekanlik Yazisi

» Anabilim Dali Bagkanlar1 15 giin
icinde Dekanliga yazili gorislerini
sunarlar

» Anabilim Dal1 Bagkanlarinin
gorisleri Rektorliige gonderilir.

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 14.maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Anabilim Dali Bagkanlarindan goriislerin vaktinde gelmemesi

Belge Is Akist Sorumlu
Dekanlik goriis isteme | » Bolimden Anabilim Dal1 | Personel Biirosu
yazist Baskanlarinin goriisleri istenir.

» 15 giin i¢cinde Bolimde bulunan | ABD Bagkanligi
Anabilim Dali Anabilim Dali  Baskanlarinin
Bagkanlarinin ~ goriis yazili goriisleri gelir. Dekan
yazisi » Gelen  gorligler  Rektorliige

gonderilerek atama yapilir.

Rektorliige atama
yazis1 yazilir




6.2.3. Anabilim Dah Baskanhg Atama Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siire¢c Ad1 Anabilim Dali Baskanlig1 Atama Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Stiresi biten, istifa eden, emekli olan veya gorevinden ayrilan Anabilim Dali Bagkaniin
yerine atama yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

» Personel Biirosu
> Anabilim Dalinda gorev yapan Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri
» Boliim Bagkanligi
> Dekan
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
» Atamasi yapilacak Anabilim Dali » Secim sonuglari
Bagkanlig1 i¢in Boliime yazilan yazi. » Bolim Bagkanligi iist yazisi
» Secim sonuglari ve Boliim » Rektorliige yazilan yazi
Bagkanliginin iist yazisi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 16.maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» 3 yilda bir bos oldugunda

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Dekanlik yazisi > Bolime Anabilim Dal1 | Personel Biirosu
Bagkanlig1 se¢imi yapilmasi i¢in
Se¢im sonug belgesi yazi gonderilir Anabilim Dalinda gorevli

> Anabilim  Dalinda  gérevli | Ogretim Uye ve Ogretim
Bolim Bagkanlig1 Ogretim Uyeleri ve Ogretim | Gorevlileri

yazi sureti Gorevlilerince se¢im yapilarak

Anabilim Dali Baskan aday1 | B6lim Baskanligi
Rektorlige  yazilan belirlenir
yazi » Boliimden gelen Anabilim Dali | Dekan

Bagkan1 secim sonucuna gore
Rektorliige teklifi yapilir




6.3. Fakiilte Kuruluna Uye Secim Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Personel Burosu

Siire¢ Adi

Fakiilte Kuruluna Uye Secim islemleri

Form Yayin Tarihi

Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Fakiilte Kurulunda gorevli bulunan Profesér ayrilmasi veya gorev siirelerinin sona ermesi
durumunda bosalan {iyelige yeni iiyenin se¢ilmesi

Siirecteki Sorumlular

YV VY

Personel Biirosu
Fakiilte Sekreteri
Dekan Yardimcisi
Ogretim Uyeleri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

Y

Varsa Profesor, Yoksa Dogent, Yoksa
Ogretim Uyesi Doktor kadrosunda
bulunan Ogretim Uyelerine segim
icin cagr1 yapilir
» Hazirun cetveli
» Secim pusulalari

> Fakilte
Secimi

Kuruluna  Uye/iiyelerin

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 9.maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Yeterli sayida katilim olmamasi

Belge Is Akist Sorumlu

Profesor/ Dogent/ » Profesor kadrosunda bulunan

Ogretim Uyesi Doktor Ogretim  Uyelerine  Fakiilte | Dekanlik

kadrosunda  bulunan Kurulu Uyesi olarak

Ogretim  Uyelerine gorevlendirilmek iizere se¢im | Profesdrler/Dogentler/Ogretim

cagri yazisl

yapilmasi i¢in ¢agr1 yapilir
» Profesor kadrosunda

se¢cim yaparlar

» Secim sonunda
Fakiilte
gorevlendirilir

bulunan
Ogretim Uyeleri kendi aralarinda

secilen  kisi
Kurulunda

Uyeleri




6.4. Gorevlendirme Islemleri

6.4.1. 2547 Sayih Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirilme islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siire¢c Ad1 2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi Uyarinca Gorevlendirilme
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Fakiiltedeki gorevlerini aksatmamak kaydiyla diger kamu kuruluslarinda gegici olarak
gorevlendirilme

Siirecteki Sorumlular

Personel Daire Bagkanligi
Personel biirosu

Fakiilte Sekreteri

Boliim Baskanligi
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVYVYYVYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Personel Daire Bagkanliginin yazisi » Gorevlendirmenin yapilmasi
» Gorevlendirilecegi kurumun yazisi
» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 40/ a maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Personel Daire | » Diger kurumun gorevlendirme | Personel Daire Baskanligi
Baskanliginin yazisi talebi tizerine Personel Daire
Bagkanligindan iist yazi ile goriis | Personel biirosu
Bolim Bagkanlig1 istenir
yaz1 sureti » Gelen yaz1 ve eki ilgili Bolim | Fakiilte Sekreteri
Baskanligina gonderilir
Fakiilte Yonetim | » Uygunlugu  geldikten  sonra | Boliim Bagkanligi
Kurulu Karari Fakiilte =~ Yonetim Kurulunda
goriisiiliir Fakiilte Yonetim Kurulu
> Universite Yonetim Kuruluna
sunulmak tizere karar Personel | Dekan
Daire Baskanligina gonderilir




6.4.2. 2547 Sayih Kanunun 38.maddesi Uyarinca Gorevlendirilme Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siire¢c Ad1 Diger Kamu Kurumlarinda Gegici Olarak Gérevlendirme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Fakiiltedeki gorevlerini aksatmamak kaydiyla diger kamu kuruluslarinda gegici olarak
gorevlendirilme

Siirecteki Sorumlular

Personel Daire Bagkanligi
Personel biirosu

Fakiilte Sekreteri

Boliim Bagkanligi
Fakiilte Yonetim Kurulu

YVVYVVYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

» Personel Daire Bagkanliginin yazisi » Talebin Karsilanmasi
» Gorevlendirilecegi kurumun yazisi » Talebin Karsilanmamasi
» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 38. maddesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Personel Daire | » Diger kurumun gorevlendirme | Personel Daire Baskanligi
Baskanliginin yazisi talebi tizerine Personel Daire
Bagkanligindan iist yazi ile goriis | Personel biirosu
Bolim Bagkanlig1 istenir
yaz1 sureti » Gelen yaz1 ve eki ilgili Bolim | Fakiilte Sekreteri

Baskanligina gonderilir
Fakiilte Yonetim | » Uygunlugu  geldikten  sonra | Boliim Bagkanligi
Kurulu Karar Fakiilte  Yonetim  Kurulunda
goriigiiliir Fakiilte Yonetim Kurulu
> Universite Yonetim Kuruluna
sunulmak tizere karar Personel | Dekan
Daire Baskanligina gonderilir




6.5. Akademik ve Idari Personel Terfi islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Personel Burosu

Siire¢ Adi

Doktor Ogretim Uyesi Kadro Talep Islemleri

Form Yayin Tarihi

Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Devlet memurunun olumlu sicil almasina ve bulundugu derecedeki hizmet siiresine bagh
olarak derecesindeki/ayligindaki ilerleyis

Siirecteki Sorumlular

» Personel Biirosu
» Fakiilte Sekreteri
> Dekan
» Personel Daire Baskanlig1
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Kisiye ait kararname veya toplu terfi » Talebin Karsilanmasi

onay1

» Talebin Kargilanmamasi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge

Is Akist

Sorumlu

Kararname veya
Toplu atama onay1

Fakiilte Ust yazisi
Personel Daire
Baskanliginin ~ onay
yazisi

>

>

>

Her ay bir sonraki aym terfi
listesi hazirlanir dosyalarindan
tek tek  kontrol edilerek
kararname ve toplu terfi listesi
diizenlenir.

Listeler Personel Daire
Baskanlig1 tarafindan  kontrol
edilerek Rektore onaylatilir ve
Fakiilteye gonderilir.

Hitap’a ve terfi listesine islenir,
maas biirosuna 1 niisha verilir.
Belgeler dosyalanir.

Personel Burosu

Personel Daire Baskanlig1




6.6. Kademe ilerleme

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siire¢c Ad1 Sekiz Y11 Olumlu Sicilden 1 Kademe Ilerleme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Son sekiz yil i¢cinde herhangi bir disiplin cezas1 almayan memurlara, bir kademe ilerlemesi
uygulanmasi

Siirecteki Sorumlular

» Personel Daire Bagkanlig1
> Personel Biirosu
» Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Anabilim Dali Bagkani ihtiyag talebi » Kararname ve Personel Bilgi Formu
» Bolim Bagkani ihtiyag talebi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 64.ve 37.maddesi (KONTROL EDILSIN)

Siirecin Performans Gostergeleri

» 8 yilda bir

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Personel Biirosu » Siiresi gelen kademe ilerlemesi | Personel Biirosu
yapilacak personel belirlenir
Personel Daire | > Disiplin su¢u olup olmadigmna | Fakiilte Sekreteri
Baskanligi bakilir
» Kararname hazirlanir ve | Personel Daire Baskanlig1
Rektdrliige onay icin gdnderilir




6.7. istifa Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Personel Burosu

Siire¢ Adi

Istifa Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Kisinin memuriyetten ayrilma istegi

Siirec¢teki Sorumlular

YVVYYVYYV

Ilgili Personel

Personel Daire Baskanlig1
Personel Biirosu
Fakiilte Sekreteri
Bolim Bagkanligi

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

YV V

Kisinin Dilekgesi
Bolim Bagkanliginin uygunluk yazisi
Rektorliige bildirilen tist yazi

> MalB

» Dilekce
» Bolim Bagkanliginin yazi sureti
> llisik Kesme Belgesi

ildirim Formu

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Kisinin dilekgesi » Personel istifa dilek¢esini Boliim | Personel

Baskanligina verir
Bolim Baskanliginin | > Bolim Baskanligi  personelin | Bolim Baskanligi
uygunluk yazisi dilekcesiyle birlikte Dekanliga

gonderir Dekanlik
Rektorliige bildirilen | » Bolim  Baskanligindan  gelen
ust yazi yazi ekleriyle birlikte Rektorliige

gonderilir

» Rektorliik onay1 geldikten sonra

dosyasi kapatilir




6.8. Nakil Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siirec Adi Nakil Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Gorevindeyken bir baska kuruma kadrosuyla birlikte gecme

Siirec¢teki Sorumlular

Nakil gegmek istedigi kurum
Personel daire bagkanlig1
Personel biirosu

Fakiilte sekreteri

Boliim baskanligi

YVVYYVYYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

Naklen atanmak istenen kurum yazisi > llisik kesme belgesi
Personel Daire Bagkanliginin yazisi » Mal bildirim formu
Boliim bagkanligi yazisi » Maas nakil bildirgesi
Dekanlik onay yazisi

YV YV

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Naklen atanacagl | » Kars1  kurumdan  Rektorlige | Personel Daire Baskanligi
kurumun yazist goris sorulur
» Akademik personel icin Boliim | Personel biirosu
Personel Daire Bagkanligindan  goriis istenir,
Bagkanliginin yazisi idari  personel icin  Dekan | B6liim Bagkanligi

uygunluk verir

Dekanlik ayrilis yazis1 | » Dekanligin uygun gortigii | Dekan
Rektorliige gonderilir, Rektorliik
kars1 kuruma gonderir

» Atamast uygunsa karst kurum
kararnamesini Rektorliige
gonderir ve ayrilis yazisini ister

» Personelin ayrilis1 yapilir maas
nakil ilmiihaberi diizenlenir




6.9. Emeklilik Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Personel Burosu

Siire¢ Adi

Akademik ve Idari Personelin Emeklilik Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ihtiya¢ duyulan Doktor Ogretim Uyesikadrolar1 icin gelentaleplerin Rektorliige iletilesi

Siirec¢teki Sorumlular

» Personel Daire Baskanlig1

> Personel Biirosu
» Personel

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

» Dilekge

» Dekanlik yazi1 sureti

Dilekce

Emeklilik Belgesi

Ilisik Kesme Belgesi
Vukuath niifus kayit 6rnegi
Niifus clizdan1 fotokopisi
Askerlik belgesi

Mal bildirim formu

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 657 sayili Devlet Memurlar Yasasi ve 5434 Emekli Sandigi Kanunu

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge

Is Akist

Sorumlu

Dilekce

Dekanlik iist yazisi

> Akademik veya Idari personel
emeklilik talepleri ile ilgili
dilekce ve eklerini Dekanliga
teslim eder

» Personel  biirosu  Emeklilik
Belgesini hazirlar ve Personel
Daire  Bagkanlhigina  eklerle
birlikte gonderir

Tgili personel
Personel biirosu

Personel daire baskanlig1




6.10. Gorev Siiresi Uzatma

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Personel Burosu

Siirec Adi Gorev Siiresi Uzatma Islemleri

Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Goreyv siiresi dolan Akademik personelin gorev siliresinin uzatilmasi islemleri

Siiregteki Sorumlular

Personel Daire Baskanlig1

Personel Biirosu

Boliim Basgkani

Fakiilte Yonetim Kurulu

Anabilim Dali Bagkanligi

Dr.Ogr. Uyesi, Ogr.Gor., Aras.Gor.

YVVVYVYYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

» Anabilim Dali Kurul karari,
» Dilekge,

» Yaymn Listesi,

» Gorev siiresi uzatma formu

Boliim Bagkani yazisi
Fakulte Yonetim Kurulu Karar

YV

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
> Siirt Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Anabilim Dali | » Anabilim Dali Bagkanligi gorev | Akademik personel
Baskanligi teklif stiresi biten Akademik personelin

yazisi gorev sliresinin bitim tarthinden | Anabilim Dali Bagkani

Anabilim Dali Kurul
Karan

Bolim Baskanlig1
yazisi
Fakiilte Yo6netim

Kurulu Karari

Dekanligin
Rektorliige yazisi

en az iki ay Once BOlim
Bagkanligina ekleriyle beraber
gonderir.

Bolim Bagkanligi {ist yazi ile
Dekanliga bildirir.

Fakiilte =~ Yonetim Kurulunda
goriigiiliir ve karar onaylanmak
lizere Personel Daire
Baskanligina gonderilir

Boliim Baskani
Fakiilte Sekreteri

Personel Birosu

Personel Daire Bagkanlig1




6.11. Hususi Pasaport Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Personel Biirosu
Siire¢ Ad1 Hususi Pasaport islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Hususi pasaportun yeni ¢ikarilmasi veya stiresi dolan pasaport i¢in yeniden ¢ikarilmasi

Siirec¢teki Sorumlular

» Personel Daire Baskanlig1
» Personel biirosu
> llgili Personel

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Dilekge » Pasaport formu
> Fotograf > Ustyazi
» Niifus Ciizdan Fotokopileri

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Pasaport Formu > lgili personel yeni pasaport veya | Personel Daire Baskanlig1
sire uzatimi i¢in dilekceyle | Personel biirosu
Ust Yazi Dekanliga bagvurur Tgili personel
» Pasaport formu EBYS den
cikarilir ve Rektorliige gonderilir




7. EVRAK KAYIT BiRiMi SURECLERI
7.1. Gelen Evrak
7.1.1. Diploma/Ogrenci Belgesi Teyidi ile Ilgili Gelen Evrak

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢c Ad1 Diploma/Ogrenci belgesi teyidi ile ilgili gelen evrak islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirec¢teki Sorumlular

» Diger Kurumlar
» Evrak Kayit
> Ogrenci Isleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Gelen Evrak > Evrak

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi Onlisans ve Lisans Programlar1 Egitim-Ogretim ve Smav
Y 6netmeligi
» Siirt Universitesi Mezuniyet Belgelerine Iliskin Yonerge

Siire¢ Islem Zamam(Gecerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Gegcici mezuniyet belgesinin sahte olmasi

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak » Diploma 06grenci belgesi teyidi | Diger Kurumlar
ile ilgili gelen evrak

Gegici mezuniyet | > Taratarak EBYS  sistemine | Evrak Kayit Birimi
belgesi girilmesi ve kayit altina alinmasi

> Ogrenci islerine génderilmesi Ogrenci isleri
Kimlik bilgileri > Ogrenci islerinin cevap yazisi

>

Cevap yazisinin sistemden c¢ikt1 | Evrak Kayit
almarak 1lgili kuruma posta
yoluyla iletilmesi

Yaz1 Isleri biirosu tarafindan
arsivlenmek lizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi

A\




7.1.2. Tez Jiirisi Gorevlendirme ile ilgili Gelen Evrak

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siirec Ad1 Tez Jiirisi Gorevlendirme {le ilgili Gelen Evrak islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

> Diger Universiteler
» Evrak Kayit
» Personel Biirosu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Gelen Evrak » Gorevlendirme Yazisi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siire¢ Islem Zamani(Gegerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Islemin ivedilikle yapilmamasi

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak > Tez jiirisi gorevlendirmesi ile | Diger Universiteler Evrak
ilgili evrakin gonderilmesi Kay1t Birimi
Diger » Tez jiirisi gorevlendirmesi ile
Universitelerden  Jiiri ilgili gelen evrakin alinmasi Personel Isleri
Uyeligi > Taratarak EBYS  sistemine
Gorevlendirme girilmesi ve kayit altina alinmas1 | Evrak Kayit
Yazasi » Personel biirosuna gonderilmesi
» Personel biirosunun cevap yazis1 | Evrak Kayit
» Cevap yazisinin sistemden ¢ikti

alinarak ilgili kuruma posta
yoluyla iletilmesi

> Yazi Isleri biirosu tarafindan
arsivlenmek lizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi




7.1.3. Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Basvuru

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit

Siire¢c Ad1 Universite Disindan Posta Yoluyla Gelen Evrak (Arastirma Gorevlisi
Basvuru)islemleri

Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

Adaylar

Evrak Kayit

Personel Isleri

Boliim Sekreterligi
Bolim Bagkanligi
Fakiilte Yonetim Kurulu

VVVVVYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Kisisel Bagvuru Dilekgesi » Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siire¢ Islem Zamam(Gecgerlilik, baslangic ve bitis zamami

» Arastirma gorevlisi kadrosu ilani ile belirtilen basvuru tarihleri

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Belgelerin eksik olmasi

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak » Arastirma gorevlisi kadrosuna | Evrak Kayit Birimi
basvuru dilek¢esinin alinmasi
Ozgegmis > Taratarak EBYS  sistemine
girilmesi ve kayit altina alinmasi
Niifus ciizdan1 | > Ekleri ile Dbirlikte Personel
fotokopisi biirosuna gonderilmesi
Iki adet vesikalik | > Boéliim Sekreterligine | Evrak Kayit
fotograf gonderilmesi
ALES sonug belgesi | » Boliim Bagkanina iletilmesi Personel isleri
YDS sonug belgesi » Anabilim dali kurul gortisleri
Lisans diploma | > Yaz Isleri biirosu tarafindan | Boliim Sekreterligi
fotokopisi onayli arsivlenmek lizere EBYS
sureti sisteminden ve fiziki olarak | Anabilim Dali Kurulu
Lisans Transkripti dosyalanmasi
SGK hizmet belgesi Evrak Kayit
Askerlik durum
belgesi




7.1.4. Sorusturma ile ilgili Gelen Evrak

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Evrak Kayit

Siire¢ Adi

Sorusturma ile Ilgili Gelen Evrak Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirec¢teki Sorumlular

YVVYVYYV

Sorusturmaci
Evrak Kayit
Fakiilte Sekreterligi
Fakiilte Yonetim Kurulu
Ogrenci Isleri

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

» Sorusturma dilekgesi

> Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siire¢ Islem Zamani(Gecerlilik, baslangic ve bitis zamami

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak » Sorusturma dilekgesinin | Sorusturmact
olusturulmasi Evrak Kayit Birimi
Ogrencinin ffade | » Sorusturma dilekgesinin alinmasi
Tutanagi > Taratarak EBYS  sistemine | Evrak Kayit
girilmesi ve kayit altina alinmasi
Smav » Ekleri ile birlikte Fakiilte | Personel isleri
Gozetmenlerinin sekreterligine gonderilmesi
Tutanagi » Fakiilte Y donetim Kurulu | Fakiilte Sekreterligi
giindemine alinmasi
» Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 | Evrak Kayit
» Kararin ogrenci Islerine
gonderilmesi Fakiilte Yonetim Kurulu
> Ogrenci islerinin disiplin
cezasini transkripte islemesi Fakiilte Sekreterligi
» Sonucun 6grenciye posta yoluyla
bildirilmesi Ogrenci Isleri
> Yazi Isleri biirosu tarafindan
arsivlenmek uzere EBYS | Evrak Kayit
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi Evrak Kayit




7.1.5. Profesorliik Basvurulari Ile Tigili Gelen Evrak

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢c Ad1 Profesérliik Bagvurulari {le Tlgili islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Evrak Kayit
> Personelisleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Ogretim Uyesi Degerlendirme Islemi » Goris Bildirim Dilekgesi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siirec Islem Zamani(Gegerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Profesorliikk kadrosu ilani ile belirtilen bagvuru tarihleri

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Belgelerin eksik olmasi

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak > Profesorliik kadrosu | Ogretim Uyesi
degerlendirme yazisimin
yazilmasi Evrak Kayit Birimi
» Profesorliik kadrosu
degerlendirme yazinin alinmasi Evrak Kayit
> Taratarak EBYS  sistemine
girilmesi ve kayit altina alinmas1 | Personel Isleri
> Ekleri ile birlikte Personel
bilirosuna gonderilmesi
> Gerekli Islemlerin yapilmast




7.1.6. Ogrencilerin Sikayet Dilekcesi

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢ Ad1 Ogrenci Sikayet Dilekcesilslemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Gelen Evrakin ilgilil birimlere iletilmesi

Siirec¢teki Sorumlular

Ogrenci

Evrak Kayit
Fakiilte Sekreterligi
Ilgili Birim

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Ogrencinin Sikayet Dilekgesi » Evrak

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siire¢ Islem Zamani(Gecerlilik, baslangic ve bitis zamami

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak » Sikayet dilek¢esinin alinmasi
» Taratarak EBYS  sistemine | Evrak Kayit Birimi
Ogrencinin  sikayet girilmesi ve kayit altina alinmasi
dilekgesi Fakiilte Sekreterligi
» Fakiilte Sekreterligine
gonderilmesi

> Ilgili birime gdnderilmesi

» Yazi Isleri biirosu tarafindan
arsivlenmek lizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi




7.1.7. Boliimlerden EBYS ile Gelen Evrak

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢c Ad1 Boliimlerden EBYS ile Gelen Evrakislemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siiregteki Sorumlular

» Bolim Sekreterligi
» Evrak Kayit
> Ilgili Birim

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Gelen Evrak > Evrak

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siire¢ Islem Zamani(Gegerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak » Evrak olusturulmasi Bolim Sekreterligi
» EBYS sisteminden gelen evrakin | Evrak Kayit
alinmasi
> Ilgili birime gdnderilmesi Igili Birim

> Gerekli Islemlerin yapilmas:

» Yazi Isleri biirosu tarafindan
arsivlenmek lizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi




7.1.8. Boliimlerden CAP/YAP Kurum I¢i Yatay Gecis Kontenjanlar ile lgili Gelen Evrak

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU \

Birim Adi Evrak Kayit

Siire¢c Ad1 Boliimlerden CAP/YAP Kurum I¢i Yatay Gegis Kontenjanlari Ile
Ilgili Gelen Evrakislemleri

Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirecteki Sorumlular

Bolim Sekreterligi
Fakiilte Yo6netim Kurulu
Dekanlik

Evrak Kayit

Ilgili Birim

Rektorliik

VVVVVYY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Gelen Evrak > Evrak
> Fakiilte Yonetim Kurulu

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siire¢ Islem Zamani(Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Evrakin geldigi giinden itibaren dilek¢ede belirtilen giine kadar gegen siire

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak » Rektorliikten kontenjan talep | Rektorliik
yazisinin gonderilmesi Evrak Kayit Birimi
Dagitim listesi » Rektorliikten  gelen  evrakin
alinmasi Boliim Baskani
CAP/YAP ve | » Boliimlere gonderilmesi
Kurumigi Yatay Gegis | » Kontenjan ile ilgili bolim | Bolim Sekreterligi
Kontenjan Tablosu baskaninin goriisii
> Ilgili birimlerden cevap gelmesi | Dekanlik
» Kontenjanlarin rektorliik 6grenci

islerine  bildirilmesi amaciyla
dilek¢e yazilmasi Evrak Kayit
Dilekgenin gonderilmesi
Yaz1 Isleri biirosu tarafindan | Evrak Kayit
arsivlenmek lizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmasi

Y VY




7.2. Giden Evrak
7.2.1. Kurumdan EBYS Uzerinden Giden Evrak

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢c Ad1 Diploma/Ogrenci belgesi teyidi ile ilgili gelen evrak Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Universite disindan posta yoluyla gelen evrakin ilgili birimlere iletilmesi

Siirec¢teki Sorumlular

» Diger Kurumlar
> llgili Birim

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Gelen Evrak > Giden Evrak

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siirec Islem Zamani(Gegerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Gelen evrak » Giden Evrakin Hazirlanmasi Evrak Kayit Birimi

> Taratarak EBYS  sistemine
girilmesi ve kayit altina alinmasi

» Fakiilte Sekreteri tarafindan | Fakiilte Sekreteri
Incelenmesi  ve  Dekanlik
Makamina arz1

» Dekan tarafindan incelenip | Dekanlik
imzalanmasi

> Ilgili birime goénderilmesi Fakiilte Sekreteri

» Arsivlenmek uzere EBYS | Evrak Kayit
sistemine kaydedilmesi




7.2.2. Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siirec Adi Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrakislemleri
Form Yayin Tarihi Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Evrakin ilgili kuruma posta ile génderilmesi

Siirec¢teki Sorumlular

» Evrak Kayit
> lgili Birim
> llgili Kurum

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Gelen Evrak > Giden Evrak

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siirec Islem Zamani(Gegerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Gelen evrak > Universite birimlerinden | Evrak Kayit Birimi
Universite disina gonderilecek
evrakin teslim alinmasi. Mgili Kurum

» Giin sonunda Posta listesi
yapilmasi/posta gonderilmesi

> Gerekli Islemin yapilmasi

> Yazi Isleri biirosu tarafindan
arsivlenmek {lizere fiziki olarak
dosyalanmasi




7.3. Resmi Evraklar1 Miihiirleme islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢c Ad1 Resmi Evraklar1 Miihiirleme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Resmi belgelerin miihlirlenmesi

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogrenci
» Evrak Kayit
> llgili Birim

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Konsolosluk ilgili makama yazilari » Giden Evrak
Maas Bordrolari
Ogrenci transkriptleri
Ogrenci belgesi

Lise diplomasi

YVVYVYYVY

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siire¢ Islem Zamani(Gegerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

Gelen evrak » Evrakin alinip miihiirlenmesi Evrak Kayit Birimi




7.4. Mali sler Yazismalari
7.4.1. Seminer Katilmi Arac Tahsisi

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Evrak Kayit
Siire¢c Ad1 Seminer Katilimi Arag Tahsisi Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Mali islere giden evrakin gdnderilmesi

Siirec¢teki Sorumlular

Boliim Sekreterligi
Dekanlik

Evrak Kayit

Rektorliik Idari Mali Isler

YV VYV

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

> Gelen Evrak > Giden Evrak

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

Siire¢ Islem Zamani(Gegerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Gegici mezuniyet belgesinin sahte olmasi

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak » Bolimden gelen evrakin | Evrak Kayit Birimi
alinmasi
Seminer Programi Dekanlik
» Dekanlik onay yazisi Evrak Kayit
Ogrenci Listesi » Dekanlik onay dilekgesinin Idari

mali islere gonderilmesi

Evrak Kayit

> Yazi Isleri biirosu tarafindan
arsivlenmek lizere EBYS
sisteminden ve fiziki olarak
dosyalanmast




8. BUTCE VE MALI iSLER SURECLERI

8.1. Maas Islemleri

8.1.1. Memur Maas islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali Isler Biirosu

Siire¢c Ad1

Memur Maas Odeme Islemleri

Form Yayin Tarihi

‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Memurlarin Maaslarini Odeme Islemlerini Yapmak

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogretim Elemam veya Idari Personel
» Harcama Yetkilisi ve Fakiilte Sekreteri
» Personel Daire Baskanlig1
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
> Biitce Mali isler Personeli
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Kadro-Terfi Belgeleri > 2 adet Odeme Emri
» Yeni Personel i¢in; » 2 adet Banka Listesi
e Atama Onay1 ve Baglama Yazisi > 2 adet Personel Bildirimi
(Ilk Atama) » 2 adet Bordro Icmal
e Atama Onayi, Baslama Yazisi » 0 adet Bordro Dokiimii
ve Personel Nakil Bildirimi » 2 adet BES Listesi ve Kesinti
(Nakil) Dokiimii
e SGK ise giris bildirgesi (Ilk » 2 adet Yabanci Dil Tazrpinat Listesi
Atama ve Nakil) » 2 adet Asgari Ge¢im Indirimine ait
e Personel Daire  Bagkanhg bordro _
kadro-terfi onay1 ve iist yazist » 2 adet Asgari Ge¢im Indirimi Cocuk
e Aile Durum Sayis1 Listesi
Bildirimi(Sistemden) > 2 adet Memur Sendika Tevkifat
o Aile Yardim Listesi s L
Bildirimi(Sistemden) » 2adet Sendlka‘Oflenelf Lnlstes1‘ .
e Banka IBAN Numarasi (ilk » 6 adet Kesinti _ Dokiimleri  (Icra-
Atama ve Nakil) Kefalet-Nafaka‘-Klra) o
.. . » 2 adet Akademik Tesvik Listesi
e Kimlik Fotokopisi (Ilk Atama ve N
i ;e b
* Yabanci Dil Belgesi (Varsa) | 5 500 adet Siirecin  girdilerindeki
* Yast uygunsa BES  girisi evraklardan eklenir
yap 11§cak' ) ) » Tim imza ve kontrol islemlerinden
* Sendika giris belges1 (Varsa) sonra 2 adet SGK kesenek dokiimii
» Ayrilan personelin  SGK  ¢ikisi
yapilacak

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile Tlgili Yonetmelik Maddeleri
» 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu
» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Siire¢ Islem Zamam (Gegerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)




» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen Evrak > lIse giris (atama) islemlerinde;
Yeni personel icin  gerekli » Veri Giris Gorevlisi

evraklar temin edildikten sonra
KBS sistemine bilgi  girisi
yapilir.

» Yeni personelin SGK girisi
yapilir.

» KBS iizerinden eksik kalan
bilgilerin girisi yapilir.

» Vergi matrahlari islenir.

» KBS’de Maas  hesaplamasi
yapildiktan sonra Gergeklestirme
Gorevlisi onayina gonderilir.

> Belgeler kontrol edilir, onaylanir
ve Harcama Yetkilisi onayima
gonderilir.

> Belgeler kontrol edilir, onaylanir
ve muhasebeye gonderilir.

» Fiziki ortama aktarilan tim
belgeler, 1slak imza ile imzalanir.

» Tum  belgelerin 1  sureti
Fakiiltede arsivlenir, 1 sureti de
muhasebeye gonderilir.

» Maas 6demesinden sonra; SGK
kesenek islemleri yapilir ve ilgili
bildirgeler Muhasebeye
gondertilir.

» Tum belgeler kontrol edildikten
sonra, OEB onaylanir.

» Maaglarin her aymn 15 inde
yatirilmasi i¢in talimat verilir.

(Mutemet)

Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi

Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

On Mali Kontrol
Gorevlisi
Muhasebe Yetkilisi




8.1.2. Maas Iade/Fark islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali Isler Biirosu

Siire¢ Adi

Memur Maas lade/Fark Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Maas lade/Fark Odemelerini gerceklestirmek

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogretim Elemani veya Idari Personel
» Harcama Yetkilisi ve Fakiilte Sekreteri
» Personel Daire Baskanlig1
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
> Biitce ve Mali Isler Personeli
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Kadro-Terfi Belgeleri (Fark igin) > 2 adet Odeme Emri
» Bir 6nceki ayin maas bordrosu » 2 adet Banka Listesi (Yeni kadrolu
> Fark/Iade yapilan ayin maas bordrosu i¢in)
» Yeni Personel icin (Fark) » 2adet Bordro Dokiimii
1-SGK ise giris bildirgesi » 2 adet BES Listesi (Varsa-Yeni
2-Personel Daire Baskanligi Oluru ve kadrolu i¢in)
iist yazisi » 2 adet Yabanci Dil Tazminat Listesi
3-Aile Durum Bildirimi (Sistemden) (Varsa-Yeni kadrolu igin)
4-Aile Yardim Bildirimi (Sistemden) > 2 adet Sendika Odenek Listesi
5-Banka IBAN Numarast (Varsa-Yeni kadrolu igin)
6-Kimlik Fotokopisi » 2 adet bir 6nceki ayin maas bordrosu
7-Yabanci Dil Belgesi (Varsa) (Terfiden olusan farklar ve iadeler
8-Yas1 uygunsa BES girisi yapilacak i¢in)
9-Sendika giris belgesi (Varsa) » 2 adet Kadro-Terfi veya iade
sebeplerini belirten dokiim evrak ve
» SGK Kesenek girigleri karar yazilari
» Tim imza ve kontrol islemlerinden

sonra 2 adet SGK kesenek dokimi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu ile Ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir




Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak > Yeni personelin maas iade/fark » Veri Giris Gorevlisi
islemleri; farkin giin sayis1 KBS (Mutemet)

ye islenir.

> Bordoya istinaden KBS den
2 adet Banka Listesi
0 adet Bordro Dokiimii
2 adet BES Listesi (Varsa)

2 adet Yabancit Dil Tazminat
Listesi (Varsa)

2 adet Sendika Odenek Listesi
(Varsa)

» Sirecin  girdileri ~ kisminda
belirtilen evraklardan 2'ser niisha
diizenlenir.

» Siirecin ciktilart kisminda
belirtilen  evraklardan  2'ser,
niisha diizenlenir.

» Ek olarak, kadro-terfi belgeleri
(fark i¢in), bir dnceki ayin maas
bordrosu, fark /iade yapilan ayin
maas  bordrosu 2'ser  adet
diizenlenir.

» Tim belgelerin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir.

» Tim belgelerin kontrol ve imzasi
gerceklestirilir.

» Evraklar diizenlenme sirasina
gore dizilir ve 1 sureti
mutemette, 1 sureti Muhasebeye
gonderilir (Varsa prim
bildirgeleri de gonderilir).

» Tim evraklarin kontrolii yapilir,
imzalanir ve onay verilir.

> OEB ve ekleri kontrol edildikten
sonra onay verilir ve ddeme i¢in
banka talimat1 verilir.

» Terfiden olusan farklar veya
iadeler icin; bir Onceki ayin
bordrosundan faydalanarak,
gerekceli Harcama  Talimati
olusturulur ve farkla ilgili Cesitli
Odemeler Bordrosu hazirlanir.

» Hazirlanan bordrodan
faydalanarak, miimkiinse cari
ayda KBS’de ek bordro
yapilarak; mimkiin  degilse,
MYS’de 6deme islemi baglatilir.

> Odemenin ek bordro seklinde
oldugunda siire¢, normal maas
O0demesinde oldugu gibi
isleyecektir.

Odemenin  MYS iizerinde

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Gergeklestirme
Gorevlisi
» Harcama Yetkilisi

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» On Mali Kontrol
Gorevlisi
> Muhasebe Yetkilisi

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Girig Gorevlisi
(Mutemet)




yapilmasi durumunda;

Yeni Harcama Olustur
diigmesine  basilarak  islem
baslatilir. Harcama ile ilgili
veriler girildikten sonra kayit
altma  alinir  ve  harcama
onaylanmis olur.

Elektronik ortamda olusturulan
Harcama Talimati isaretlenir ve
I[slemler sekmesinden Odeme
Talimat1 Olustur diigmesi segilir.
Odeme Islemlerinden Odeme
Talimati  sekmesinden ilgili
odeme talebi secilir ve Islemler
sekmesinden =~ Odeme  Emri
Olustur segilir.

Acilan pencerede, hak sahibi
eklenir ve bilgileri girilir. Ilgili
biit¢e tertipleri secilir. Kesintiler
kisminda  gerekli  kesintiler
yapildiktan sonra, fiziki ortamda
iiretilen belgeler, OEB’ye ek
yapilir ve kayit altina alinir.
Gerekli  kontroller yapildiktan

sonra, onaylanmak iizere
Gergeklestirme Gorevlisine
gonderilir.

Gerekli  kontroller yapildiktan
sonra, onaylanir ve e-imza igin
Harcama Yetkilisine gonderilir.
Gerekli  kontroller yapildiktan
sonra, e-imza ile onaylandiktan
ve imzalandiktan sonra
Muhasebeye gonderilir.

Gerekli  kontroller yapildiktan
sonra, onaylanir ve Muhasebe
Yetkilisi onayina sunulur.
Gerekli  kontroller yapildiktan
sonra, onaylanir ve Odenmek
uzere bankaya talimat
olusturulur.

Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

On Mali Kontrol
Gorevlisi

Muhasebe Yetkilisi




8.1.3. 14 Giinliik Memur Maas Farki Odeme islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali Isler Biirosu

Siire¢ Adi

14 Giinliik Memur Maas Farki Odeme Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

14 Giinlilk Memur Maas Farki Odemelerini gergeklestirmek

Siirec¢teki Sorumlular

» Harcama Yetkilisi ve Fakiilte Sekreteri
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
> Biitce ve Mali Isler Personeli
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> 14 ginlik SGK Kesenek girisleri 2 adet Odeme Emri
yapilacak 2 adet Banka Listesi
» Hesaplama yapilacak veya 2 adet Personel Bildirimi

yapilmayacak personelin veri girisi
yapilacak

VV VYVVV

2 adet Bir onceki aya ait Personel
bildirimi

2 adet BES Listesi

Tim imza ve kontrol islemlerinden
sonra 2 adet 14giinlik SGK kesenek
dokiimii

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu {le ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu
Gelen evrak » KBS 14 Giinlik Fark Maasi > Veri Giris Gorevlisi
meniisinden  gerekli  evraklar (Mutemet)
diizenlenir ve dokiimleri alinir.
» Evraklarin  kontrol ve imza » Gergeklestirme
islemleri yapilir. Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi
» Evraklarin 1 sureti mutemette, 1 » Veri Giris Gorevlisi
sureti Muhasebeye gonderilir (Mutemet)
(Primler dahil). > On Mali Kontrol
» Evraklarin kontrolleri yapilir ve Gorevlisi
onaylanir.
» Tium evraklarin son kontrolleri » Muhasebe Yetkilisi
ve 1imza islemleri yapilarak,

bankaya 6deme talimati verilir.




8.1.4. Fazla Mesai Odeme Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siirec Adi Fazla Mesai Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Fazla mesaiden dolayr d6deme almaya hak kazanan Ogretim Uyelerinin islemlerini
gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Fakiilte Yonetim Kurulu
» Personel Daire Baskanlig1
» Strateji Geligtirme Daire Baskanligi
> Biitce ve Mali sler Personeli
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:
» Fakiilte Yonetim Kurulu karari > 2 adet Odeme Emri
> Universite Yonetim Kurulu karari » 2 adet Banka Listesi
> Ogretim iiye ve elemanlarinin ders » 2 adet Bordro Dokiimii
yiikli donem bas1 formlari » 2 adet Aylik fazla mesai puantaji
» Aylik izinli ve Raporlu giinlerin » 2 adet Donem ders yiikii baslangig
belirlenmesi formlari
» Aylik fazla mesai giris islemleri » 2 adet Fakilte Yonetim Kurulu
» Aylik fazla mesai bordrosu kararlari
» Aylik fazla mesai banka listesi > 2 adet Universite Yonetim Kurulu
» Aylik fazla mesai ¢izelgesi kararlari
> 2 adet Akademik takvim

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» Biitce Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir




Belge

Is Akist

Sorumlu

Gelen evrak

» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

ve Universite Yonetim Kurulu
Karar ile fazla mesai ddenecek
personel belirlenir.

Asistanlarin boliimlerden,
kadrolu personellerin ise
personel biriminden izinli,
raporlu  oldugu gilinler talep
edilir.

Mesai yaptig1 toplam saatler
Mesai Cizelgesine dokiiliir.
Olusan mesai ¢izelgesine gore 2
adet banka listesi ve 2 adet
bordro dokiimii alinr.

Bordro verilerinden faydalanarak
Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi (KBS) iizerinden
2 adet 6deme emri hazirlanir.
Evraklar Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan imzalanur.
Evraklar ~ Harcama  Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

Evraklarin 1 sureti Mutemette
kalir ve 1 sureti Muhasebeye
gonderilir.

Evraklarin kontrol ve imzasi
yapilir.

Kontrol ve onaydan sonra
O0denmek lizere bankaya talimat
verilir.

» Fakiilte

Yonetimi/Yaz1 Isleri
Sorumlusu

Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)
Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

Veri Giris Gorevlisi

(Mutemet)

Gergeklestirme
Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

On Mali Kontrol

Muhasebe Yetkilisi




8.1.5. Avans Kapama islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siire¢c Ad1 Personel Maas1 Avans Kapama Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Maas avans kapatma islemlerini gerceklestirmek

Siirec¢teki Sorumlular

» Harcama Yetkilisi ve Fakiilte Sekreteri
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
> Biitce ve Mali Isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Yilsonunda personel maasmin pesin 1 adet Avans kapama Odeme Emri
olarak verilmesi 1 adet Aralik ay1 6deme emri
1 adet Aralik ay1 Personel Bildirimi
1 adet Aralik ay1 Gelen-Giden Personele
ait bilgi dokiimler

YV VYV

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» Biitce Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
» 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla kargilasilmamaktadir




Belge Is Akist Sorumlu
» Yeni  Harcama  Olustur » Veri Giris Gorevlisi
diigmesine basilarak islem (Mutemet)
baglatilir. Harcama ile ilgili
veriler girildikten sonra kayit
alttma almir ve harcama
onaylanmis olur.
» Elektronik ortamda » Veri Giris Gorevlisi
olusturulan Harcama (Mutemet)
Talimati isaretlenir ve
Islemler sekmesinden Odeme
Talimati  Olustur diigmesi
segilir. » Veri Giris Gorevlisi
> Odeme Islemlerinden Odeme (Mutemet)
Talimat1 sekmesinden ilgili
odeme talebi secilir ve
Islemler sekmesinden Odeme
Emri Olustur segilir. » Veri Giris Gorevlisi
» Agcilan pencerede, hak sahibi (Mutemet)
eklenir ve bilgileri girilir.
Tlgili biitce tertipleri segilir ve
gerekli ekler eklenir ve kayit » Veri Giris Gorevlisi

altina alinir.

Gerekli kontroller yapildiktan
sonra, onaylanmak iizere
Gergeklestirme  Gorevlisine
gonderilir.

Gerekli kontroller yapildiktan
sonra, onaylanir ve e-imza
icin Harcama Yetkilisine
gondertilir.

Gerekli kontroller
yapildiktan,  e-imza  ile
onaylandiktan ve
imzalandiktan sonra
Muhasebeye gonderilir.
Gerekli kontroller yapildiktan
sonra, onaylanir ve
Muhasebe Yetkilisi onayina
sunulur.

Gerekli kontroller yapildiktan
sonra, onaylanir ve kapatma
islemi yapilir.

(Mutemet)

» Gergeklestirme

Gorevlisi

» Harcama Yetkilisi

» On Mali
Gorevlisi

Kontrol

» Muhasebe Yetkilisi




8.1.6. Sozlesmeli Personel Maas islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siirec Adi Sézlesmeli Personel Maas Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Sézlesmeli Personel Maaslarmin Odeme Islemlerini Yapmak

Siirec¢teki Sorumlular

» Harcama Yetkilisi ve Fakiilte Sekreteri
» Personel Daire Baskanlig1
» Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
» Mutemet
> Banka
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Kadro Belgeleri 2 adet Odeme Emri
> Yeni Personel igin; 2 adet Banka Listesi
e Atama Onay1 ve Baglama Yazisi 2 adet Personel Bildirimi
(Ilk Atama) 2 adet Bordro Icmal
e SGK ise giris bildirgesi (ilk 2 adet BES Listesi ve Kesinti
Atama) Dokiimii .
e Aile Durum Bildirimi 2 adet Asgari Gegim Indirimi Cocuk

(Sistemden) Sayi1si Listesi

o Aile Yardim Bildirimi
(Sistemden)

e Banka IBAN Numarast (Ilk
Atama)

e Kimlik Fotokopisi (ilk Atama)

e Yas1 uygunsa BES girisi
yapilacak

e Sendika giris belgesi (Varsa)

» Ayrlan personelin  SGK  ¢ikist
yapilacak

Listesi
2 adet Sendika Odenek Listesi

evraklardan eklenir

YV VYV YV V VVVVYVY

sonra 2 adet SGK prim dokiimii

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Ilgili Yonetmelik Maddeleri

> Sozlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar (BKK: 06.06.1978-7/15754)
> Sozlesmeli Personele Ek Odeme Yapilmasina Dair Karar (BKK: 03.01.2012-2012/2665)
» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani)

» Evrakin geldigi giin

Siirecin Performans Gostergeleri

Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir

2 adet Memur Sendika Tevkifat

2’ser adet Siirecin girdilerindeki

Tim imza ve kontrol islemlerinden




Belge Is Akist Sorumlu
Gelen Evrak > Ise giris (atama) islemlerinde;
Yeni personel icin  gerekli » Veri Giris Gorevlisi
evraklar temin edildikten sonra (Mutemet)
KBS sistemine bilgi girisi
yapilir.

» Yeni personelin SGK girisi en » Veri Giris Gorevlisi
gec 1 giin 6nceden yapilir. (Mutemet)

» KBS iizerinden eksik kalan » Veri Giris Gorevlisi
bilgilerin girisi yapilir. (Mutemet)

» Vergi matrahlari islenir. » Veri Giris Gorevlisi

» KBS’de Maas  hesaplamasi (Mutemet)
yapildiktan sonra Gergeklestirme » Veri Giris Gorevlisi
Gorevlisi onayina gonderilir. (Mutemet)

» Belgeler kontrol edilir, onaylanir » Gergeklestirme
ve Harcama Yetkilisi onayina Gorevlisi
gonderilir.

> Belgeler kontrol edilir, onaylanir » Harcama Yetkilisi
ve muhasebeye gonderilir.

» Fiziki ortama aktarilan tiim » Gergeklestirme
belgeler, 1slak imza ile imzalanir. Gorevlisi ve Harcama

Yetkilisi

» Tim  belgelerin 1  sureti » Veri Girig Gorevlisi
Fakiiltede arsivlenir, 1 sureti de (Mutemet)
muhasebeye gonderilir.

» Maas 6demesinden sonra; SGK » Veri Giris Gorevlisi
prim islemleri i¢in Muhtasar (Mutemet)
Beyanname hazirlanir ve takip
eden ayin 26’sina kadar 6denmek
lizere ilgili beyanname
Muhasebeye gonderilir.

» Tim belgeler kontrol edildikten > On Mali Kontrol
sonra, OEB onaylanur. Gorevlisi

» Maaglarin her aymn 15 inde » Muhasebe Yetkilisi

yatirilmasi i¢in talimat verilir.




8.1.7. Sozlesmeli Personel Rapor Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siire¢ Ad1 Is Géremezlik Odeneginin Mahsuplastirilmasi/Ucretten Kesilmesi
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Sozlesmeli Personel Raporlarinin Onay, Mahsuplastirma ve Kesinti Islemlerini Yapmak

Siirec¢teki Sorumlular

Harcama Yetkilisi ve Fakiilte Sekreteri
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
SGK

Rapor Alan Kisi

Ilgilinin Calistig1 Birim

Mutemet

YVVVYVYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Raporun Alinmasi > Mahsuplastirma veya Ucretten
Raporun Onaylanmast Kesinti Yapilmasi
Mahsuplastirma Onayinin Yapilmasi/
Yapilmamasi

YV V

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve lgili Yénetmelik Maddeleri
> Sozlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar
> 5510 Sayili Kanun ve ilgili Mevzuat Hiikiimleri

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamani)

» Rapor siiresinin son giinii ve ilgili donemi takip eden ayin 26’s1.

Siirecin Performans Gostergeleri

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Ilgilinin raporunu sunmamasi, raporun sisteme diismemesi, zamaninda onaylanmamast,
mahsuplastirma ve onayinin zamaninda yapilmamasi, idari para cezasi (IPC) vb.




Belge

Is Akist

Sorumlu

Alinan Rapor

» Rapor alindiginda, elektronik
ortamda disiplin amirine
bildirilir.

» Farkli birimlerde c¢alisanlarin
raporlari, ilgili birim tarafindan
bekletilmeksizin, kadronun
oldugu yere bildirir.

> llgili birimden gelen yaz1 veya
re’sen SGK sisteminden
sorgulama yapilir.

» Sistemde yiiklii bulunan raporlar,
ilgili olduklar1 donem siiresi
icinde onaylanir.

» Raporlar onaylandiktan sonra,
mahsuplastirma islemi igin tekrar
onaylanarak, SGK tarafindan
hesaplanan  Is  Goremezlik
Odenegi emanete almnir.

> llgili déneme ait Muhtasar Prim
Beyannamesi O0denecegi zaman,
ilgili beyanname onaylandiktan
sonra; SGK’dan, emanete alinan
0denegin Kurum adina tahakkuk
eden prim borcuna
mahsuplastirilmasi istenir.

» Mahsuplastirma i¢in onay
yapilmamigsa, Is Goremezlik
Odenegi, ilgilinin banka/PTT
hesabina aktarilir.

» Gerekli kontroller yapilarak,
ilgiliye 6denen 6denek, ilgilinin
iicretinden kesilir.

» Rapor alan kisi

> llgilinin Gorevli
Oldugu Birim

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

> Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» SGK

» Veri Girig Gorevlisi
(Mutemet)




8.1.8. Sozlesmeli Personel Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali Isler Biirosu

Siire¢ Adi

Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi Verilmesi ve Odenmesi

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesinin Siiresinde Verilmesi ve Odenmesi

Siirec¢teki Sorumlular

YVVYVYYV

Harcama Yetkilisi ve Fakiilte Sekreteri
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi (SGDB)

SGK
Banka
Mutemet

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

Y V

Beyannamenin Hazirlanmasi
Mahsuplastirma Onayinin Yapilmasi/

Yapilmamasi

> Mahsuplastirma veya Ucretten
Kesinti Yapilmast
» Beyannamenin Odenmesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Sozlesmeli Personel Calistirilmasina Iliskin Esaslar
> 5510 Sayili Kanun ve Ilgili Mevzuat Hiikiimleri

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamani)

» Ait oldugu donemi takip eden ayin 26’s1.

Siirecin Performans Gostergeleri

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Beyannamenin hatali verilmesi, zamaninda verilmemesi, IPC vb.

Belge Is Akist Sorumlu
Muhtasar Beyanname |» Ilgili  beyanname siiresinde » Veri Giris Gorevlisi
hazirlanir ve sisteme yiiklenir. (Mutemet)

» Sistem lizerinden gerekli onaylar » Veri Giris Gorevlisi
verildikten  sonra  SGK’dan (Mutemet)
mahsuplastirma isleminin
yapilmasi talebinde bulunulur.

» Mahsuplastirma islemi yapilir. » SGK

» Sistemden gerekli  tahakkuk » Veri Giris Gorevlisi
fisleri indirilir ve Odeme igin (Mutemet)
SGDB’ye gonderilir.

» Beyanname tutar1 6denmek iizere » SGDB
bankaya gonderilir.

> Kurumun borcu kadar tutar » Banka
odenir, mahsuplastirma islemi
kaynakli kalan tutar iade edilir.

> lade edilen tutar gelir kaydedilir. » SGDB




8.1.9. Bireysel Emeklilik Sigortasi (BES) Giris Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siire¢ Ad1 Bireysel Emeklilik Sigortasi (BES) Girisinin Yapilmasi
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Goreve Baslayan veya Naklen Gelen Personelin Bireysel Emeklilik Sigortas1 (BES) Giriginin
Yapilmasi Islemleri

Siirecteki Sorumlular

» Harcama Yetkilisi ve Fakiilte Sekreteri
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi (SGDB)
> Mutemet
» BES Kurumu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Personelin Goreve Baslamasi » Personelin BES Girisinin Yapilmasi
» Sozlesmenin Aktif Hale Gelmesi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

» 5018 Sayili Kanun

> Calisanlarin Isverenleri Araciligiyla Otomatik Olarak Emeklilik Planma Dahil
Edilmesine iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

» Bireysel Emeklilik Sistemi Hakkinda Y 6netmelik

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamani)

» Personelin goreve basladigi tarih.

Siirecin Performans Gostergeleri

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Personelin BES ve KBS sistemine eklenmemesi,

Belge Is Akist Sorumlu
Personelin Goreve | » Personel goreve basladiktan » Veri Giris Gorevlisi
Baslamasi sonra BES Sistemine qgirilerek, (Mutemet)

gerekli veri girisi kaydi yapilir.

» Kaydi yapilan personelin » BES Sistemi
sozlesmesi, Teklif durumuna
dontistir.

» Personel adina BES Kurumuna » BES Sistemi
O0deme yapildiginda ve tutar,
Kurumun hesabmna gectiginde;
personelin  sézlesme durumu,
Mer’i durumuna doniisiir.




8.1.10. Bireysel Emeklilik Sigortas1 Kesintisi Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siire¢c Ad1 Bireysel Emeklilik Sigortas1 (BES) Kesintilerinin Odenmesi
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Bireysel Emeklilik Sigortas1 (BES) Kesintilerinin Odenmesinin Saglanmas1 ve Tahsilat
Islemleri

Siirecteki Sorumlular

» Harcama Yetkilisi ve Fakiilte Sekreteri
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi (SGDB)
> Banka
» Mutemet
» BES Kurumu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Maas/Ucret Odemesi Yapilmas1 > BES Kesintilerinin Emanete Diismesi
> BES Kesintilerinin Odenmesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu

» 5018 Sayili Kanun

> Calisanlarin Isverenleri Araciligiyla Otomatik Olarak Emeklilik Planma Dahil
Edilmesine iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik

» Bireysel Emeklilik Sistemi Hakkinda Y 6netmelik

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamani)

» Her aym 15’1

Siirecin Performans Gostergeleri

Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Personelin sisteme eklenmemesi, kesintinin ddenmemesi, 6demenin iadesi vb.

Belge Is Akist Sorumlu
Personelin Goreve | » Personelin maas/licret 6demesi » Veri Giris Gorevlisi
Baslamasi yapilir. (Mutemet)

» Emanet hesabina diisen tutarlar, » SGDB

emanetten  cikarilarak  BES
Kurumuna  6denmek  iizere
Bankaya talimat verilir.

» Talimat yerine getirilerek BES > Banka
Kurumuna 6deme yapilir.

» Odemenin  BES Kurumu > SGDB
hesaplarina  gecip  gecmedigi
kontrol edilir. Odemeye
gonderilmeyen veya iade gelen
tutarlar varsa ilgili birime bilgi

verilir.
> Odemeye gonderilmeyen veya » Veri Giris Gorevlisi
iade gelen varsa, Tahsilat (Mutemet)

Dosyast  olusturulur.  Olusan
kiime numarast SGDB ile




paylasilarak 6demenin yapilmasi
istenir.

» Kiime numarasi kullanilarak » SGDB
O0deme siireci tekrar baslatilir.

8.2. Ek Ders Islemleri
8.2.1. EK Ders 6deme Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siirec Ad Ek Ders Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Kadrolu ve Gorevli Ogretim Uye ve Elemanlarinin Ek Ders Odemelerini Gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Eleman1
» Fakiilte Yonetim Kurulu
» Personel Daire Bagkanligi
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
> Biitce ve Mali Isler Personeli
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari > 2 adet Odeme Emri
» Ek Ders Donem Bas1 Formlari » 2 adet Banka Listesi
» Aylik Ders Yiikii Formlari » 2adet Bordro Dokiimii
> Aylik Ders Yiikii Giris Islemleri » 2 adet Aylik ders yiikii puantaji
» Aylik Ders Yiikii Bordrosu » 2 adet Donem ders yiikii baslangic
» Aylik Ders Yiikii Banka Listesi formlari
» Aylik Ders Yiikii Cizelgesi » 2 adet Aylik ders yiikii formlar1
» 2 adet Fakiilte Yonetim Kurulu kararlari
ve varsa gorevlendirme yazilari
» 2 adet Fakiilteler arasi yapilan konu ile
ilgili yazismalar
> 2 adet Akademik takvim

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 2911 Sayili Kanunun Ilgili Maddeleri
» 2547 Sayili Kanunun 40/a Maddesi
> Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Ogretim Elemaninin, ek ders iicret formunu istenen zamanda vermemesi
» Rapor, gorevlendirme, izin vb. durumlarin formda gdsterilmemesi




Belge Is Akist Sorumlu

Gelen Evrak > Ilgili  donemde  okutulacak > Veri Giris Gorevlisi
Ek Ders Ucret dersler, Ek Ders Otomasyon (Mutemet)

Formlar1 Sisteminde (EDOS) acilir.

> Dersler, EDOS’ta ders
programina islenir.

» Ay sonunda belirtilen tarihler
arasinda Ek Ders Formlari
onaylandiktan sonra  ¢iktilar
alinir, imzalar atildiktan sonra
gorevliye teslim edilir.

» Evraklarin kontrolii yapilir ve
Harcama Yetkilisine imzalatilir.

»> Ek ders saatleri, Ek Ders
Formlari dikkate alinarak,
KBS’ye islenir.

» KBS’de bordro hesaplatildiktan
sonra, Gergeklestirme Gorevlisi
onayma gonderilir.

» Evraklarin kontrolii yapilir ve
onaylanir.

» Evraklarin kontrolii yapilir ve
onaylanir ~ ve = Muhasebeye
gonderilir.

» Tiim belgelerin ¢iktilar1 alinir ve
islak imza ile imzalatildiktan
sonra, bir niishas1 fakiiltede
arsivlenir ve bir niishas1 da
Muhasebeye gonderilir.

» Gerekli kontroller ve incelemeler
yapildiktan sonra onaylanir ve
Muhasebe  Yetkilisi  onayina
sunulur.

> Gerekli kontroller ve incelemeler
yapildiktan sonra onaylanir ve
o0denmek iizere bankaya talimat
verilir.

> llgili Ogretim Uyesi

> llgili Ogretim Uyesi,
Ilgili B6liim Baskani

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Gergeklestirme

Gorevlisi
> Harcama Yetkilisi

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» On Mali Kontrol
Gorevlisi

> Muhasebe Yetkilisi




8.2.2. Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siirec Adi Kadrosuz (31. Madde) Ek Ders Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Kadrosuz Ogretim Uye ve Elemanlarinin (31. Madde) Ek Ders Odemelerini Gergeklestirmek

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Fakiilte Yonetim Kurulu
» Personel Daire Baskanlig1
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
> Biitce ve Mali Isler Personeli
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Banka IBAN bilgileri girisi yapilir > Odeme Emri Belgesi
» Fakiilte Yonetim Kurulu goriisii » Banka Listesi
» Dekanlik Onay1 » Bordro Dokiimii
» Ek ders donem bas1 formlari » Aylik ders yiikii puantaji
» Aylik ders yiikii formlar1 » Donem ders yiikii baslangi¢ formlari
» Aylik ders yiikii giris islemleri » Aylik ders yiikii formlar
» Aylik ders yiikii bordrosu » Fakiilte Yonetim Kurulu kararlari
» Aylik ders yiikii banka listesi » Haftalik ders programi
» Aylik ders yiikii ¢izelgesi » Akademik takvim

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Kanunun 31. maddesi

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla kargilasilmamaktadir




Belge Is Akist Sorumlu
» 31. madde ile goreve baglayacak » Fakiilte
Dilekce personel icin Fakiilte Yonetim Yonetimi/Yaz1 Isleri

Kurulu. Sorumlusu

> Banka IBAN bilgileri ve gerekli
diger bilgiler verilir. > lgili Ogretim Uyesi

» Haftalik ders yiikii belirlenir ve
Yo6netim Kuruluna sunulur. » Fakiilte

> llgili personel, EDOS’a Yénetimi/Yazi  Isleri
tanimlanir, ilgili dersler acilir. Sorumlusu

» EDOS’ta ders programi girilir. » Veri Giris Gorevlisi

» Ay sonunda belirtilen tarihler (Mutemet)
arasinda Ek Ders Formlar > llgili Ogretim Uyesi
onaylandiktan sonra  ¢iktilari > llgili Ogretim Uyesi,
almir, imzalar atildiktan sonra Ilgili Boliim Baskani
gorevliye teslim edilir.

» Evraklarin kontrolii yapilir ve
Harcama Yetkilisine imzalatilir.

» Ek ders saatleri, Ek Ders » Veri Giris Gorevlisi
Formlar1  dikkate  alinarak, (Mutemet)
KBS’ye islenir. » Veri Giris Gorevlisi

» KBS’de bordro hesaplatildiktan (Mutemet)
sonra, Gergeklestirme Gorevlisi » Veri Giris Gorevlisi
onayina gonderilir. (Mutemet)

» Evraklarin kontrolii yapilir ve
onaylanir. » Gergeklestirme

» Evraklarin kontroli yapilir ve Gorevlisi
onaylanir ~ ve  Muhasebeye » Harcama Yetkilisi
gonderilir.

» Tim belgelerin ¢iktilart alinir ve
1slak imza ile 1mzalatildiktan » Veri Giris Gorevlisi
sonra, bir niishas1 fakiiltede (Mutemet)
arsivlenir ve bir niishast da
Muhasebeye gonderilir.

> Gerekli kontroller ve incelemeler
yapildiktan sonra onaylanir ve > On Mali Kontrol
Muhasebe  Yetkilisi  onayma Gorevlisi
sunulur.

> Gerekli kontroller ve incelemeler
yapildiktan sonra onaylanir ve » Muhasebe Yetkilisi

O0denmek lizere bankaya talimat
verilir.




8.3. Smav Islemleri

8.3.1. Smav Odeme islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siirec Ad Simav Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin Yapilan Sinavlara Iliskin Odeme Islemlerini Ger¢eklestirmek

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogretim Uyesi, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1, Biitce ve Mali Isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Sinav Yapilan Ders Verileri > Odeme Emri , Banka Listesi
» Bordro Dokiimii
» Sinav Takvimi Cizelgesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Kanunun
> Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar

Siirec Islem Zamam (Gegerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilasilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu

Dilekge liyesi ve smava giren Ogrenci (Mutemet)
sayilar1  bilgileri gergevesinde
Smav Ucret Bordrosu KBS’de
olusturulur.

» KBS den 2 adet banka listesi ve | » Veri  Giris  Gorevlisi
2 adet bordro dokiimii alinir. (Mutemet)

> KBS de Odeme Emri hazirlanir | » Veri Giris  Gorevlisi
ve 2 adet dokiim alinir. (Mutemet)

» Evraklarin kontrolii yapilir ve | » Gergeklestirme Gorevlisi
imzalanir.

» Evraklarin kontrolii yapilir ve | » Harcama Yetkilisi
imzalanir.

» Evraklar diizenleme sirasina gore | » Veri  Giris  Gorevlisi
siralanir. (Mutemet)

» Evraklarin 1 sureti mutemette | » Veri Giris  Gorevlisi
kalir, 1 sureti Muhasebeye (Mutemet)
kontrol ve imza i¢in gonderilir.

» Evraklarin kontroli yapilir ve | » Muhasebe Yetkilisi

imzalanir.

» Ek derslerin yatirilmas1 igin | > Muhasebe Yetkilisi
bankaya talimat verilerek islem
tamamlanir.

» Yapilan smavlara ait Ogretim | » Veri Giris  Gorevlisi




8.4. Jiiri Odemeleri islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siire¢ Ad1 Jiiri Uyeligi Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin Jiiri Uyelikleri Sonucu Hakettikleri Odemeleri Gerceklestirmek.

Siirec¢teki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
> Fakiilte/Universite Yonetim Kurulu
» Personel Daire Baskanligi/Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
> Biitce ve Mali Isler Personeli
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> 1 adet Odeme Emri belgesi
> Jiiri Uyeligi iicret talep formu » 1 adet Bordro Listesi
> Fakiilte/Universite Yonetim Kurulu | » 1 adet Harcama Talimati
karar1
> llgili Dekanlik/PDB gérevlendirme
yazisi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Kanunun . '
> Dogentlik Degerlendirmesi ile Ogretim Uyeligine Atanma Siireglerinde Gérev Alan
Jiiri Uyelerine Odenecek Ucrete Iliskin Usul ve Esaslar

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Ogretim {iyelerinin matrah bilgilerini dilekgede gdstermemeleri
» Mali yili degisen 6demelerde, dogru matrah bilgisinin olmamasi
» Dilekgelerin zamaninda gonderilmemesi




Belge Is Akist Sorumlu
» Jiiri lyeleri tarafindan doldurulan
Dilekce Jiiri Uye Formu ile » Veri Giris Gorevlisi
Gorevlendirme Yaz1 ve Kararlari
birim/{iniversite personel

biriminden alinir.

» Jiiri tiyeligi donemindeki memur
maas katsayisina  ve  3.000
gosterge  lizerinden  Cesitli
Odemeler Bordrosu ve Harcama
Talimat1 olusturulur.

» Fiziki  ortamda  Olusturulan
Cesitli Odemeler Bordrosu ve
Harcama  Talimati,  ilgililer
tarafindan imzalandiktan sonra
MYS programinda, OEB
hazirlama siirecinde, taranarak
eklenir.

» MYHBY’de belirtilen tiim ekler
MY S’ye eklenir.

> OEB ve ekleri hazirlandiktan
sonra MYS elektronik ortaminda
Gergeklestirme Gorevlisi
Onayina gonderilir.

» MYS elektronik ortaminda gelen
OEB’yi, ilgili gorevli kontrol
ettikten sonra onay verir ve
Harcama  Yetkilisi  onayina/
imzasina gonderir.

» MYS elektronik ortaminda gelen
OEB’yi, ilgili gorevli kontrol
ettikten sonra elektronik imza ile
onay verir ve elektronik imza ile
imzaladiktan sonra Muhasebeye
gonderir.

> OEB ve ekleri, kontrol edildikten
sonra hata ve eksik belge yoksa
onaylanir/varsa; iade edilir (Iade
olmas1  durumunda  gerekli
diizeltmeler yapildiktan sonra

yukaridaki islem sirasi
uygulanir).
» Jiri tyeligi ticretlerinin

yatirtlmasi i¢in bankaya talimat
verilerek islem tamamlanir.

» Veri Giris Gorevlisi

Veri Girig Gorevlisi
Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

YV VWV VY

Veri Giris Gorevlisi

» Veri Giris Gorevlisi

» Gergeklestirme
Gorevlisi

> Harcama Yetkilisi

> Muhasebe Birimi

» Muhasebe Birimi




8.5. Tasmir Islemleri
8.5.1. Satin Alinan Tasimir Kayit islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siire¢c Ad1 Satin Alman Taginir Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Satin alinan tagiirlarin kayit islemlerini gergeklestirmek

Siirec¢teki Sorumlular

» Satin Alma Birimi
» Tasinir Kayit Yetkilisi
> Biitce ve Mali Isler Personelleri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Satin Alma Faturasi » Tasinir Giris Islem Fisi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> 5018 Sayili Kanun ve llgili Yonetmelik Maddeleri

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla kargilasilmamaktadir

Belge Is Akist Sorumlu

» Satin alma faturas: Biitge ve Mali » Satin Alma Birimi
Satin Alma Faturasi Isler Biirosuna yollanir

» Tasmir Kayit Yonetim » Satin Alma Birimi

Sisteminde (TKYS) Malzeme
Ekle meniisiinden malzeme
tiirline gore tasinirin kaydi yapilir

» 3 adet tasinir giris islem fisi » Tagmir Kayit
olusturulur Yetkilisi
» Tasimir iglem fisleri imzalanir » Tagmir Kayit
Yetkilisi/ ilgili Firma
» 1 adedi Tasmir Kaydi Yapilan » Taginir Kayit
Malzeme Dosyasina konur Yetkilisi
» 2 adedi Satin Alma birimine » Tagiir Kayit

yollanir Yetkilisi




8.5.2. Dogrudan Temin Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siire¢ Ad1 Dogrudan Temin Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Tasmir Malzeme veya Demirbas Satin Alma Islemlerini Gergeklestirmek

Siirec¢teki Sorumlular

» Fakiilte Dekani
» Fakiilte Sekreteri
> Biitce ve Mali Isler Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
» Muayene ve Kabul Komisyonu
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> 1 adet Odeme emri
» Satin Alma Talep Formu » 1 adet Onay belgesi
» L’er adet firma fiyat teklifleri
» 1 adet Piyasa aragtirma tutanagi
» 1 adet Dogrudan Temin izin belgesi
» 1 adet malzeme faturasi
» 1 adet muayene kabul komisyonu
tutanag1
» 3 adet Tasmir kaydi yapilan
malzemelerin taginir iglem fisi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir




Belge Is Akist Sorumlu
Satin  Alma Talep | > Ihtiya¢ dahilinde ilgili birim > llgili Birim
Formu sorumlusu  tarafindan,  Satin Sorumlusu

Alma Talep Formu ile ihtiyag
talebinde bulunulur.

> Ihtiya¢c Talep Formu, Dekanlik
Makami Onayina sunulur.

> lhtiyag Talep Formu Onay1
imzalanir.

» Onay alindiktan sonra, MYS’de
harcama islemi baglatilir,
harcama talimatiyla ilgili bilgiler
girildikten ve varsa ekler
eklendikten sonra kayit altina
alinir. Harcama Talimati,
Gergeklestirme Gorevlisi
onayma gonderilir.

» Gelen Harcama Talimati kontrol
edildikten sonra onaylanir ve
Harcama  Yetkilisi ~ onayma
gonderilir.

» Gelen Harcama Talimati kontrol
edildikten sonra onaylanir.

» Harcama Talimati onaylandiktan
sonra, Gorevli/Gorevliler, piyasa
fiyat arastirmasi yaparlar.

» Piyasadan en az 3 farkli firmadan
ilgili mal/malzemeler/hizmet i¢in
fiyat teklifi alinir.

» Teklifler alindiktan sonra Piyasa
Fiyat Aragtirma Tutanag1
hazirlanir, imzalanir ve Harcama
Yetkilisi onayina sunulur.

> Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi

onaylanir.

» Onaydan sonra, ilgili
firmadan/kisiden malin
teslimi/hizmetin yapilmast
istenir.

> Mal teslim edildikten/hizmet
yapildiktan  sonra,  gorevliler
tarafindan kontrol ve inceleme
yapilir ve tutanak imzalanir.

» Muayene ve Kabul isleminden
sonra, ilgili firmadan/kisiden
fatura kesmesi istenir.

> Fatura, mal/malzemelerin
TKYS’ye kaydi yapilmak iizere,

> Satin Alma Personeli
> Fakiilte Sekreteri/
Dekan

> Satin Alma Personeli

» Gergeklestirme
Gorevlisi

» Harcama Yetkilisi

> Piyasa Fiyat
Aragtirma
Gorevlisi/Gorevlileri

> Piyasa Fiyat
Aragtirma
Gorevlisi/Gorevlileri

» Piyasa Fiyat
Arastirma

Gorevlisi/Gorevlileri
> Harcama Yetkilisi

> Satin Alma Personeli

» Muayene ve Kabul
Komisyonu

> Satin Alma Personeli

> Satin Alma Personeli




Tasinir Kayit Yetkilisine
gonderilir.

Taginirlar, TKYS’de  kaydi
yapilir ve MY S’ye gonderilir.
Tasinir kaydi yapildiktan sonra
MYS’de; olusan Varlik Islem
Fisi (VIF), ilgili Harcama
Talimati ile iliskilendirilir.
Iliskilendirme islemi yapildiktan
sonra, ilgili Harcama Talimatina
gelinir, Islemler sekmesinden
Odeme Talebi Olusturulur.
Odeme Talebi Olusturulduktan
sonra, Odeme Islemleri-Odeme
Talebi  Islemlerinden, ilgili
odeme talebi secilir ve Odeme
Emri Belgesi (OEB) Olustur
denilerek OEB olusturulur.
Acilan sayfada, hak sahibi
bilgileri girilir, gerekli biitce
tertipleri segilir, yasal kesintiler
hesaplandiktan sonra, OEB’ye
eklenecek 1slak imzali tim satin
alma belgeleri eklenir ve kayit
altina alinir.

Kontroller  yapildiktan  sonra
OEB, Gerceklestirme Gorevlisi
onayina gonderilir.

Gelen OEB kontrol edildikten
sonra onaylanir ve Harcama
Yetkilisine e-imzaya gonderilir.
Gelen OEB kontrol edildikten
sonra e-imza ile onaylanir ve
Muhasebeye gonderilir.
Elektronik ortamda gonderilen
OEB ve eki belgeler kontrol
edildikten sonra, onaylanir ve
Muhasebe  Yetkilisi  onayina
sunulur.

Gerekli  kontroller yapildiktan
sonra, onay verilir ve 6denmek
iizere bankaya talimat verilir.

Taginir Kayit
Yetkilisi
Satin Alma Personeli

Satin Alma Personeli

Satin Alma Personeli

Satin Alma Personeli

Satin Alma Personeli
Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

On Mali Kontrol
Gorevlisi

Muhasebe Yetkilisi




8.5.3. Dogrudan Temin Odeme islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siirec Adi Dogrudan Temin Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Fakiilte Thtiyaclar1 I¢in 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu 22/D Maddesi Geregince Yapilan
Dogrudan Temin Alimlarinin Odeme Islemlerini Gergeklestirmek

Siirecteki Sorumlular

Fakiilte Dekant

Fakiilte Sekreteri

Biitce ve Mali Isler Personeli (Satin alma sorumlusu)
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

Piyasa Arastirma Tutanag1 » Odeme Emri belgesi
Dogrudan Temin Onay Belgesi
Rektorliik Strateji Dairesi Bagkanligi
Biitce Subesinden izin Belgeleri

Mal Almi veya Hizmet alim
Muayene Kabul tutanagi

Tasiir Islem Fisi (Demirbas veya
Tiiketim Malzemesi)

Y V. VYVYVYV

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamam

> Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir




Belge Is Akist Sorumlu
Satin  Alma Talep | > Ihtiyag dahilinde ilgili birim > llgili Birim
Formu sorumlusu  tarafindan,  Satin Sorumlusu

Alma Talep Formu ile ihtiyag
talebinde bulunulur.

> Ihtiya¢c Talep Formu, Dekanlik
Makami Onayina sunulur.

> lhtiyag Talep Formu Onayi
imzalanir.

» Onay alindiktan sonra, MYS’de
harcama islemi baglatilir,
harcama talimatiyla ilgili bilgiler
girildikten ve varsa ekler
eklendikten sonra kayit altina
alinir. Harcama Talimati,
Gergeklestirme Gorevlisi
onayma gonderilir.

» Gelen Harcama Talimati kontrol
edildikten sonra onaylanir ve
Harcama  Yetkilisi ~ onayma
gonderilir.

» Gelen Harcama Talimati kontrol
edildikten sonra onaylanir.

» Harcama Talimati onaylandiktan
sonra, Gorevli/Gorevliler, piyasa
fiyat arastirmasi yaparlar.

» Piyasadan en az 3 farkli firmadan
ilgili mal/malzemeler/hizmet i¢in
fiyat teklifi alinir.

» Teklifler alindiktan sonra Piyasa
Fiyat Aragtirma Tutanag1
hazirlanir, imzalanir ve Harcama
Yetkilisi onayina sunulur.

> Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi

onaylanir.

» Onaydan sonra, ilgili
firmadan/kisiden malin
teslimi/hizmetin yapilmast
istenir.

> Mal teslim edildikten/hizmet
yapildiktan  sonra,  gorevliler
tarafindan kontrol ve inceleme
yapilir ve tutanak imzalanir.

» Muayene ve Kabul isleminden
sonra, ilgili firmadan/kisiden
fatura kesmesi istenir.

> llgili ~ Harcama  Talimatma
gelinir, Islemler sekmesinden

> Satin Alma Personeli
> Fakiilte Sekreteri/
Dekan

> Satin Alma Personeli

» Gergeklestirme
Gorevlisi

» Harcama Yetkilisi

> Piyasa Fiyat
Aragtirma
Gorevlisi/Gorevlileri

> Piyasa Fiyat
Aragtirma
Gorevlisi/Gorevlileri

» Piyasa Fiyat
Arastirma

Gorevlisi/Gorevlileri
> Harcama Yetkilisi

> Satin Alma Personeli

» Muayene ve Kabul
Komisyonu

> Satin Alma Personeli

> Satin Alma Personeli




Odeme Talebi Olusturulur.
Odeme Talebi Olusturulduktan
sonra, Odeme Islemleri-Odeme
Talebi  Islemlerinden,  ilgili
odeme talebi secilir ve Odeme
Emri Belgesi (OEB) Olustur
denilerek OEB olusturulur.
Agilan sayfada, hak sahibi
bilgileri girilir, gerekli biitge
tertipleri segilir, yasal kesintiler
hesaplandiktan sonra, OEB’ye
eklenecek 1slak imzali tiim satin
alma belgeleri eklenir ve kayit
altina alinir.

Kontroller yapildiktan  sonra
OEB, Gerceklestirme Gorevlisi
onayma gonderilir.

Gelen OEB kontrol edildikten
sonra onaylanir ve Harcama
Yetkilisine e-imzaya gonderilir.
Gelen OEB kontrol edildikten
sonra e-imza ile onaylanir ve
Muhasebeye gonderilir.
Elektronik ortamda gonderilen
OEB ve eki belgeler kontrol
edildikten sonra, onaylanir ve
Muhasebe  Yetkilisi  onayina
sunulur.

Gerekli  kontroller yapildiktan
sonra, onay verilir ve ddenmek
iizere bankaya talimat verilir.

Satin Alma Personeli

Satin Alma Personeli

Satin Alma Personeli
Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

On Mali Kontrol
Gorevlisi

Muhasebe Yetkilisi




8.5.4. Tasmir Devralma islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Biitce ve Mali Isler Biirosu

Siire¢ Adi

Tasinir Devir Alma Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinirlarin Devir Alma Islemlerini Gergeklestirmek

Siirec¢teki Sorumlular

> Biitce ve Mali Isler Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> 1 adet Devir Alma Taginir Islem Fisi

> Devretme Tasinir Islem Fisi > 1 adet Devretme Tasinir Islem Fisi

» SGD Bagkanligimma gonderilecek iist
yazi (EBYS’den)

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2006/11545 Tagimir Mal Yonetmeligi

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Devreden birimin, ¢ikig TIF’ini Muhasebeye géndermemesi veya ge¢ gondermesi.
» Yanlis taginirin devrinin yapilmasi.

Belge Is Akist Sorumlu
» TKYS Devir Alma menisi » Tasmir Kayit
Dilekge iizerinden devir alinanin tasinir Yetkilisi

icin gerekli bilgileri doldurarak
ambardan girisi yapilir

» Ambara kaydi diisen taginir igin
Harcama  YoOnetim  Sistemi
(HYS) izerinden  tahakkuk
numarasi verilmis 1 adet Devir
Alma Tasimir Islem Fisi olusturur

> 1 adet Devir Alma Tasinir Islem
Fisi ile devreden birimden gelen
1 adet Devretme Tasmir Islem
Fisi her iki birimin kayit
sorumlulari tarafindan imzalanir

> Imzalanan bu fislerden birer
kopya her iki birimde de
dosyalanir

> Imzali Devir Alma Tasmir Islem
Fisi ve Devretme Tasmir islem
Fisi Strateji Daire Bagkanligina
ist yaz1 ile birer tane gonderilir
ve siire¢ tamamlanir




8.5.5. Tasmir Devretme Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siire¢c Ad1 Tasinir Devretme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi

Siirecin Amaci

Taginirlar1 devretme islemlerini ger¢eklestirmek

Siirec¢teki Sorumlular

> Biitce ve Mali Isler Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
» Devredilecek Tasinir Bilgilerinin > 1 adet Devretme Taginir Islem Fisi
Sisteme Girilmesi > 1 adet Devralma Islem Fisi

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2006/11545 Tasmir Mal Yonetmeligi

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Devir yapilan birimin, sistem iizerinden devri ge¢ almasi.




Belge

Is Akist

Sorumlu

» TKYS Devir Yapma meniisii
lizerinden devredilen tasinir i¢in
gerekli  bilgileri  doldurarak
ambardan ¢ikis1 yapilir.

» Cikis1 yapilan taginir igin 1 adet
Devretme Tasinir Islem Fisi
olusturulur.

> Devretme Tasinir Islem Fisleri
imzalanarak  devralan  birime
gonderilir.

» Ambara kayd: diisen taginir igin
Harcama  YoOnetim  Sistemi
(MYS) iizerinden tahakkuk
numaras1 verilmis 1 adet Devir
Alma  Tasmir Islem  Fisi
olusturur.

> 1 adet Devir Alma Tasimir Islem
Fisi ile devreden birimden gelen
1 adet Devretme Tasinir Islem
Fisi her iki birimin kayit
sorumlular1 tarafindan imzalanur.

> Imzalanan bu fislerden birer
kopya her iki birimde de
dosyalanur.

> Imzali Devir Alma Tasimir Islem
Fisi ve Devretme Tasmir Islem
Fisi Strateji Daire Bagskanligina
iist yazi ile birer tane gonderilir
ve siire¢ tamamlanur.

» Tasmir
Yetkilisi

Kayit




8.5.6. Tasmirin Personele Cikis Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siire¢c Ad1 Tasinirlarin Personele (Kayit) Cikis Islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasmirlarin Zimmet ve Sarf Yoluyla Personelin Thtiyacinin Karsilanma Islemlerini Yiiriitmek

Siirec¢teki Sorumlular

> llgili Personel
> Biitce ve Mali isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» Sistemde kayithi olan malzeme eger Tasmir Talep Islem Fisi (Sarf
sarf malzemesi ise Kkiginin sistem malzeme igin)
tizerinden Tasinir talep etmesi. Tasmir Tiketim Malzeme Cikis Fisi
» Sistemde kayitl olan malzeme eger (Sarf malzemeler i¢in)
demirbas ise ornek dilekge ile formu Tasmir Talep dilekgesi (Demirbag
kisi tarafindan doldurularak birime malzemeler igin)
teslim edilir Tasmir Teslim Belgesi (Demirbag
malzemeleri i¢in)

YV Vv VY V

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

> 5018 Sayili Kanun ve Ilgili Yonetmelik Maddeleri

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Teslim edilen demirbaglarin yerlerinin, haber verilmeden degistirilmesi.




Belge Is Akist Sorumlu
Dilekge Sarf Malzeme ise; o » Tagimir Kayit
Tasinir Istek Belgesi | > Personele ait  TKY  sistemi Yetkilisi

lizerinden Tasinir Talep Islem Fisi
olusturularak malzeme talebinde
bulunulur.

Talep ilizerine malzeme stok
kontrolleri yapilir.

Stokta Yoksa Talep ilgili personele
iade edilir.

Stokta Varsa Ambarda bulunan
malzemenin ilgili personele TKYS
iizerinden ¢ikis1 yapilir.

Cikist yapilan malzeme i¢in Taginir
Tiketim Malzeme Cikis Fisi
olusturulur ve onaylanir.

Onaylanan Tasimir Tiiketim
Malzeme Cikis Fisi malzeme
talebinde bulunan personele
imzalatilir.

Talep edilen malzemelerin teslimi
yapilir.

Tasmnir Talep Islem Fisi ve Tasmir
Tiikketim Malzeme Cikis  Fisi
personelin imzasindan sonra
personele ait olusturulan dosyaya
konur.

Demirbas Malzeme ise;

Personel yazili olarak Taginir Talep
dilekgesi olusturur ve Biit¢ce ve Mali
Isler Biirosuna bu dilekge ile
malzeme talebinde bulunur.

Talep {lizerine malzeme stok
kontrolleri yapilir.

Stokta yoksa talep ilgili personele
iade edilir.

Stokta Varsa, ambarda bulunan
malzemenin ilgili personele TKYS
tizerinden ¢ikist yapilir

Cikist yapilan malzeme i¢in Taginir
Teslim Belgesi olusturulur ve
onaylanir.

Onaylanan Tasinir Teslim Belgesi
malzeme talebinde bulunan
personele imzalatilir.

Talep edilen malzemelerin teslimi

yapulir.
Tasimir Talep Dilekgesi ve Tasinir
Teslim Belgesi personelin

imzasindan sonra personele ait
olusturulan dosyaya konur.




8.6. Yolluk islemleri
8.6.1. Yurtdis1 Yolluk islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siire¢ Ad1 Yurtdist Yolluk Odeme islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogretim Elemanlarmim Beyani Sonucu Yurtdis1 Seyahatlerinde (Kongre, Bilgi Séleni)
Yolluk Odemelerinin Yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Eleman1
» Fakiilte Yonetim Kurulu
> Biitce ve Mali sler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar:

» Gorevlendirme yazisi veya harcama » Yurtdist  Gegici  Gorev  Yollugu
talimati Bildirimi

» Yatacak yer temini i¢in 6denen » Harcama Talimati
ticretlere iligkin fatura ve dairesince » Odeme Emri Belgesi
onaylanmig terciimesi

» Seyahat 6demesine iligkin fatura

» Davet mektubu, Katilim belgesi ve
cevirileri

» Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

» Rektorliik Personel Olur’u

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» 6245 Sayili Harcirah Kanunu
» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Ogretim iiyeleri tarafindan getirilen seyahat biletlerinde Rektorliik tarafindan talep edilen
islak imza ve kase olmamasi ve yurtdisi ¢ikislarda Pasaportlara vurulan giris ¢ikis
miihiirlerinin okunmamasi




Belge Is Akist Sorumlu
Davet Mektubu > llgili faaliyete katilimi gosteren > llgili Ogretim
Gorevlendirme Yazisi kanitlayict  belgeler, gorev Elemani

Katilim Belgesi

doniistinde  Dekanliga  teslim
edilir.

» Teslim edilen belgeler kontrol
edilir ve varsa eksik belgeler

tamamlatilir. Eksiklikler
tamamlanincaya kadar islem
yapilmaz.

> Eksik belge yoksa, MYS’de
Harcama Talimati olusturulur,
gerekli veri girisi yapildiktan
sonra Harcama Talimati,
Gergeklestirme Gorevlisi
onayma gonderilir.

» Gelen Harcama Talimat1 kontrol
edildikten sonra onaylanir ve
Harcama  Yetkilisi  onayina
gonderilir.

» Gelen Harcama Talimat1 kontrol
edildikten sonra onaylanir.

» Harcama Talimati onaylandiktan
sonra  secilir ve Islemler
sekmesinden ~Odeme  Talebi
Olusturulur.

» Odeme Talebi Islemlerinden
ilgili talep segilir ve OEB
olusturulur.

» Acilan pencerede hak sahibi
bilgileri girilir, gerekli biitce

tertipleri secilir, kesintiler
yapildiktan ve OEB’ye
eklenecek tim belgeler

eklendikten sonra kayit altina
alinir.

» Gerekli kontrol yapildiktan sonra
OEB, Gerceklestirme Gorevlisi
onayina gonderilir.

> Gelen OEB kontrol edildikten
sonra onaylanir ve Harcama
Yetkilisi, e-imza i¢in, onayina
gondertilir.

> Gelen OEB kontrol edildikten
sonra e-imza ile onaylanir ve
Muhasebeye gonderilir.

> Gelen OEB, ekleriyle kontrol
edilir ve hata veya eksiklik yoksa
onaylanir ve Muhasebe Yetkilisi
onayma gonderilir.

> OEB ve ekleri kontrol edildikten
sonra onaylanir ve 6deme igin
bankaya talimat verilir.

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Gergeklestirme
Gorevlisi

» Harcama Yetkilisi

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi

(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Gergeklestirme
Gorevlisi

> Harcama Yetkilisi

» On Mali Kontrol
Gorevlisi

> Muhasebe Yetkilisi




8.6.2. Yurtici Yolluk Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce ve Mali Isler Biirosu
Siire¢c Ad1 Yurti¢i Yolluk Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin Beyan1 Sonucu Yurti¢i Seyahatlerinde (Kongre, Sempozyum) Yolluk
Odemelerinin Yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Fakiilte Yonetim Kurulu
> Biitce ve Mali isler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
Gorevlendirme yazisi veya harcama » Yurtici  Gegici  Gorev  Yollugu
talimati Bildirimi
Yatacak yer temini i¢in 6denen » Harcama Talimati
iicretlere iligkin fatura » Odeme Emri Belgesi

Seyahat 6demesine iliskin fatura
Davet mektubu ve Katilim belgesi
Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Rektorliik Personel Olur’u

YVVVYV VYV 'V

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
» 6245 Sayili Harcirah Kanunu
» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Ogretim iiyeleri tarafindan getirilen seyahat biletlerinde Rektorliik tarafindan talep edilen
1slak imza ve kase olmamasi




Belge Is Akist Sorumlu

Davet Mektubu > llgili faaliyete katilimi gosteren > llgili Ogretim
Kabul Yazisi kanitlayict  belgeler, gorev Elemani
Gorevlendirme Yazisi doniistinde  Dekanliga  teslim

Katilim Belgesi edilir.

» Teslim edilen belgeler kontrol
edilir ve varsa eksik belgeler

tamamlatilir. Eksiklikler
tamamlanincaya kadar islem
yapilmaz.

> Eksik belge yoksa MYS’de
Harcama Talimati olusturulur,
gerekli veri girisi yapildiktan
sonra Harcama Talimati,
Gergeklestirme Gorevlisi
onayma gonderilir.

» Gelen Harcama Talimat1 kontrol
edildikten sonra onaylanir ve
Harcama  Yetkilisi  onayina
gonderilir.

» Gelen Harcama Talimat1 kontrol
edildikten sonra onaylanir.

» Harcama Talimati onaylandiktan
sonra  secilir ve Islemler
sekmesinden ~Odeme  Talebi
Olusturulur.

» Odeme Talebi Islemlerinden
ilgili talep segilir ve OEB
olusturulur.

» Acilan pencerede hak sahibi
bilgileri girilir, gerekli biitce

tertipleri secilir, kesintiler
yapildiktan ve OEB’ye
eklenecek tim belgeler

eklendikten sonra kayit altina
alinir.

» Gerekli kontrol yapildiktan sonra
OEB, Gerceklestirme Gorevlisi
onayina gonderilir.

> Gelen OEB kontrol edildikten
sonra onaylanir ve Harcama
Yetkilisi, e-imza i¢in, onayina
gondertilir.

> Gelen OEB kontrol edildikten
sonra e-imza ile onaylanir ve
Muhasebeye gonderilir.

> Gelen OEB, ekleriyle kontrol
edilir ve hata veya eksiklik yoksa
onaylanir ve Muhasebe Yetkilisi
onayma gonderilir.

> OEB ve ekleri kontrol edildikten
sonra onaylanir ve 6deme igin
bankaya talimat verilir.

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Gergeklestirme
Gorevlisi

» Harcama Yetkilisi

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi

(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Veri Giris Gorevlisi
(Mutemet)

» Gergeklestirme
Gorevlisi

> Harcama Yetkilisi

» On Mali Kontrol
Gorevlisi

> Muhasebe Yetkilisi




8.7. Ogrenci STAJ Giris Cikis Islemleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Biitce Mali Isler Biirosu
Siire¢c Ad1 Ogrenci Staj Giris-Cikis Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Fakiiltemizde Okuyan Ogrencilerin Staj Yapabilmelerine Iliskin SGK Giris ve Cikis
Islemlerini Yerine Getirmek

Siirecteki Sorumlular

> Dekan
» Fakiilte Sekreteri
> Biitce ve Mali sler Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

» STAJ Beyan Formu » Aylik Bildirge

Tlgili Mevzuat(Kanun/Yoénetmelik/Standart Maddeleri)

» 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> lvedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

> Ogrencilerin staj dénemlerini degistirmeleri/zamaninda form teslim edilmemesi

Belge Is Akist Sorumlu

STAJ Beyan Formu » Staj Beyan Formu, staj > Ogrenci
yapilacak yerdeki yetkiliye
imzalatiir ~ ve  Fakiiltemiz
Ogrenci  isleri  sorumlusuna

teslim edilir.

> Ogrencinin beyanina gére SGK » Veri Giris Gorevlisi
giris islemi yapilir ve staj (Mutemet)/Ogrenci
sonunda ¢ikis islemi yapilir Isleri

> Ilgili doneme ait primler, takip » Veri Giris Gorevlisi
eden 26’sina kadar, Muhtasar (Mutemet)/Ogrenci
Beyanname ile  elektronik Isleri

ortamda SGK’ya gonderilir.
» Tahakkuk ettirilen  sigorta » Veri Giris Gorevlisi

primleri, OEB’ye baglanmak (Mutemet)/Ogrenci

tizere Universitemiz ~ Saglik, Isleri

Kiltir  ve spor Daire

Bagkanligina gonderilir.

> OEB’ye baglanan primler, » SKS
0denmek {izere Muhasebeye
gonderilir.

> Muhasebeye gonderilen OEB, > On Mali Kontrol
ekleriyle  kontrol edildikten Personeli ve
sonra onaylanir ve Odenmek Muhasebe Yetkilisi

iizere bankaya gonderilir.




9. TEKNIiK DESTEK SURECLERI

9.1. Onarim Isleri

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Teknik Destek

Siire¢ Adi

Tadilat Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Fakiiltede Bilgisayar Isleri Hari¢ Tiim Teknolojik (Klima, Yazic1 vb.) ve Yap1 (Elektrik,
Kalorifer vb.) Islerinde ihtiya¢ Duyulan Tadilat Islerinin Yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

> Talep Eden
» Fakiilte Sekreteri
» Teknik Destek
> Idare Amiri
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Talep » Tamir ile c¢alisir duruma gelen
malzemeler

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» Biitge Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangic ve bitis zamam

> Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> lvedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

» Bu siirecte herhangi bir sorunla karsilagilmamaktadir

Belge

Is Akist

Sorumlu

Talep (Sozlii)

» Bilgisayar hari¢ tim teknolojik
ve yapi islerinde olusan tadilat
talebi  Fakiilte  Sekreterine
iletilir

» Talep Teknik Destek birimine
iletilir

» Talep karsilanabiliyorsa;

> lIvedi olarak ihtiya¢ duyulan
malzemeler depodan alinir ve
tadilat islerine baslanir

» Talep karsilanamiyorsa;

» Tadilat talebi Teknik Destek
birimi tarafindan
yapilamayacak boyuttaysa Idari
Amire durum bildirilir

> Tadilat isleri icin Yapr Isleri
birimine talepte bulunulur

> Talep Eden
> Fakiilte Sekreteri
» Teknik Destek

» Teknik Destek Idare
Amiri




9.2. Fotokopi Cogaltma

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Teknik Destek
Siire¢ Ad1 Fotokopi Cogaltma Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Ogretim iiyesinin ¢ogaltilmasini istedigi smav kagitlarinin basim islerini yiiriitmek ve ihtiyag
duydugu optik formlari temin etmek

Siirecteki Sorumlular

> Ogretim Uyesi
» Teknik Destek

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Talep » Tamir ile c¢alisir duruma gelen
malzemeler
Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>

Siire¢ Islem Zamam (Gecerlilik, baslangi¢ ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> lvedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu
» Basimi istenen smav kagitlari > Talep Eden
elden Teknik Destek/Teksir » Teknik Destek
Talep (Sozlii) Birimine teslim edilir
» Talep edilen basim » Teknik Destek
gerceklestirilir.
> Kayit  defterine  Ogretim
Uyesinin ve basilan kagitlarin > Talep Eden
bilgisi yazilir ve imza alinir. > Teknik Destek Idare
Amiri
» Sozli olarak optik form talep
edilir.
» Talep karsilanir




9.3. Malzeme Ihtiyaclarinin Belirlenmesi

VETERINER FAKULTESI SUREC YONETIM FORMU

Birim Ad1 Teknik Destek
Siire¢c Ad1 Malzeme Ihtiyaglarinin Belirlenmesi Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriitm Numarasi |

Siirecin Amaci

Yillik olarak depoda olmas1 gereken malzemelerin tespitini saglamak ve talep etmek

Siirec¢teki Sorumlular

» Teknik Destek
> Fakiilte Sekreteri

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
»> Malzeme Talep Listesi » Depolanacak malzemelerin temini
Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>

Siire¢ Islem Zamam (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamam

» Eksiksiz girdi ve ¢iktilar ile siireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> lvedilikle Halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler

Belge Is Akist Sorumlu

> Depodaki malzemelerin
kontrolleri yapilir » Teknik Destek
Talep (Yazil) » Yillik ihtiyaglar g6z Oniine

almarak ‘Thtiyac listesi’ belirlenir > Fakiilte Sekreteri
> Ihtiyag listesi talep edilir
> Ihtiyaclarin temini igin gerekli

islemleri baglatir




