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KISALTMALAR VE ACIKLAMALARI

AKU Afyon Kocatepe Universitesi

EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi

FYK Fakllte Yonetim Kurulu

SGK Sosyal Glvenlik Kurumu

Tii Tasinir islem Fisi

SGDB Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

TKYS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi

KBS Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
KPHYS Kamu Personel Harcamalari Yonetim Sistemi
MYS Yeni Harcama Yonetim Sistemi

BUMKO Blitce ve Mali Kontrol Genel Muduirlugu
SAY2000i Maliye Bakanligi Web Tabanl Saymanlik

Otomasyon Sistemi




HUKUK FAKULTESI iS AKIS SURECLERI

Ogrenci Isleri Birimi

e Yeni Kayit islemleri

e Dénem Ders Acma islemleri

e Odrenci Danisman Atama islemleri

e Yeni Odrencilerin Ders Ve Mudfiyet islemleri

e Yatay-Dikey Gecis ve Diger Odrencilerin Mugdfiyet ve intibak islemleri

o Odrenci Kimlik Daditim islemi

o (Odrenci Kimlik Karti Yenileme islemi

o Odrenci Belgesi, Transkript vb. Belge Talepleri

e Ders Sinav [slemleri

e Tek Ders Sinavi islemleri

e Mazeret Sinav islemleri

e Sinav Sonuclarina itiraz islemleri

o Odrenci Kayit Dondurma islemleri

o Odrenci Mezuniyet islemleri

e FElden Diploma Teslim Islemleri

e Yatay Gecis Islemleri

e Yaz Okulu islemleri

e Baska Universitelerden Yaz Okulu Ders Alma islemleri

o Odrenci Disiplin islemleri

o Odrenci Kayit Silme Islemi

o Ozel Ogrenci Olarak Baska Universitede Editim Alma Islemleri

o Ozel Odrencilik Basvuru ve isleyis Siireci




Personel isleri Birimi

e Goreve Baslama Islemleri

e Gorevden Ayrilma Islemleri

e Teblig Yazilari ve Duyurular

e Akademik Personelin Yurt ici ve Yurt Disi Gérevlendirme islemleri

e Hastalik Izni Islemleri

e Personel Gelen ve Giden Evrak Islemleri

e Akademik Personel Alimi islemleri

e Dogum Oncesi ve Sonrasi izin Islemleri

e Akademik Personel Gérev Siiresi Uzatilmasi Islemleri

o Yillik izin Islemleri

e Vekaletli izin islemleri

e Yurtdisi izin Islemleri

e Ucretsiz izin islemleri

e Mazeret izin islemleri

e Siirekli isci Puantaji Islemleri

e Kismi zamanli Odrenci Puantajlari islemleri

e Personel Disiplin islemleri




Mali isler Birimi — Tahakkuk

. 14 Giinliik Maas Farki Islemleri

. Biitce Hazirlama Islemleri

. Giyecek Yardimi islemleri

. Kisi Borcu Islemleri

. Personel Géreve Baslama islemleri

. Personel Maas islemleri

. Satin Alma Islemleri

. Odenek Talebi islemleri

. Déner Sermaye Biitce Hazirlama Islemleri

. Dogrudan Temin ( Mal Malzeme) Alimi islemleri
. Déner Sermaye Kapsaminda Yapilan Protokol islemleri
. Emekli Kesenek islemleri

. Satin Alma Komisyonu Islemleri

o Muayene ve Kabul Komisyonu Islemleri




Tasinir Kayit Birimi

Devir Yoluyla Malzeme Cikis islemleri

e Hurdaya Ayirma Nedeniyle Cikis islemleri

e Ders Programinin Ek Ders Programina Girilmesi islemleri

e Fk Ders Odemesi Islemleri

e Tiiketim Suretiyle Cikis islemleri

e Zimmetten Diisiirme Islemleri

o Uc Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim Islemleri

e Tasinirlarin Kullanima Verilmesi islemleri

e Satin Alinan Tasinirlarin Giris islemleri

e Gecici Gérev Yollugu Islemleri

e Mal Teslim Alma islemleri

e Sayim Ve Yil Sonu islemleri

e Siirekli Gérev Yolludu Islemleri




Béliim Sekreterligi Birimi

Fakdilte Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi

Kalite Koordinatérliigi Raporlarinin Hazirlanmasi

Akademik Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi

Béliim Baskanliklari islemleri

Faktilte Yénetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakiilte Danisma Kurulu kararlari islemleri

Kiitiiphane Birimi

e Siniflandirma Islemleri

o (diinc Verme islemleri

e Kitap lade islemleri




KODU iISIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular Is Stregleri Siireler

Baslangic

Ogrenciisleri Daire Kayit tarihleri, basvuru belgeleri ve kayit yeri Universitemiz
Baskanhgi web sitesinde ilan edilir.

prey S ilan edilen kayit tarihinde istenen belgelerle birlikte, 6grenci
Ogrenci Isleri . . .
Birimi adayi sahsen veya noterden vekalet isleminden sonra yerine
kisi basvuru yapar.

Ogrenci

adayindan

eksik evraki

tamamlamasi
istenir.

Kayiticin gerekli belgeler mevcut

HAYIR
mu?

EVET

Gorevli personel tarafindan 6grencinin OBIS programina @
kaydi yapilir.

Ogrenciisleri
Birimi

Ogrenci isleri

Birimi

Kaydi yapilan 6grenciye, Ogrenci Belgesi miihiirlii ve imzali
olarak verilir.

Ogrenci Isleri
Birimi

Kayit sonrasi 6grenci sahsi dosyasi olusturularak arsivlenir. @




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Dénem Ders Agma islemleri

Sorumlular s Stirecleri Sureler

Baslangic

Dekan Yardimcilari

Doneme ait verilecek dersler, haftalik ders programi olusturularak, Dekanlik
Makamina goénderilir.

Hatali girilen ve
Ders programlarinin kontrol edilerek uygun olup, olmadiginin tespit edilir.

¢akisan dersler
bélime bildirilir.

Dekanhk Makami

Ders programinda hatali girilen veya cakisan
ders var mi?

Program

. EVET
Koordinatori

HAYIR

dérenci i§|eri Ders programlari OBIS programina giris yapilarak, o derslere ait ilgili 6gretim

Birimi elemanlarina ders atamalari yapilir

Ogrenci isleri
Birimi

Ders programlar Fakulte web sitesinden ilan edilir.




KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular s Stirecleri Sureler

Baslangi¢

Dekanlik

Her 6grenci ile ilgili bir Danisman Ogretim eleman
gorevlendirilir.

Dekanlik EBYS programindan ilgili danismanlar bilgilendirilir @

Ogrenci Isleri
Birimi

OBIS programindan égrencilerin danismani tanimlanir @




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Yeni Ogrencilerin Ders Muafiyeti ve intibak islemleri

Sorumlular is Stregleri .
2 ¢ Sureler
Baslangic
Ogrenci isleri ilk defa kayit yaptiran dgrenciler yariyil baslangicindan P

Birimi

itibaren en gecilk iki hafta icinde ders muafiyeti igin dilekce 3
. Form
ile talepte bulunur.

Dilekge ekinde Transkript ve onayli ders

icerikleri var mi?

EVET

Ogrenci isleri
Birimi

Dilekce ekindeki transkript ve ders iceriklerinin kontrol edilir.

Muafiyet basvurulari belgelerle birlikte Dekan onayina

Dekan
sunulur.

intibak Komisyonunun degerlendirme sonuglari karara

Intibak Komisyonu baglanmasi igin Yonetim Kuruluna sunulur.

intibaklar Yénetim Kurulunca uygun
goruldi ma?

EVET

Yénetim Kurulu Karari Ogrenci isleri Birimine bildirilir. @

Fakilte Sekreteri

Ogrenciisleri
Birimi

intibak Komisyonun Kararlari, 6grenci isleri birimi tarafindan
OBIS programina girisleri yapilir. @



https://afegitim.aku.edu.tr/formlar-2/ogrenci-formlari/

Afyon Kocatepe Universite

KODU

Sorumlular

Ogrenci isleri
Birimi

Ogrenci isleri
Birimi

intibak Komisyonu

intibak Komisyonu

< Bolum Sekreteri )
Ogrenci isleri
Birimi

iSIN ADI

Yatay / Dikey Gegis ve Diger Ogrencilerin Muafiyet ve intibak

islemleri

is Stirecleri

Baslangic

Yatay/dikey gegisle gelen, degisim programlari ve diger
Universitelerin yaz okulundan ders alan 6grencilerin ders
muafiyetleri Dekanlk Makamina sunulur.

Dilekce ekinde Transkript ve onayl
Ders igerikleri var mi ?

EVET

Dilekge ekindeki Transkript ve ders igeriklerinin
Kontroli saglanir.

Muafiyet icin 6grenciler tarafindan verilen tiim evraklar intibak
Komisyonuna teslim edilir.

intibak Komisyonun degerlendirme sonuglari karara baglanmasi igin Yonetim

Kuruluna sunulur.

intibaklar Yoénetim Kurulunca
uygun goraldi ma?

EVET

Yonetim Kurulu Karari Ogrenci isleri Birimine bildirir.

Ogrenci intibaklarinin Ogrenci isleri Birimi tarafindan
OBIS Programina girislerin yapilr.

TOPLAM SURE

Sureler

Ders Muafiyet
Dilekgesi




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

_ Ogrenci Kimlik Dagitim islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenci isleri Daire Baskanligindan basilan 6grenci kimlik $

OgrenciIsleri

Birimi kartlari tutanakla teslim alinir.

Ogrenci Kimlik kartlarinin dagitiminin yapilacagi égrencilere
duyurulur.

Ogrenci isleri
Birimi

Ogrenci kimlikleri kontrol edilir ve kimlikler 6grencilere imza
karsiligi teslim edilir.

Ogrenci isleri
Birimi




Hukuk Fakiiltesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular

Ogrenci isleri
Birimi

OgrenciIsleri
Birimi

Ogrenci isleri
Birimi

Ogrenci isleri
Birimi

Ogrenci Kimlik Kart1 Yenileme islemleri

is Suirecleri Sireler
Baslangic

Kaybolma, kirilma, bozulma nedeniyle yeni kimlik ¢ikartiimasi
icin talepte bulunan 6grencilerden, Kimlik Basvuru Formu ile
birlikte kimlik bedelini yatirdigina dair dekont istenir.

Yeni kimlik talebi sistem tizerinden Ogrenci isleri Daire
Baskanligindan talep edilir.

Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan hazirlanan yeni
kimlik kartlari tutanakla teslim alinir.

Yeni kimlik kartlari 6grencilere imza karsiligi teslim edilir.



Afyon Kocatepe Universite

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Belgesi, Transkript vb. Belge Talepleri Guin icerisinde

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

L

Ogrenci belgesi Transkrip vb. belge almak isteyen

Ogrg:?rlr:?lerl ogrenci, 6grenci isleri birimine sahsen / vekaleten
basvurur.

Ogrenci Otomasyon

Fakiilte Sekreteri Programindan belge talep
etti mi?

Ciktisi alinip
imzalanmak lzere
Fakiilte Sekreterine

gonderilir.

Ogrenci Isleri
Birimi

EBYS sisteminde
imzalanan belge
imzalandiktan sonra
Ogrenci Sistemine
diser.

Belge ilgiliye Ogrenci
Bilgi Sisteminden veya
elden teslim edilir.




Afyon Kocatepe Universite

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Ders Sinav islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Dekan Yardimcilari bltinleme sinav takvimi olusturulur ve duyuru igin

Akademik Takvimde belirtilen siire icerisinde vize final ve @
Ogrenci isleri Birimine teslim edilir.

Ogrenci isleri

Alinan Sinav Programi Ogretim elemanlarina duyurulur.
Birimi

Ayrica Fakiilte Web sitesinde 6grenciler icin ilan edilir.

Ogrenci isleri
Birimi

OBIS programinda, derslere ait sinavlar olusturulur. @

Ogrenci sinavlar
Sonucunda basaril
Oldumu ?

Ogrenci bir sonraki yil basarisiz
oldugu dersleri tekrar eder, doneme
ders kaydi yaptirir.

Basarili oldugu ders sonucu OBIS
programinda Trankriptinde basaril
olarak tanimlanir.




Afyon Kocatepe Universite

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Tek Ders Sinavi islemleri

—

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

ilgili Ogrenci

Mezun olabilecek, tek dersi basarisiz, olan 6grenci tek ders
sinav dilekgesi ile tek ders sinavina girme talebinde bulunur.

Akademik

Danisman Ogrenci basvurusu danismani tarafindan degerlendirilir. @

R Fakiilte Yonetim Kurulunca 6§rencinin Tek Ders Sinav Giris
Yonetim Kurulu

sinava iliskin Fakulte Yoretim Kurulu Karari alinir.

Dekanlik dgrenci listesi web sitesinde ilan edilir ve ilgili 6gretim

Yonetim Kurulunca kabul edilen tek ders sinavina girecek @
elemanina bilgi verilir.

Dekanlik Akademik takvimde belirtilen tarihte sinavlar yapilir. @

Ders Sorumlusu . "
ilan edilir.

Sinav sonuglari ders sorumlusu tarafindan OBiS’ye islenerek @




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Mazeret Sinavi islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grenciler $

Ogrenci belgeleriyle birlikte dilekgelerini 6grenciisleri birimine teslim

eder.

Ogrenci Isleri

Dilekge ve mazeret evraklari incelenir ve Dekanliga @
Birimi

teslim edilir.

Dekanhk Mazeretleri uygun mu?

Sinava giremez.

Mazeret sinavina girecek 6grencilerin listesi Yonetim
Kuruluna Sunulur. Yénetim Kurulunda 6grencilerin
mazeret sinavina girecegi dersler belirlenir. Karar B6lim
Baskanligina ve Ogrenci isleri Birimine
bildirilir.

6netim Kurulu
Ogrenci isleri

Bolim Baskanliginca mazeret sinav

Bollim Baskanlig
: & takvimi yapilir.

Mazeret sinavi yapildiktan, sonra ilgili
dgretim elemaninca OBIS
programindan not girisleri yapilir.

Ogretim Elemani




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakiltesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sinav Sonuglarina itiraz islemleri

Sorumlular Sureler

Is Stirecleri

Baslangic

Ogrenci isleri Sinav sonuglari agiklandiktan sonra 5 is giinii icerisinde
Birimi sinav sonucuna maddi hata dilekgesi verilir.
Ogretim Eleman S!'nuav Yonetmellgl geregince ma?dl hata' f:lllekge"5|,|lg|l|

ogretim elemani tarafindan degerlendirilmek tizere

cevap kagidi incelenir.

incelenen form Ydnetim

Bolim Kurulunda karar baglanmak Sinav sonucunda degisiklik
Sekreterligi Uzere Dekanlik Makamina olmadigl 6grenciye bildirilir.

Bildirilir.

55 e Dizeltme yapilacak sinav sonuglarinin
belirtildigi Yonetim Kurulu Karari OBIS
sistemine girilir.




Afyon Kocatepe Universite
. -

TOPLAM SURE

KODU iSIN ADI

Ogrenci Kayit Dondurma islemi

Sorumlular Is Stiregleri Siireler

Baslangic

Ogrenci isleri Ogrencinin kayit dondurma istegi, dilekgesi ve
Birimi gerekgeleri ile birlikte teslim edilir.

Ogrenciisleri Ogrencinin dilekcesi ekleri ile birlikte Fakiilte Yénetim
Birimi Kuruluna sunulur.

Yonetim Kurulu Karari

EVET.
olumlu mu?

Yonetim Kurulu Kararinin
otomasyon sistemine

Yonetmelik geregi
o6grenciye kaydinin

dondurulamayacaginin
yazil olarak bildirilmesi.

Ogrenci isleri girilmek Gzere bagl
Birimi bulundugu Ogrenci isleri

Birimine bildirilir ve karar
ogrenciye teblig edilir.




e

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Ogrenci Mezuniyet islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenci Isleri

Birimi

Mezun olabilecek 6grencilerin listesi, Mezuniyet
Komisyonuna bildirilir.

Komisyonu Mezun durumda olan 6grencilerin mezuniyetlerinin @

uygunlugu mezuniyet komisyonun da karara baglanir.

Mezuniyetler uygun mu? HAYIR ¢

Mezuniyeti
uygun olmayan

ogrencinin
listeden
cikartilir.

EVET

Mezuniyet
Komisyonu

Mezuniyetleri uygun gorilen 6grencilere iliskin mezuniyet
komisyonun Kararinin Ogrenci islerine bildirilir.

Ogrenci isleri
Birimi

Ogrenci isleri tarafindan mezun égrenciler OBIS
programindan mezun edilir ve arsive alinir.




Afyon Kocatepe Universitesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenciye ilisik kesme formu imzalatilir.

Ogrenci isleri
Birimi

Ogrenciden A.K.U. Ogrenci Kimlik Karti teslim alinir ve mezun
bilgi sistemine Uye olmasi istenir.

Ogrenci isleri
Birimi

Ogrencinin lise diplomasinin asli varsa,teslim edilir ve imzali
ve miharli transkript belgesi verilir.

Ogrenciisleri
Birimi

Eksik imzalar
tamamlattiriima
k Uzere 6grenci
ilgili birimlere

yonlendirilir.

llisik Kesme Belgesi ilgili birimler tarafindan
eksiksiz imzalandi mi?

EVET

Ogrenci isleri

Hazirlanan ilisik kesme belgesi, diplomasini alabilmesi igin @
Birimi

ogrenciye teslim edilir.

Diploma Servisi

Ogrenci, Ogrenci isleri Daire Baskanligi diploma servisine,
ilisik kesme belgesini vererek, lisans diplomasini teslim alir.




Afyon Kocatepe Universitesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Yatay Gegis islemleri BellrtII?n Tékwm
Suresi
Sorumlular Is Stirecleri )
3 ¢ Sureler
Baslangic
Ogrenci isleri Daire
Baskanligi Yatay gecis tarihleri ve kriterlerinin web sitesinde ilan edilir.
ilan edilen kayit tarihinde istenen belgelerle birlikte dgrenci
sahsen veya posta ile basvuru yapar.
Basvuru belgelerinin Yatay gecis Komisyonuna havale edilir.
Dekanlik
ilanda belirtilen kriterler ve kontenjanlar dogrultusunda
ilgili Komisyonlar Komisyonun basvurulari degerlendirilir.
Basvuru uygun bulundu mu?
Ogrenci kontenjan siralamasina HAYIR

girebildi mi? l

Bagvurusu uygun
gorilmeyen veya

siralamaya giremeyen
ogrenci igin islem
EVET sonlandirilir.

Komisyon tarafindan degerlendirme sonuglari tutanakla

llgili Komisyonlar Pekanlizabildiiin

Komisyon degerlendirme sonuglari Yonetim Kurulu tarafindan

Yonetim Kurulu . .
incelenir.

Degerlendirme sonuglari uygun AR
gorildi mi? o i

Basvurular yeniden
degerlendirilmek Gzere

Komisyona havale
edilir.

EVET

Sonuglar web sayfasinda ilan edilir.

ilan edilen tarihler arasinda dgrenci sahsen kaydini yaptirir.




Afyon Kocatepe Universite

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Yaz Okulu islemleri Guin icerisinde

Sorumlular is Stirecleri )
3 ¢ Sureler

Baslangic

Dekanlik Yaz okulunda agilacak dersler web sitesinde ilan edilir.

Ogrenci alacagi ders karsiligi icin bankaya licret yatirir.

Ogrenci Akademik Takvimde belirlenen siire icerisinde OBIS
programindan ders kayit islemi yapar.

Ucreti yatirilmayan derslerin

kaydi yapilmaz

Bankaya ders licreti
yatiriimis mi?

HAYIR

EVET

Ogrg?::nlflerl Ogrencinin OBS ’de ders kaydi onaylanir. @

HAYIR

EVET

Ogrenci isleri Yeterli sayida kayit yapilmamasi veya baska nedenle dersin
Birimi acllmamasi halinde lcret iade edilmek tizere 6grencilerden X

IBAN numarasini bildirilen dilekge alip, iadesi yapilr.




KODU

Sorumlular

Dekan Yardimcilari

Dekan Yardimcilari

Dekan Yardimcilari

Dekanlik

Dekanlik

Cintibak Komisyonu>

iSIN ADI TOPLAM SURE

Baska Universitelerden Yaz Okulu Ders Alma islemleri

is Surecleri .
3 ¢ Sureler
Baslangic
Ogrenci Fakiiltemizde agilmayip, baska Universiteden yaz
okulundan almak istedigi dersleri onaylatmak tizere B6lim @
Baskanligina basvurur.

Ogrencinin baska liniversitelerin yaz okulundan almak istedigi
ders icerikleri ve esdegerlikleri degerlendirilir.

Uygun olmayan

Ogrencinin evraklari iade
edilir.

Alinacak derslerin icerik ve
esdegerlilikleri uygun mu?

EVET

Yaz okulu ders alma formunu onaylar.

Onaylanan dersler Yonetim Kurulunca Karara baglanan
belgelerle birlikte ders almak istedigi Universiteye basvuru
yaparak yaz okuluna kaydini yaptirir.

Ogrencinin dénem sonunda aldigi transkriptin intibaki
yapilmak Gzere Dekanlik Makamina yazilir.

Ogrencinin aldig1 derslerin intibaki Yonetim Kurulunda
gorusulir.

icerik ve esdegerliligi uygun

gorulmeyen, Bolim
Ders intibaklari uygun goraldi ma? NS 2 baskaninin onayi alinmayan
derslerin intibaki kabul

edilmez.

EVET

intibak Komisyonu Yénetim Kurulu Karari Ogrenci isleri Birimine bildirilir ve
OBIS programina ders ve not girisleri yapilir.




Afyon Kocatepe Universi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Disiplin islemleri

Sorumlular s Stirecleri Sureler

Baslangic

L

Sikayet sahibi, sikayetini bildiren dilekgeyi varsa ekleri ile birlikte
C Ogrenci isleri Birimi ) Dekanlik Makamina basvuruda bulunur. Dilekge ve ekleri

EBYS’de kayda alinir.

Sorusturma acilip agilmamasi Dekanlk Makaminca incelenip,
Dekanlik Makami VeTET e

Sorusturma agilmasi gerek
SRRTVEEY  gorilmedigi sikayet sahibine
bildirilir.

orusturma acilmasi uygun
goraldi ma ?

EVET

< Dekanlik ) Sorusturmaya Dekanlik tarafindan Sorusturmaci atanir. @

Sorusturmaci Sorusturmaci sorusturmayi 15 giin siiresi icerisinde
3 tamamlayarak sorusturma dosyasini Dekanlik Makamina sunar. @

Tamamlanmasi igin dosya
sorusturmaciya iade edilir.

orusturmaci raporuna gore
dosyada eksiklikler var mi?

Dosya Dekanlik Makamina
sunulur.

Dosya Sorusturmacinin teklifine gére Disiplin Amirine veya

Dekanlik . o
ekant Disiplin Kuruluna Dekanliga sevk edilir.

Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulu Dosya ile ilgili nihai kararini

Disiplin Kurulu .
verir.

Karar; Ogrencinin kendisine, Ogrenci isleri Daire Baskanligina

Ogrenci isleri Birimi

bildirilir.

Ogrenciisleri Birimi

N N Y )
N NN N




" Hukuk Fakiltesi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Kayit Silme islemleri Giin icerisinde

Sorumlular Is Suirecleri Sureler

Baslangic

Kayit Sildirmek isteyen Ogrenci, Fakiiltemiz 6grenci isleri
blrosuna sahsen veya vekaleten dilekge ile basvuruda
bulunur.

Ogrenci isleri
Birimi

OBIS programindan
6grencinin harg kontrolu
yapilir, borcu varsa 6dedikten
sonra

OgrenciIsleri
Birimi

OBIS programindan dgrenci durumu, kendi istegi ile kayit
sildirdi olarak degistirip kaydedilir.

Ogrenciisleri
Birimi




Afyon Kocatepe Universi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ozel Ogrenci Olarak Baska Universitede Egitim Alma islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

-

C ilgili Ogrenci ) Ogrenci Yonergede belirtilen, gegerli ve hakli mazeretini

gosterir evraklari ile dilekge ile 6grenci islerine basvuru yapar.

< Ogrenci isleri Birimi > EBYS programindan Dekanlik Makamina, Fakiilte Yonetim Kurulu
icin sunulur.

Gaki]lte Yonetim KurulD Talep Olumlu Mu ? HAYIR @

Ogrenciye Bilgi Verilir.
EVET

Ogrenci isleri Birimi .!EB.YS U%erinden, FYK Kararl,"Di'I'ekc;e ve Ekle.r.iuile Bi.rl.ikte.
Universite Senatosunda Gorlisilmek tizere Ogrenci Isleri

Daire Baskanligina gonderilir.

Ogrenci Isleri Daire Senatoda goriisiilen karar, Ogrencinin talep ettigi
Baskanligi Universiteye génderilir.
Talep edilen Universitenin de kabul etmesi durumunda, OBIS
< Ogrenciisleri Birimi > programinda 6zel 68renci olarak degisiklik yapilir ve egitim @
sonunda Universitenin génderdigi ders notlarinin girisi yapilir.

Bitis

<D




Afyon Kocatepe Universitesi

Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Sorumlular

Ogrenci

Birim

Bolim Baskanigi

Bolim Baskanigi

Bolim Baskanigi

Ogrenci

Bolim Baskanigi

Birim

Birim

Birim

Ogrenci isleri
Daire Baskanlig

Ogrenci isleri

ilgili Universite

Daire Baskanligi

Birim

Birim

iSIN ADI

Ozel Ogrencilik Basvuru ve isleyis Siireci

Is Stirecleri

Baslangi¢

Yonetmeligin
I . o . . 22.Maddesi
Kayith oldugu Birime mevzuata uygun olmasi sarti ile asagidaki belgeler ile :

basvuru yapar.

- Dilekge : Yénergenin

- Onayh Ders Igerikleri, (Ders iceriklerine ulasabilecek URL’de olabilir) 26 ve 27.

- Donemlik ticret belli ise ilk dénem icin dekont, sonraki donemler igin maddeleri

Dénemlik Ucret Odeyecegine Dair Taahiitname (iicret belli degil ise sadece

taahhitname) ilgili Yil Cari

Hizmet

Maliyetine
iliskin karar

Bolim Baskanligina basvuruyu incelemek lGizere gonderir.

Basvuruyu inceler.

Basvuru uygun mu?

Ozel 6grenci statistinde ilgili Universiteden alacagi derslerin ne sekilde
intibakinin yapilacagini gésteren «Ders Eslesme Tablosu» nu 6grenciye
teblig eder.

«Ders Eslesme Tablosu» ile birlikte basvurunun degerlendirilmesi ve
BYK’da karara baglanmasi icin Birime gonderir.

Bagvuru BYK tarafindan degerlendirilir.

Basvuru uygun mu?

EVET

Ogrenci isleri Daire Baskanligina, BYK Karari, Ders eslesme tablosu ve
gerekceye iliskin belgelerle birlikte ilgili Universite ile yazisma yapilmasi
icin yazi gonderir.

ilgili Universiteye 6zel 6grenci talebi, ekleri ile birlikte (Gerekge, BYK Karari
ve Ders Eslesme Tablosu) onay icin génderilir.

ilgili Universite degerlendirme sonucunu Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
yazi ile bildirir.

Basvuru sonucunu Birime iletir.

v

Bagvuru uygun mu? HAYIR—p>

EVET

Ozel dgrenci olarak gecirecegi her dénem (siiresi) icin har¢ 6demesi
gerektigi ve Basvuru sonucu 6grenciye teblig edilir.

TOPLAM SURE

Basvuru sonucu
ogrenciye teblig edilir.

Sureler

Ornek Ders
Eslesme
Tablosu

® © ®© @


https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=13948&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=13948&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/74340?AspxAutoDetectCookieSupport=1
https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/74340?AspxAutoDetectCookieSupport=1
https://www.google.com.tr/search?hl=tr&q=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim+Kurumlar%C4%B1nda+Cari+Hizmet+Maliyetlerine+%C3%96%C4%9Frenci+Katk%C4%B1s%C4%B1+Olarak+Al%C4%B1nacak+Katk%C4%B1+Paylar%C4%B1+ve+%C3%96%C4%9Frenim+%C3%9Ccretlerinin+Tespitine+Dair+Karar
https://www.google.com.tr/search?hl=tr&q=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim+Kurumlar%C4%B1nda+Cari+Hizmet+Maliyetlerine+%C3%96%C4%9Frenci+Katk%C4%B1s%C4%B1+Olarak+Al%C4%B1nacak+Katk%C4%B1+Paylar%C4%B1+ve+%C3%96%C4%9Frenim+%C3%9Ccretlerinin+Tespitine+Dair+Karar
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2022/08/DersEslemeTablosu.docx
https://ogrenci.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/97/2022/08/DersEslemeTablosu.docx

Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

71992

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Goreve Baslama islemleri

Il

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Personel Daire
Baskanhgi

Personel Daire Baskanligi’'ndan atama onayi veya
gorevlendirme yazisi gelir.

Personel isleri
Birimi

Atanan, Ucretsiz izin donlsi veya gorevlendirilen personelin
goreve baslama dilekgesi alinir.

Personel isleri

S EBYS Uzerinden Fakiilte Dekanligina sevk edilir.
Birimi

EBYS lizerinden goreve baslama yazisi yazilir ve Personel ve

Personel isleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ve

Birimi (idari gérevi varsa) gdrevlendirilen personelin kadrosunun
bulundugu birime bildirilir.

idari personel ve idari gdrevi olan Akademik personel ise Ebys
yetkilendirme islemi igin Bilgi islem Daire baskanligina
bildirilir.

Personel isleri
Birimi

Tahakkuk Birimi ilgili personel igin 6zliik klasorii agilr.

Personel isleri . . o
Birimi Kadrosu Fakiilte de olan personelin SGK girisi, maasa esas

bilgiler ve formlar i¢in tahakkuk birimine yonlendirilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Gorevden Ayrilma islemleri 1 Saat

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Personel isleri ilgili personelden gérevden ayrilma dilekgesi alinarak Ebys
Birimi Uzerinden Fakiilte Dekani ‘nin onayina sunulur.

i

E—

Tahakkuk ve
Tasinir islemleri

Gelen onay sonrasi, ilisik kesme islemleri icin ilgili form

L ersonele verilir.
Birimi P

Personel isleri
Birimi

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

ilisik Kesme Belgesi onayi sonrasinda gérevden ayrilis yazisi EBYS lizerinden
Personel ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazilir. 2547 sayili kanunun
13/b-4 maddesi uyarinca baska birime gérevlendirilmisse o birime de
gorevden ayrilis yazisi yazilir.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personelin kullanmakta oldugu kurumsal programlardaki
yetkilendirme iptali igin ilgili birimlere yazilir.

ilgili personel ’ in 6zliik klasérii arsive kaldirilir.
(Kadrosu Fakultede olup 13/b-4 maddesine uyarinca
gorevlendirilmisse kaldiriimaz.)

Personel isleri
Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular is Suiregleri Streler

Baslangic

Rektorliikten veya diger birimlerden gelen teblig yazilari ilgili
personele teblig- tebellig belgesi diizenlenerek imzalatilr.
Duyurular ise personele elektronik posta yoluyla duyurulur.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri ilgili birim tarafindan Teblig-tebelliig belgesi isteniyorsa {ist

Birimi

yazi ile bildirilir.

Personel isleri

Birimi Teblig- tebelliig belgeleri Ozliik dosyasina kaldirilir @




Afyon Kocatepe Universitesi
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KODU

Sorumlular

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Fakilte Yonetim
Kurulu

Fakilte Yonetim
Kurulu

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Akademik Personelin Yurt ici ve Yurt Disi Gérevlendirme

E—

iSIN ADI TOPLAM SURE

2 Saat 40 Dakika

islemleri 39.madde ve alt fikralari

Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Akademik personelin gorevlendirme talebi, davetiye ve kabul
mektuplari Turkge gevirisi ile birlikte dilekge ile istenir.

EBYS lzerinden Fakiilte Dekanligina sevk edilir.

ilgiliye gdrevlendirme
hakkinda olumsuz
yazi yazihr

ilgili béliim baskanligindan
uygun gorus istenir.

EVET

Fakulte Yonetim Kurulu karari alinir

-Bir haftaya kadar Fakdlte
Dekani karar verir.

-Bir haftadan 15 giine kadar
gorevlendirmelerde en az 15
glin 6nceden Rektorluk
Makamina (Personel Daire
Baskanligl) onaya sunulur.

-15 glinl asan gorevlendirmeler
icin FYK karari alinarak en az 15
gln 6nceden Rektorlik Makami
onayina sunulur.

Yolluk 6denecek mi?

Fakilte Yonetim Kurulu Karari alinir.

Dilekge ekleri, yonetim kurulu karari ile birlikte st yaziyla en
az 15 glin 6nceden Rektorliik Makamina (Personel Daire
Baskanligl) onaya sunulur ve cevap beklenir.

Rektorliikten gelen onay yazisiilgili 6gretim elemanina teblig
edilir,Fakiilte bitgesinden yolluk 6denecek ise
Tahakkuk Birimine havale edilir.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Hastalik izni islemleri 30 Dakika

Sorumlular is Stiregleri Streler

Baslangic

Personel almis oldugu saglik raporlarinin aslini veya bir
ornegini en geg raporun dizenlendigi giinu takip eden ginin
mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun
yollarla aslini sonradan getirmek suretiyle Fakiilte Ozliik
islerine bildirir.

ilgili Personel

Hastalik izin formu diizenlenerek Fakulte Sekreteri ve
Fakulte Dekani’na islak imzaya sunulur.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri Aku personel programina giris yapilir.

Birimi

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

ilgili personelin 6zliik dosyasina kaldirilir. @

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
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KODU

Sorumlular

Fakilte
Sekreteri

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

iSIN ADI

Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri

is Stirecleri

Baslangi¢

EBYS lizerinden Personelle ilgili gelen yazilar
Fakilte Sekreteri tarafindan sevk edilir.

EBYS Uzerinden gelen yazilar igin cevap verilmesi isteniyorsa
5is glin, bilgi ve gorus isteniyorsa 15 is glinii, acele ibareli
yazilarda derhal ,gunli yazilarda belirtilen tarih dikkate
alinarak gerekli yazisma yapilir.

Personel Gelen ve Giden klasoriine bir kopyasi konur.

TOPLAM SURE

2 Saat 10 Dakika

Sureler



Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Akademik Personel Alimi

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Akademik personel ihtiyaci boliim veya Fakiilte Dekani’nin @
talebi Fakilte Yonetim Kurulunda gérusiltp karara baglanir.

Karar olumlu oldugu takdirde, karar ve ekli norm ici - disi
kadro talep formlari Personel Daire Baskanligina yaziyla
bildirilir.

Birim Yonetim
Kurulu

Personel isleri
Birimi icin alinacak personele iliskin “aranacak sartlar” yaziyla

Rektorliik tarafindan uygun goriilmesi halinde ilana gikilmasi &
bildirilir.

Personel daire Baskanhgi tarafindan ilana cikilir ve stresi
icerisinde basvuran kisilerin basvurulari alinir.

Personel isleri
Birimi

Baskanligi nin yazisi uzerine Ogr. Uyesi alimi
icin Fakiilte Yonetim kurulu karari ile 3 asil ve 1 yedek tiyenin
yer aldigi Juri olusturulur. Juri Giyelerine gorevlendirme ve
sinav tarih yazilari yazilir, posta ile veya elden génderilir.

Personel isleri
Birimi

. Uyes! d PASVUTU Sartia d g
tarafindan 6n degerlendirmeye tabi tutulur ve tutanakla
birlikte Personel Daire Baskanligi’'na bildirilir.

Personel Daire
Baskanligi

Yonetim Kurulunda gorusulerek mevzua
uygun olan Ogretim Uyesi aday hakkinda alinan karar Rektorliik

Makami oluruna sunulur.

Personel isleri
Birimi
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

2 Saat 40 Dakika

Dogum Oncesi, Sonrasi ve Dogum Yardimi islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangi¢

Personelin 32. haftadan 37. haftaya kadar ¢alismasinda
sakinca olmadigina iliskin doktor raporu (st yazi ile personel
daire baskanhgina bildirilir.

Personel isleri
Birimi

37. haftadan itibaren veya liizum lizerine ekte 6nceden
dogum oncesi izin hakkini gosteren doktor raporu hastalik izin
raporuna cevrilerek akupersonel sistemine girilir ve maasa
iliskin tahakkuk personeline iletilir.

Personel isleri
Birimi

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

Personel Daire
Baskanligi

Kanuni izin hakki bittikten sonra goéreve baslama yazisi
Personel daire Bagkanligi'na ve tahakkuk birimine bildirilir.

Personel isleri
Birimi

Persgir:i(erLlislerl bildirilmek lizere basvuru formu dilekcesi ve dogum raporu

Personel Daire Baskanligi’'na st yazi ile bildirilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU

Sorumlular

ilgili Personel

Personel isleri
Birimi

Fakilte Yonetim
Kurulu

Personel isleri
Birimi

Personel Daire
Baskanligi

Personel isleri
Birimi

iSIN ADI

Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatilmasi

is Stirecleri

Baslangic

Akademik Personel Gorev siiresinin bitmesine en az 2 ay kala
gorev siresi uzatilma talebini iceren dilekge ve faaliyet
raporunu Fakiilte Personel Ozliik islerine verir.

Akademik personel gérev siresi uzatilma dilekgesi ve faaliyet
raporu EBYS Uzerinden Fakilte Dekanina sevk edilir.

Gorev slresi uzatilmasi kurulca uygun gorilirse ;

Fakilte yonetim kurulu goérev siiresi uzatilma karari alinir.

Personel Daire Bagkanligi’'na 2 ay 6nceden Ust yazi ile FYK,
dilekge ve faaliyet raporu gonderilir.

\NLU UR U dy U d - U cl Ud c DdSRd dlid
Akademik personel hareketleri onayi ile gorev siresi
uzatilmasi Fakiilteye génderilir.

Personelin 6zlik dosyasina kaldirilir.

TOPLAM SURE

Sureler
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

1 Saat 30 Dakika

Sorumlular is Stiregleri Streler

Baslangi¢

Personel, izin istegi formunu ¢ift niisha doldurarak izin

Igili Personel talebinde bulunur

Personel isleri Yillik izin hakki kontrol edilir.

Birimi

Idari personel icin Fakiilte Sekreteri ve Fakiilte Dekani
imzalar. Akademik personel igin Dekan yardimcisi ve Fakilte
Dekani Muduri imzalar.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri

Akupersonel programina islenir.
Birimi & A d

Personel isleri

Birimi llgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Personel isleri
Birimi

dosyasina kaldirilir.(Strekli is¢i personelin izin doniisi $
imzalatilir)
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Hukuk Fakultesi

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

_ Vekaletli izin islemleri 1 Giun 3 Saat

Sorumlular is Stiregleri Streler

Baslangic

Fakilte Dekani icin vekaletli izin formu doldurulur ve
formdaki imzalar tamamlatilir.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri Vekaletliizin formu islak imza ile Rektdr onayina sunulur.

Birimi

Rektor’tin uygun gérmesinden sonra (st yazi ile Personel
Daire Baskanhgi’'na ve Strateji Gelistirme Baskanhgi'na
bildirilir.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri

Birimi Kullanilan izin akupersonel programina girilir.

Fakulte Dekani’nin kadrosunun bulundugu tahakkuk birimine
bildirilir.

Personel isleri
Birimi

Personel isleri

Birimi Dosyalarina kaldirilr.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Yurtdisi izin islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Yurtdisi izin isteginde bulunan personel igin izin
haklari kontrol edilerek Yurtdisi izin formu
doldurulur.

Personel isleri
Birimi

ilgili personel ve Béliim Baskani ve Fakiilte Dekani tarafindan

ilgili Personel 7 S
uygun gorisle” imzalanir.

Personel isleri
Birimi

Personel Daire Baskanligl’'na Ust yazi ile Yurtdisi izin
formu gonderilir.

Formun Rektor tarafindan onaylanarak imzalanmasi
halinde ;Uygun goriildigli Personel Daire Baskanlgi
tarafindan Ust yazi ile Fakilteye bildirilir.

Personel Daire
Baskanligi

Personel isleri

Birimi Akupersonel programina giris yapilr.

Personel isleri
Birimi

ilgili personel ve ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Personel isleri

Birimi Dosyasina kaldirihr.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular

ilgili Personel

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri ve
Tahakkuk Birimi

Personel isleri ve
Tahakkuk Birimi

Ucretsiz izin islemleri

is Stirecleri

Baslangic

Ucretsiz izin kullanmak isteyen personel dilekge ile
gerekge belirterek basvurur.

Ebys Gizerinden Fakilte Dekani’na sevk edilir.

Mevzuat agisindan uygunlugu kontrol edilerek st yazi ile
Personel Dairesi Baskanligi’'na bildirilerek Rektorliik onayi
istenir.

Rektorliik onayi geldikten sonra ilgili personele ve tahakkuk
birimine bildirilir.

Akupersonel programina giris yapilir.

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

Ucretsiz izin siiresi bitiminde personelin gdreve baslama
dilekgesi alinarak tst yazi ile tahakkuk birimi tarafindan
diizenlenen SGK ise baslama bildirgesi ekinde Personel Daire
Baskanligi’na bildirilir.

Sureler
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KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

_ Mazeret izni islemleri 30 Dakika

Sorumlular is Stiregleri Streler

Baslangic

Talep eden personel tarafindan mazeret izni tiirline gore
gereken belgelerle birlikte izin formu ¢ift niisha doldurularak
personel islerine teslim edilir.

ilgili Personel

Personel isleri

Birimi Kontrollerden sonra islak imza ile onaya sunulur.
irimi

Personel isleri
Birimi

Akupersonel programina giris yapllir. $

Personel isleri
Birimi

ilgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Personel isleri
Birimi

Bir niishasi personele verilir, diger niisha dosyasina kaldirilir. @




Afyon Kocatepe Universitesi

Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular is Strecleri

Sireler

Baslangic

Personel isleri
Birimi

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

Her ayin 15’i itibariyle EBYS lizerinden idari ve Mali isler Daire
Baskanligi’'na gonderilir.

Personel isleri
Birimi



mailto:iscimaas@aku.edu.tr

Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
R
Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic
Fakiilte de galisan kismi zamanli Ogrencilerin puantaj formu

Personel isleri doldurularak her ayin en geg 2 sine kadar Saghk Kiiltiir Daire
Birimi Baskanhginin belirledigi ilgili memur un e- posta adresine

gonderilir.

Personel isleri Her ayin 4 Gine kadar EBYS lzerinden
Birimi Saglik Kultir Daire Baskanligi’'na gonderilir.
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KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Personel Disiplin islemleri

|

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Personelle ilgili disiplin sugunun islendiginin tespit edildigi tarihten
itibaren 657 sayili kanun ve 2547 sayili kanunda belirtilen Disiplin Suglari
Fiil ve Haller kismina girip girmedigine bakar.

Fakulte Dekani

GIRIYOR | GiRMiYORj

Fakulte Dekani tarafindan

Tutanak vb. evrak varsa Fakdlte

Fakilte Dekani sorusturmaci tayin edilir. Tutanak vb. Sekreteri’ ne dosya|anmak Uzere

evraklar sorusturmaciya teslim edilir.

sevk eder.

Sorusturmaci disiplin yonetmeligi hiikimlerine gore yasal siire icerisinde
gerekli sorusturmayi yapar. Sorusturma raporu ve ekli evraklari usule
uygun olarak Fakilte Dekanina sunar.

Sorusturmaci

Dekan, 2547 SK ve-veya 657 SK’ nun disiplin yonetmeligine gore,

Fakiilte Dekani
sorusturmacinin goriisiint dikkate alarak, tecziye edilecek cezayi belirler.

Ayliktan kesme ve
Uyarma ve Kinama kademe
Cezasl ise, Dekan ilerlemesi cezasi
imzali yazi ile ise, Fakulte
Personele bildirilir. Disiplin Kuruluna
yazi ile iletir.

Kamu gorevinden
cikarmak ise,
Universite Yiiksek
Disiplin Kuruluna yazi
ile bildirir.

Fakulte Dekani

Fakdilte Disiplin Kur

(2

Disiplin Kurulu, Ayliktan Kesme cezasinin oranini belirleyerek,
ulu L s
Tahakkuk Birimine bildirir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

14 Giinliik Maas Farki 120 Dakika

|

Sorumlular i§ Surecleri Sureler

Baslangic

14 glinlik maas farki Kamu Bilgi Sistemi (KBS) moduliine

Tahakkuk Birimi -
girilerek hesaplamasi yaptirilir.

Tahakkuk Birimi 14 giinliik maas bordrosu alinarak kontrol edilir.

Kontrol tamamlandiktan sonra Maas Heseplama ekranindan
Bodro icmal, Odeme Emri ve Gergeklestirme Gorevlisine
gonder butonlari tiklanir.

Tahakkuk Birimi

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

Gergeklestirme
Yetkilisi

KBS programi tizerinden Kontrol tamamlandiktan sonra maas

Harcama Yetkilisi hesaplama ekranindan onaylar ve Muhasebe, yetkilisine

gonderir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra ; KBS Maas
Raporlari kismindan dékiimler alinarak 1’i Birimde 1’ Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek tizere 2 adet dosya
hazirlanir(Ekler: Odeme Emri Belgesi, Banka Listesi, Maas

Tahakkuk Birimi

Bordrosu, Asgari Gegim indirimi).

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

Tahakkuk Birimi

ilgili birime iade edilir.

; Islak imzaya sunulan evrakin tim
CGerg:eklestlrme ve> v HAVIR f

harcama yetkilisi paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’'nin Global programina girisleri yapilip alinan giris

Tahakkuk Birimi numarasi 6deme emrinin tstline yazilr.

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim

Tahakkuk Birimi edilir.

ilgili birime iade edilir.

CStrateji Gelistirme> Odeme Emri belgeleri Muhasebe T
HAYIR

Daire Baskanligi Yetkilisi Kontrolliinden gegti mi?

EVET
Strateji Gelistirme Maas Dosyasi KBS lzerinden muhasebelestirilme islemi
Daire Baskanligi gerceklestirilir.

Banka dosyasi KBS lizerinden s6zlesmeli bankaya otomatik

Tahakkuk Birimi aktarilir. Bankaya aktarilip aktarilmadigi kontrol edilir

L islemi Biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore
Tahakkuk Birimi

dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

Biitce Hazirlama islemleri 4 Giin 10 Dakika

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Daire Baskanlig Rektorlik Makaminca bitge hazirlik calismalart ile ilgili

CStrateji Geli§tirme> Her yil Haziran ayi son haftasi veya Temmuz ayinin ilk haftasi
birimlere yazi gonderilir.

Tahakkuk-Satin . "
Gelen yazi dogrultusunda biitge galismalarina baslanilir.
Tahakkuk-Satin Bir dnceki yil yapmis oldugu harcamalar baz alinarak ilgili yil
Alma Birimi icin amag ve hedefler dogrultusunda biitge fisleri doldurulur.

Hazirlanan dosya Fakilte Dekani’nin Onayi ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina elden ve EBYS sistemi
lizerinden sunulur.

Tahakkuk-Satin
Alma Birimi

ilgili birime iade edilir.

(Sg:itre:Biz:(lz:lrlgeD Hazirlanan dosya uygun mu? HAYIR *

EVET

i Universitenin biitgesi hazirlanip onaylandiktan sonra mali yil
Strateji Gelistirme o . o o

Daire Baskanlis icerisinde harcanmak lizere Ocak ayinda Strateji Gelistirme

aire baskaniig! Daire Baskanhginca ilgili harcama kalemlerine 6denek aktarilir

CGergeklestirme ve> Fakilte'nin ihtiyaglari dogrultusunda harcamalar yapilir.

Harcama Yetkilisi




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Giyecek Yardimi islemleri 85 Dakika

|

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Maliye Bakanligi tarafindan ilgili yila ait nakden yapilacak
giyim yardimina iliskin Genelge ve fiyat listesi yayinlanir.

Tahakkuk Birimi

Personele verilecek olan giyecek yardimi listesi ile ilgili
Rektorlik Onayi gelir.

Tahakkuk Birimi

KBS programindan giyecek yardimi alacak personele ait @
— <—

bilgilerin girisleri yapilir.
Tahakkuk birimine
iade edilir.

A

Tahakkuk Birimi

BS Programi Uzerinden kontro
tamamlanarak Giyecek Yardimi
ekranindan onaylanir ve Harcama
yetkilisine génder tiklanir.

Gergeklestirme
Yetkilisi

HAYIR: A

Tahakkuk birimine
iade edilir.
—HAY|Rj

Harcama Yetkilisi

—> Harcma Yetkilisi KBS Programi Gzerinden onaylar.

i< U < dld d d d UIKLld U d <
Yardimi kismindan dékiimler alinarak biri Birimde ikincisi
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek lizere 2
adet dosya hazirlanir(Ekler: Odeme Emri Belgesi , Banka
Listesi, , Giyecek Yardimi Bordrosu, Rektorlik oluru ).

Tahakkuk Birimi

Hazirlanan giyim yardimi dosyalari islak imza igin
Gergeklestirme ve Harcama Yetkililerine sunulur.

Tahakkuk Birimi

Harcama ve

Gergeklestirme
Yetkilisi

Islak imzaya sunulan evrakin tim

paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin lstiine yazilir.

Tahakkuk Birimi

Giyecek Yardimi dosyasi Strateji Gelistirme Daire baskanhgina

Tahakkuk Birimi . o
teslim edilir.

ilgili birime iade edilir.

Strateji Gelistirme

) . Odeme Emri belgeleri Muhasebe T
Daire Baskanhgi

HAYIR

Yetkilisi Kontrolliinden gecti mi?

EVET
w

Strateji Gelistirme Giyecek Yardimi KBS tizerinden muhasebelestirilme iglemi
Daire Bagkanhgi gergeklestirilir.

Tahakkuk Birimi
aktarilir. Bankaya aktarilip aktarilmadigi kontrol edilir.

r
gore dosyalanir.

Tahakkuk Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

_ Kisi Borcu islemleri 75 Dakika

Sorumlular is Stregleri Streler

Baslangic

Fakilte kadrosunda bulunan personelin, herhangi bir sebeple

Tahakkuk Birimi fazla 6deme yapildigi tespit edildiginde, yersiz 6denen tutarin

ilgiliden tahsili icin kisi borcu islemleri baslatilir.

Tahakkuk birimince gerekli inceleme yapilir ve Kisi Borcu
tablolari hazirlanarak yersiz 6denen tutar yasal faizi ile birlikte
Tahakkuk Birimi hesaplanarak ilgili kisiye teblig edilir. Belirlenmis olan tutar
ilgili kisi tarafindan tarafin dan Strateji Gelistirme Daire

Baskanligi banka hesabina yatirilir.

Kisi Borcu tablolari ve banka dekontu, (st yazi ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina EBYS ile gonderilir.

Tahakkuk Birimi

Evraklarin birer 6rnekleri tahakkuk isleri birimince dosyasina

Tahakkuk Birimi Kaldirihr



Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

2 Saat 15 Dakika

Personel Goreve Baslama islemleri

|

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Personel Daire
Baskanhgi

Personel Daire Baskanligindan ilgili personelin atama
kararnamesi Fakultemize gonderilir.

Atamasl yapilan personelden ilgili evraklar istenir.(Kimlik

Tahakkuk Birimi Fotokopisi, Diploma Fotokopisi, Aile Yardim Bildirimi, YDS

sonug belgesi) Goreve baslama yazisi yazilir.

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

Tahakkuk Birimi

Personelden kurumun sézlesmeli bankasindan hesap

Tahakkuk Birimi . o
actirilmasi istenilir.

Atamasi yapilan personel, Bankadan hesap agtirip, hesap

Tahakkuk Birimi numarasini tahakkuk birimine iletir.

Kurum sicil numarasi alinan personelin maas veri bilgileri
Kamu Bilgi Sistemine (KBS) giris islemi yapilir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi Say2000i maas sicil numarasi alinir.




KODU

|

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

ISIN ADI TOPLAM SURE

Personel Maas islemleri

is Siirecleri Sireler

Baslangig

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

atama vb) gelmesi

Tahakkuk birimin de toplanan bu belgeler her ayin 5 ile 8'i
arasinda Kamu Bilgi Sistemine (KBS) Yeni maas Bilgi Girisi
Modiiliinlin alt sekmesinde bulunan Maas bilgi girisi
kismindan girisleri yapilarak kaydedilir.

Personelin icra, kefalet , nafaka, rapor vb kesintilerin (KBS)
Yeni maas Bilgi Girisi Modulinin alt sekmesinde bulunan
Maas bilgi girisi kismindan girisleri yapilarak kaydedilir.

KBS’den maas hesaplamasi modiiliinden maas hesaplamasi
yapilir.

Maas bordrosu alinarak kontrol edilir

Kontrol tamamlandiktan sonra Maas Heseplama ekranindan
Bodro icmal, Odeme Emri ve Gergeklestirme Gorevlisine
gonder butonlari tiklanir.

KBS programi tizerinden Kontrol tamamlandiktan sonra Maas
Hesaplama ekranindan onaylar ve harcama, yetkilisine
gonder tiklanir.

Aksi takdirde tahakkuk
birimine iade edilir.

KBS programi tizerinden Kontrol tamamlandiktan sonra Maas

Heseplama ekranindan onaylar ve Muhasebe, yetkilisene NS Aksi takdirde tahakkuk
birimine iade edilir.

gonderir

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra ; KBS Maas
Raporlari kismindan dékiimler alinarak 1’i Birimde 1’ Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek tizere 2 adet dosya

hazirlanir(Ekler: Odeme Emri Belgesi , Banka Listesi, bordro
icmal, Bodro Ozet Dékiimii, Maas Bordrosu, Asgari Gegim
indirimi, Sendika Aidati Listesi ,Kefalet Aidati, Personel
Bildirimi , Yabanci Dil Tazminati, icra Kesinti Listesi, Terfi
Listesi,).

Hazirlanan maas dosyalari islak imza icin Gergeklestirme ve

Harcama Yetkililerine sunulur

Tahakkuk birimine
iadedilir.

HAYIR:

Islak imzaya sunulan evrakin tim

paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzasI tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin Ustlne yazilir.

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire baskanlgina teslim
edilir.

ilgili birime iade edilir.
Odeme Emri belgeleri f
geleri Muhasebe AR
Yetkilisi kontroliinden gegti mi?

EVET

Maas Dosyasi KBS lizerinden muhasebelestirilme islemi

gerceklestirilir.

Banka dosyasi KBS Uzerinden sdzlesmeli bankaya otomatik
aktarilir. Bankaya aktarilip aktarilmadigi kontrol edilir

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



Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakdltesi

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

_ St iSIemIeri

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangig

Tahakkuk Talebin gergeklesmesi. @
Gergeklestirme ve Talebe, Fakiilte Sekreteri Veya Fakiilte Dekani’nin AT
Harcama Yetkilisi Uygunluguna Karar Verme Siireci. v

Talep iptal olur.

Gergeklestirme ve Talebin Uygun Olduguna Karar Verilmesi Durumunda Satin
Harcama Yetkilisi Alma Personeline Havale Edilmesi.

Satin Alma Personeline havale edilen talebin satin alma 6n
izni ve onayinin alinmasi.

Talebin piyasa arastirmasinin yapilmasi. @

Teklif Mektuplari siiresi iginde
teslim alindi mi?

Suresi iginde teslim

edilmeyen teklif
mektuplari isleme

alinmaz.

Talebin firmaya siparisinin verilmesi. $

Yetkilisi

(0]
o}
=
)
o]
=
I
“n
9
3
o

ilgili firmaca talep edilen malin birime teslim edilmesi.

Talep edilen malin muayene kabul tutanagi ile kabul

Tahakkuk Birimi . .
edilmesi.

Taginir Kayit Tasinir Kayit Yonetim Sisteminden tasinirin kayit edilmesi.

Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

MYS Girisinin yapilarak 6deme emrinin olusturup, sistem
uzerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisine
gonderilmesi.

Tahakkuk Birimi

EKAP girisin yapilmasi. @

Birime iade edilir.
MYS sistemi Uzerinden Kontrol tamamlandiktan sonra HAYIR @

Harcama Yetkilisi onaylar ve Muhasebe, yetkilisine gonderir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan 6deme dosyasinin
diizenlenmesi.

Tahakkuk Birimi

Hazirlanan 6deme dosyalari islak imza icin Gergeklestirme ve

Tahakkuk Birimi Harcama Yetkililerine sunulur.

Birime iade edilir. @

HAYIR ?

Islak imzaya sunulan evrakin tiim
paraflari ve ekleri tamam mi?

erceklestirme ve
Harcama Yetkilisi

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Bagskanligi’nin global programina girisleri yapilip alinan Girig
numarasi 6deme emrinin tsttine yazilr.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi Dosya Strateji Gelistirme Daire bagkanligina teslim edilir.

©
=
a3
o
=]
]
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3
o
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Birime iade edilir.

HAYIR f

trateji Gelistirme Odeme emri belgeleri Muhasebe
Daire Bagkanhgi Yetkilisi Kontrollinden gegcti mi?

trateji Gelistirme Dosya MYS uzerinden muhasebelestirilme islemi
Daire Baskanhgi gerceklestirilir.

trateji Gelistirme

Daire Baskanligi ilgili firmaya 6deme yapillir.

Tahakkuk Birimi

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




Afyon Kocatepe Universite

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Odenek Talebi islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Tahakkuk Birimi Mali Vil icerisinde Odenek Dogmasi

E - Bltge, MYS ve KBS Sisteminden kullanilabilir 6denek ve genel bitce
Durumunun tespit edilmesi

Tahakkuk Birimi

ihtiyaglar dogrultusunda ddeneklerin yetersiz kalan tertiplerine yonelik
Odenek aktarimi icin Odenek Talep Formu nun hazirlanarak
Harcama yetkilisine imzalatiimasi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan st yaziyla 6denek
talep edilmesi

Harcama Yetkilisi

Odenek talebi uygun mu ? Odeme Yapilmaz

EVET

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
Tarafindan 6denek aktariminin yapilmasi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve L . o . L
. Ihtiya¢ duyulan tertiplere iliskin ddemelerin gergeklestirilmesi
Harcama Yetkilisi




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU

Sorumlular

Doner Sermaye
isletme Midurligi

Tahakkuk-Satin
Alma Birimi

Tahakkuk ve Satin
Alma Mudurlagi

iSIN ADI

Doner Sermaye Biitce Hazirlama islemleri

Is Stirecleri

Baslangic

Ddner sermaye Isletme Mudiirligi tarafindan biitge cagrisi
yapilir

Ddner Sermaye isletme Miidiirliigii tarafindan yapilan biitge
¢agrisi Uzerine Fakultemizce butge teklifleri hazirlanir.

onetim kurulumuzca onaylanan
butce teklifleri Universite Yonetim Kuruluna sunulmak tzere
Doner sermaye Isletme Mudurligine gonderilir.

U V(S YOTIE NUTUTuU d OlMNdvyidrlid
Sermaye isletme Muddirliince DMIS sistemi tizerinden kayit
ve onayini miteakip Fakiltemize gonderilir

TOPLAM SURE

15 GUN

Sureler




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Dogrudan Temin (Mal / Malzeme) Alimi

Sorumlular Is Stirecleri Sireler
Baslangic
Cahakklél?ris:;m Alm3 Gelen mal/ Malzeme Alimi istem Yazisi

Gergeklestirme
Gorevlisi —
Harcama Yetkilisi

Mal/Malzeme Alimi igin Onay Alimi

Piyasa Fiyat
Arastirma
Gorevlileri

Tahakkuk-Satin
Alma Birimi Makul BulunanTeklifi Belirleme ve Firma ile iletisime Gegme

Tasinir Kayit Yetkilisi

Mal/Malzeme Alimi igin Piyasa Fiyat Arastirma Yapilmasi

Muayene Kabul
Komisyon Uyeleri

Firmanin Mal / Malzemeyi Teslim Etmesi ve Kurumun Teslim
Almasi

Tasinir Kayit Yetkilisi Taginir islem Fisi Diizenleme

Tahakkuk - Satin Alma Odeme Emri Diizenleme

&

Birimi
Teslim Tutanagi Hazirlama ve Odeme Evraklarinin Muhasebe
G)hakku;-.Sa.tm Almb Birimine Teslim Edilmesi
irimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

Doner Sermaye Kapsaminda Yapilan Protokol islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Tahakkuk Satin Alma Firma Kurum veya Kisi Tarafindan Dekanlik Makamina
Birimi Dogrudan Basvuru Yapilir

Dekanlik Dilekgeyi Onaylayarak Gorevlendirilecek
Yiiriitiiciiyii, Diger Ogretim Elemanlarini, Calisma Siiresi ve
Tarihleri Belirler

Satin Alma Birimi -
Harcama Yetkilisi

Yapilacak isin Karsiliginda Alinacak Ucret Yonergeye istinaden
Belirlenerek Ek Odeme Yiizdeleri ve Yapilacak isin Hangi Tiire
Girdiginin Tespiti Birim Yonetim Kurulunca yapilir.

Satin Alma Birimi -
Harcama Yetkilisi

Birim Tarafindan ise Ait Protokol Hazirlanir ve Taraflarca
imzalanir. (Ek 2)

Satin Alma Birimi -
Harcama Yetkilisi

ilgili Makamdan Alinan izin Belgesi ( Ek 3 ), isle ilgili
o Diizenlenen Ek Odeme Dagitim Tablosu ( Ek 1), imzalanan
Satin Alma Birimi - T L .
H Vetkilisi Protokol ( Ek 2 ) ve llgili Birim Yonetim Karari Universite
arcama Yetxiisi Yénetim Kurulunda Gériisiilmek Uzere Déner Sermaye
Isletme Mudurligiine Gonderilir.

Birimden Gelen Teklif Universite Yonetim Kurulunda
Gorusulur, Kabul Edilmesi Durumunda Protokoliin ( Ek 2
JUygunlugu Rektor Tarafindan Onaylanarak Yurirlige
Konulmak Uzere Déner Sermaye Mudirlagi Aracil ile ilgili
Birime Gonderilir. Birim Tarafinda Protokol Firmaya Verilir.

isin Bitmesine Miiteakip, Hazirlanacak Sonug Raporu, Hizmet
Csatm Alma Birimi .) Alan kisi Yada Kurumun, Hizmet Bedelini Birimin Doner

Harcama Yetkilisi Sermaye Hesabina Yatirdigini Gésteren Dekontu Teslim
Etmesinden § onra Verilir.

Tahsilatin Yapilmasindan Sonra ilgili Birim Tarafindan
— Gérevlendirilen Ogretim Elemanlarina Belirlenen Usul ve
CSatln Alma Birimi ->

o Esaslara Gore Ek Odeme Bordrolari Hazirlanarak Déner
Harcama Yetkilisi Sermaye isletme Miidiirligiine Génderilir.




KODU

iSIN ADI

Emekli Kesenek iglemleri

TOPLAM SURE
60 Dakika

Sorumlular

< Tahakkuk Birimi >

< Tahakkuk Birimi >

< Tahakkuk Birimi >

< Tahakkuk Birimi >

Is Stirecleri

Baslangic

Maaslarin denmesinden sonra KBS programindanalinan
emekli kesenek verileri her ayin 25'ine kadar SGK kesenek

bilgi sistemine yuklenerek bildirim yapilir. 3 ntusha ¢ikti alinir.

Gergeklestirme ve harcama yetkilisine 1slak imza ile
imzalatilir.

Yapilan bildirim tahakkuk evraklarinin 2 nishasi
SGDB na teslim edilir.

Bir niisha 6deme belgelerinde maag dosyasindaarsivienir.

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

Sureler

30
BEIE]




Afyon Kocatepe Universi

KODU

iSIN ADI

Satin Alma Komisyonu islemleri

TOPLAM SURE

60 Dakika

Sorumlular

< Dekanlik >

Gergeklestirme
Gorevlisi

@tln Alma Komisyo@

@tm Alma Komisyo@

Is Stirecleri

Baslangic

Satin alma komisyon Uyeleri Fakulte personeli icerisinden
olusturulur.

Satinalmakomisyonutiyeleri Dekanlik onayina
sunulur.

Igili komisyon alinacak mal ve malzemeler igin piyasa
arastirmasi yapar.

Degerlendirme sonucunu bir tutanakla satin alma birimine
bildirir.

Sureler

30
BEIE]




KODU

Sorumlular

Dekanlik

/ Gerg:ekleg,tirmal

\

Gorevlisi /

[

Muayene ve Ka
Komisyonu

|®

C

Muayene ve Ka
Komisyonu

®

C

Muayene ve Kal
Komisyonu

@

iSIN ADI TOPLAM SURE

Muayene ve Kabul Komisyonu iglemleri

Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Satin alma islemi kesinlesir

Satin alma islemi ile ilgili
Muayene ve Kabul Komisyonu uyeleri
Dekanlik onayina sunulur.

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

Satin alinan mal/malzeme
tekniksartnameye uygun mu?.

Satin alinan mal/malzemenin
yuklenici tarafindan teknik

sartnameye uygun hale
getirilmesi istenir

Satin alinan mal/malzemenin
uygunlugu muayene kabul
tutanagiyla onaylanir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakiltesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

. : . 1 Gun 4 Saat 5
Devir Yoluyla Malzeme Cikisi Islemleri

|

Dakika

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

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

Harcama Yetkilisi

ilgili mevzuata gére cari yila iligkin belirlenen limitler
dahilinde Harcama Yetkilisi; limit Gstl durumlarda Rektorlik
Makami onay verir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Malzemenin cikisina ait Taginir islem Fisi (Devir Cikis) malzemeleri
talep eden kurum/birime malzeme ile birlikte imza igin Ust yaziyla
gonderilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan imzalanan
Tasinir islem Fisi diizenlenen Tasinir islem Fisi ile birlikte
malzemeleri teslim eden kurum/birime gonderilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Devir Cikis yoluyla teslim edilen tasinirlar kayittan

Taginir Kayit diistiriilerek TiF’ lerin birer sureti yetkiliye génderilir.

Yetkilisi

Tiim islemler tamamlandiktan sonra Tasinir islem Fisi birer
suretleriyle birlikte birlestirilerek dosyaya kaldirilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

_ . . 5 Gun 2 Saat 5
_ Hurdaya Ayirma Nedeniyle Cikis Islemleri

Sorumlular is Suregleri Sureler

Baslangi¢

Hurda Ayirma Komisyonu, hurdaya ayrilacak malzemeleri
kontrol etmek Gzere Harcama Yetkilisi tarafindan belirlenen
Uc kisi tarafindan olusur.

Harcama Yetkilisi

Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun

Komisyon UVE|er' gorilen Tasinir Haklari gerekgeli karar Harcama Yetkilisine bildirilir .

Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler igin ise
Harcama Yetkilisi, limit Gstli durumlarda Rektorlik Makami
tarafindan onay alinarak Kayittan diisme teklif onay tutanagi
dizenlenir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Hurdaya ayrilmasi uygun goérilen mal ve malzemeler icin KBS
Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi’nden (TKYS) Hurdaya Ayirma
Cikis Tif'i dlizenlenir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Diizenlenen cikis TiF’ i ve ekleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina gonderilerek kurum/birimin muhasebe
kayitlarindan gikarilmasi saglanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Yapilan islemlerle ilgili evraklar dosyaya konularak arsive
kaldirilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

3 Saat 30 Dakika

Ek Ders Programi islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Bolim Baskanhginca olusturulan Ders Programini Tahakkuk

Bolim Bagkan Birimine teslim edilir.

Uygun olmayan Ders Programi iptal edilir.

Yeni Ders Programi degisiklikler

dogrultusunda diizenlenir ve karar
alinmasi icin Yonetim Kurulu’na verilir.

Tahakkuk Birimi Hazirlanan Ders Programi uygun

mu?

EVET

i . . 30
Tahakkuk Birimi Hazirlanan ders programi karar alinmak Uzere Fakilte Dakika
Yonetim Kurulu’na sunulur.

Tahakkuk Birimi Ders Programlnln.Ek Ders Otomas.yc.)r?una kisi bazinda olmasi
dikkate alinarak girisi yapihr.

L Giris tamamlandiktan sonra olusan Ders Yuku Bildirim
Tahakkuk Birimi L
Formlari EBYS lzerinden onaya sunulur.

- ilgili B6liim Baskani ve Dekan EBYS iizerinden elektronik
Bo6liim Baskani-Dekan : '
imza ile onaylar.

Onaylanan Ders Yiiki Bildirim Formlarinin giktilari alinir ve Ek
Ders klasoriine kaldirilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

7992

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ek Ders Odemesi islemleri

I

Sorumlular Is Strecleri Siireler

Baslangic

Donem baslarinda ders programi girilen ek ders programinda
ek ders lcreti 6denecek 6gretim elemanlarinin izin, raporlu,
telafi girisleri ayin son giintine kadar giriglerin yapilmasi
gereklidir.

Ayin 1lile 31

Tahakkuk Birimi arasl

Tahakkuk Birimi Ayin ilk haftasi ek ders programi hesaplanir. Kontrol edilerek @

puantaj cizelgesi, bordro ve banka listesinin giktilari alinir.

Tahakkuk Birimi . e L
Gergeklestirme Yetkilisinin sistem {izerinden onayina <

MYS Gzerinden 6deme emri kesilir Harcama ve @
gonderilir.

HAYIR

Harcama Yetkilisi
Harcama usullere uygun mu?

EVET

Gergeklestirme ve

Harcama Yetkilisi

MYS sistemi Uzerinden kontrol tamamlandiktan sonra onaylar ve
Muhasebe, yetkilisine gonderir @

Tahakkuk Birimi Elektronik imzalar tamamlandiktan 6deme dosyasinin diizenlenir.

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

Tahakkuk Birimi

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

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligl’nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris

Tahakkuk Birimi numaras! ddeme emrinin Gstiine yazilir.

Tahakkuk Birimi Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim edilir.

ilgili Birime iade edilir.
Strateji Gelistirme Odeme Emri belgeleri Muhasebe
Daire Baskanhgi Yetkilisi Kontroltinden gegti mi?

EVET

Strateji Gelistirme Dosya MYS lizerinden muhasebelestirilme islemi gerceklestirilir.
Daire Bagkanlig

Strateji Gelistirme
. J 3 . Sozlesmeli bankaya 6denecek tutar aktarilir.
Daire Baskanhgi

Tahakkuk Birimi Fakulte’miz banka hesabi lizerinden ek ders lcreti 6denecek $

personelin hesaplarina licretleri aktarilir.

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

Tahakkuk Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

_ Tiiketim Suretiyle Cikis islemleri 2 Saat 10 Dakika

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

tizerinden Tasinir istek Belgeleri diizenlenir.

Birimin ihtiyacina gore ilgili birim yetkilisince KBS $

istenen tasinirlar depo
mevcutlarinda yeterli miktarda var
mi?

Harcama Yetkilisi onayina sunulur.
Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan talep edilen

aginir Kayit malzemelerin ¢ikigi sistem (KBS) uzerinden

Yetkilisi

Depo mevcutlari dikkate alinarak TiF
diizenlenip bir miktari karsilanir

yapilir. Taginir islem Fisi diizenlenir ve talep
eden birime teslim edilir.

KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi Karsilanamayan miktarlar satinalma
Uzerinden alinan Tiketim malzemelerine ait yoluyla temin edilmek tGizere Harcama Yetkilisine
Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporlari bildirilir
diizenlenerek Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’'na gonderilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti

Taginir Kayit standart dosya diizenine gore dosyalanir.

Yetkilisi




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU

Sorumlular

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Teknik Komisyon

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

iSIN ADI TOPLAM SURE

3 Saat 35 Dakika

Zimmetten Diisiirme islemleri

Is Stirecleri Streler

Baslangic

Kisinin zimmetindeki malzemeler kontrol edilir. Tasinir Kayit
Yetkilisi malzemeyi sayarak ve kontrol ederek teslim alir.

Tasinirlar eksik veya arizali mi?

Yetkili tarafindan Zimmet Fisi ( Diisme) dlzenlenir,
imzalanir ve ilgiliye verilir.

EVET

Komisyon kurularak malzemenin arizasinin
kisisel kullanimdan olup olmadigi
dogrultusunda rapor diizenlenir.

Taginirlar arizali ise kisisel kusur s6z
konusu degilse Zimmetten disme islemi
yapilarak depoya alinir ve diizenlenen
Zimmet Fisi imzalanarak ilgili kisiye verilir.

Kusur kisisel kullanimdan mi?

EVET

Deger Tespit Komisyonu tarafindan Rayic bedeli tespit @
edilir.

Malzemenin degeri, tespit edilen rayi¢ bedel
Uzerinden ilgiliden tahsil edilmek tizere "Kamu
Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar

Hakkindaki Yonetmelik" hikimleri uygulanir.

ilgili evraklar dosyaya konur. @




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Uc Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikislarinin Bildirilmesi
islemleri

Sorumlular Is Siiregleri Sureler

Baslangic

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Ug aylik ddnemler itibariyle KBS’ den tiiketim malzeme
dénem gikis raporu alinir.

Tasinir Kayit

Rapor imzalanir.
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Diizenlenen ve imzalanan rapor Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina yazi ile gonderilir.

Yazinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina sistemden
havalesinin yapilarak asil evraklarin Daire Baskanligina elden
teslim edilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

URURON
@ @ @ D




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

_ Tasinirlarin Kullanima Verilmesi islemleri 1 Saat 15 Dakika

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Tasinir Kayit Dayanikli taginirlar Tasinir istek Belgesi diizenlenmek suretiyle 10
talep edilir. Dakika

Yetkilisi

Tasinir Kayit

Yetkilisi Talep edilen dayanikli tasinirlar Tasinir Teslim Belgesi

diizenlenerek ortak kullanima ya da kisiye verilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Fisin bir niishasi dosyada saklanir. ikinci niishasi tasinir teslim
edilen kisiye verilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
_ Satin Alinan Tasinirlarin Giris islemleri 1 Saat 45 Dakika

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Muayene ve Kabul Teslim alinan malzemeler fatura ile karsilastirilarak Taginir
Komisyon Uyeleri Kayit Yetkilisi tarafindan kontrolleri yapilir.

Firma ile iletisime gegilir.

Belirlenen tarih de siparis teslim j
HAYIR

Taginir Kayit edildi mi?

Yetkilisi

EVET
Tasinir Kayit Satin alinan malzemelerin sayimi yapilarak ambara alinir. 39
Yetkilisi Malzemeler Muayene Kabul Komisyonunun onayina sunulur. Dakika
Taginir Kayit Fatura ve Muayene Kabul Komisyonu raporuna dayanilarak
Yetkilisi Tif diizenlenir.

Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan g nisha tif diizenlenip

imzalanarak, 2 ntishasi satin alma/tahakkuk birimine, bir @

Tasinir Kayit
Yetkilisi

nlshasi ise diger belgelerle dosyalanarak fislle birlikte
kaldirihr.




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU

|

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

A

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

ilgili Personel
Tahakkuk Birimi
Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme ve
harcama yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig
Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig
Tahakkuk Birimi

iSIN ADI

Gegici Gorev Yollugu islemleri

is Stirecleri

Baslangic

Gorevlendirme onayi ve BYK kararina istinaden MYS’den
harcama talimati olusturulur.

MYS Gzerinden harcama talimati Gergeklestirme ve Harcama
Yetkilisi onayina sunulur.

MYS Uzerinden 6deme harcama talimati onaylanir.

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

sistem Uzerinden gonderilir.

MYS Gzerinden personelin yoluk bildirimi kontrol edilir, onaylanir ve
o6deme emri belgesi olusturulur.

MYS Uzerinden Gergeklestirme ve Harcama Yetkilisi onayina
sunulur.

MYS lizerinden 6deme emri onaylanir. Muhasebe yetkilisine
gonderilir.

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

Islak imzaya sunulan evrakin tim
paraflari ve ekleri tamam mi?

EVET

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligl’nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasi 6deme emrinin Ustiine yazilir.

Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanlgina teslim edilir.

Yetkilisi Kontroliinden gecti mi?

EVET

Dosya MYS lzerinden muhasebelestirilme islemi gergeklestirilir.

ilgili personelin hesabina otomatik olarak aktarilir

Evraklarin bir sureti standart dosya diizenine gore dosyalanir.

TOPLAM SURE

Sureler

Birime iade edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe
HAYIR



Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Komisyon Uyeleri teslim edilen Griini faturalandirip faturayi Tasinir Kayit

< Muayene ve Kabul > Muayene Kabul komisyonu oluruna gelir. Yiiklenici firmanin
Yetkilisine teslim eder.

Muayenesi yapilarak teslim alinan malin faturasi bilgileriile
Tasinir Islem Fisi kesilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

islem Fisi Gi¢ niisha olarak diizenlenir. iki suretini Odeme Emri
Belgesi diizenlemesi igin Satin Alma birimine teslim edilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

e 0O

Ugiincii niishasi, Muayene Kabul Komisyon Tutanagi veya idare
yetkilisince diizenlenmis kabul belgesi ile birlikte, sirali olarak
dosyalanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
. . 6 Gun 8 Saat 30
I

Sorumlular Is Stiregleri Sireler

Baslangi¢

Sayim Komisyonu Harcauma Yetkilisince, kendls!r?lp veya gorevli bir kisinin .
Uveleri bagkanliginda Tasinir Kayit Yetkilisinin de katihmiyla, en az g
¥ kisiden olusturulan Sayim Kurulu tarafindan yapilir.

S Komi
C aylmUyoeT:r.?yonu> Cikan Sayim sonuglari ile Tasinir kayitlari karsilastirilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Eksik varsa Sayim Noksani Tif’i diizenlenerek cikis, fazla varsa
Sayim Fazlasi Tif'i diizenlenerek giris islemi yapilr.

Tasinir Kayit SGDB hesaplari ile Fakulte kayitlari karsilastirilir.

Yetkilisi

Sayimda bulunan miktar ile kayith miktar arasinda fark
bulunuyorsa ve hesaplar tutmuyorsa diizelme islemi yapilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Dizenlenen belgelerin bir 6rnegi muhasebe kayitlarinin
yapilmasi icin Muhasebe Birimine gonderilir. Sayim
sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra Tasinir Sayim ve
Dokim cetveli diizenlenir, Sayim Kurulu ve Tasinir Kayit
Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Dekan kontrol ve imzasindan sonra Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgina gonderilir.

Harcama Yetkilisi




7992

KODU

1

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

iSIN ADI

Siirekli Gorev Yollugu islemleri

Is Stirecleri

Baslangic

Nakil olarak goreve baslayan personel dilekce ile
Tahakkuk Birimine Stirekli Gorev Yolluk talebinde
bulunur.

Tahakkuk birimince alinan dilekgeye gore Aile
Durum Bildirimi ve Yolluk Bildirim Formu
hazirlanarak ilgili personel ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

imzalanan Yolluk Bildirimi ile Mali Yonetim Bilisim
Sistemi (MYS) Harcamalar kismindan yolluk siireci
baslatilir ve bildirime gére Odeme Emri Belgesi
hazirlanarak onaya gonderilir.

Gercgeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylanan Odeme Emri Belgesi ve ekleri
Tahakkuk Birimi tarafindan Strateji Gelistirme Daire

Baskanligi’'na gonderilir.

TOPLAM SURE

Sureler

30
Dakika




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE |

_ Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi 20 GUN

Sorumlular is Suregleri Sureler

Baslangic

Strateji Gelistirme Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi tarafindan
Daire Bagkanlig hazirlanmasi istenen rapor EBYS Uzerinden yazilan yazi

ile Fakiiltemizden talep edilir.

ligili birimlerden alinan bilgi ve belgeler rapor haline
getirilerek istenilen formatta Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi bildirilir.

BolUm
Sekreterligi

Talep edilen rapor igin Fakultedeki ilgili tim birimlerden
Bolim Sekreterligi birimlerden gerekli bilgi ve belgeler istenir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE |

_ Kalite Koordinatérliigiince istenen Raporlarin Hazirlanmasi

7 GUN

Sorumlular is Stiregleri Streler

Baslangic

Kalite Kalite koordinatorligi hazirlanmasi istenen rapor EBYS
Koordinatorlugi zerinden yazilan yazi ile Fakiltemizden talep edilir.

ilgili birimlerden alinan bilgi ve belgeler rapor haline
getirilerek istenilen sekilde Kalite Koordinatorligiine
bildirilir.

Bolim
Sekreterligi

o m Kalite Koordinatorliigii tarafindan talep edilen rapor igin ilgili
Bolim Sekreterligi birimlerden gerekli bilgi ve belgeler istenir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU I$IN ADI TOPLAM SURE

_ Akademik Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi 7 GUN

Sorumlular is Suregleri Sureler

Baslangi¢

Basin Yayin Halkla Basin Yayin halkla iligkiler tarafindan hazirlanmasi
iliskiler istenen rapor EBYS lizerinden yazilan yazi ile

Fakultemizden talep edilir.

ilgili Akademik Personelden alinan bilgi ve belgeler
rapor haline getirilerek istenilen sekilde Basin Yayin
Halkla iliskiler birimine bildirilir.

Bolum
Sekreterligi

- " Talep edilen rapor icin Fakiltedeki ilgili Akademik
Bolim Sekreterligi L : .
personelden gerekli bilgi ve belgeler istenir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

_ Boliim Bagkanliklarinin islemleri 2 GUN

Sorumlular is Suregleri Sureler

Baslangi¢

Dekanlik Dekanlik tarafindan Bolim baskanligina sevk edilen
yazilar, bolim sekreterligine gonderilir.

Yapilan yazismalar sonrasinda ilgili birime ya da

Bolim Sekreterligi Dekanliga EBYS Uzerinden cevap yazilr.

Bolum Baskanhg ilgili birim ve bélimlerle gerekli yazismalar yapilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Fakulte Yonetim Kurulu Kararlari, Fakilte o
4 GUN
Kararlari, Danisma Kurulu Kararlari

Sorumlular is Suregleri Sureler

Baslangic

Birimler tarafindan Dekanlik makamina yapilan
basvurulardan, kurul kararina ihtiyag¢ duyulan basvurular, ilgili
kurul giindemi hazirlanmak tzere Dekanlik tarafindan,
Fakulte Sekreterligine sevk edilir.

Fakulte Birimi

Dekanligin onayi ile olusturulan ilgili kurul glindemi kurul
liyelerine ulastiriimak tGizere bolim sekreterligine sevk edilir.

Fakulte
Sekreterligi

Dekanlik makaminca hazirlanan toplanti gindemi kurul
Uyelerine ulastirilir.(Fakilte Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu,
Danisma Kurulu )

Bolum Sekreterligi

Toplanti sonrasi imza altina alinan kararlar ilgili kurul karar

Boliim Sekreterligi defterine islenir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Hukuk Fakultesi

KODU

Sorumlular

Katiphane
Birimi

Katuphane Birimi

Katuphane Birimi

Kitlphane
Birimi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Siniflandirma islemleri

is Stirecleri Sureler

Baslangic

Kiatliphaneye gelen kitaplar konularina gore
ayrilarak gruplandirihr.

Konularina gére ayrilmis olan kitaplar, gruplar

halinde bilgisayarda kurulu bulunan File Maker Pro

Advanced programi ile katalog tarama sistemine
kaydedilir. Kitabin yazarlari, basimevi, sayfa sayisi,
konusu, yayin tarihi, dili, hangi lilkeye ait oldugu
bilgileri girilerek kitabin ait oldugu yer numarasi ve
demirbas numarasi verilerek barkod bilgileri elde
ed lir.

Barkod numaralari bilgisayarda hazirlanarak,
yazicidan etiket lizerine ¢ikti alinir. Etiketler
kitaplarin lizerine yapistirilarak kitap barkodlanir.

20
Dakika

Kaydedilen kitaplar kitaplarin hangi konuya ait
oldugunu bildiren yer numaralarinin yapistiriimis
oldugu raflar bulunarak, raflarin icerisine demirbas
numaralarina gore yerlestirilir.
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| Kobu | iSiN ADI TOPLAM SURE

Odiing Verme islemleri 14 Dakika

Baslangic

Kutu_p.ha-ne Kullanict Odiing almak istedigi yayinla birlikte 6diing/iade 2
Birimi islemini yapan gorevli masasina gelerek kimligini ibraz eder. DEIE

Gorevli kullanicinin kimlik kaydini, kullanicinin aldigi
kitap bilgilerini ve kitabin 6diing alindigi tarih bilgilerinin
kaydini yapar.

10

Kutliphane . .
\ Dakika/

Birimi

Ku;:g:f;ne Kaydi yapilan kitap kullaniciya teslim edilir.
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| Kkobu | iSiN ADI TOPLAM SURE

Kitap iade islemleri 22 Dakika

Baslangic

K[]ti.'!p.ha.ne Kitap, kullanici tarafindan édiing/iade islemini yapan 2
Birimi gorevli masasina getirilir. Dakika

Gorevli, getirilen kitabi alan kisinin kimlik bilgilerinin
kaydi bulunan yerden, kisiyi ve lzerinde kayith bulunan
kitap bilgisini bularak, bunun, iadeye getirilen kitapla
ayni oldugunun kontrollini yaparak teslim alir.

10

Kutliphane . .
| Dakika 2

Birimi

Kitliphane
Kitap, ait oldugu raf béliimiine demirbas numarasina
gore yerlestirilir.




