ERCIYES UNIVERSITESI

Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri

Meslek Yiiksekokulu
ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HIiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI
BIRIM ADI YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI
SEMA ADI Akademik Personel Yillik izin iglemleri

* Yillik izin talebinde bulunan égretim elemanlari, izne baslayacaklar
ginden en az 7 (yedi) giin 6ncesinden Yiksekokul Sekreterligine
basvurarak izin talebinde bulunur. )

* Yiksekokul Sekreteri tarafindan izin tarihleri PEYOSIS sistemine
girilerek kaydedilir ve izin formunun ciktisi alinarak ilgili 6gretim
elemanina verilir. )

e ilgili 6gretim elemani izin formunu kendisi imzaladiktan sonra
MUDUR onayi icin Midiir Sekreterligine ulastirir.

e Miidiiriin onayindan sonra PEYOSIS sisteminden kesin onay verilir.

e izin islemleri ve takibi PEYOSIS sisteminden yapilir.
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ERCIYES UNIVERSITESI

Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
Meslek Yiksekokulu

ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI OGRENCI ISLERI IRTIBAT BUROSU

SEMA ADI Basar1 notlar1 ilani is akis semast

SINAV

Ogrencilerin aldiklar: her ders i¢in; vize, ddev,

final ve verilen diger notlar 100 tizerinden

SONUCLARI

verilir.

Notlar Ogrenci otomasyon sistemi iizerinden
girilir. Bunun i¢in 6gretim elemani, egitmen

sistemine girebilmesi icin sifre alir.

R ==

Ogretim elemani; vize, final ve 6devlerle ilgili

olarak girilecek notlar i¢in Egitmen Girig
Sistemini takip eder.

Ogrencilerin devam durumlari ve sinava
girmeme durumlari da kontrol edilerek; sisteme
devamsiz, sinava girmedi olarak girilir.

Sisteme 6grenci ile ilgili not ve diger
durumlar girildikten sonra 6n izleme ile
son defa kontrol edilir. Maddi hatalar

diizeltilir ve kayit edilir. Ogrencinin

sistemden gormesi saglanur.

N\
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ERCIYES UNIVERSITESI

Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
Meslek Yiksekokulu

ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI IDARI BIRIM

SEMA ADI BILSIS Sitemi ilani is akis

Bilegim Sistemi Envateri Kayit Islemleri Bilgi Islem daire Bagkanliginca
olusum agamasindadir. Daha sonraki siiregte Bilgi [slem Daire Bagkanliginca

Ortaklasa ¢alisma yapilacakur.
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ERCIYES UNIVERSITESI

Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
Meslek Yiksekokulu

ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI IDARI BIRIM

SEMA ADI Birim Risk Degerlendirme I Akigt

Risk degerlendirme ekibinin, belirlenen risklerin agirlik oranlar:
hakkinda toplanti yapilir derecelendirme yapilir ve 6nlem

alinmasinin gerekli olup olmadigina karar verilir

Miidiirlitk icindeki belirlenen eksiklikler giderilir.

[syerinde mevcut is saglig1 ve gitvenligi birim
Risk degerlendirme ekibi ve igyeri saglik ve

giivenlik temsilcisine danigilarak yapilir.
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ERCIYES UNIVERSITESI

Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
Meslek Yiksekokulu

ERCIYES UNIVERSITESI

HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU

iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI

YAZI ISLERI

SEMA ADI

Boliim Bagkani / Program Sorumlusu Segimi Ve Atanmast Is Akis Semast

Gorev bitis stirelerinin tespit edilerek ilgili

birime se¢im tarihinin yazi ile bildirilmesi

Tel : (0352) 437 5279

Segim yapilir

Se¢im sonucunda bagkan atanan kisinin;
-Adina

-Béliimiine

-Rektodrliige yazi ile bildirilir.
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Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI YAZI iSLERI

SEMA ADI Burs Islemleri is Akis Semasi

Burs kontenjanlari ve talepleri hakkinda

yazilarin gelmesi

[lgili birimlere duyulmast igin yaz1 ile

iletilir
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ERCIYES UNIVERSITESI

Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
Meslek Yiksekokulu

ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI YAZI ISLERI
SEMA ADI Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Is Akis Semast

Akademik Boliim akademik personeli tarafindan

ders verecek 6gretim elemanti

Takvim

Dersi verecek bdliim 6gretim Miidiirliige derslerle ilgili 6gretim elemani ihtiyaci yazist

elemanlar belirlenir vazilir

Ogretim eleman:
ihtiyact yazist

Thtiyact yazist

Miidiirliik tarafindan égretim elemani talep ilgili birimlere

Ders gorevlendirme listeleri vazist vazilir

son hali belirlenir

Gorevlendirme
Birimlerden gelen gorevlendirme listeleri dis birimlerden gelenlerle

birlikte béliim 6gretim elamanlar1 da dahil edilerek béliimlere listelerinin

e rekerar hildirili bildirilmesi
Boliim kurulu karar: alinir ve cerar T

Miidiirliige bildirilir

Boliimlerden ders gorevlendirme listelerinin son hali

Miidiirliige ulasir

Yiiksekokul

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karar: alinir Yonetim Kurulu

Karari

Boliim Bagkanlar ders

sorumlularini Akademisyen

bilgi sistemine girer

Ders gorevlendirmeleri OIDB bildirilir
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ERCIYES UNIVERSITESI

Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
Meslek Yiksekokulu

ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI OGRENCI ISLERI IRTIBAT BUROSU

SEMA ADI Ders Muafiyet Islemleri

Ogrenci kayit sirasinda belgelerini Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina
sunar. Ders havuzundan muafiyet ekrani agilir, muaf olacak dersleri

ogrenci girer.

Not durum belgesi ve ders igerikleriyle, Yiiksekokul

program danigmanina gelerek onayini yapurir.
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ERCIYES UNIVERSITESI

Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
Meslek Yiksekokulu

ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI OGRENCI ISLERI IRTIBAT BUROSU

SEMA ADI Ders Segme ve Kayit Yenileme Is Akis Semas

Ogrenci alacagt dersleri Ogrenci bilgi sisteminden seger.

Ogrenci aldig1 dersleri Danisman’ina onaylatir.
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI OGRENCI ISLERI IRTIBAT BUROSU

SEMA ADI Disiplin Isleri

Ogretim elemant islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her

Sikayet Dilekesi tiirlis delili sikayeti dilekgesine ekleyerek Boliim
ikdyet Dilekeesi
Y s Bagkanligina verir.

Sorusturmact, ileri siiriilen iddialarla ilgili siipheli ya

da siiphelileri ifadeye davet eder. Ifadede sorulacak

sorulari olay1 aydinlatmaya yénelik olarak seger.

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen
belgelere gore bir degerlendirme yapan sorusturmaci,
stiphelileri savunmaya davet eder. Savunma yazisinda
suglamanin ne oldugu, savunma davetine uyulmamasi

veya Ozriinii zamaninda bildirmemesi halinde
savunma hakkinda vazge¢mis sayilacag belirtilerek,
savunma i¢in yedi giinden az olmamak tizere siire
verilir.
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI TAHAKKUK

SEMA ADI Dogrudan Temin ile Satin Alma Is Akis Semas1 2

Alim icin piyasadan (web,posta,sahsen vb.) olmak tizere piyasa fiyat arastrmasinin yapilmast

Piyasa fiyat arastirma tutanaginin diizenlenmesi ve onaylanmast

En uygun teklif verenden alma karar: verilmesi

Muayene Kabul Komisyonu Kurulmas:

Mallarin uygunluk kontroliiniin muayene kabul komisyonu tarafindan yapilmas:

Fatura ile mallarin muayene kabul komisyonu tarafindan teslim alinmast I| Uygun Mal Temini |I
| Muayene Kabul Komisyon Tutanagi Diizenlenmesi |
Mubhasebe yetkilisi onaylar,
Odeme Emri Belgesinin HYS sistemi iizerinden hazirlanmast | evraklar arsivenir ve SGDB
gonderilir.

MYHBY’ ne gore 6demeye iliskin belgelerin Odeme Emri Belgesinin

Mali kontrol yapilir,

altina eklenerek imzaya sunulmast

‘ Harcama Yetkilisi Onay: \
Gergeklestirme Gorevlisi Onay1
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI TAHAKKUK

SEMA ADI Dogrudan Temin ile Satin Alma Is Akis Semas

“ Thtiyacin ortaya ¢ikmasi/Birim talepleri ||

Odenek

Var mr?

Fiyat Aragtirma Komisyonunun yaklagik maliyet icin web

Ilgili birime 6denegin olmadiginin bildirilmesi
tizerinden posta veya sahsen fiyat aragtirmasi yapmasi

Piyasadan alinacak en az ti¢ teklifin degerlendirilerek

yaklagik maliyet ¢ikarilmasi

| Yaklagik Maliyetin onaylanmasi |

Harcama Yetkilisi Onay:
‘ Gergeklestirme Gorevlisi Onay: \

| Thale onay belgesinin hazirlanmast |
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ERCIYES UNIVERSITESI

Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
Meslek Yiksekokulu

ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI YAZI iSLERI

SEMA ADI Yaz Isleri Is Akis Semas:

Kurumici ve Kurumdisi gelen evraklarin alinmasi

Evraklarin Yiiksekokul sekreteri tarafindan degerlendirilmesi, yapilacak islem ve havale edilecegi

yerin belirlenmesi, EBYS diginda gelen evraklara gerekli ise tarih ve kagenin basilmast

Evraklarin Miidiir tarafindan imzalanmasi, varsa yapilacak islem ya da havale ile ilgili gérisiiniin yazilmas:

Evraklarin geregi yapilmak iizere, Miidiir tarafindan ilgililere génderilmesi

EBYS diginda gelen evraklarin ilgili memur tarafindan gelen evrak defterine kaydedilmesi, tarih ve kayit
numarast verilmesi.

Gelen evrak resmi bir 6n

Gelen evraklarin kigi ya da ilgili birimlere

gonderilmesi i¢in resmi yazilarinin

Gelen evrakin daha 6nce yapilan bir

yaztya gerek olmadan kisi ya

islemin cevabr ise birlikte ilgili dosyaya

da birimlere verilmesi hazirlanmast

l(ﬂldlt‘llm’/‘ml

gerekiyor ise, zimmetli olarak

verilmesi

Evraklarin Miidiir tarafindan imzalanmasi, varsa yapilacak

islem ya da havale ile ilgili goriigiiniin yazilmas:

Evraklarin geregi yapilmak iizere, Miidiir tarafindan

ilgililere gonderilmesi

Varsa posta génderi makbuzu ya

Evraklarin ilgili yerlere teslim EBYS diginda gelen evraklarin ilgili memur tarafindan

da teslim tutanaklari ile giden o ) ) : L
edilmesi i¢in posta hizmetleri gelen evrak defterine kaydedilmesi, tarih ve kayit numarast

yazinin ikinci niishasinin evrak o . ) ] ]
godrevlisine verilmesi verilmesi.

kavit memurunca dosvalanmasi
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ERCIYES UNIVERSITESI

Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
Meslek Yiksekokulu

ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI OGRENCI ISLERI IRTIBAT BUROSU

SEMA ADI Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmast Is Akis $emast

Derslerin yapilabilecegi uygun giin ve saatler belirlenir ve haftalik
ders programi hazirlanir.

| Haftalik Ders Programi

Ogrencilere ders programi duyurulur. Web sayfalarinda
vavinlanir.
Ders programina gore dersler takip edilir
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ERCIYES UNIVERSITESI

Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri

Meslek Yiiksekokulu
ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HIiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI
BIRIM ADI FAKULTE SEKRETERLIGI
SEMA ADI idari Personel Yillik izin iglemleri

J

* Yillik izin talebinde bulunan idari personel, izne baslayacaklari
ginden en az 7 (yedi) giin 6ncesinden Yiksekokul Sekreterligine
basvurarak izin talebinde bulunur. )

vy

e Yiuksekokul Sekreteri tarafindan izin tarihleri PEYOSIS sistemine
girilerek kaydedilir ve izin formunun ciktisi alinarak ilgili idari
personele verilir. )

N
e ilgili idari personel izin formunu kendisi imzaladiktan sonra MUDUR

onayi icin Mudur Sekreterligine ulastirir.

e Miidirin onayindan sonra PEYOSIS sisteminden kesin onay verilir.

e izin islemleri ve takibi PEYOSIS sisteminden yapilir.
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ERCIYES UNIVERSITESI

Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI TAHAKKUK

SEMA ADI Kesenek bildirimleri ig akis semasi

Personel Maas Odemesinden sonra personelin sigorta prim

verilerinin KBS sistemi {izerinden alinmas

T.C.Sosyal Giivenlik Kurumu Kesenek Bilgi Sistemi tizerinden

personelin sigorta prim verilerinin sisteme girilmesi

Hatali kayitlar varsa diizeltilmesi

Odeme Emri Belgesi tizerindeki tutarlar ile sistemdeki tutarlarin

uygunlugunun kontrol edilmesi

Verilerin sistemden gonderilerek ¢iktlarin alinmasi

Kesenek bildirimi ¢ikuilarinin bir niishasinin birimde dosyaya

kaldirilmast ve bir niishasinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina

odeme yapilmast i¢in teslim edilmesi
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI YAZI iSLERI

SEMA ADI Komite Komisyon Islemleri Is Akis Semasi

“ Yénetim Kurulu toplanusinda gortismek izere giindeme alinir. “
Komite Komisyon olusturulmasi hakkinda kararlar yazilir.

Komite Komisyonlarinda gérevlendirilen kisilere yaz1 ile bilgi verilir.

Komisyonun olusturulmast i¢in teklif yazisinin gelmesi
Gelen tekliflere uygun yazisi yazilir.
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI OGRENCI ISLERI IRTIBAT BUROSU

SEMA ADI Mazeret Sinav Is Akis Semast

Mazeret sinavindan yaralanmak isteyen dgrencilerin mazeretlerini kanitlayan
belgelerle birlikte mazeretin sona ermesinden itibaren en geg 7 giin iginde ilgili

boliime bagvuru yapar.

Hakli ve gegerli sebeplerle ara sinavina giremeyen 6grencilere ilgili birim yénetim

kurulunca mazeret sinav hakki taninan karar ilgili 6grenci ve 6gretim elemanina

bildirilir.

“ Belirtilen giin ve saatte sinav yapilir not sistemden giris saglanir. “
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI OGRENCI ISLERI IRTIBAT BUROSU

SEMA ADI Ogrenci Belgesi Talep Etme

Ogrenciler OBISIS iizerinden not durum belgesi ve dgrenci belgelerini kendileri

alir.

Islak imzal1 belge talep eden 6grenciler, Ogrenci Isleri Daire Baskanligina

miiracaat eder.
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI OGRENCI ISLERI IRTIBAT BUROSU

SEMA ADI Ogrenci Burs Akis Semast

Burs

Kurumlardan gelen burs kontenjanlari 8grencilere duyurulur. ‘

Kontenjanlari

‘ Ogrenciler burs komisyonuna bagvurur. \

Burs komisyonu 6n inceleme ve miilakatla 6nceden belirlenen kriterlere gore

degerlendirme yapar.

Kontenjan dahilinde belirlenen isimler Ogrenci Isleri Daire Baskanligina

bildirilir.

‘ Burs kazananlar ilan edilir. \
‘ Belgeler tamamlanarak burs veren kurumlara iletilir. \
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI OGRENCI ISLERI IRTIBAT BUROSU

SEMA ADI Ogrenci Kayit Dondurma Akis $emast

Kayit dondurmak isteyen 6grenci dilekge yazar ve Ogrenci Isleri Daire

Baskanligina sunar

Hakli ve Gegerli nedenler kapsaminda verilen dilek¢e Miidiirliige gelir

Midiirliige gelen evraklar Yiiksekokul Yénetim Kurulunda gérisiiliir

Olumlu veya olumsuz alinan karar Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilir.
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI OGRENCI ISLERI IRTIBAT BUROSU

SEMA ADI Ogrenci Yeni Kayit Is Akis $emasi

Ogrenci sistem lizerinden randevu alir

Bagvuruda istenen belgelerle kayit icin Midiirliige bagvuru yapar

Evraklarin memur tarafindan kontrolii yapilir.

EVET HAYIR

Belgeler Eksik mi?

Kayd: yapilmaz eksikliklerin C)grencinin kayd1 yapilir

giderilmesi istenir

Eksiklikleri gidermeyenlerin

kaydi yapilmaz
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ERCIYES UNIVERSITESI

Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
Meslek Yiksekokulu

ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI OGRENCI ISLERI IRTIBAT BUROSU

SEMA ADI Olgme Degerlendirme

Ol¢me ve

Degerlendirme Sinav kigitlari, gretim elemant ders degerlendirme anket form, okuma islemleri
yapilir.

Sonuglar ilgili 6gretim elemanina iletilir.
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Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
Meslek Yiksekokulu

ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI TAHAKKUK

SEMA ADI Personel Maas Islemleri Is Akis Semas1

Aylik Tutar
Personel Daire Baskanhgindan personelin derece, kademe, kidem, rapor, atama vb Taban Avli
bileilere iliskin evraklarin eelmesi aban Ayligl
Ek Gésterge Aylig
‘ Yan Odeme Aylik
Kidem Aylik
Personel Daire Baskanligindan gelen bilgilere istinaden ilgili aya ait maag tahakkuk Aile Yardimi
islemlerinin vapilmasi icin bilgilerin KBS sistemine girilmesi
Cocuk Yardimi

Ozel Hizmet Tazminati

Makam Tazminatt

KBS sistemine girilen bilgilerin hesaplaularak bordroya déniistiiriilmesi ve bilgilerin

Dil Tazminati
kontrol edilmesi

‘ Odeme Emri Belgesinin olusturulmast

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeligine gore 6demeye iligkin belgelerin

Universite Odenegi
Idari Gérev Odenegi
Egitim Ogretim Odenegi

Gelistirme Odenegi
Temsil/Gérev Tazminatt
Ek Odeme

Yiiksek Ogretim Tazminatt
Akademik Tesvik Odenegi

Asgari gecim Indirimi

Odeme Emri Belgesinin altina eklenerek imzava sunulmasi

Gergeklegtirme Gérevlisi Onayt

Gelir Vergisi

Damga Vergisi

Emekli Sandig1/SGK Primleri
Kefalet, Kira Sendika vb.

kesintiler

M Vergi Matrahi

XXX IR R IR X

Harcama Yetkilisinin Onay:

4

Banka listesinin hazirl ilgili bank:
Maag Evraklarinin bir niishasinin birimde anka fistestiin haziamp fgfli bankayd
gonderilmesi

dosyaya kaldirilmast ve bir niishasinin Strateji

Geligtirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi
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Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI TASINIR KAYIT YETKILISI

SEMA ADI Sayim ve Sonrasinda Yapilacak Islemler

Her Yilin Son Ayinda Sayim Komisyonunda Yer Alacak Personelin Harcama
Yetkilisi Tarafindan Belirlenmesi

Harcama Yetkilisinin Belirlenen Personeli Onaylamast ile Sayim Komisyonunun
Olusturulmast
‘ Komisyonda Gérevli Personel Tarafindan Taginirlarin Fiili Sayimlarinin Yapilmast \

‘ Fiili Saytm Sonuglari ile Taginir Kayitlarinin Kargilagtirilmas

Taginir Kayiclan {le Fiili Sayim

Taginur Sayim

Tutanag

Sonuclart Tutuvor Mu?

Tasinir Cikig Tasinir Giris
Isleminin isleminin
Yapilmast Yapilmasi

| Tasinir hesanlarinin karsilasririlmasi |

Tasinir fslem Fisi Taginur Tslem Fisi

| Hesanlar Turuivor Mu? |

Hesaplarin tek tek
incelenerek hatalarin

Taginir Sayim Tutanafy, Taginir Sayim Ve Dokiim Cetveli, Harcama Birimi Taginir
tespiti ve diizeltme Yénetim Hesabi, En Son Kesilen Taginir Islem Fisi Numarasina {ligkin Tutanagin

islemlerinin yapilmast Hazirlanmast

Harcama Yetkilisi Harcama Birimi Taginir Yénetim Hesabi Cetvelinin Hazirlanarak Saymanliga Harcama Birimi

Onay1 Gonderilmesi Taginir Yonetim

Fax : (0352) 437 59 36 Erciyes Universitesi Halil Bayraktar Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI OGRENCI ISLERI IRTIBAT BUROSU

SEMA ADI Sinavlara Itiraz Is Akis Semasi

Ara sinav, final sinavlart degerlendirildikten sonra Ilani izleyen 7 giin igerisinde

ogrenci itiraz dilekgesi verebilir.

Sinav kagidi sorumlu 6gretim elemani tarafindan kontrol edilir. Maddi hata varsa

gerekli not diizeltilmesi

Sonug dgrenciye bildirilir. Ogrenci itirazinda 1srar ederse sinav kigidi. Sinav

Komisyonuna havale edilir.

Sinav Komisyonu sinav kigidini inceleyip sonucu Miidiirlitk makamina yazili bir
sekilde bildirir. Sinav notunda degisiklik varsa sisteme 6gretim elemant tarafindan
not girisi yapilir.
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI TAHAKKUK

SEMA ADI Siirekli Gorev Yolluk Odemesi is Akis Semasi

Odeme yapilmak {izere tahakkuk birimine verilen belgelerin incelenmesi.

Biit¢e kaleminde yeterli 6denek

var mi?

Siirekli Gérev Yolluk Bildirimi Hazirlanmast
Odenek aktarimi1 ya da
odenek istenmesi
‘ Harcama Yetkilisi onayi \
‘ Odeme Emri Belgesinin HYS tizerinden hazirlanmasi \

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore

odemeye iligkin belgelerin Odeme Emri Belgesinin altina

eklenerek imzaya sunulmasi

Gergeklestirme
Gorevlisi Onay1

[P - Evraklarin bir niishasinin birimde

7’
Harcama Yetkilisi dosyaya kaldirilmasi ve bir niishasininsa

Onay1 Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina

teslim edilmesi

Tel : (0352) 437 5279 Fax : (0352) 437 59 36 Erciyes Universitesi Halil Bayraktar Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu



ERCIYES UNIVERSITESI

Halil Bayraktar Saglk Hizmetleri
Meslek Yiksekokulu

ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI YAZI iSLERI

SEMA ADI Talep, Goriig ve Sikayetler Iglemleri Is Akis Semast

Yiiksekokulumuz birimlerinden, cesitli kurumlardan ve kisilerden teknik

ve mesleki goriis taleplerinin gelmesi

[gili birimlere yaz ile gonderilerek goriis istenir

Gelen goriisler, talep edilen birimlere, kurumlara veya kisilere yazi ile

iletilir
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI TASINIR KAYIT YETKILISI

SEMA ADI Tagsinir Giris Ve Cikis Islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi

Tasinir Kayit Yetkilisi
| Giris Islemleri \ ‘ Cikis Islemleri \

—

ﬁ Taginir Islem Fisi

Tasinir Islem Fisi

Maddi Duran Varlik Hesaplarinda
[zlenen Taginirlarin Cikiglar
Diizenlenme Tarihini Takip Eden
On Giin I¢inde Ve Durumda Mali
Yil Sona Ermeden Once Muhasebe

Birimine Génderilir. J

150-11k Madde Ve Malzemeler Hesabinda Izlenen Tiiketim

Malzemelerinin Tiiketime Verilmesinde Diizenlenen Tasinir

Harcama Birimi Taginir Islem Fisi

ve Odeme Fmri Reloeci

Muhasebe Yetkilisi

Islem Fisleri Muhasebe Birimine Génderilmez

Mubhasebe Yetkilileri, Taginir Giris, Cikis Ve

Deger Diisiislerine fligkin Olarak Bagkanlikca Belirlenecek Dénemler Itibariyle Kullanilmig Tiiketim
o . . Malzemelerinin Taginur II. Diizey Detay Kodu Bazinda Diizenlenen
Kendilerine Gonderilen Belgelerde T L ) A )
L . Onaylt Bir Listesi, En Geg Ilgili Dénemin Son Is Giinii Mesai
Gosterilen Tutarlann I1. Diizeyde Detay Bitimine Kadar Muhasebe Birimine Géonderilir

Kodu Itibariyle Muhasebe Kayitlarint yapar
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI IDARI BIRIM

SEMA ADI Tagsinir Kontrol Islemleri is Akis Semas:

Gelen Malzemeler fatura ile kargilastirilarak muayene kabul

komisyonunca kontrolleri yapilir.

Fatura ve Muayene Kabul Komisyon Belgesine bagli olarak TIF

diizenlenir.

Diizenlenen TIF'in iki niishast satin alma servisine gonderilir.
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI TAHAKKUK

SEMA ADI Telefon Faturast Odemesi s Akig Semast

‘ Birime gelen telefon faturasi ilgili personel tarafindan kontrol edilir \

Yapilan harcamada resmi titketimin disinda 6zel titketim bedeli de
varsa, kullanim yerlerine ve kullanan kisi ya da kisilere gore resmi ve
ozel titketimler belirlenip ozel titketimler ilgililerden tahsil edilir. Ozel
titketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile birlikte diizenlenen ve
yetkililerce onaylanan listeler ve giderin ¢esidine bagli olarak Merkezi
Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore 6demeye iligkin
belgelerin hazirlanan Odeme Emri Belgesine eklenerek gerceklestirme

gorevlisine gonderilmesi

Gergeklestirme

Gorevlisi Onay1

R - Odeme Evraklarinin bir niishasinin
[4

Harcama Yetkilisi birimde dosyaya kaldirilmasi ve bir
Onay1 niishasininsa Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina teslim edilmesi
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI IDARI ISLER

SEMA ADI Vekalet Is Akis Semasi

‘ Yullik izin, saglik izni kullanma talebi veya gorevlendirme oluru \

Gegici gorevlendirme/yillik izin/mazeret izin talep ve onay formunun

diizenlenmesi

Yiiksekokul Sekreterligine vekélet edecek kisiye ilgili formun

imzalatilmasi ve onay i¢in Mudiirlik Makamina génderilmesi
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERIi MESLEK YUKSEKOKULU
IS AKIS SEMASI

BIRIM ADI YAZI ISLERI

SEMA ADI Yaz Uygulamari Islemleri Is Akis $emast

Universitemiz veya Diger Universitelerde 6grenim gormekte olan Yiitksekdgretim

ogrencilerinin Yitksekokulumuzda yaz uygulamari yapmalari hakkinda yazi

gelmesi

Uygulama yapilacak birim Midiirliik biinyesinde mi?

EVET HAYIR

Teklif yazist ve ekleri ilgili

Bashekimlige gerekli

[gili birimden goriis

yazigmalar taraflarinca

istenir. ylricilmek tizere yaz1 ile

gonderilir.

Talep edilen kuruma

HAYIR v .
- uygun goriilmedigi

bildirilir.

Ilgili birim goriisii

olumlu mu ?

EVET

Talep edilen kuruma

uygun gortldiagi

vazilir.
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ERCIYES UNIVERSITESI
HALIL BAYRAKTAR SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUOKSEKOKULU
iS AKIS SEMASI

BIRIM ADI TAHAKKUK

SEMA ADI Yurtigi ve Yurtdisi Gegici Gorev Yolluk Odemesi Is Akis Semasi

Odeme yapilmak iizere tahakkuk birimine verilen belgelerin incelenmesi.

Biit¢e kaleminde yeterli 6denek

var mi?

EVET
- HAYIR

Gérevlendirilen personelin yolluk bildirimini personelin kendisinin veya

mutemetin HYS sistemi yolluk islemleri béliimiinden hazirlamas:

Yolluk Bildirim formunun kontrol edilip personel ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanmast
‘ Odeme Emri Belgesinin HYS tizerinden hazirlanmasi \

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore 6demeye iliskin

Odenek aktarimi ya da

d6denek istenmesi

belgelerin Odeme Emri Belgesinin altina eklenerek imzaya sunulmas:

Gergeklestirme

Gorevlisi Onay1

[P - Evraklarin bir niishasinin birimde

7’
Harcama Yetkilisi dosyaya kaldirilmasi ve bir niishasininsa

Onay1 Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina

teslim edilmesi
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