Yayin Tarihi | ... /.....[20...

SUREG EL KITABI

[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarihi

Revizyon No

SUREG ADI: Tasinir Kayit Mal Giris/Gikis is Akis Semasi
SURECIN Ayniyat Birimi

SORUMLULARI: ynly

UST SURECI:

SURECIN AMACI: Tasinir Kayit Mal Giris-Cikis islemlerinin Yapilmasi

SUREG SINIRLARI:

SUREC ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI

I
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Yayin Tarihi | ... /....[20...

SUREG EL KiTABI
[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarih

Revizyon No
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Yayin Tarihi | ... /.....[20...

SUREG EL KITABI

[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarihi

Revizyon No

SUREC ADI: Dogrudan Temin Yoluyla Mal Alimi is Akig!
SURECIN Sat énal ma Bir i mi
SORUMLULARI:

UST SURECI:

SURECIN AMACI: Satinalma islemlerinin Yapilmasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI

I
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Yayin Tarihi | ... /....[20...

SUREG EL KITABI
[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarih

Revizyon No

Cnay belgesi hazirlanir. Bu belgede, tarih, say1, isin tamimi, niteligi,

Satnalma birimi, KOV harig 2000 Tlyi asan ahmiar igin vergi borcu

. ________________________________________________________________________________________________________|
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Yayin Tarihi | ... /.....[20...

SUREG EL KITABI

[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarihi

Revizyon No

SUREC ADI: Aylik Ek Ders Ucreti Odemesi is Akis Semasi
SURECIN .

SORUMLULARI: Tahakkuk Birimi

UST SURECI:

SURECIN AMACI: Ek Ders Ucretlerinin Yapilmasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI
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SUREG EL KiTABI
[EGITIM FAKULTESI]

Yayin Tarihi

...... Y.

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Ayhk Ek Ders Ucreti Odemesi is Akis Semasi

Balimler

Dekanlik

Rektorlik

DrersYikd Bildirim Formlan ilgili

o | dersyiki bildirim formlan

Drekanhik tahakkuk biriminde

\GEretim elemanlarinca OGUBS ‘den
ahnur. ilgili &retim elemanive
bdlGm baskani tarafindan
incelenerek imzalandiktan sonra
Dekanliza iletilir.

Hatalan dizeltmek
icin formlar ilgili Ewet
bilime gonderilir.

tahakkuk gorevlilerince
kontrol edilir.

war mi?

hayir

¥

Formlar Dekan
taraf indan onaylanir.

L

Y

Ucretlendirme cahsmalarina
baslanmadan Gnce her ay icin
GEretim elemanlarinin
izin, rapor, goreviendirmel erinin
olup almadigina bakhr. Bilgilerin
mevzuata uygun olup clmadig
kontrol edilir.

b

Toplanan ve mevzuata uygun
bilgiler Ek Ders Doreti
Hesaplama Programi» na
wiiklenir.

h 4

uEk Ders Uoret Bordrosu® ve
#Banka Listesi® cktilan ile
uideme Emri Belgesi"
hazirlanir. Gercedestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetklisi
taraf indan imzalanir.

2 Sek.

\1

udeme Emri Belgesi"ve ekleri
Strateji Gelistirme Daire
Baskanlgina génderilir.

Onay
Crekan

Imza Fak.

Diekan

Onay
Strateji
Daire Bgk.

Y

Hatah evalar dizeltilmak

Azama

uzere Fakulteye gonderilir.

Strateji Gelistimrme
Daire Baskanliginda
evraklar incelenir.

Siirec El Kitab1 [ESOGU Egitim Fakiiltesi]
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Yayin Tarihi | ... /.....[20...

SUREG EL KITABI

[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarihi

Revizyon No

SUREC ADI: Maas Odeme islemleri

SURECIN L

SORUMLULARI: Tahakkuk Birimi

UST SURECI:

SURECIN AMACI: Personel Maak Kklemlerinin Sorunsuz

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI
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SUREG EL KiTABI
[EGITIM FAKULTESI]

Yayin Tarihi

...... /e 20...

Revizyon Tarihi

Revizyon No

MAAS ODEME iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Rektoriuk

Egitim Fakiitesi Dekanligi

ersonel Daire Ba’knnbﬁ tarafindan
mudeme.hdem rapor,atama

Personele at ilgili aya att degisikiikler yapibr
Fd ve yeni bilgiler sistem Uzerinde

vb.bilgilere @gkin evraklan birimlere
gonderiir.

glncellenerek maag tahakkuk islemiennin
haarkkian yapihr.

Gincelienme yapiidiktan sonra maas
bilgi formlan bordroya donURUrGIGr,

Hawr
Bilgiler dogdry mu?
Evet/Hayr
Odeme Emri Belgesi haziranir.
y
Odeme Emn Belgesi Fakilte Imza
Sekreten ve Dekan tarafindan Fak.Sek./
imzalamr. Dekan
Odeme Emn Belgesi ve ekleri
Baskanliginca kontrol edilir. - Strateji Daire Baskanhgina
Mali Kontrolde uygun gonderilir.
gonildd mo?
Onay
Str. Dal. Mali Kontrolde uygun ise onaylanir,
Basg.
Banka dosyas: hazaranir ve
- figili bankaya gonderilir
5
<L
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Yayin Tarihi | ... /.....[20...

SUREG EL KITABI

[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarihi

Revizyon No

SUREC ADI: Siirekli ve Gegici Goérev Yollugu Odeme is Akis Semasi
SURECIN L

SORUMLULARI: Tahakkuk Birimi

UST SURECI:

SURECIN AMACI: Gegici veya Siirekli Gorev Yolluklarinin Hazirlanmasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI

Siireg El Kitab1 [ESOGU Egitim Fakiiltesi] 9/22



goreviendirme talep dilekcesi
BSlom Baskanhfinca Ost yaz ile,
Drekanliga iletilir.

Imza

o | Kurulunda garisilersk Fakilte Yonetim

Kurulu Karar ahnir ve karar Rektorl GEe
iletilir.

Yayin Tarihi | ... /....[20...
SUREC EL KITABI
[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarihi
Revizyon No
Strekli ve Gegici Gorev Yollugu Odeme is Akis Semasi
Balim Dekanlik Rektdrliik
Onay Onay
FYK Rektor
T - Y _
?é::‘mﬂi::lg;iﬁf:iﬂ' Garevlendirme dilekgesi Fakiilts Yonetim Garevlendirme tal=bi

Rektoriok Makaminca

Odenek durumuna bakihr.

Odeme yapilmak iizere gelen Dekanligagelen
«OLIUR» yazi= ile gorevlendirme dilekcesi ve
ekleri tahaklkuk birimi tarafindan incelenir.

incelenir. deme ile ilgili «
OLUR® alimir ve alinan
karar Dekanliga iletilir.

k4

Bitcede yeterli odenek var mi?

Ewet

Gelen odenek butce

Rektorlok Makamindan
odenek aktarimi yada ek
odenek istenir. Rektoriok

)

Makaminca uygun goridlen
odenek aktarimi yada ek
odenek Dekanhga aktariir.

kalemine kaydedilir

Sunulan belgeler mm mi?

tamamlztilir.

ilgili B&lGme gBnderilir ve belgeler

Agama

Hayr Evet
¥
Tahakkuk Birimi Odeme Emri Belgesi
wve eklenmesi gereken belgeler
hazirlar, Gercel estirme Gorevlisine
gonderir.

v

kontrol eder. Hatah mi?

T
Hayir
¥

Gergelestirme Garevlisi Odeme
Emri Belgesini « Kontrol edilmis
Ve UyEUN Eordlmiostir? kagesini
wurarak imzalar, dosyayl Harcama
Yetkilisine g8nderir.

Gergekestirme Yetkilisi Odeme
Emri Belgesini ve difer evraklan

Evet

iI'I'IZE
Fak.Sek

v

Harcama Yetkilisi Odeme Emri Belgesini
imzalar ve evraklar Strateji Gelistirme
Daire Bas kanlifina gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig tarafindan alinan

v

iI'I'EE
Drekan

evraklar incelendikten son=

e
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Yayin Tarihi

SUREG EL KITABI

...... /e 20...

[EGITIM FAKULTESI]

Revizyon Tarihi

Revizyon No

SUREC ADI: Ogrenci igleri-idari Personel izin is Akis Semasi

SURECIN . oA - _
SORUMLULARI: Per sonel Daire Bakkanl ej e, Dekanl ek,
UST SURECI:

SURECIN AMACI: ESOG}, Kzin sistemimelignritiem idlrbip

SUREG SINIRLARI:

Eji Fakm¢ IDtekainl éjJ & ve Rektorl ¢k

SUREG ADIMLARI:

Talep

S(_J_RE(} PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Siireg El Kitab1 [ESOGU Egitim Fakiiltesi]
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Yayin Tarihi | ... /....[20...

SUREG EL KiTABI
[EGITIM FAKULTESI]

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Fakiilte Sekreteri

izin talebinde
bulunan

per=zonelin varsa
ekleryle birlikte
B ocnayladiktan
=onra Dekan’a
imzalatmasi icin
talepte bulunan
personele verir.

]
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Yayin Tarihi | ... /.....[20...

SUREG EL KITABI

[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarihi

Revizyon No

SUREC ADI: Ogrenci igleri-Sinav is Akis Semasi

2(0)25fﬂilr:lULARl: Dekanl &k, ¥jrenci Kkl eri Biri mi

UST SURECI:

SURECIN AMACI: Sénavlarén etkin bir kKekilde yg¢eret il
SUREG SINIRLARI: Ejitim mMekealntl &gie

SUREG ADIMLARI: Talep,Sénav hazeéerl éj é, Sénav sonu-1|ar é
SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI
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Yayin Tarihi | ... /....[20...

SUREG EL KiTABI
[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarh

Revizyon No

Dersi veren ilgili 6gretim Uyeleri

zin ve =aati
hazrianmiz olan
zarflar, dersi weren
ilgili dgretim Gyesi
= veya =inav gln ve
=aatinde =alon
gozetmeni
tarafindan teslim
almr.

v
Sinaw yvapilan zarf|
evraklar ilgili
b@ldmlere sinav
garevlilen
tarafindan
birakihr.

]
Siirec El Kitab1 [ESOGU Egitim Fakiiltesi] 14/22



Yayin Tarihi | ... /.....[20...

SUREG EL KITABI

[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarihi

Revizyon No

SUREC ADI: Ogrenci igleri- Yatay Gegis (GNO) Basgvurulari is Akis Semasi

SURECIN - . . .

SORUMLULARI: Senato, ¥jJrenci Kkl eri Daire Bakkanl

UST SURECI:

SURECIN AMACI: Gepel Not_O_rtaIa_maséna g°re yapélan
dejerlendiril mesi

SURECG SINIRLARI: Ejitim Maekealntleegie, ¥jrenci Kkl er i Dai

SUREC ADIMLARI: Tal ep, Fak¢lte Y°netim Kurulu Kararé

SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI
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SUREG EL KiTABI
[EGITIM FAKULTESI]

Yayin Tarihi

...... /e 20...

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Ogrenci Isleri Daire

Birim Ogrenci isleri

Baskanligi

Vatay gecis
basvurusu tarih ve
Jerini igi
Akademik
birimlere bildirir.

I

ESOGO Web
sayhsinda yatay

Bagvurusunu
vapan adaviarin
kontrolleri vapilir,

¥

Gerekli durumda
adavar
bilgilendirilir,

Hawr

Bagvuni

sartlar wygun
mu #

Bagvurusu kabu
edilen adayar,
Fakiilte YBnetim

gegq_ha@uu
tarhler duyurusu
vapilir.

e
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Yayin Tarihi | ... /.....[20...

SUREG EL KITABI

[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarihi

Revizyon No

SUREC ADI: Yazi isleri-Evrak Kayit-Dilekge is Akis Semasi

SURECIN ~ ~ . ~

SORUMLULARI: Dekanl ek Yazé Kkleri ve Evrak Kayeéet

UST SURECI:

SURECIN AMACI: Akademik,Kdari_PersoneI ve ¥Jrenci Dilek
onayl anmaseé.

SUREG SINIRLARI: Ejitim Mekalntlee§gié ve Rektorl ¢k

SUREC ADIMLARI: Tal ep, Fak¢lte Y°netim Kurulu Kararé

SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI
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Yayin Tarihi | ... /....[20...

SUREG EL KiTABI
[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarh

Revizyon No

Ewrak Kawt birmi
tarafindan
Dekanhida havale
— = edilen dilekgeler,
dekanlk
tarafindan kontrol
edilir.

Dilekce Kabul

Hawr vet

Kabul edilen
dilekceler dekanlk
tarafindan ilgili
p| Dbirimlere havale [—
edilir veya Fakdlte
Yenetim Kuruluna
ahnir.

Fakilte Yonetim
uruluna girecekmi

akihe Yoneti

Kurulu tarafindan
onavanir veya
reddeilir.
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Yayin Tarihi | ... /.....[20...

SUREG EL KITABI

[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarihi

Revizyon No

SUREC ADI: Yazi isleri-Evrak Kayit-EBYS Gelen Evrak is Akis Semasi

2(0)|F§ILEJfAiEULARI: Dekanl &k, Yazée Kkleri ve Evrak Kayét
UST SURECI:

SURECIN AMACI: EBYS | zerinden gelen evraklarén Fakyg
SUREG SINIRLARI: Ejitim Mekalntlee§gié ve Rektorl ¢k

SUREC ADIMLARI: Tal ep, Ylarkeitlitre Kurul u Karar é, Kararer
SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI
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Yayin Tarihi | ... /....[20...

SUREG EL KIiTABI

[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarihi

Revizyon No

ilgili birimler

Havale gelen
vazilar birim

- tarafindan
degerdendirilerek
isleme ahmir.

E vet

ivormu 2
Hawr

o )

Asama
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Yayin Tarihi | ... /.....[20...

SUREG EL KITABI

[EGITIM FAKULTESI] Revizyon Tarihi

Revizyon No

SUREC ADI: Yazi isleri-Evrak Kayit-EBYS Giden Evrak is Akis Semasi

2(0)|F§ILEJfAiEULARI: Dekanl &k, Yazée Kkleri ve Evrak Kayét
UST SURECI:

SURECIN AMACI: EBYS | zerinden giden evraklarén Fakyg
SUREG SINIRLARI: Ejitim Mekalntlee§gié ve Rektorl ¢k

SUREC ADIMLARI: Talep, Fak¢lteKarPrareé, mK&uamuém il gil el
SUREG PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI
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SUREG EL KiTABI
[EGITIM FAKULTESI]

Yayin Tarihi

...... /e 20...

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Dekanlik

Fakilte Sekreten
tarafindan
paraflanan yvaalar
Dekan veya
Dekan
vardimacilan
tarafindan uygun
gorildigl taktirde
EBYS lizernden
imzalanarak ilgili
birimlere iletimesi
=saglanir. Usygun
gdmedidi taktirde
not digerek
Fakilte
Sekreterine iade
eder.

Hawr . E wet
Tazilar uwgu
mu ?

rekor ik olury
erektirivor

Ewet

imzalandiktan

Butonuna basilarak
freivienir ve gensk
gonildigh taktirde
argivden
cikartilabilir.

Asama
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