EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU

SELCUK UNIiVERSITESI

IS SURECLERI

1- EVRAK AKISISLEMLERI

SUREC ADI :

EVRAK AKIS SURECI

SUREC NO

1 TARIH 20.01.2015

SURECIN SORUMLULARI

Birim Evrak Sorumlusu, Enstitii Sekreteri, Ilgili Birim
Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSI

Birim Sorumlusu, Enstitll Sekreteri, Enstitii Miduri, Posta
Gorevlisi, Rektorlik

UST SURECT Yonetim isletim siireci
SURECIN AMACI Gelen, gic}en yazilarin diizgiin ve mevzuata uygun sekilde
akigini saglamak.
Resmi yazilarin Rektérliik Yazi Islerinden /diger birimlerden
SURECIN SINIRLARI Miidiirliige gelmesi/gitmesi ile baslar. Gelen yazinin ilgili

birime /kigiye ulagsmasi ya da cevaplanmasi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

1. Gelen/giden yazilar EBYS iizerinden Birim Evrak
Sorumlusu tarafindan kontrol edilir.

2. Gelen yazilar, Birim Evrak Sorumlusu tarafindan
Enstitli Sekreterine sunulur.

3. Enstitii Sekreteri tarafindan paraflanan evrak, ilgili
birimlere sevk edilir.

4. Tlgili birim tarafindan evrak cevaplanir ya da
dosyalanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Gelen-giden evrak




SELCUK UNIVERSITESI
EGITIiM BiLIMLERI ENSTITUSU
IS SURECLERI

EVRAK AKIS SEMASI

Evrak akis sirecinibaglat.

Gelen/giden yazilar EBYS
Uzerinden Birim Evrak Sorumlusu
tarafindan kontroledilir.

GelenyazilarBirim Evrak
Sorumlusu tarafindan Enstitu
Sekreterine sunulur.

Enstitl Sekreteri tarafindan
paraflanan evrak ilgili birimlere
sevk edilir.

lIgili birim tarafindan evrak
cevaplanir ya da dosyalanir.

Islemisonlandir.




EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU

SELCUK UNIiVERSITESI

IS SURECLERI

2- AKADEMIK PERSONELIN iZIN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI :

AKADEMIK PERSONEL iZIN ALMA SURECI

SUREC NO

2 TARIH 20.01.2015

SURECIN SORUMLULARI

Personel Isleri, Boliim Baskanlar1, Enstitii Mudiiri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSi

Ogretim Eleman, Personel Isleri, Anabilim Dali Baskanlig,
Boliim Bagkanligi, Enstitli Miidiirii

UST SURECI

Yonetim igletim siireci

SURECIN AMACI

Akademik personelin izin alma islemlerinin yonetilmesi.

SURECIN SINIRLARI

Akademik personelin Izin Formunu doldurulmast ile baslar,
izinin reddi veya onaylanmasiyla son bulur.

SUREC ADIMLARI

1. lIzin icin Personel islerine basvuran
akademisyenlerin izin durumu kontrol edilir.

2. Akademisyenlerintalebitizerine Personelisleri
tarafindan izin Formu doldurulur.

3. Anabilim Dali Bagkanligina génderilen izin uygun
goruldugu takdirde Bélim Bagkanhginailetilir.

4. Bo6lumBaskanliginin gbnderilenizinuygun
gorildigi takdirde izin Formu Enstitii Mudiriiniin
onayina sunulur.

5. Enstitt Miduruizin istegini uygun gdérmezse red
eder, uygun gorirse onaylar.

6. Onaylanan izin Formununbirnishasiilgilikisiye
verilir, bir nuUshasi da akademisyenin sahsi
dosyasina kaldirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Mazeret/yillik izin kullanan personel sayisi
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Izin icin Personel Islerine bagvuran
akademisyenlerin izin durumu
kontrol edilir.

Akademisyenlerin talebi tzerine Personel Igleri
tarafindan Izin Formu doldurulur.

Anabilim Dali Bagkanligina gonderilenizin
uygun goruldugu takdirde Bolum Baskanligina
gonderilir.

Bolum Bagkanliginin gonderilen izin
uygun goruldugu takdirde izin formu
Enstitt Mudarinin onayina sunulur.

Enstitd Mudurd izin istegini uygun
gormezserededer,uygungorirse
onaylar.

Onaylanan Izin Formunun bir nishasiilgili |
kisiye verilir, birnishasidaakademisyenin
sahsi dosyasina kaldirilir.

S

Islemi sonlandir.




3- IDARI PERSONELIN iZiN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI : IDARI PERSONEL iZiN ALMA SURECI

SUREC NO 3 TARIH 20.01.2015

SURECIN SORUMLULARI Personel Isleri, Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiirii

SUREC ORGANIZASYON Idari Personel, Personel Isleri, Enstitii Sekreteri, Enstitii
ILISKISI Mudurd

UST SURECH Y6netim isletim siireci.
SURECIN AMACI Idari personelin izin alma iglemlerinin yonetilmesi

Idari personelin Izin Formunu doldurulmas: ile baslar, izinin
SURECIN SINIRLARI reddi veya onaylanmasiyla son bulur.

1. lIziniginPersonelislerine bagvuranidari personelin
izin durumu kontroledilir.

2. daripersonelintalebiiizerine Personel Ileri
tarafindan izin Formu doldurulur.

3. Enstitl Sekreterinin onayina sunulanizin formu
red edilir veya Enstiti Midarinin onayina

SUREC ADIMLARI sunulur.

4. EnstitiMudariizinistegini uygun gérmezse red
eder, uygun gorirse onaylar.

5. Onaylananizin Formununbirnishasiilgilikisiye
verilir bir nishasi da idari personelin sahsi
dosyasina kaldirilir.

SUREC PEREFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Mazeret/y1llik izin kullanan personel say1s1




\ SELCUK UNIVERSITESI :
EGITIM BILIMLERI ENSTITUSU iS SURECLERI \

iDARI PERSONELIN iZIN ALMA iS AKIS SURECI SEMASI

Izin alma isleminibaslat.

zinicin Personel iglerine bagvuran
idari personelin izin durumu kontrol
edilir.

idari personelin talebi Uzerine
Personellsleritarafindanizinformu
doldurulur.

Enstitl Sekreterinin onayina sunulan
izin formu red edilir veya Enstiti
Muadurdnun onayina sunulur.

Enstiti Madara izinistegini uygun '
gérmezserededer,uygungorurse
onaylar.

| Onaylananizinformununbirnishasi
ilgili kisiye verilir bir nishasi da sahsi
dosyasina kaldirilir.

islemi sonlandir.
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4-TRANSKRIPT VERME ISLEMLERIi AKIS SURECI

..SELCUK UNIVERSITESI ., .
EGITIM §IS%HMEE§STITUSU
SUREC ADI : TRANSKRIPT VERME ISLEMLERI AKIS SURECI
SUREC NO 4 TARIH 20.01.2015
SURECIN SORUMLULARI | Ogrenci isleri, Enstitii Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Enstitii Sekreteri
ILISKiSi
UST SURECI Egitim-Ogretim siireci
SURECIN AMACI Ogrencilerin en kisa siirede transkript almalarini saglamak.
) Ogrencilerin dgrenci islerine bagsvurmasiyla baslar, Enstitii
SURECIN SINIRLARI Sekreterince imzalanip miihiirlenmesi ile son bulur.
1. Ogrencitranskriptalmakicin Ogrenciislerine
sahsen/vekaletenyazili basvuruda bulunur.
2. Ogrencilsleripersoneli gelentalep dogrultusunda
transkripti Ogrenci Otomasyonundan gikarir.
3. KontrolUnuyaparve paraflar, Enstitl Sekreterine
. imzaya sunatr.
SUREC ADIMLARI 4. Enstitli Sekreterininimzaladigi belge mahurlenir.
5. Belge 6grenciye teslim edilir.
SUREC PERFORMANS Performans gostergesi
GOSTERGELERI Transkript verilen 6grenci sayist
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IS SURECLERI

TRANSKRIPT VERME iSLEMLERi AKIS SEMASI

Transkriptverme sirecinibaslat.

Ogrencitranskriptalmakicin Ogrencilslerine
sahsen/vekaleten yazili bagvuruda bulunur.

= Ogrenci sahsen veya
- .,_,_,_,_7_)_/7g_li<életen mibasvurdumu? o

Ogrencilsleri personeligelentalep dogrultusunda
transkripti Ogrenci Otomasyonundan gikarir.

Kontroliiniiyaparve paraflar, Enstiti Sekreterine imzaya

sunar.

Belge 6grenciye teslim edilir.

islemi sonlandir.
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EGITIM BIiLIMLERI ENSTITUSU
IS SURECLERI

4- DIPLOMA VERME iSLEMLERI AKIS SURECI

SUREC ADI : DIPLOMA VERME ISLEMLERI AKIS SURECI

SUREC NO 5 TARIH 20.01.2015

SURECIN SORUMLULARI | Ogrenci isleri, Enstitii Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Enstitii Sekreteri

ILiSKiSi
UST SURECI Egitim-Ogretim siireci
SURECIN AMACI Ogrencilerin en kisa siirede diploma almalarini saglamak.
Ogrencilerin 6grenci islerine basvurmasiyla baslar, gerekli
SURECIN SINIRLARI islemlerin tamamlandiktan sonra diplomanin teslim edilmesiyle
son bulur.
1. Ogrencidiplomaalmakicin Ogrencilislerine
sahsen/vekaleten basvuruda bulunur.
2. Ogrencilsleripersoneli gelentalep dogrultusunda
OgrenciOtomasyonundan mezuniyetinidogrular.
3. Mezunolanégrenciye Mezuniyetve ilisik Kesme
Formu verilir.
SsU REC ADIMLARI 4. QOgrencitarafindan doldurulan form Kiitiphane,

BAP gibi gerekli yerlere onaylatilir.

5. Ogrenci Kimligialinir.

6. Diploma Defterine bilgiler girilerek bagvuran kisiye
imzalattirihr.

7. Diploma teslim edilir.

SUREC PEREFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Diploma Verilen Ogrenci Sayisi
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IS SURECLERI

DiPLOMA VERME iSLEMLERI AKIS SEMASI

Diploma verme surecinibaslat

Ogrencidiplomaalmakicin Ogrenciislerine
sahsen/vekaletten basvurudabulunur.

Ogrenci Isleri personeli gelen talep
dogrultusunda Ogrenci Otomasyonundan
mezuniyetinidogrular.

Mezun olan 6grenciye Mezuniyet ve llisik
Kesme Formuverilir..

Ogrenci tarafindan doldurulan form '
Kutiphane, BAP gibigerekliyerlere onaylatilir.

Diploma Defterine bilgiler girilerek
bagvuran kigiye imzalattirilir.

islemi sonlandir.




SELCUK UNIiVERSITESI
EGITIM BIiLIMLERI ENSTITUSU
IS SURECLERI

5- MALZEME SATIN ALMA iSLEMLERI

SUREC ADI : MALZEME SATIN ALIM SURECI

SUREC NO 6 TARIH 20.01.2015

Satin Alma Memuru, Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiiri,

SURECIN SORUMLULARI .
Muayene Komisyonu

S["JREC ORGANIZASYON Satin Alma Memuru, Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiiri,

iLiSKiSi Muayene Komisyonu, Déner Sermaye Saymanligi
UST SURECT Ydnetim igletim stireci
.. . Birimin ihtiyaclarinin dogru zamanda, dogru yerden, en uygun
SURECIN AMACI fiyata almmzsf_ g gy veu
Malzeme talebinin Miidiirliige iletilmesi ile baslar, 6deme
SURECIN SINIRLARI yapilmastyla son bulur.

1. Birolarinmalzeme istegi Enstiti Mudurligine
iletilir.

2. Alinacak malzeme ylksek butce gerektiriyorsa
ihale yoluyla, gerektirmiyorsa dogrudan teminile
satin alma sureci baslar.

3. Piyasafiyatarastirmasiyapilir, tahminifiyat
ogrenilir.

4. Harcama Yetkilisi malzemenin alinmasi yoniinde
onay verir.

SUREC ADIMLARI 5. Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

6. Gelenteklif mektuplari fiyatagisindan
degerlendirilir.

7. Endusuk fiyati veren firmaya teklifinin kabul
edildigi haber verilir.

8. Firmacateslimedilenmalzeme, Muayene
Komisyonunca kontrol edilir.

9. Malzeme uygunsa 6deme evraklari hazirlanarak
6deme yapllir.

SUREQ PEREFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Malzeme alimina ayrilan biitce
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D _Malzeme alim sirecinibaslat ¢

Blrolarin malzeme istegi Enstitu
Mudurlagune iletilir.
Yiksek

Alinacak malzeme yuksek butce gerektiriyorsa ihale yoluyla, | e _
gerektirmiyorsa dogrudan teminile satin alma siirecibaglar.

T
IPiyasa VEIEERTgEN yap|l|r,\

tahmini fiyatogrenilir.

Harcama Yetkilisi malzemenin alinmasi ||
yoniunde onay verir.

Teklif yapilacak firmalar belirlenir. |

Gelen teklifmektuplari
fiyat agisindan
degerlendirilir.

I En dlsUk fiyati veren firmaya teklifinin |

kabul edildigi haber verilir.
= ) Malzeme uygun (|ikisdd Mal iade
M - edilir.
Y

Firmacateslimedilenmalzeme, Muayene
Komisyonunca kontroledilir.

EVET
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SELCUK UNIiVERSITESI

IS SURECLERI

6- YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODEMESI iSLEMLERI

YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODEMESI iISLEMLERI

SUREC ADI :
SUREC NO 7 TARIH 20.01.2015
SURECIN SORUMLULARI Mali isler Sorumlusu, Enstitii Sekreteri, Enstitii Miidiirii

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSi

Ogretim Elemani, Mali Isler Sorumlusu, Enstitii Sekreteri,
Enstiti Madar, Enstitl Yonetim Kurulu, Rektorlik

UST SURECI

Yonetim igletim siireci

SURECIN AMACI

Gorevlendirme ile sehir digina gikacak dgretim elemanlarimin
yolluk-yevmiye Ucretlerinin 6denmesi.

SURECIN SINIRLARI

Kisinin talebi iizerine Enstitli Y6netim Kurulunca karar
almmmasi ile baslar. Paranin hesaba havalesi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

1. Ogretim elemani konferans, seminer gibi
etkinliklere katiimakicinBélimBagkanligina
basvurur.

2. BoélimBaskanhgitalebiuygungdrirse Enstiti
MUdurligandn onayina sunar.

3. Talep Enstitli Yonetim Kurulunca degerlendirilir
uygun goruldugu takdirde Rektorlik makaminin
onayina sunulur.

4. Rektorlik onayindansonradgretimelemani
gbreve gider gelir.

5. Gorev sonunda seyahat, konaklama faturalarini
muhasebeye teslimeder.

6. MaliislerSorumlusuncaseyahatvekonaklama
harcamalarinin 6deme evraklari hazirlanip
onaylatildiktansonratutar, ilgilininhesabina
yatirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Yolluklara ayrilan biitgeden yaralanan kisi sayis1




SELCUK UNIVERSITESI
EGITIiM BiLIMLERI ENSTITUSU
IS SURECLERI

YOLLUK ve YEVMIYELERIN ODENMESI SURECI AKIS SEMASI

I Ogretim elemani konferans, seminer gibi etkinliklere katiimak |
7 icin Bolum Bagkanligina basvurur. |

Bolum Bagkanligi talebi uygun gorurse Enstitu
MudurlGgunun onayina sunar.

= Talep Enstitii Yonetim Kurulunca uygun

Gorev sonunda seyahat, konaklama faturalarini
muhasebeye teslim eder.

Mali Isler Sorumlusunca Seyahat Ve Konaklama Harcamalarinin
Odeme Evraklari Hazirlanip Onaylatildiktan Sonra Tutar, llgilinin ‘
Hesabina Yatirilr.
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IS SURECLERI ,‘
7- OGRETIM ELEMANI MESAI DISIPERFORMANS UCRETLERININ ODENMESI

OGRETIM ELEMANI MESAI DISI PERFORMANS
SUREC ADI : UCRETLERININ ODENMESI SURECI
SUREC NO 8 TARIH 20.01.2015

. . Mali sl lusu, Koordinator, Enstitii Sekreteri, Enstitii
SURECIN SORUMLULARI ali Isler Sorumlusu, Koordinator, Enstitii Sekreteri, Enstitii

Mudtru
SUREC ORGANIZASYON Mali Isler Sorumlusu, Pedagojik Formasyon/SUYOS
ILiSKiSi Koordinatort, Enstitl Sekreteri, Enstiti Mudirt, Déner
Sermaye Saymanligi
UST SURECT Yonetim isletim siireci
SURECIN AMACI Ogretim eleman1 mesai dis1 performans iicretlerinin mevzuata

uygun sekilde 6denmesi.

Mesai dis1 aylik bordronun hesaplanmasi ile baslar, 6gretim
SURECIN SINIRLARI elemanlarinin hesabina paranin yatirilmasi ile islem son bulur.

1. Mesaidigifaaliyette bulunan égretim
elemanlarininbirimlerinden 6demeye esas
olacak aya ait bordrolar istenir.

2. Odemeyapilacak ayaaitmesaidisi gelir getirici
faaliyetleri puanlama ve puantaj tablosu,
Pedagojik Formasyon/SUYOS
Koordinatorliglince olusturulur.

3. Odemeyapilacak ayaait mesaidisi gelir getirici
bordro olusturulur.

4. Bordroyauygun sekilde 6deme evraklari
hazirlanarak doner sermaye saymanligina teslim
edilir.

5. Ucretlerilgilipersonelinhesaplarinaaktarilir.

6. Ucret alan personelin birimine, 6denen briit ve
net miktar yaziyla bildirilir.

SUREC ADIMLARI

SUREQ PERFORMANS Performans gostergesi

GOSTERGELERI Performans ticretlerine ayrilan biitce




MESAI DISI PERFORMANS UCRETLERININ ODENMESi SURECI AKIS SEMASI

Mesaidisi performans lcretlerinin
O0denmesi sirecini baglat

Mesai disi faaliyette bulunan 6gretim
elemanlarinin birimlerinden 6demeye esas
olacak aya ait bordrolar istenir.

Odeme yapilacak aya ait mesaidisi gelir getirici
faaliyetleri puanlama ve puantajtablosu, Pedagojik
Formasyon/SUYOS Koordinatdrligunce olusturulur.

Odemeyapilacak ayaaitmesaidigigelir
getirici bordroolusturulur.

Bordroya uygun sekilde 6deme evraklari
hazirlanarak doner sermaye saymanligina
teslim edilir.

Ucretlerilgilipersonelin hesaplarina
aktarilir.

Ucret alan personelin birimine,
O0denen briit ve net miktar yaziyla
bildirilir.
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