Dikiim No EF-MF-SR-011
T.C. ilk Yayn Tarihi 27.02.2023
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI v -
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Faaliyet Raporu Hazirlama Islemleri Revizyon No n
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akis1 Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /
Cikt1
) N
Faaliyet Raporu Hazirlama Islemleri
is Akis Siireci ) ) )
7
. . Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Faaliyet Raporu Talebi Strateji ~ Gelistirme | Baskanhg tarafindan Akademik Yaz
Daire Bagkanligi birimlere faaliyet raporlarinin z
l hazirlanmasi i¢in bildirim yazisi yazilir.
Alt Birimlerden Veri Talebi Dekanlik Makaminca, Fakiiltenin alt
birimlerinden ilgili egitim-6gretim yilina
l Dekanlik ait yapilan faaliyetlere iligkin veri talep Talep Yazisi
edilir.
Vi M Fakiiltenin alt birimleri tarafindan ilgili
- . .| egitim-G6gretim  yilina ait yapilan | Faaliyet Raporu
Fakiilte Alt Birimleri faaliyetlere iliskin veriler diizenlenerek | Taslagi
i Dekanliga sunulur.
Dekanlik Fakiiltenin  alt birimlerinden  gelen )
coxa Faaliyet Raporu Taslag: degerlendirilir.
Faaliyet
...................................... Raporu >
Taslagi
Uygun mu? HAYIR Dekanlik  Makaminca, Fakiiltenin alt
birimlerinden gelen Faaliyet Raporu
Taslagi degerlendirilir. Eksik ya da
Dekanlik dizelime  gerektiren  bilgiler ~varsa | 2%
diizeltilmek tizere ilgili alt birimlere
gonderilir.
EVET
ONAY . . . .
Dekanlik Faaliyet Raporuna son hali verilerek | Faaliyet Raporu ve
l onaylanir. Ekleri
Rektorliikk Makamina Bildirilmesi Onaylanan Faaliyet Raporu ilgi yazisi ile Faalivet Raporu  ve
Dekanlik uygun formatta ve siirede Rektorlik y P
Ekleri
l Makamina sunulur.
{ ) A
Faaliyet Raporu Hazirlama Islemleri
Is Akig Siirecinin Sonlandiriimasi - - -
\ J

MEVZUAT :

- Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yénetmelik

- Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

- 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




TC Dékiim No EF-MF-SR-011
CANKIRI KARATEKIN UNiVERSITESI U Yaymn Tarihi | 27.02.2023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Fakiilte Kurulu Islemleri Revizyon No n
Is Akis Semasi sayfaNo

islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /

Cikti
Fakiilte Kurulu is Akis Siireci
Tale Akademik personel ve 6grenciler
P Akademik tarafindan, egitim-6gretim ile ilgili Talep Yazisi
Personel, Ogrenci talepler ilgili Bolim Baskanhgina P
l sunulur.
B&lum Kurulu Talepler degerlendirilir. -

Egitim-Ogretim
ile ilgili Talepler

Uygun mu?

Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
B&lum Kurulu talep eden akademik personele yazili
olarak bildirilir.

Bolim Kurul Karari,
Bildirim Yazisi

EVET

Teklifin Dekanlik Makamina
Sunulmasi Bolim Baskanligi

'

ilgili teklif Bolim Kurul Karari ile | Bélim Kurul Karari,
Dekanlik Makamina sunulur. Yazi

Dekanlik,

Fakiilte Kurulu Teklif degerlendirilir. -

A 4

Teklif Uygun

mu?
HAYIR

Dekanlik, Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile | Fakdlte Kurulu
Fakdlte Kurulu ilgili bolime yazili olarak bildirilir. Karari, Yazi
EVET
Kararin Rektorliikk Makamina Fakilte Kurulunda uygun gorilen Fakiilte Kurulu
Sunulmasi Dekanlik teklif, Universitemiz Egitim
: Karari, Yazi
l Komisyonu ve Senatoya sunulur.
Teklifin Universitemiz Egitim
Uygulama Rektorliik Komisyonu ve Senato tarafindan
Dekanlik ’ uygun gorllmesi halinde, ilgili | Senato Karari, Yazi
l akademik birime bilgilendirme
yapilarak uygulanmasi saglanir.
Fakiilte Kurulu is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi - - -
MEVZUAT :
- 2547 Sayili Kanun'un 17. Maddesi
- 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Fakiilte Yonetim Kurulu
is Akis Semasi

Déokiim No EF-MF-SR-011
ilk Yaymn Tarihi 27.02.2023
Revizyon Tarihi 00

Revizyon No 171

Sayfa No

islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon / Cikti
( . 3
Fakiilte Yonetim Kurulu Is Akis

Siireci i R -
. ‘ J

Talep Akademik Akademik personel veya 6grenciler

Personel, tarafindan ilgili talepler Bolum | Talep Yazisi
l Ogrenci Baskanligina sunulur.

Talep

Bolim Kurulu

Talepler degerlendirilir. -

Uygun mu?

EVET

Bolim Kurulu

Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
birlikte talepte bulunan kisiye yazilh | Yazi
olarak bildirilir.

Teklifin Dekanlik Makamina
Sunulmasi

!

Boélum Bagkanligi

iigili teklif Bélim Kurul Karar ile

birlikte Dekanlik Makamina sunulur. Bolim Kurul Karar, Yazi

\ 4

Dekanlik, Fakilte
Yonetim Kurulu

Teklif degerlendirilir. -

Teklif Uygun
mu? HAYIR

EVET

Dekanlik, Fakiilte
Yonetim Kurulu

Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
birlikte ilgili bolime yazih olarak
bildirilir.

Fakillte Yonetim Kurulu,
Yazi

Kararin Rektorliik Makamina

Fakilte Yonetim Kurulu Karari
Rektorlik Makamina sunulur. Sézi
edilen karar; mevzuatta belirtilen

'

Sunulmasi . dneti
Dekanlik, hallerde  Universite  Yonetim | yonetim  Kurulu  Karar,
Rektorluk PR Yazi
l Kurulunda  gorusdlerek, uygun
g6rilmesi halinde ilgili dig birimlerle
yazismalar yapilir.
Kararin ligili Béliime Bildirilmesi Teklifin uygunlugu hakkinda Fakdlte | \ .o« iu Karan
Dekanlk Yonetim Kurulu Karar alinarak ilgili ’

Bélime bilgilendirme yapilir. Yazi

Yénetim Kurulu is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 2547 Sayil Kanun'un 18. Maddesi
- 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




TC Dikiim No EF-MF-SR-011
(}ANKIRI KARATEKiN UNIVERSITESI 1k Yaymn Tarii 21022023
lktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Akademik Genel Kurul Revizyon No n
Is Akis Semasi Sayfano
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokuméllrll(:?syon /
{ '
Akademik Genel Kurul
Is Akis Siireci
" l J - - =
Akademik Genel Kurul Toplanti Akademik Genel Kurul igin toplanti
Cadrisi tarihi, saati ve gundemi belirlenerek . .
Dekaniik Dekanlik tarafindan ilgili akademik Glindem ve Ekleri
l personele toplanti ¢gagrisi yapilir.
. 3 Akademik Genel Kurul, egitim-
Akademik Genel Kurulun Toplanmasi Ogretim Uyesi, | égretim yi  sonunda akademik
Ogretim  Gorevlisi | calismalar  degerlendirmek Uzere, -
i ve Okutman ders veren O&gretim elemanlarinca
toplanilir.
Giindemin Degerlendirilmesi Ogretim Uyesi, | Dekanin bagkanhginda akademik
Ogretim  Gorevlisi | déonemin degerlendirilmesi yapilr, -
l ve Okutman talepler alinir.
Sonug Tutanaginin Hazirlanmasi Toplantinin sonug tutanagi
Dekanlik hazirlanarak katilimcilar tarafindan | Toplanti Tutanag:

'

imzalanir.

Akademik Genel Kurul is Akig
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 2547 Sayili Kanun llgili Yénetmelik

- Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

- 5070 Sayili Elektronik imza Yénetmeligi

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Kongre, Konferans, Sempozyum,_Seminer, Kurultay, Galistay, Panel vb. Diizenleme

Is Akis Semasi

Dékiim No EF-MF-SR-011
ilk Yaymn Tarihi 27.02.2023
Revizyon Tarihi 00

Revizyon No 171

Sayfa No

islem / is Akisi

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /

Cikti
Kongre, Konferans, Sempozyum,
Seminer, Kurultay, Calistay, Panel
vb. Diizenleme Is Akis Siireci - - -
Kongre, Konferans, Sempozyum,
Talep A Seminer, Kurultay, Calistay, Panel
Ogretim  Elemant, | (1" yizenleme teklifi, konusu, ilgili | Talep Yazisi

Ogrenci

ogretim elemani tarafindan Bolim
Baskanligr'na sunulur.

Talep Uygun

\ 4

Bélum Baskanligi,
B&lUm Kurulu

Kongre, Konferans, Sempozyum,
Seminer, Kurultay, Calistay, Panel
vb. diizenleme teklifi degerlendirilir.

mu?
HAYIR

EVET

Bélium Bagskanligi,
B&lUm Kurulu

Degerlendirme sonucu, gerekgesi ile
birlikte ilgili 6gretim elemanina yazih
olarak bildirilir.

Bolim Kurulu Karari,
Yazi

Teklifin Dekanliga Sunulmasi

v

Bélim Baskanligi

Dulizenleme teklifi Dekanhga sunulur.

Bolim Kurulu Karari,
Yazi

Etkinlik

Dekanlik, Fakilte
Ydnetim Kurulu

Etkinlik faaliyeti Fakilte Yonetim
Kurulunca degerlendirilir.

Uygun mu?

HAYIR

EVET

Dekanlik, Fakilte
Ydnetim Kurulu

Etkinligin uygun gorilmemesi
halinde, gerekgesi ile birlikte ilgili
Bolum Bagkanligina yazi ile bildirilir.

Fakilte Yénetim
Kurulu Karari, Yazi

Etkinligin Planlanmasi ve Gerekli
Izinlerin Alinmasi

'

Dekanlik

Etkinlik  planlanmasi  yapildiktan
sonra niteligine gére gerekli izinler
ahnir, etkinlikte goérev alacak farkl
kurum ya da birimler varsa ilgili
yazigmalari yapilir.

Yazi

Diizenleme Kurulunun Olusturulmasi

v

Dekanlik

Dekanlik etkinligin  yurutilebilmesi
icin  Etkinlik Duzenleme Kurulu
olusturarak Uyelere teblig eder.

Yazi

Etkinlik Davetinin Yapilmasi

'

Dekanlik

Kongre, Konferans, Sempozyum,
Seminer, Kurultay, Calistay, Panel
vb. etkinligin davetiyeleri hazirlanarak
ilgili ~ kigilere  goénderilir.  Diger
duyurular yapihr. (afig, vb.)

Yazi




Etkinligin Uygulanmasi

'

Dekanlik

Etkinlik
yuratalur,

icerigine  uygun olarak
sonug¢ raporu hazirlanarak | Sonug Raporu,

yayimlanir, katilimcilara sertifikalar | Sertifika

verilir.

~
Kongre, Konferans, Sempozyum,
Seminer, Kurultay, Calistay, Panel
vb. Diizenleme is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi )

MEVZUAT :

- 2547 Sayili Kanun, llgili Yénetmelik
- 5070 Sayili Elektronik imza Yénetmeligi

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Dékiim No EF-MF-SR-011
T.C. -
GANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI i Yayn Tarini | 27022023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
B|°IuArl|:| ng::]na]:fl Revizyon No 171
2 s Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokuméllrll(i?syon /
{ N\
Béliim Kurulmasi
Is Akis Siireci - - -
\ l J
Tale Ogretim Elemanlari, Fakiilteye bagli
P e . bolim kurulmasi ile ilgili talepleri | Talep Yazisi ve
Ogretim Elemani
9 gerekgeleri ile birlikte Dekanhga | ekleri
l sunar.

Fakilte Kurulunca Bolim kurulmasi
konusundaki talep ve gerekceler -
degerlendirilir.

Dekanlk, Fakiilte
Kurulu

I Talep Uygun

mu?

HAYIR

Talebin uygun goérilmemesi halinde,

Dekanlik,  Fakilte | ooy cosi” ile birlikte ilgili égretim | Yazi

Kurulu elemanina yazih olarak bildirilir.
EVET
o o Bolim kurulmasi ile ilgili Fakiilte
Teklifin Rektorlilk Makamina >
Suntimas: : Dekanik Kurulu Karari, Universitemiz Egitim | Fakilte Kurulu
Komisyonuna sunulmak Uzere | Karari, Yazi
l Rektorlik Makamina génderilir.
Tkt Orfvasient Saeesne Boélim kurulmasi teklifi; Universitemiz
- Egitim Komisyonunca uygun | Egitim  Komisyonu
Sunul !
dnuimast Rektorlik gOrtilmesi  halinde, Universitemiz | Karari
Senatosuna sunulur.
Teklifin Yiiksekogretim Kurulu Bolim kurulmasi teklifi; Universitemiz
Baskanligina Sunulmasi Rektorlik Senatosunda uygun gorilmesi | Senato Karari, Yazi
* halinde, YOK Bagkanligina sunulur.
. ) Bolim  kurulmasi teklifinin - YOK . A
Onayin Bildirilmesi YOK  Baskanhgi, | Baskaniginca uygun  goriilmesi iglr(ust?rl\(ggretlmKurulu
Rektorlik halinde, ilgili  Universiteye, ilgili K
oS P . arari, Yazi
* akademik birime bilgilendirme yapilir.
Bo6liim Kurulmasi is Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi . . .
\ 7
MEVZUAT :

- 2547 Sayili Kanun'un 7. Maddesi
- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi'nin 13. Maddesi
- 5070 Sayih Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Anabilim Dali Kurulmasi iglemleri

is Akis Semasi

Dokiim No EF-MF-SR-011
ilk Yaymn Tarihi 27.02.2023
Revizyon Tarihi 00

Revizyon No 171

Sayfa No

islem / is Akig

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /

EVET

elemanina yazi ile bildirilir.

Cikti
4 A
Anabilim Dali Kurulmasi
is Akis Siireci - - -
\ J
Tale Ogreti ili
P o Ogretim ITZIer_nqr)Iarl, An_ablllm Dal! Talep Yazisi  ve
Ogretim Elemani kurulmasi ile ilgili talepleri gerekgeleri -
S e b ekleri
l ile birlikte Bélim Bagkanliina sunar.
Bolim Baskani, | Anabilim Dali kurulmasi ile ilgili talep )
Bolum Kurulu degerlendirilir.
Anabilim Dal
.............................. Kurulmasi >
Uygun mu?
Botum  Baskan. | o220 VO Dilide. i ogretim | Yaz
B&lim Kurulu gerexg gl o9

Teklifin Dekanlik Makamina
Sunulmasi

'

Bélum Baskanligi

Anabilim Dali  kurulmasi ile ilgili
Bolum Kurul Karari alinarak Dekanlhk
Makamina sunulur.

Bolim Kurul Karari,
Yazi

Fakilte Kurulunca Anabilim Dali

akademik birime bilgilendirme yapilir.

Eﬁrjﬂ“k‘ Fakdlte kurulmasi  konusundaki teklif ve -
gerekgeler degerlendirilir.
.......................... Teklif Uygun >
mu?
HAYIR
. Teklifin uygun gorilmemesi halinde, .
pekantlk, - Fakllte | gerekgesi ile birlikte ilgii Bolum | Fakote, - Kuruld
Baskanligina yazi ile bildirilir. ’
EVET
Kararin Rektorlitk Makamina Anabilim Dali kurulme_1_3| ile I|g|||
Srilies] Dekanlik Fakilte Kurulu Karari, Universitemiz | Fakdlte Kurulu
Egitim Komisyonuna sunulmak tGzere | Karari, Yazi
l Rektorliik Makamina goénderilir.
Kararin Universitemiz Senatosuna ‘..\”f”‘b“‘”.“ l_)all . !(urulmas_l teklifi; - .
Sunulmasi Rektorliik Universitemiz Egitim Komisyonunca | Egitim  Komisyonu
uygun gOrilmesi halinde, | Karari
Universitemiz Senatosuna sunulur.
Kararin Yiiksekogretim Kurulu An?b"'”.‘ I;)ah kurulmas:  teklil;
Baskanligina Sunulmasi Rektorliuk Universitemiz Senatosunda uygun Senato Karari, Yazi
$ 9 gorllmesi halinde, YOK Bagkanligina ’
* sunulur.
T . Anabilim Dali  kurulmasi teklifinin . s
Onayin Bildirilmesi YOK  Bagkanhgi, | YOK Bagkanliginca uygun gérilmesi Xgl:ft?:::greﬂml(umlu
* Rektorliuk halinde, ilgili Universiteye, ilgili Kararl. Yazi




Anabilim Dali Kurulmasi is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 2547 sayili Kanun'un 7. Maddesi
- Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi'nin 16. Maddesi
- 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu




TC Dikiim No EF-MF-SR-011
CANKIRI KARATEKiN UNIVERSITESI 1k Yayn Tarihi 27.02.2023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Ders Dagilimi Hazirlama Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi —
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /

Cikti

p
Ders Dagilimi Hazirlama islemleri is
Akis Siireci

~

'

Boliim Digi Dersleri Okutacak

Ogretim Elemani ihtiyacinin Tespiti - . vermek lizere &gretim  elemani
Boltm Baskanligi ihtiyaci belirlenerek Dekanliga
l sunulur.

Ortak dersleri ve bolim digi dersleri

Mifredat Programi

Talep Edilen
Dersleri
Verebilecek
Ogretim Elemani
Var mi?

EVET

Dekanlik, Fakiilte
Ydnetim Kurulu

Ortak dersleri ve bdlim digi dersleri
vermek Uzere diger akademik
birimlerden &égretim elemani ihtiyaci
degerlendirilir.

HAYIR

v

Dekanlk, Fakllte | vermek Uzere o6gretim elemani
Ydnetim Kurulu karsilanamamasi halinde yine bagka
bir akademik birimden 6gretim

Ortak dersleri ve bdlim digi dersleri

elemani talep edilir.

Fakdlte Yénetim
Kurulu Karari, Yazi

Talep Edilen Dersleri Verecek
Ogretim Elemaninin Boliim
Baskanligina Bildirilmesi

v

Dekanlik

Ortak dersleri ve bdlim disi dersleri
vermek Uzere diger akademik
birimlerden gdrevlendirilen 6gretim
elemanlari Bélum Baskanligina yazi
ile bildirilir.

Yazi

Boliim Derslerinin Dagilimlarinin
Yapilmasi

'

Bélum Bagskanhgi

Bolum Baskanhgi tarafindan, donem
icerisinde bolum igi dersleri okutacak
ogretim elemani ders dagilimlarinin
yapilarak Bolim Kuruluna sunulur.

Bolum Ders Dagilimi
Cizelgesi

Boliim Ders
Dagilimi
Cizelgesi Uygun
mu?

Bolim Baskani,
Bolum Kurulu

Bolim Ders Dagihimi GCizelgesinin
uygun olup olmadidi degerlendirilir.

HAYIR

v

Bolim Ders Dagihmi Cizelgesinin

Bolum Baskani, | uygun goérilmemesi halinde, yeniden | Bolim Kurulu Karari,
Bélum Kurulu dizenlenmek lzere Bolim | Yaz
Baskanligina yazi ile bildirilir.
EVET
e Dl AL LA Gl s Bolim Ders Dagihmi GCizelgesinin | Bélim Kurulu Karari,

Dekanliga Sunulmasi

v

Bo6lim Bagkanhgi

uygunlugu hakkinda Bo6lim Kurulu
Karari alinarak Dekanliga sunulur.

Bolim Ders Dagilimi
Cizelgesi, Yazi




Ders Dagilimi

Dekanlik, Fakdlte
Yonetim Kurulu

Ders Dagilimi Cizelgelerinin uygun
olup olmadidi degerlendirilir.

Cizelgeleri
Uygun mu?

HAYIR

\ 4

Dekanlk, Fakiilte
Yonetim Kurulu

Ders Dagihmi Cizelgelerinin uygun
gorilmemesi halinde, yeniden
dizenlenmek Uzere ilgili Boélum
Baskanligina yazi ile bildirilir.

Fakilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

EVET
Ders Dagilimi Cizelgelerinin
Teblic uygunlugu hakkinda ilgili Bdélum
9 L Bagkanliklarina bilgilendirme yapilir. Fakdlte Yonetim
Dekanlik, Bélim S - s )
L Bélium Bagkanliginca &grencilere | Kurulu Karari, Yazi,
Baskanligi
panolarda ve web sayfasinda Duyuru

duyurulur ve o6gretim elamanlarina
teblig edilir.

Ders Dagihimi Hazirlama islemleri is Akig
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 2547 Sayih Kanun
- 5070 Sayil Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Fakiilte Yonetim Kuruluna Profesor, Dogent, Doktor Ogr. Uyesi Temsilcisi Segimi

T.C.

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi 00

Revizyon No 171

is Akis Semasi

Sayfa No

Sorumlular Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

islem / is Akig!

e - w
Profesor, Dogent, Dr. Ogr. Uyesi
Temsilcisi Segimi
L is Akis Siireci )

Fakulte Yonetim Kuruluna Profesor,
Dogent, Dr. Ogr. Uyesi Temsilcisi
secimi yapilmasi Fakulte Kurulu
glindemine alinir.

Dekanllk, Personel
Isleri Birimi

Fakdlte Kurulu
Taslak Gindemi,
Yazi

Secgime liye
sayisinin yaridan bir
fazlasi katildi mi?

Toplantiya katllan Fakulte Kurulu
Uyelerini belirlemek igin katihm listesi
hazirlanir.

Fakiilte Kurulu

Katihm Listesi

HAYIR

v

Toplantinin  yapilmasi icin yeterli
¢ogunluk saglanmamigsa secim bir
sonraki Fakulte Kurulu toplantisinda
yapilir.

Fakdlte Kurulu

Fakdlte Kurulu
Karari, Yazi

Gizli Oylama Yapilmasi

'

Gizli oylama igin yapilacak se¢im igin
Uye sayisi kadar muhurli oy pusulasi
ve zarf hazirlanir. Oylar sayilarak
sonug agiklanir.

Fakdlte Kurulu

Segim Yapilmasi

ik (ig tur segimlerde salt gogunlugun

asamaya gegilir.

oyunu, dérdinci tur segimlerde en | Oy Sayim
Fakilte Kurulu ¢ok oyu alan adayin olup olmadidi | Islemlerinin
. kontrol edilir. (Akademik Tegkilat | Yapiimasi.
Jlk ugvturdg salt Yonetmeligi Madde 18)
cogunlugu, dordiincii
~~~~~~~~~~~~~~~~~~ turda en ¢ok oyu alan >
aday var mi? HAYIR
. Besinci tur secime gegilir. (2547 |
Fakillte Kurulu Sayili Kanun’un 61. Maddesi)
EVET
Besinci tur segimde oy sayimi yapilir.
En c¢ok oyu alan adaylar arasinda | Oy Sayim
Fakdlte Kurulu esit oy alan adayin olup olmadidi | Islemlerinin
kontrol edilir. (Akademik Teskilat | Yapilmasi.
Yénetmeligi Madde 18)
.................................. Besinci tur >
segimde en ¢ok
oyu alan aday HAYIR
?
varmis Besinci tur segimde en fazla oyu alan
. Oy Sayim
. adaylar arasinda esit oy alan aday | ; -
Fakdlte Kurulu . . | Islemlerinin
olmasi  durumunda bir  sonraki
Yapilmasi.




EVET

Atama Yapilmasi

'

Fakilte Kurulu,
Dekgnllk, Personel
Isleri Birimi

Ik Gig tur secimde salt cogunluk oyu
alan veya doérdincu, besinci tur
secimde en c¢ok oyu alan veya
besinci turda en ¢ok oyu alan adaylar
arasindan Dekan tarafindan atama
yapilir. Atama, Secilen Uyeye,
Bolime ve Rektorlik Makamina
bildirilir. (2547 Sayili Kanun’'un 61.
Maddesi)

Fak[]lt__e Kurulu
Karari, Ust Yazilar

Profesér, Dogent, Dr. Ogr. Uyesi
Temsilcisi Segimi Is Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

2547 sayih Kanun'un 17., 61. maddesi
Akademik Teskilat Yonetmeligi 18. maddesi

5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Fakiilte Kuruluna Profesor, Dogent, Doktor Ogr. Uyesi Temsilcisi Segimi

is Akis Semasi

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi 00

Revizyon No 171

Sayfa No

Dokiimantasyon /

islem / is Akig! Sorumlular Faaliyet Cikts
-
Profesor, Dogent, Dr. Ogr. Uyesi
Temsilcisi Secimi
Is Akig Siireci - - -
- l Y,
Fakilte Kuruluna Profesdr, Dogent,
Talep Dr. Ogr. Uyesi Temsilcisi segimi igin .
Dekanlik, Personel | Dekanlik tarafindan Fakiilte Fakulte Kuruluna

Temsilci segilmesi

EVET

l Isleri Birimi kadrosundaki !!gll|.l ogrepm uyelermg icin Cagr Yazisi
toplantinin  gini  yeri ve saati
bildirilmek suretiyle ¢agri yapilir.
Fakulte Fakulte Sekreterligi Koordinasyonun-
Sekreterligi, da secgime katilan 6gretim uyelerini . .
P . I . . | Katihm Listesi
Personel Isleri | belirlemek igin katilim listesi
Secgime iiye Birimi hazirlanir.
sayisinin ~
yaridan bir v
fazlars‘: I|;atl|dl HAYIR
Fakillte Sekreterlii Segzlmln yapjllmaSA icin  yeterli _
. | codunluk saglanmamissa tutanak | Tutanak, Segim
Personel Isleri - . S -
Birimi dizenlenir ve Dekanlikga yeni bir | Cagn Yazisi
irimi ) A
secim takvimi belirlenir.
EVET
Gizli Oylama Yapilmasi Ogretim Uyeleri, | Gizli oylama igin yapilacak segim igin
Fakllte Sekreterligi | Gye sayisi kadar miihirli oy pusulasi A,
P Muhirli Oy Pusulasi
Personel Isleri | ve zarf hazirlanir. Oylar sayilarak
¢ Birimi sonug agiklanir.
Ogretim Uyeleri, Ik G¢ tur __seg_lmlgrde salt g_:ogunlugun
- ... | oyunu, dérdiincl tur segimlerde en
Fakilte Sekreterligi K | d | imadici | ovs
Personel isleri ok oyu alan adayin olup olmadigi y Sayimi
ik @ P kontrol edilir. (Akademik Tegkilat
Ik li¢ turda salt Birimi Yénetmeligi Madde 18
cogunlugu, onetmeligi Madde 18)
dordiincii turda en
c¢ok oyu alan aday HAYIR
var mi?
Ogretim  Uyeleri,
Fakulte Sekreterligi | Besinci tur secime gegilir. (2547 |
Personel Isleri | Sayih Kanun'un 61. Maddesi)
Birimi
B - .| Besinci tur segcimde oy sayimi yapilr.
Ogr?tlm UyEIe.r,'Z En ¢cok oyu alan adaylar arasinda | Oy Sayim
Fakilte Sekreterligi ) o L
Personel isleri esit oy ala_n adayin qu‘p olmaqlgl Islemlerinin
Birimi kontrol edilir. (Akademik Teskilat | Yapilmasi.
irimi . o
Beginci tur Yonetmeligi Madde 18)
.............................. Segimde en gok :
oyu alan aday
var m? HAYIR
Ogretim  Uyeleri, | Besinci tur segimde en fazla oyu alan Ov Savim
Fakiilte Sekreterligi | adaylar arasinda esit oy alan aday | ; y Sayim
=9 . . | Islemlerinin
Personel Isleri | olmasi  durumunda bir sonraki Y
o - apilmasi.
Birimi asamaya gegilir.




EVET

Atama Yapilmasi

v

Fakiilte Kurulu,
Dekanllk, Personel
Isleri Birimi

Ik ¢ tur segimde salt gogunluk oyu
alan veya dérduncu, besinci tur
secimde en c¢ok oyu alan veya
besinci turda en ¢ok oyu alan adaylar
arasindan Dekan tarafindan atama
yapilir. Atama, Secilen Uyeye,
Bélime ve Rektdrlik Makamina
bildirilir. (2547 Sayili Kanun’un 61.
Maddesi)

Fakiilte Kurulu
Karari, Ust Yazilar

Profesér, Dogent, Dr. Ogr. Uyesi
Temsilcisi Se¢imi Is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 2547 sayili Kanun'un 17., 61. maddesi
- Akademik Teskilat Yénetmeligi 18. maddesi
- 5070 Sayih Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




T.C.
GANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

1416 Sayih Kanuna Goére Ogretim Elemani Yetistirme Programi

is Akis Semasi

00

Revizyon No

n

Sayfa No

Dokiimantasyon /

'

Hizmetleri Birimi

Dekanlik tarafindan Bolim

Bagkanligina goénderilir.

ilgili

Islem / Is Akisi Sorumlular Faaliyet Cikts
\
1416 Sayih Kanuna Gore Ogretim
Elemani Yetistirme Programi ig
Akis Siireci ) ) )
. l J
Talep Mil Egitim r'\{!!l‘l('.. E?Itlm Baka_llnhgmct:a| ilgili kzr_mlun
Bakanligi ukumierine gore = talep  €alen | . it vazisi
l RektbrIUk‘ gOreviendirme teklifi, Rektorlik
Makaminca ilgili Dekanliga bildirilir.
Talebin Boliime iletilmesi 1416 Sayili Kanun’a gore talep edilen
Dekanlik, Destek | 6gretim elemani yetistirme programi, Teklif Yazisi

1416 Sayili Kanuna
Gore Ogretim
Elemani Yetistirme
Kapsaminda
Boliimiin ihtiyaci Var
mi?

EVET

Bélum Baskanligi,
Bolum Kurulu

Milli Egitim Bakanligindan ilgili kanun
geregince talep edilen Ogretim
elemani ihtiyaci degerlendirilir.

v

HAYIR

Bélum Bagkanhgi,
Bolum Kurulu

Degerlendirme sonucu, Bolim Kurulu
Karari ile Dekanhga yazili olarak
bildirilir.

Bolum Kurulu Karari,
Yazi

Teklifin Dekanhga Sunulmasi

'

Bélim Baskanligi

1416 Sayih Kanun’a gore o6gretim
elemani yetistirme programi
kapsaminda B&lium Bagkanlginin
ihtiyaci Fakulte Yonetim Kuruluna
sunulmak tzere Dekanliga sunulur.

Bolim Kurulu Karari,
Yazi

Teklif
Uygun mu?

Fakdlte Yonetim
Kurulu, Dekanlik

ilgili teklif Fakiilte Yénetim Kurulunca
degerlendirilir.

v

HAYIR

1416 Sayilli Kanun’a gore 6gretim

elemani yetistirme programi
Fakilte  Yénetim | k@psaminda  Bolim — Baskanhg:
ihtiyacinin Fakilte Yonetim
Kurulu, Dekanlik - .
Kurulunca uygun  gorilmemesi

halinde ilgili Bélime ve Rektorlige
bilgilendirme yapillir.

Fakilte Ydnetim
Kurulu Karari, Yazi

EVET
1416 Sayili Kanun’a gore ogretim
Teklifin Rektorlilk Makamina elemani yetistirme programi . .
Sunulmasi Dekanlk kapsaminda Fakultenin ihtiyaci Fakulte Yonetim
- P . Kurulu Karari, Yazi
Fakilte Yonetim Kurulu Karan ile
l birlikte Rektorliik Makamina sunulur.
1416 Sayili Kanun’a gore o6gretim
Teklifin Yiiksekogretim Kurulu elemani yetistirme programi
Baskanligina Sunulmasi Rektorliik kapsaminda Dekanligin ihtiyacinin | Universite Yénetim

!

Universite Yénetim Kurulunca uygun
gorilmesi  halinde Yuksekogretim
Kurulu Baskanhgina sunulur

Kurulu Karari, Yazi




1416 Sayih Kanuna Gore Ogretim
Elemani Yetistirme Programinin
Baslatilmasi

'

YOK  Bagkanlig,
Rektorlik

Yuksekogretim Kurulu Baskanliginin
uygun goérmesi halinde 1416 Sayih
Kanuna gore ogretim elemani
yetistirme programl, planlama
yapilarak yararluge girmek Gzere ilgili
Universite ve Dekanliga yazi ile
bildirilir.

Yiksekogretim
Kurulu Baskanligi
Yazisi

1416 Sayil Kanuna Gore Ogretim
. Eleman Yetistirme Programi
Is Akig Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 1416 Sayili Kanun
- 2547 Sayili Kanun
- 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




TC Dikiim No EF-MF-SR-011
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI Uk Yaym Taribt | 27.02.2023
_ Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Ogretim Elemani Yetistirme Programi Revizyon No n
Is Akis Semasi Syt o
islem / is Akig Sorumlular Faaliyet Dokum(;rllilasyon /
Ogretim Eleman Yetistirme
Programi ig Akis Siireci ) ) )
Universitemiz Personel Daire
Taleplerin Toplanmasi Personel Daire Bagkanh@l  tarafindan  akademik Ogretim Elemant
- birimlere, Ogretim elemani | ;'
l Bagkanligi ihtiyaglarinin  belirlenmesi igin yazi Ihtiyag Tablosu, Yazi
gonderilir.
Dekanlik Makaminca, ilgili Bolim
Talebin Boliim Bagkanliklarina Baskanliklarina 2547 Sayili Kanun'a |
iletilmesi Dekanlik, ~ Destek | gore  Ogretim  Uyesi  yetistirme | Ogretim Elemani
Hizmetleri Birimi programi  kapsaminda ihtiyaglarin | lhtiya¢ Tablosu, Yazi
¢ belilenmesi icin yazi ve ekleri
gonderilir.
Ogretim Elemani ihtiyacinin Dekanhk Bslim  Baskanliginca sgretim | w. .
Makamina Sunulmasi Béliim Baskanhig elemanlari  ihtiyaglari  belirlenerek Ogretim Elemani

v

Dekanlik makamina sunulur.

ihtiyag Tablosu, Yazi

Teklif
Uygun mu?

EVET

Dekanlik

Bdéluimlerden gelen Agretim elemani
ihtiyaci teklifi, Dekanlik Makaminca
degerlendirilir.

A 4

HAYIR

Dekanlik

Dekanlik Makaminca, 2547 Sayili
Kanun’a gbre ogdretim elemani
yetistrme  programi  kapsaminda
Bélim Bagkanhdi ihtiyacinin uygun
gOrilmemesi veya sayisinin
azaltiimas! halinde ilgili Bélime ve
Rektdrluge yazi ile bildirilir.

Ogretim Elemani
Ihtiyag Tablosu, Yazi

Teklifin Rektorliik Makamina
Sunulmasi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Dekanlik Makaminca; Bolim
Bagkanliklarindan  gelen  teklifler
dogrultusunda  6gretim  elemani

ihtiyaci Rektdrlik Makamina sunulur.

Ogretim Elemani
Ihtiyag Tablosu, Yazi

ilana Gikilmasi

YOK  Bagkanhg,

Yiksekogretim Kurulu Baskanhginin

EVET

Yonetim Kurulu

evraklarinda eksik veya hatali bilgi
gOrtlmesi halinde atama yapilmaz,
durum Universitemiz Personel Daire
Baskanligina yazi ile bildirilir.

l Rektorluk web sitesinde kadrolar ilan edilir. Web llani
Adaylarin bagvurular Yiksekogretim
Bagvurularin Alinmasi Kurulu Baskanh@inca alinir. Merkezi
YOK Bagkanlig yerlestirme yéntemi ile atanacak | Web ilani, Yazi
l akademik personel ilan edilir ve ilgili
Akademik Birime bildirilir.
YOK Bagkanliginca yapilan merkezi
Dekanlik, Fakilte | yerlestirme sinavini kazanan
Yonetim Kurulu akademik personelin basvuru )
evraklari degerlendirilir.
Basvurular
............................. Ui [ -
HAYIR YOK Baskanliginca yapilan merkezi
yerlestirme sinavini kazanan
Dekanlik, Fakiite | 2kademik — personelin - bagvuru | co\iive ygnetim

Kurulu Karari, Yazi




Atamaya Ait Fakiilte Yonetim Kurulu

PR Dekanlik  Makaminca; akademik
L CIC UL L L L El Dekanlik, Destek | personel atama teklifi, Universitemiz | Atama Kararnamesi,
Sunulmasi ; L . 9
Hizmetleri Birimi Personel Daire Baskanligina | Yazi
l gonderilir.
Universitemiz Personel Daire
Atamalarin Yapilmasi Bagkanliinca  uygun  gérilmesi

I

Rektorluk, Personel
Daire Bagkanhgi

halinde atamasi yapilan Ogretim
elemanlari, ilgili akademik birimlere
bildirilir. Atanan 6gretim elemaninin
talep etmesi halinde Dekanlik
Makaminca géreve baglatilir.

Atama Kararnamesi,
Yazi

2547 Sayih Kanun’a Gére Ogretim
Elemani Yetistirme Programi Is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :
- 2547 sayih Yuksekdgretim Kanunu

- Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi

Sinav ile Girig Sinavlarina iligkin Esas ve Usuller

- 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Dikiim No EF-MF-SR-011
T.C. ;
GANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI [k Yaym Tarihd 27022058
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Sinav Programi Hazirlama Iglemleri Revizyon No n
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akig Sorumlular Faaliyet Dokuméllrll(:lasyon !
Sinav Prog_raml Hazirlama iglemleri
Is Akig Siireci _ _ -
. Universitemiz 5-1 Dersleri
5-1 Dersleri Sinav Programinin 5| Dersleri | Koordinatoriigi  tarafindan 51 | |, Sinav
Akademik Birimlere Gonderilmesi K oordinatérlita Derslerine ait sinav  programlari Po ‘raml
¢ hazirlanarak  Akademik  Birimlere 9
l gonderilir.
Dekanlik  Makaminca; Bolim
Sinav Programinin Hazirlanmasinin Baskanliklarindan siiresi igerisinde
Talep Edilmesi Dekanlk, Destek - | Yaz, Sinav
. R Sinav Programlarinin  5-1 Dersleri
Hizmetleri Birimi Programi
sinav programlarina uygun olarak
l hazirlanmasi talep edilir.
Sinav Programlarinin Dekanlik Bolim Bagkanliklarinca hazirlanan;
Makamina Sunulmasi Blim Bagkanligi sinav  programi, ~sinav  takvimi, | Yazi, Sinav
sinavlarda gérev yapacak gbézetmen | Programi
listesi Dekanliga sunulur.
Sinav Programinin Onaylanmasi Dekanlik Makaminca uygun goriilen
Dekanlik sinav programi ilan edilmek Uzere, | Sinav Programi,
l Bolim Bagkanliklarina yazi ile | Yaz
bildirilir.
Boélumlerden gelen sinav
Dekanlik programlari, Dekanlik Makaminca -
degerlendirilir.
Sinav Programi =
.......................... - Ul e >
HAYIR
Dekanlik Makaminca; Boélumlerden
Dekanlik gelen sinav programlarinin  uygun Yazi

EVET

g6rilmemesi halinde,
yazi ile bildirilir.

ilgili Bélime

Sinav Programinin ilan Edilmesi

Bélim Bagkanligi

Sinav Programi; Bolim panolarinda,
web sayfasinda ve UBIS'te ilan edilir,

Sinav Programi ve
Gorevlendirme

ilgili  Ogretim elemanlarina resmi

g ogret elemanlarina res Yazisi
olarak duyurulur.
Dersi  veren &gretim  elemani

Sinavlarin Uygulanmasi

'

Bolim  Baskanhgt,
Ogretim Elemanlari

tarafindan hazirlanan sinav sorular
gorevlendirilen 6gretim elemanlarina
iletilmek suretiyle, sinavlarin
mevzuata uygun olarak yduritilmesi
saglanir.

Sinav Evraklari

Sinavlarin Degerlendirmesi

Ders Sorumlusu,
Ogretim Elemanlari

Dersi veren Ogretim elemanlarinca
sinav sonuglari degerlendirilir, notlar
sisteme girilmek suretiyle kontrol
edilerek onaylanir ve ilan edilir.

Sinav Not Bildirim

Cizelgesi

Sinav Not Giktilarinin Teslimi

'

Ders Sorumlusu,
Ogretim Elemanlar

Dersi veren Ogretim elemaninca
sinavlara ait Not Bildirim Formlari,
Teslim Tutanagi karsihginda Bolim
Sekreterligine teslim edilir.

Not Bildirim Formu,
Sinav Evraklari,
Teslim Tutanagi

Sinav Notu Ciktilarinin Dekanhga
Gonderilmesi

'

Bolim Bagkanligi

Bolim Bagkanliklarinca Not Bildirim
Formlari, Dekanhiga  yazi ile
gonderilir.

Not Bildirim Formu,
Yazi




Sinav Notlarinin Sisteme Girilmesi

'

Bolum  Bagkanligy,
Sorumlu  Ogretim
Elemani

Kesinlesen sinav notlari  sorumlu
ogretim elemani tarafindan UBIS’e
girilir ve gerekli duyurular yapilr.

Sinav  Not
Cizelgesi

Bildirim

Sinav Programi Hazirlama islemleri
is Akis Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- Cankiri Karatekin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi

- 2547 Sayilh Kanun )
- 5070 Sayil Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




TC Dékiim No EF-MF-SR-011
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI 1k Yayin Tarihi 27.02.2023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Kayit Yenilgme/Ders Secme Islemleri Revizyon No i
Is Akis Semasi Sayfa No
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokuméllrll(i?syon !
( B '
Kayit Yenileme/Ders Se¢gme Iglemleri
is Akis Siireci . . .
\ l Vv,
Katki Payi Odemesi ikinci égretim | Ogrencilerin; katki paylarini,
6grencileri,  egitim | akademik takvimde belirlenen streler )
l suresini asan | icerisinde 6demesi halinde, UBIS’te
ogrenciler ders segme iglemi acilir.

Ders Segme

Tum 6grenciler

'

Akademik takvimde belirlenen sireler
icerisinde UBIS’te ders segme iglemi
tamamlanir.

internet Onayi

Danigman Onayi

Ogrenciler,
Ogrenci

'

Danigmanlari

Ogrencilerin sectigi  dersler, UBIS
Ogrenci  Danmigmanitarafindan
onaylanir.

internet Onayi

Ders Ekleme / Birakma

Ogrenciler, Ogrenci

'

Danigmanlari

Ogrenciler; sectigi derslerin  gesitli
nedenlerle agilamamasi durumunda
bu derslerin yerine, akademik
takvimde belirlenen sure igerisinde
baska derslerin secimini yapar ve
danigsman tarafindan onaylanir.

internet Onayi

Mazeret Kayitlari

Dekanlik, Fakilte
Ydnetim Kurulu

!

Karari, Ogrenciler

Katki payr 6demesi ve/veya ders
segme iglemini  belirlenen  sure
icerisinde yapamayan 6grenci,
mazeretini  belgeleyerek  mazeret
kaydi icin Dekanhga basvurur.
Dekanlik Makami, mazeret kayit
taleplerini Fakilte Yoénetim Kurulu
gindemine sunar.

Dilekge, Mazeret
Gosterir Belge

Mazeret Kayit
Talebi Uygun
mu?

EVET

Dekanlik, Fakilte
Ydnetim Kurulu

Mazeret Kayit Talebinin uygun olup
olmadigi degerlendirilir.

v

HAYIR

Dekanlik, Fakiilte
Yonetim Kurulu

Fakulte Yonetim Kurulu Karari ilgiliye
bildirilir. Kaydini yenilemeyen
ogrenci, o yariyllda derslere devam
edemez, 6grencilik  haklarindan
faydalanamaz.

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari

Kayit islemleri

Dekanlik, Destek

!

Hizmetleri Birimi

Dekanlik, Fakilte Yoénetim Kurulu
Kararini Universitemiz Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina gonderir.
Ogrencilere ait ders segme iglemleri
UBIS iizerinden gergeklestirilir. Varsa
ogrenciler katki paylarinin 6demesini

yapar.

Fakdlte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi,
Dekont

Kayit Yenileme / Ders Segme
Islemleri Is Akis Siirecinin

Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

Cankiri Karatekin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi

5070 Sayih Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Ders Muafiyeti Islemleri

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

! Revizyon No 11
Is Akis Semasi Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokum(;rll(:?syon !
Ders Muafiyeti iglemleri is Akis
Siireci - - -
= . Daha once herhangi bir
Ders Muafiyeti Islemlerinin yiiksekdgretim okuyan ve basarili
Baslatiimasi i oldugu dersleri olan ogrenciler, | o oo L
Ogrenci Bslim Baskanligina dilekce ile g8 pL

'

basvuruda bulunarak, icerik ve kredi
olarak bu derslerden muaf olma
talebini iletir.

Ders Igerikleri

Ogrencilerin

Bélum  Bagkanhgi,
Bolum Kurulu

Ogrencilerin  talep etmis olduklari
derslerden muaf tutulup
tutulmayacagi degerlendirilir.

v

Ders Muaf Talebi
Uygun mu?
HAYIR

EVET

Bolim  Baskanhgi,
Bolim Kurulu

Bolum Kurulu Karari, ilgili 6grencilere
bildirilir.

Bolim Kurulu Karari,
Yazi

Teklifin Dekanhk Makamina
Sunulmasi

!

Bolum Bagkanligi

Ders  Kkarsiliklarinin  belirlenmesi
konulu Boélim Kurul Karari, Fakulte
Yoénetim Kuruluna sunulmak Uzere
Dekanliga goénderilir

Bolim Kurulu Karari,
Yazi

Teklif Uygun

Ogrencilerin talep etmis olduklari

mu?

EVET

Dekanlik,  Fakdlte
Yonetim Kurulu

Yonetim Kurulu Karari ile birlikte ilgili
ogrenciler  bilgilendirimek  Gzere,
Bolum Bagkanligina gonderilir.

Dekanlik,  Fakdlte
Yénetim Kurulu derslerden 5 vmuaf tutulup -
tutulmayacagi degerlendirilir.
HAYIR Degerlendirme  sonucu, Fakiilte

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Karann ilgili Birimlere Bildirilmesi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Ogrencilerin muaf olacagi derslerin
karsiliklar ve intibak yapilacagi sinif,
Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan
belirlenerek ilgili Bolim Bagkanligina
ve islemleri yapilmak Uzere
Universitemiz  Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

Fakilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Ders Muafiyeti islemleri is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar arasi Kredi

Transferi Yapiimasina lligkin Yénetmelik

Gankiri Karatekin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi

5070 Sayil Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Kayit Dondurma islemleri

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

h Revizyon No 171
Is Akis Semasi sayfaNo
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet D°k“m(;'|‘(ilas)’°n /
Kayit Dondurma iglemleri is Akig
Siireci - - -
Tal Ogrenciler; kayit dondurma taleplerini
alep Odrenci ve gerekgelerini, mevzuatta belirtilen | Dilekge, Mazeret
9 slreler igerisinde ilgili  Bolim | Belgeleri

Baskanligina sunar.

Kayit Dondurma
Talebi Uygun
mu?

Boluim  Baskanhgi,
Bolum Kurulu

Ogrencilerin kayit dondurma talepleri
ve gerekceleri degerlendirilir.

A 4

HAYIR
Bélum  Bagkanhgi,

Uygun gorilmeyen kayit dondurma

Bolum Kurulu Karari,

Bélim Kurulu tgle_p_lgri ilgili 6grencilere yazi ile Yazi
bildirilir.
EVET
Teklifin Dekanlik Makamina Ogrencilerin Kayit dondurma

Sunulmasi

Bolum Bagkanligi

'

taleplerine ait alinan Bolium Kurulu
Karari Dekanlik Makamina sunulur.

Bolim Kurulu Karari,
Yazi

Kayit Dondurma
Teklifi Uygun
mu?

EVET

Fakiilte Yonetim
Kurulu, Dekanhk

Ogrencilerin kayrt dondurma talepleri
ve gerekgeleri degerlendirilir.

A 4

HAYIR

Fakiilte Yonetim
Kurulu, Dekanhk

Uygun gorilmeyen kayit dondurma
teklifleri ilgili Bolim Bagkanligina yazi
ile bildirilir.

Fakdlte Yoénetim
Kurulu Karari, Yazi

Karann ilgili Birimlere Bildirilmesi

Dekanlik, Destek

'

Hizmetleri Birimi

Ogrencilerin kayit dondurma
taleplerine ait Fakdlte Yénetim Kurulu
Karari, ilgili Bélum Baskanlidina ve
islemleri yapilmak Uzere
Universitemiz Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina génderilir.

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Kayit Dondurma iglemleri is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

Cankir Karatekin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi
5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Dikiim No EF-MF-SR-011
T.C. A o
CANKIRI KARATEKIN UNIiVERSITESI Ak Yaym Taribl 21.02.2023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Kayt Silme Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokuméllrllilasyon /
Kayit Silme islemleri is Akis Siireci
Talep . Ogrenciler; kayit silme talebini,
Ogrenci Universitemiz Ogrenci Isleri Daire | Dilekge
l Baskanligina sunar.
Universitemiz Ogrenci Isleri Daire
Talebin ilgili Birime Génderilmesi Ocrenci Isleri Daire Baskanlidi, 6grencilere ait kayit silme
Bg kanll“? talepleri konusundaki gerekli | Dilekge, Yazi
l s g kontrolleri yaparak ilgili akademik
birime génderir.
] o D Universitemiz  Ogrenci Isleri Daire
Talebin Fakilte Yonetim Kuruluna Sarenci isleri Daire | Baskanhgi, égrencilere ait kayit silme
Sunulmasi Bg kanh“? talepleri konusundaki gerekli | Dilekge, Yazi
s g kontrolleri yaparak ilgili akademik
birime génderir.
Fakiilte Yénetim Ogrencilerin; kayit silme talepleri ile

Kayit Silme
Talebi Uygun
mu?

EVET

Kurulu, Dekanhk

varsa Yuksekdgretim Kurumundan
Cikarma Cezasi degerlendirilir.

HAYIR

v

Fakiilte Yonetim
Kurulu, Dekanlhk

Ogrencilerin; kayit silme taleplerinin
uygun gOrtilmemesi halinde,
Universitemiz Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina yazi ile bildirilir.

Fakdlte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Fakiilte Yonetim Kurulu Kararinin
ilgili Birimlere Bildirilmesi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Ogrencilerin talepleri halinde kayit
silme iglemleri ile Yuksekogretim
Kurumundan c¢ikarma cezasi almig
ogrencilere  ait alinan  Fakdlte
Yénetim Kurulu Karari, Universitemiz

Fakilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Ogrenci igleri Daire Baskanhigina
gonderilir.
Kayit Silme iglemleri is Akig
Siirecinin Sonlandiriimasi ) ) )
MEVZUAT :
- Gankini Karatekin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi
- 5070 Sayih Elektronik imza Kanunu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Ogrenci Staj islemleri

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

. Revizyon No 11
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokum(;rllilasyon /
Ogrenci Staj islemleri is Akig Siireci
Fakultelerde Staj Yonergesi

Staj Donemlerinin Belirlenmesi

'

Dekanlik, Senato

hazirlanarak Universitemiz
Senatosunun uygun goérmesi halinde
uygulamaya  konulur. Hazirlanan
yonerge  Fakiltenin ilgili  Bolim
Baskanliklarina yazi ile bildirilir.

Staj Yoénergesi, Yazi

Fakiilte Staj Komisyonun
Olusturulmasi

Dekanlik

Staj islemlerini  yuritmek Uzere
Dekanlik Makaminca Fakllte Staj
Komisyonu olusturulur. Fakdltenin ilgili
Bolum Bagkanliklarina yazi ile bildirilir.

Staj Yoénergesi, Yazi

Staj Donemlerinin ilan Edilmesi

v

Boélum Bagkanligi

igili  Boélim
Yoénergesinde

Bagkanliklari,  Staj

belirtilen Staj
Dénemlerini  panolarda ve internet
sayfasinda ilan ederek o6grencilere
duyurulmasini saglar.

ilan

Staj islemlerinin Baglatiimasi

!

Ogrenciler

Staj yapacak 6grenci, UBIS (izerinden
staj Dbilgilerini girer ve Dekanlik
Makami tarafindan hazirlanan formdan
iki nisha alarak staj yapacagi
kurum/ffirmaya teslim eder. llgili
kurum/firma  tarafindan  onaylanan
formun bir nushasi Dekanhk
Makamina ulastirilir.

internet Basvurusu,
Staj Formu

Staj Talebinin Onaylanmasi

Boélum Bagkanligi

Ogrencilere ait staj islemleri, UBIS
Uzerinden ilgili B6lim Bagkanhginca
onaylanarak, sistemden Universitemiz

internet Onayi

Saglhk, Kdaltir ve Spor Daire
Baskanligina ulagsmasi saglanir.
. . .. Staj yapacak Ogrencilerin sigorta
Sigorta Iglemlerinin Yapiimasi bilgileri aylk  dbénemler halinde

!

Saglk, Kdiltar ve
Spor Daire
Baskanligi

Universitemiz Saglk, Kultir ve Spor
Daire Baskanliginca hazirlanarak 5510
Sayili Kanuna goére sigorta girigleri
yapilir. Ogrencilerin  Staj Takvimine
uygun olarak staja  baslamalari
saglanir.

Sigorta Iglemleri

Staj Evraklarinin Dekanlik Makamina
Sunulmasi

'

iigili Kurum/Firma

Staj yapan o6grencilerin staj karnesi ve
ilgili evraklari 6grencinin bagh oldugu
Dekanliga gonderilir.

Yazi, Staj Evraklari

Staj Evraklarinin Staj Komisyonuna Dekanlik ~ Makami, ~ staj ~ yapan
Gonderilmesi Dekanlik ogrencilerin Sta,J "a”?es' ve ilgil Yazi, Staj Evraklari
evraklarini  degerlendirmek  Ulzere
l Fakulte Staj Komisyonuna génderir.
Fakulte Staj | Fakulte Staj Komisyonunca ogrenci )
Komisyonu stajlari degerlendirilir.
Ogrencilerin -~
Stajlari Uygun "
i HAYIR
Uygun gorilmeyen staj islemleri Fakiilte Stai
Fakdilte Staj | Dekanlik Makamina bildirilir. Dekanlik . J
. S : Komisyonu Karari,
Komisyonu Makami durumu ilgili 6drencilere ve

EVET

Bolim Bagkanhigina yazi ile bildirir.

Yazi




Staj Notunun Dekanlik Makamina Fakiilte Stai | Fakiilte Staj Komisyonu degerlendirme | Fakillte Staj
Bildirilmesi Ko I | sonucunda staj notlarini belirleyerek | Komisyonu — Kararl,
omisyonu
* sonuglari Dekanlik Makamina sunar. Yazi
Staj Notlarinin llgili Béliim , ) ) , )
Baskanliklarina Bildirilmesi Dekanlik, Destek Falfulte Staj _K9m|§){onund__an ggle.n. Faku]te Staj
) R staj notlari UBIS’e girilmek Gzere ilgili | Komisyonu  Karari,
Hizmetleri Birimi e .. ",
l Bdélim Bagkanliklarina gonderilir. Yazi
Staj Notlarinin UBIiS’e Girilmesi Dekanlik Makamindan gelen staj )
Bolum Bagkanligi notlar ilgili B6Iim Bagskanliklarinca | UBIS Not Girigleri
l UBIS’e girilir.
Ogrenci Staj islemleri is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi - - -
MEVZUAT :
- Cankiri Karatekin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi
- 2547 Sayili Kanun
- Fakilte Ogrenci Staj Yonergesi
- 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu




Dikiim No EF-MF-SR-011
T.C. A o
CANKIRI KARATEKIN UNIiVERSITESI Ak Yayin Taribi 27022023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Ozel Ogrenci Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokum(;rllilasyon /
Ozel Ogrenci islemleri Is Akis Siireci
Ozel 6grenci  statisiinde bagka
Talep ) Universitede 6grenimini strdirmek
Ogrenci isteyen ogrenciler, mevzuatta | Dilekge ve Ekleri

belirtilen belgeler ile birlikte talebini
ilgili Bélum Baskanhgina sunar.

Ozel Ogrenci

Bolum Baskanhgi,
Bolim Kurulu

Ozel 6grenci statiisinde  farkh
Universitede alinmasi istenilen
derslerin karsiliklari degerlendirilir.

........................ Statl'.'lsi.inde Ders :
Karsiliklari Uygun
mu? HAYIR -
Bslim Baskanlg, | Yy9un goruimeyen ders Kargik | gy iy Karan,
o talepleri ilgili 6grencilere yazi ile
Bolim Kurulu P Yazi
bildirilir.
EVET
e Ozel 6grenci statiisinde  farkh
Teklifin Dekanlik Makamina Universitede  alinmasi istenilen
Sunulmasi Blim Baskanlidi derslerin karsiliklari BSlim Kurulunca | Bélim Kurulu Karari,
l s g belirlenerek Fakilte Yoénetim | Yazi
Kurulunda gorisulmek Uzere
Dekanlik Makamina sunulur.
Fakiilte Yénetim QZ_eI ‘grenci statusunde_ fa_rkh
Universitede alinmasi istenilen -
Kurulu, Dekanlik . o -
derslerin karsiliklari degerlendirilir.
Ozel Ogrenci
........................ statusunde Ders :

Karsihklari Uygun

mu? HAYIR

EVET

Fakiilte Yonetim
Kurulu, Dekanhk

Uygun gorilmeyen ders karsilik
teklifleri ilgili Bolum Baskanliklarina
yazi ile bildirilir.

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Kararlarin ilgili Birimlere Bildiriimesi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Ozel o6grenci statiisiinde  farkh
Universitede alinmasi istenilen ders
karsiliklarina ait Fakdilte Yonetim
Kurulu Karari; ilgili Bélim
Bagkanligina ve ilgili Universiteye
gonderilmek  lizere  Universitemiz
Ogrenci Igleri Daire Baskanhgina
gonderilir.

Fakilte Ydnetim
Kurulu Karari, Yazi

Ozel Ogrenci islemleri is Akis
Sirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- Cankiri Karatekin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi

- Yiiksekégretim Kurumlarinda Onlisans Ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi

Transferi Yapiimasi Esaslarina lliskin Yénetmelik
- 5070 Sayil Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Onerilen Ceza
Uygun mu?

EVET

\ 4

Kurulu, Dekanhk

rapor ve tavsiye edilen ceza

degerlendirilir.

Dikiim No EF-MF-SR-011
Tc ilk Yaymn Tarihi 27.02.2023
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI -
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Ogrenci Disiplin Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akig Sorumlular Faaliyet Dokuméllrll(:lasyon /
Ogrenci Disiplin islemleri is Akis
Siireci - - -
Sikayet Dilekgesi veya Tutanagin Universite (")_grenciler hakkindaki  sikayetler; _
Dekanlik Makamina Sunulmasi Personeli Diger dilekge veya tutanak ile tespit | Dilekge, Tutanak
Kurumlar’ edilmesi halinde, durum Dekanlk
* Makamina bildirilir.
) ) ) Ogrencilere atfedilen suclarin
Sorusturmaci Tayin Edilmesi bulunup bulunmadigini incelemek ve | Géreviendirme
Dekanlik sorusturmayi yuritmek Uzere | Yazisi
¢ Dekanlik Makaminca sorusturmaci
tayin edilir.
Dekan tarafindan tayin edilen
o i sorusturmaci; Yoénetmelik geregi ilgili
Sorusturmanin Yiritilmesi davet ve tutanaklar  hazirlar.
Mustekiyi, supheliyi ve varsa taniklari
l Sorusturmact dinleyerek ve diger somut delilleri Sorusturma Raporu
inceleyerek sorusturma raporunu
Dekanlik Makamina belirlenen sire
icerisinde teslim eder.
s ¢ s Dekanlik Makami mevzuatin verdigi
or5|§vurr|nad_o_rl1ucupun yetki kapsaminda tavsiye edilen
Gl I L= Dekanlik cezay! kendisi verir. Tavsiye edilen Sorusturma Raporu
ceza Fakulte Disiplin  Kurulunun $ P
yetkisinde ise konuyu Fakdlte
Yoénetim Kurulu gindemine sunar.
Fakiilte Yénetim Sorusturmaci tarafindan diizenlenen

HAYIR

Fakiilte Yonetim
Kurulu, Dekanhk

Onerilen cezanin uygun gérillmemesi
halinde ilgili 6gdrencilere yazi ile
bildirilir.

Fakdlte Yoénetim
Kurulu Karari, Yazi

Verilen Cezanin Teblig Edilmesi

v

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Sorusturma sonucu; ilgili 6grenciye,
ilgili Bolim Bagkanligina  ve
Universitemiz Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina mevzuatta belirtilen
sure igerisinde yazi ile bildirilir.

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Verilen Cezaya Itiraz Edilmesi

'

Ogrenci

ilgili 6grenci, sorusturma sonucuna
onbes gin igerisinde Universite
Yonetim Kuruluna basvuruda
bulunarak itiraz edebilir. Bu durumda,
Universite Yonetim Kurulu, itirazi
onbes gin igerisinde kesin olarak
karara baglayarak ilgili Dekanliga
bilgilendirme yapar.

Universite Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Verilen Cezanin Uygulanmasi

v

Dekanlik

Ogrencilere ait kesinlesen disiplin
cezalarinin (Duyurularn yapilr,
glvenlik gorevlilerine talimat verilir)
mevzuata uygun olarak uygulanmasi
saglanir.

Duyuru

N




Ogrenci Disiplin islemleri is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- Yiksekogretim Kurumlari (")grepci Disiplin Yénetmeligi
- Gankin Karatekin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi
- 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Dikiim No EF-MF-SR-011
T.C. : o
CANKIRI KARATEKIN UNIiVERSITESI Ak Yaym Taribl 21.02.2023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Burs Islemlen Revizyon No n
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokum(;rllilasyon /
Burs Iglemleri is Akis Siireci
Burs Duyurularinin Fakiiltelere ilgili Kurum ve Burs | iigili kurum ve burs veren sivil toplum
Gonderilmesi Veren Sivil Toplum | kuruluslar burs ile ilgili duyurularini | Yazi, Duyuru
l Kuruluglar akademik birimlere génderir.
Burs Duyurularinin Bolim Dekanlk ~ Makaminca;  &grenci
Bagkanliklarina Génderilmesi Dekanlik burslaryla ilgili yazilar, duyurular | Yazi, Duyuru
l Bolum Bagkanliklarina gonderilir.
Burs Duyurusunun llan Edilmesi Bolum Bagkanliklarinca burs ile ilgili
Boluim Bagkanligi gerekli duyurular panolarda ve | Duyuru
internet sayfasinda ilan edilir.
Burs Bagvurulaninin Dekanlik Bolim Baskanliklarinca burs | o B
Makamina Gonderilmesi Bolim Bagkanlig basvurulari alinarak siiresi igerisinde urs asvuru
. . Evraklari, Yazi
Dekanlik Makamina gonderilir.
Dekanlk Makaminca, Bolim
Burs Bagvurularinin Fakiilte Burs Bagkanliklarindan gelen burs
Komisyonuna Goénderilmesi D 5 iri Burs Bagvuru
ekanlik basvuru evraklari degerlendiriimek
N - . Evraklari, Yazi
Uzere Fakilte Burs Komisyonuna
v gonderilir.
Fakulte Burs | Fakllte Burs Komisyonu, 6égrencilerin )
Komisyonu burs basvuru evraklarini inceler.
Burs
Basvurulari
.............................. Kabul Edildi
mi? HAYIR
. Ogrenci burs bagvurularinin uygun | Fakiilte Burs
Fakulte Burs i . : z 5
Komi gOrilmemesi halinde, ilgili | Komisyonu Karari,
omisyonu o ) L
ogrencilere yazi ile bildirilir. Yazi
EVET
Burs Kazanan Ogrencilerin ilgili Dekanlik Makaminca, bursu asil ve
Kurumlara ve Béliim Bagkanliklarina Dekanlik.  Destek | Yedek olarak kazanan Ggrencilere ait
Bildirilmesi Hizmetle’ri Birimi evraklar burs verecek olan kuruma | Yazi, Burs Evraklari
ve BOlim Bagkanliklarina yazi ile
l bildirilir.
Burs Kazanan Ogrencilerin ilan Bolum Bagkanliginca, bursu asil ve
Edil ; - o yedek olarak kazanan Ogrencilerin | ;
limesi Bolim Bagkanhgi : llan
panolarda ve internet sayfasinda
ilanlar yapilir
Burs Iglemleri is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi . . .
MEVZUAT :
- Burs Veren llgili Kurumlarin Burslara lliskin Mevzuat Dayanaklari
- Gankiri Karatekin Universitesi Burs Y6netmeligi
- 5070 Sayil Elektronik imza Kanunu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu




TC Dikiim No EF-MF-SR-011
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI 1k Yaymn Tarihi 27.02.2023
Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Yat:‘ly Ge‘}iS Islemleri Revizyon No 11
Is Akis Semasi sayfaNo
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokl'jméllrllilasyon /
Yatay Gegis islemleri is Akis Siireci
Kontenjanlarin Duyurulmasi Akademik Birimlerin yatay gegcis
Ogrenci Isleri Daire yoluyla alacadi Ogrenci sayilari,

'

Bagkanligi

basvuru tarihleri ve gerekli evraklar
ilgili  Daire  Bagkanlhiginin  Web
sayfasinda ilan edilir.

Web Duyurusu

Basgvurularin Alinmasi

Bolum Bagkanligi

Yatay Gegis basvurulan ilgili Bélim
Baskanligi tarafindan alinarak siresi

Yatay Gegis Basvuru

* icerisinde Dekanlik Makamina | Evraklari, Yazi
go6nderilir.
Basvurularinin Fakiilte Yatay Gecis Yatay Gegis Bagvuru Evraklan

Komisyonuna Gonderilmesi

:

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

incelenmek  ve  deg@erlendiriimek
lzere, Dekanlik Makami tarafindan
Fakulte Yatay Gegis Komisyonuna
go6nderilir.

Yatay Gegis Basvuru
Evraklari, Yazi

Yatay Gegis
Basvurulan

\ 4

Fakulte Yatay Gegis
Komisyonu

Fakulte Yatay Gecis Komisyonunca
ogrencilerin yatay gecis basvurulari
degerlendirilir.

Kabul Edildi
mi?

HAYIR

EVET

Fakulte Yatay Gegis
Komisyonu

Uygun gorilmeyen Yatay Gegis
Basvurulari, Dekanlik Makamina
sunulur. Dekanlik Makami durumu
ilgili ogrencilere ve Bolim
Bagkanligina yazi ile bildirir.

Fakilte Yatay Gegis
Komisyonu Karari,
Yazi

Sonuglarin Dekanliga Gonderilmesi

Fakilte Yatay Gegis

Fakulte Yatay Gegis Komisyonu
Karari, Tutanak ile Fakilte Yonetim

Fakilte Yatay Gegis

l Komisyonu Kurulu gindemine alinmak Uzere Komisyonu  Karari,
Yazi
Dekanlik Makamina sunulur.
Fakiilte Yénetim Fakiilte Yonetim Kurulunca

Yatay Gegis
Basvurulari

\ 4

Kurulu, Dekanhk

ogrencilerin yatay gecis basvurulari
degerlendirilir.

Uygun mu?

HAYIR

EVET

Fakiilte Yonetim
Kurulu, Dekanlik

Uygun gorilmeyen Yatay Gegis
Basvurulari, Dekanlik Makami
tarafindan ilgili 6grencilere ve Bolim
Baskanligina yazi ile bildirir.

Fakiilte Yénetim
Kurulu Karari, Yazi

Sonuglarin ilan Edilmesi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan
uygun gorilen &grencilerin  yatay
gegisleri Dekanlik Makami tarafindan
Universitemiz Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina  ve ilgili Bélim
Baskanliklarina ilan edilmek Uzere
go6nderilir.

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi




Yatay Gegis islemleri is Akig .
Siirecinin Sonlandiriimasi - -

MEVZUAT :

- Yiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlararasi Kredi
Transferi Yapiimasina lligkin Yonetmelik
- 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu
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CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Kismi Zamanh Ogrenci Cahstirma Islemleri

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

. Revizyon No 171
Is Akis Semasi sayfaNo
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokum(;rll(:?syon !
Kismi Zamanh Ogrenci Galistirma
islemleri is Akis Siireci } } .
Universitemiz Saglik, Kiiltir ve Spor
Talep Daire Bagkanhginca; Akademik ve
Saglk, Kdltur ve | Idari Birimlerde kismi zamanl olarak
Spor Daire | galistinlacak &6grenci kontenjanlari, | Yazi
¢ Baskanligi basvuru tarihleri, g¢alisma programi
ile Ucretleri belirlenerek Akademik ve
Idari Birimlere bildirilir.
Rektorluk  Makaminca  belirlenen
Talebin Boliim Bagkanliklarina ogrenci kontenjanlari, bagvuru
Bildirilmesi tarihleri, ¢alisma programi, Ucretleri
D_ekanllk,_ . I_De_stek vb. bilgiler, Dekanlik Makami | Yazi
Hizmetleri Birimi . v .
tarafindan kismi zamanl 6grenci
basvurularini almak tzere ilgili Bolim
Baskanliklarina bildirilir.
Bélim Baskanliginca kismi zamanl
Kismi Zamanl Ogrenci Galistirma O6grenci  bagvuru  takvimi, ilan
Duyurusunun ilan Edilmesi - o panolarinda ve web sayfasinda ilan | ;
Boltm Bagkanlig: edilir. Bolim Baskanhgi tarafindan llan
l ogrencilerin basvurulari, siresi iginde
alinarak Dekanliga sunulur.
Basvurularin Fakiilte Burs Dekanlik I__Dvekanlllk Makaminca; kismi zamanh Kismi Zamanli
Komisyonuna Génderilmesi Fakiilte Burs | ©9renci bagvuru evraklari, Ogrenci Basvuru
] incelenmek ve de@erlendirmek Uzere
Komisyonu . : - - Evraklari
l Fakulte Burs Komisyonuna gonderilir.
Fakiilte Burs Fakulte Burs__ “Koml_syonunca kismi
. Komisvonu zamanli ogrenci basvurulari -
Kismi Zamanl Y degerlendirilir.
Ogrenci
................................. Ba§vuru|an :
Kabul Edildi
mi? HAYIR Uygun gorulmeyen kismi zamanl
. ogrenci bagvurulari, Dekanlk | Fakiilte Burs
Faku]te Burs Makamina sunulur. Dekanlik Makami | Komisyonu Karari,
Komisyonu S ) e
durumu ilgili 6grencilere ve Bolum | Yazi
Baskanligina yazi ile bildirir.
EVET
Degerlendirme Sonugclarinin Fakulte Burs Komisyonunca; Fakiilte Burs
Dekanliga Sunulmasi Fakulte Burs | basvurular degerlendirilerek, sonucu Komisvonu  Karari
Komisyonu tutanak  ile  Dbirlikte  Dekanlik Y y '
azi
l Makamina sunulur.
Sonuglarin ilgili Birimlere Eekgnllk Makarpmcq;v uygun g?rijlep
Goénderilmesi Kismi zamanli  6grenci  listesi,
gzzsenk“k’ Hizmetleri Universitemiz Saglik, Kiltir Spor | Basvuru  Evraklari,
l Birimi Daire Bagkanlhgina ve ilan edilmek | Yaz
tzere ilgili Bolum Baskanlklarina
gonderilir.
i q . Dekanlik Makaminca kismi zamanli
e e Dekanlik, Destek | calismaya hak kazanan asil ve yedek ilan
Hizmetleri Birimi Ogrenci listesi panolarda ve web
l sayfasinda ilan edilir.




'

Hizmetleri Birimi

Saghk, Kiltir ve Spor Daire
Baskanligina gonderilir, uygun
gorilmesi halinde suresi icerisinde
6demeleri yapilir.

Giinlik Devam Cizelgelerinin Dekanlik, Sorumlu | Dekanlik Makaminca sorumlu
Doldurulmasi Personel, Kismi | personel tarafindan kismi zamanh | Gunlik Devam
Zamanli Calisan | olarak calisan 6grencilerin ginlik | Cizelgesi
¢ Ogrenci devam gizelgeleri doldurulur.
Kismi  zamanh  olarak calisan
Devam Cizelgelerinin Rektérliige ogrencilerin devam gizelgeleri her
Sunulmasi Dekanlik, Destek | 80 20’sine kadar Universitemiz Ginlik Devam

Cizelgeleri, Yazi

Kismi Zamanh Ogrenci Galistirma
islemleri is Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- Yiiksekogretim Kurumlarinda Kismi Zamanh Ogrenci Calistirilabilmesine lliskin Usul ve Esaslarina iliskin Yénetmelik

- 2547 Sayilli Kanun
- 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu
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iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Ogrenci Temsilcisi Secimi Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Alagi Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /

Cikti

Ogrenci Temsilcisi Secimi is Akig
Siireci

Ogrenci Temsilciligi Segim

Universitemiz Ogrenci lIgleri Daire

Takviminin Akademik Birimlere Adrenci isleri Daire Bagkanligi tarafindan, YOK
Gonderilmesi Bg kanll“? Bagkanliginin ilgili yazisi ve Secim | Yazi, Segim Takvimi
s g Takvimi Akademik Birimlere
l gonderilir.
Fakiilte Ogrenci Temsilcisi

Fakiilte Se¢im Kurulunun
Olusturulmasi

v

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

secimlerini yurtitmek uzere, Dekanhk
Makaminca Fakilte Segim Kurulu
olusturulur.

Gorevlendirme
Yazisi

Sec¢im Takviminin Bolim
Baskanliklarina Gonderilmesi

v

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Dekanlk Makami tarafindan
ogrencisi olan Bélum Bagskanliklarina
Segim Takvimi génderilir.

Yazi, Segim Takvimi

Boliim Segim Kurulunun
Olusturulmasi

Bolum Bagkanligi

Bolim Ogrenci Temsilcisi segimlerini
yuritmek Uzere, Boluim

Gorevlendirme

v

ilan edilerek segim sireci baslatilir.

Baskanliginca Bolim Secgim Kurulu | Yazisi
l olusturulur.
Secim Takviminin ilani Bolum  Bagkanliklarinca;  Segim |
Bolim Bagkanligi Takvimi panolarda, web sayfasinda | llan

Boliim Ogrenci Temsilcisi
Adaylarinin Bagvurularinin Alinmasi

'

Bolum  Baskanligy,
Ogrenci

Bolim Ogrenci Temsilciligi segimine
katilmak (izere, Segim Takviminde
belirtilen sureler iginde mevzuatta
belirtilen sartlari tasiyan &grenciler
ilgili Bolim Bagkanligina
basvurularini yaparlar.

Basvuru Dilekgesi

Aday ve Secmen Listeleri ile Oy

Bolim Ogrenci Temsilciligi  segimi
icin  Se¢im Takviminde belirtilen

Kullanma Yerlerinin illan Edilmesi Bolim Secim | tarihler arasinda aday ve segmen ilan
Kurulu listeleri ile oy kullanma yerleri, Bolim
‘ Baskanliklarinin panolarinda ve web
sayfasinda ilan edilir.
Béliim Ogrenci Temsilciligi Aday B
Tanitim Kampanyalanmn C")Qrenci Temsilcisi _I3§IUm Ogrenci Temsilciligi  segimi
Baslatiimasi Aday! icin adaylar tanitim kampanyalarina -
l baslarlar.
Bolim Segim | Bolim Segim Kurulu segimleri ve
Kurulu sonuglarini degerlendirir. )
Secgimlerde
........................... Yeterli g°§un|uk >
Saglandi mi? Mevzuata gére 1. Tur segimlerde
HAYIR yeterli ¢ogunlugun saglanamamasi
halinde 2. Tur segimlere, yine yeterli
Bolim Secim | codunluk saglanamazsa katilim sarti | Segim Sonug
Kurulu aranmaksizin 3. Tur segimlere gidilir. | Tutanagi, Yazi

EVET

Secim tamamlanarak Bélim Ogrenci
Temsilcileri segilir. Segim sonuglar
Dekanlik Makamina yazi ile bildirilir.




Boliim C')grenci_TemsiIcisi Segim
Sonuglarinin llan Edilmesi ve
Dekanlik Makamina Bildirilmesi

'

Boélim Baskanligi

ilgili Bolim Baskanligi tarafindan;
Bolim Ogrenci Temsilcisi segim
sonuglari ilan edilir ve vyazi ile
Dekanlik Makamina bildirilir.

Secim Sonug
Tutanagi, Yazi

Fakiilte Ogrenci Temsilcisinin
Secilmesi

'

Fakdlte Segim
Kurulu

Secim takviminde belirtilen tarihte
Fakulte Segim Kurulu gdézetiminde,
Bolim Ogrenci Temsilcileri kendileri
arasindan Fakiilte Ogrenci Temsilcisi
segerler. Fakllte Segim Kurulunca;
segim sonuglari, tutanak ile birlikte
Dekanhga gonderilir.

Segim Sonug
Tutanagi, Yazi

Fakiilte Ogrenci Temsilcisinin
Rektorliige Bildirilmesi

!

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Dekanlik Makaminca; segilen Fakiilte
Ogrenci  Temsilcisi  Universitemiz
Ogrenci igleri Daire Bagkanligina
yazi ile bildirilir.

Segim Sonug
Tutanagi, Yazi

Ogrenci Temsilci Segimi is Akig
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri Ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal Ogrenci Konseyi Yénetmeligi

2547 Sayili Kanun

5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu
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Erasmus Programm Giden Ogrenci Islemleri Revizyon No 1
Is Akis Semasi Sayfa No
islem / is Akig Sorumlular Faaliyet Dokuméllrllilasyon /
Erasmus Programi Giden Ogrenci is
Akig Siireci _ - -
Universitemiz  Uluslararasi _.i|i§ki|er
Erasmus Ogrenci Degisim ) Ofisi tarafindan Erasmus Ogrenci | )
Programina Bagvurularin Alinmasi Uluslararasi lligkiler | Degisim Programi kapsaminda diger | llan, Internet
Ofisi Universitelerde ~ 0grenim  gérmek | Basvurular

v

isteyenler 6grenciler icgin ilan verilir,
internet Gizerinden basvuru alinir.

Ogrenci Degisim Programina
Basvuran Ogrenciler igin Yabanci Dil
Sinavinin Yapilmasi

'

Uluslararasi lligkiler
Ofisi

Universitemiz  Uluslararasi iligkiler
Ofisi tarafindan Erasmus Ogrenci
Degisim Programi kapsaminda, diger
Universitelerde  6grenim  gérmek
isteyen ve basvurularini  yapan
ogrenciler icin yabanci dil sinavi
yapilir. Sinavi gegemeyen Ogrenciler
(kontenjan dahilinde) yabanci dil
kursuna gonderilir.

Sinav Sonug Listesi

Erasmus Ogrenci Degisim
Programini Kazanan Ogrencilerin
Ogrenim Protokollerinin
Onaylanmasi

'

Uluslararasi lligkiler
Ofisi

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt digina gitmesi
uygun gorulen o6grencilerin 6grenim
protokollerinin, ilgili Bolumun
Erasmus Koordinatéri  tarafindan
onaylanmasi iglemleri yapilir.

Protokol

Erasmus Ogrenci Degigim
Programini Kazanan Ogrencilerin
Akademik Birimlere Bildirilmesi

Uluslararas! lliskiler

Universitemiz  Uluslararasi lligkiler
Ofisi tarafindan Erasmus Ogrenci
Degisim Programi kapsaminda yurt

Yazi, Protokol

Ofisi disinda 6grenim gérmesi uygun
l gorilen ogrenciler Akademik
Birimlere yazi ile bildirilir.
" Dekanlik  Makaminca,  Erasmus
Erasmus Ogrencilerinin Ders Ogrenci Degisim Programi

Karsihklarinin Boliim
Baskanliklarindan Talep Edilmesi

v

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

kapsaminda yurt diginda 6grenim
gérmesi uygun gorulen 6grencilerin
ders karsiliklar ilgili Bolim
Bagkanliklarindan talep edilir.

Yazi

Ders

Bolim Baskanhgi,
Bolim Kurulu

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt disinda 6grenim
gOrmesi uygun gorilen &6grencilerin
ders karsiliklari degerlendirilir.

Karsiliklan
Uygun mu?

HAYIR

EVET

Bolim  Baskanhgi,
Bolim Kurulu

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt diginda &6grenim
gorecek ogrencilerin ders
karsiliklarinin - uygun  gérilmemesi
halinde ilgili 6gdrencilere yaz ile
bildirilir.

Bolim Kurulu Karari,
Yazi

Ders Karsiliklan Teklifinin Dekanlik
Makamina Sunulmasi

'

Bolim Bagkanligi

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt diginda 6grenim
gOrecek ogrencilerin ders
kargiliklarina ait alinan Bolim Kurulu
Karari Dekanlik Makamina sunulur.

Bolim Kurulu Karari,
Yazi




Ders Karsiliklari
Teklifi Uygun
mu?

HAYIR

\ 4

Fakiilte Yonetim
Kurulu, Dekanlik

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt diginda &grenim
gérmesi uygun gorllen 6grencilerin
ders karsiliklari degerlendirilir.

HAYIR

Fakiilte Yonetim
Kurulu, Dekanhk

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt disinda 6gdrenim
gbrecek dgrencilerin ders
kargiliklarinin - uygun  gorilmemesi
halinde llgili B6lim Bagkanlhgina yaz
ile bildirilir.

Fakdilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Alinan Kararin llgili Birimlere
Gonderilmesi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt disinda 6grenim
gérmesi uygun gorulen 6grencilerin
ders  karsiliklarina ait  Fakllte
Yénetim Kurulu Karari Universitemiz
Uluslararasi lligkiler ~ Ofisi ile
Universitemiz Ogrenci isleri Dairesi
Bagkanligina  ve ilgili Bolim
Bagkanligina goénderilir.

Fakilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Ogrencilerin Erasmus Kapsaminda
Aldigi Derslere Ait Notlarinin
Akademik Birimlere Bildirilmesi

'

Uluslararas! lliskiler
Ofisi

Universitemiz  Uluslararasi lligkiler
Ofisi tarafindan Erasmus Ogrenci
Degisim Programi kapsaminda yurt
diginda 6grenim goéren &6grencilerin
notlari ilgili Akademik Birimlere yazi
ile bildirilir.

Yazi, Ogrenci Not

Listesi

Erasmus Ogrencilerinin Aldig
Derslerin Basar ve Harf Notlarinin
Talep Edilmesi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt disinda 6grenim
gbren o&grencilerin aldig1 derslerin
basari ve harf notlari ilgili Bolum
Baskanligindan talep edilir.

Yazi

Ogrencilerin
Basari Notlari
Uygun mu?

EVET

Bélum  Bagkanhgi,
Bolim Kurulu

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt diginda &grenim
goéren Ogrencilerin basari ve harf
notlari degerlendirilir.

A\ 4

HAYIR

Bélum Bagkanhgi,
Bolum Kurulu

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt disinda &grenim
goéren Ogrencilerin basari ve harf
notlarinin uygun gorilmemesi
halinde ilgili 6gdrencilere vyazi ile
bildirilir.

Bo6lum Kurulu Karari,
Yazi

Ders Karsiliklan Teklifinin Dekanlik
Makamina Sunulmasi

'

Bolum Bagkanligi

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt disinda &grenim
gOren Ogrencilerin basari ve harf
notlarina ait alinan Boélim Kurulu
Karari Dekanlik Makamina sunulur.

Bolim Kurulu Karari,
Yazi

Ogrencilerin
Basari Notlari
Teklifi Uygun mu?

EVET

Fakiilte Yonetim
Kurulu, Dekanlik

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt diginda &grenim
goéren Ogrencilerin basari ve harf
notlari degerlendirilir.

\ 4

HAYIR

Fakiilte Yonetim
Kurulu, Dekanlik

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt disinda &6grenim
géren Ogrencilerin basari ve harf
notlarinin uygun gorilmemesi
halinde ilgili Bélim Baskanligina yazi
ile bildirilir.

Fakdilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi




Erasmus Ogrenci Degisim Programi

Alinan Kararin ilgili Birimlere kapsaminda yurt diginda 6grenim
Gonderilmesi g6ren o6grencilerin  aldigi  derslere
karsilik belirlenen harf ve basar
l Dekanlik notlarina ait Fakilte Yonetim Kurulu | Fakilte Yonetim
Karari  Universitemiz  Uluslararasi | Kurulu Karari, Yazi

lliskiler ~Ofisi ile  Universitemiz
Ogrenci isleri Dairesi Baskanligina
ve ilgili Bolum Baskanligina
gonderilir.

Erasmus Programi Giden Ogrenci ig
Akig Siirecinin Sonlandiriimasi - - -

MEVZUAT :

- Yiiksekdgretim Kurumlar Arasinda Ogrenci Ve Ogretim Uyesi Degisim Programina lliskin Yénetmelik
- 2547 Sayili Kanun )
- 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu
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iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Erasmus Program Gelen Ogrenci islemleri
is Akig Semas

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

Revizyon No

171

Sayfa No

islem / is Akisi

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

Erasmus Programi Gelen Ogrenci Is
Akis Siireci

'

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Basvurularinin Alinmasi

'

ilgili Universite

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda diger Universitelerden
Universitemizde ~ 6grenim  gérmek
isteyen  Ogrenciler  basvurularini
bulunduklar Universitenin belirledigi
tarihler arasinda  Universitelerine
internet Uzerinden yaparlar.

internet Basvurusu

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Ogrencilerin Bagvurularinin
Universitemize Gelmesi

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda diger Universitelerden
Universitemizde 6grenim  gérmek

iigili Universite isteyen ogrencilerin basvurulari ve | Ogrenim Protokoli
l 6grenim protokolleri ilgili
Universitelerden Universitemize
gonderilir.
Erasmus Ogrenci Degisim Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Programini Kazanan Ogrencilerinin Bolim kapsaminda ~ Universitemizde
Ogrenim Protokollerinin Baskanliklari, Ogrenim gbrmesi uygun gorilen

Onaylanmasi

'

Uluslararas! lligkiler
Ofisi

ogrencilerin 6grenim protokolleri ilgili
boélumun  Erasmus  Koordinatoru
tarafindan onaylanir.

Ogrenim Protokolii

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Kapsaminda Universitemizde
Ogrenim Gérmesi Uygun Gériilen
Ogrencilerin Akademik Birimlere
Bildirilmesi

'

Uluslararasi lligkiler
Ofisi

Universitemiz  Uluslararasi lligkiler
Ofisi tarafindan Erasmus Ogrenci
Degisim Programi kapsaminda
Universitemizde 6grenim  gérmesi
uygun gorilen 6grenciler, Akademik
Birimlere yazi ile bildirilir.

Ogrenim  Protokolii,
Yazi

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Kapsaminda Fakiiltemizde Ogrenim

Goérmesi Uygun Gériilen Ogrencilerin

Ogrenim Protokollerinin ilgili B6liim
Baskanligina Bildirilmesi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda Fakiltemizde 6grenim
gérmesi uygun gorllen 6grencilerin
o6grenim  protokolleri, ilgili Bolim
Baskanligina yazi ile bildirilir.

Ogrenim  Protokolii,
Yazi

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Kapsaminda Fakiiltemizde Ogrenim

Goren Ogrencilerin Notlarinin UBiS’e

Girilmesi

\4

Bolum Bagkanligi

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda Fakiltemizde &6grenim
goren ogrencilerin notlari, ilgili Bélim
Bagkanlig! tarafindan UBIS’e girilir.

Not Girigleri

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
Kapsaminda Fakiiltemizde Ogrenim
Goren Ogrencilerin Notlarinin

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda Fakiltemizde 6grenim

Tin Notar Ogrenci isleri | goren ogrencilerin notlart, | v Not Girisleri
Erasmus Koordinatorliigiine Dairesi Baskanlig Universitemiz Ogrenci isleri Dairesi ’ ¥
Bildirilmesi Baskanligi  tarafindan  Erasmus
* Koordinatérligune bildirilir.
Erasmus Programi Gelen Ogrenci is - - -
Akis Siirecinin Sonlandiriimasi
MEVZUAT :
- Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci Ve Ogretim Uyesi Degisim Programina lligkin Yénetmelik
- 2547 Sayili Kanun
- 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri

Kalite Komisyonu
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Farabi/Mevlana Programi Giden
Odrenci is Akis Siireci

Farabi/Meviana Ogrenci  Degisim
Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim Programi kapsaminda diger
Programi Kapsaminda Ogrenci Universitelerde ~ 6grenim  gdrmek
Basgvurularinin Alinmasi isteyen  6grenciler,  Universitemiz
Farabi/Mevlana KoordinatorlGgd’niin
l web sayfasinda ilan edilen basvuru
evraklarini  doldurarak ilgili Ofise

teslim eder.

Ogrenciler Bagvuru Evraklari

. - 5 . Farabi/Meviana Ogrenci  Degisim
Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim Programi kapsaminda diger

Programinda Ogrenim Gérmesi Universitelerde ~ &grenim  gérmek

Uygun Gériilen Ogrencilerinin Farabi/Meviana isteyen 6grencilerin - basvurularinin Basvuru  Evraklar,
Bagvuru Evraklarinin Génderilmesi Koordinatorligu uygun gorilmesi  halinde, ilgili Yazi
Universiteye basvuru evraklari
gonderilir.
Farabi/Mevlana Degisim Programi
Ogrenim Protokoliiniin ilgili ) kapsaminda  &grenim  gormeleri
Akademik Birime Goénderilmesi Farabi/Mevlana uygun  gorilen  &grencilere  ait Ogrenim Protokolii
Koordinatérligu Ogrenim  Protokoli  onaylanmak
l Uzere ilgili  Boélum  Bagkanlig

Koordinatérligune gonderilir.

Farabi/Mevlana Degisim Programi
kapsaminda  6grenim  gdrmeleri
uygun gorilen  6grencilere  ait
Ogrenim  Protokolii  ilgili  Bélim

Ogrenim Protokoliiniin Onaylanmasi Bolim  Baskanligi
* Farabi/Mevlana

Ogrenim Protokolii

Koordinatérligu

Baskanligi Koordinatorliglince

onaylanir.
. . L. Universitemiz Farabi/Mevlana
Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim Agrenci Degisim Programi

Programina Katilacak Ogrencilerin kapsaminda diger Gniversitelerde

Akademik Birimlere Bildirilmesi Rektorlik Sgrenim  gérmesi  uygun  gériilen Yaz
ogrenciler, ilgili Akademik Birimlere
l yazi ile bildirilir.
Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim Farabi/Meviana  Ogrenci  Degisim
Programina Katilacak Ogrencilerin Programi kapsaminda diger
Ders Karsiliklarinin Boliim Dekanlik, Destek | Universitelerde  6grenim  gormesi Yazi
Baskanligindan Talep Edilmesi Hizmetleri Birimi uygun gorllen Ogrencilerin alacagi
derslere ait ders karsiliklari, ilgili
¢ Bolim Bagkanliklarindan talep edilir.

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi kapsaminda diger
Universitelerde  6grenim  gOrmesi -
uygun gorulen &grencilerin  ders
karsiliklari degerlendirilir.

Bolim  Baskanhgi,
Bolim Kurulu

Ders

.......................................... Karsiliklar
? .
i Grie HAYIR Farabi/Mevlana Ogrenci  Degisim
Bolim  Baskanhgi, Programina  katilacak  Ggrencilerin Bolim Kurulu Karari,
A ders karsiliklarinin uygun
Bolum Kurulu oo S S ; Yazi
gOrtilmemesi halinde ilgili 6grencilere
yazi ile bildirilir.

EVET

Erasmus Ogrenci Degisim Programi
kapsaminda yurt disinda 6grenim
Bolim Bagkanligi gOrecek ogrencilerin ders
karsiliklarina ait alinan Boélum Kurulu
l Karari Dekanlik Makamina sunulur.

Ders Karsiliklan Teklifinin Dekanlik
Makamina Sunulmasi Bolim Kurulu Karari,

Yazi




Ders

\ 4

Fakdlte Yonetim
Kurulu, Dekanlik

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi kapsaminda diger
Universitelerde  6grenim  goérmesi

uygun gorulen dgrencilerin  ders
karsiliklar degerlendirilir.

Karsiliklari
Teklifi
Uvaun mu?

EVET

HAYIR

Fakiilte Yonetim
Kurulu, Dekanhk

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programina katilacak &grencilerin
ders karsiliklarinin uygun

gorilmemesi halinde, ilgili Bolim
Baskanligina yazi ile bildirilir.

Fakdilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Alinan Kararin ilgili Birimlere
Gonderilmesi

v

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Farabi/Meviana Ogrenci  Degisim
Programina katilacak o&grencilerin
ders  karsiliklarina ait  Fakdlte
Yénetim Kurulu Karari Universitemiz
Farabi/Mevlana Koordinatorligi ile
Universitemiz Ogrenci isleri Dairesi

Fakilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Farabi/Mevlana Ogrencilerinin Aldig:
Derslere Ait Notlarin Akademik

Bagkanligina  ve ilgili Bolim
Bagkanligina goénderilir.
Universitemiz Farabi/Mevlana

Koordinatérligt  tarafindan  diger

. S . Farabi/Mevlana Universitelerde 6grenim goren | Yazi, Not Cizelgesi,
Birimlere Bildirilmesi Koordinatorlugu ogrencilerin notlar ve transkriptleri, | Transkript
ilgili Akademik Birimlere vyazi ile
l bildirilir.
Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Farabi/Mevlana Ogrencilerinin Aldig: Programi kapsaminda diger
Derslerin Bagari ve Harf Notlarinin Dekanlik, ~ Destek | Universitelerde  6grenim ~ goren | |

Talep Edilmesi

Hizmetleri Birimi

ogrencilerin aldig1 derslerin basar ve

harf notlari ilgili Bolim
l Baskanligindan talep edilir.

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim

Programi kapsaminda diger

Ogrencilerin

Bolim Baskanhgi,
Bolum Kurulu

Universitelerde o6grenim gbren
ogrencilerin basari ve harf notlan
degerlendirilir.

Basari Notlar
Uygun mu?

EVET

HAYIR

Bolim  Baskanhgi,
Bolim Kurulu

Ogrenci  Degisim
Programi kapsaminda diger
Universitelerde o6grenim gbren
ogrencilerin basari ve harf notlarinin
uygun gorilmemesi halinde, ilgili
ogrencilere yazi ile bildirilir.

Farabi/Mevlana

Bo6lim Kurulu Karari,
Yazi

Ders Karsiliklar Teklifinin Dekanlik
Makamina Sunulmasi

'

Boélum Bagkanligi

Farabi/Meviana Ogrenci  Degisim
Programi kapsaminda diger
Universitelerde 6grenim gbren
ogrencilerin basari ve harf notlarina
ait alinan Bolum Kurulu Karari
Dekanlik Makamina sunulur.

Bolim Kurulu Karart,
Yazi

Ogrencilerin
Basari Notlari
Teklifi Uygun mu?

EVET

Fakiilte Yonetim
Kurulu, Dekanlik

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi kapsaminda diger
Universitelerde o6grenim gbren
ogrencilerin basari ve harf notlan
degerlendirilir.

HAYIR

Fakiilte Yonetim
Kurulu, Dekanlik

Farabi/Meviana Ogrenci  Degisim
Programi kapsaminda diger
Universitelerde 6grenim gbren
ogrencilerin basari ve harf notlarinin
uygun gorilmemesi halinde, ilgili
Boélim Bagkanligina yazi ile bildirilir.

Fakdilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi




Alinan Kararin ilgili Birimlere
Gonderilmesi

'

Dekanlik

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi kapsaminda diger
Universitelerde ogrenim goren
ogrencilerin aldigi derslere karsilik
belirlenen harf ve basari notlarina ait
Fakilte Yonetim Kurulu Karari,
Universitemiz Farabi/Mevlana
Koordinatorliigi  ile  Universitemiz
Ogrenci isleri Dairesi Baskanligina
ve ilgili Bolum Baskanligina
gonderilir.

Fakilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Farabi/Mevlana Programi Giden
Ogrenci is Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- Yiksekégretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina lliskin Yénetmelik,

- 2547 Sayil Kanun )
- 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu
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Cikti

Farabi/Mevlana Programi Gelen
Ogrenci is Akig Siireci

'

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi Kapsaminda Ogrenci
Basvurularinin Alinmasi

'

ilgili Universite

Farabi/Meviana Ogrenci  Degisim
Programi kapsaminda, diger
Universitelerden Universitemizde
6grenim goérmek isteyen Ogrenciler,
bulunduklari Gniversitenin belirledigi
tarihler arasinda basvurularini kendi
Universitelerine yaparlar.

internet Bagvurusu

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi Bagvurularinin
Universitemize Bildirilmesi

'

ilgili Universite

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi kapsaminda diger
Universitelerden Universitemizde
6grenim gormek isteyen 6grencilerin
basvurular ilgili  Universitelerden
Universitemize gonderilir.

Yazi

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programini Kazanan Ogrencilerinin
Ogrenim Protokollerinin
Onaylanmasi

'

Farabi/Mevlana
Koordinatérligu,
Bolum Bagkanliklari

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi kapsaminda
Universitemizde 6grenim  gdrmesi
uygun gorulen o6grencilerin 6grenim
protokolleri ilgili bolimun
Farabi/Mevlana Koordinatori
tarafindan onaylanir.

Ogrenim Protokolii

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi Kapsaminda
Universitemizde Ogrenim Gérmesi
Uygun Goriilen Ogrencilerin
Akademik Birimlere Bildirilmesi

'

Farabi/Mevlana
Koordinatérligu

Universitemiz Farabi/Mevlana
Koordinatorligu tarafindan
Farabi/Meviana Ogrenci Degisim
Programi kapsaminda
Universitemizde 6grenim  gérmesi
uygun gortlen  6grenciler, ilgili
Akademik Birimlere yazi ile bildirilir.

Ogrenim  Protokolii,
Yazi

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim

Programi Kapsaminda Fakiiltemizde

Ogrenim Gérmesi Uygun Gériilen

Ogrencilerin Ogrenim Protokollerinin
llgili Boliim Bagkanhgina Bildirilmesi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi kapsaminda Fakultemizde
6grenim goérmesi uygun gorilen
ogrencilerin 6grenim protokolleri, ilgili
Bolum Bagkanligina yazi ile bildirilir.

Ogrenim  Protokolii,
Yazi

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim

Programi Kapsaminda Fakiiltemizde

Ogrenim Goéren Ogrencilerin
Notlarinin UBiS’e Girilmesi

'

Bélum Bagkanligi

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi kapsaminda Fakiltemizde
6grenim gbéren Ogrencilerin notlari,
ilgili Bolim Baskanh@ tarafindan
UBIS’e girilir.

Not Girigleri

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim

Programi Kapsaminda Fakiiltemizde

Ogrenim Géren Ogrencilerin
Notlarinin Farabi/Mevlana
Koordinatorliigiine Bildirilmesi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi kapsaminda Fakiltemizde
o6grenim gbéren Agrencilerin notlari,
Universitemiz Farabi/Mevlana
Koordinatorltigune yazi ile bildirilir.

Yazi, Ogrenci Not
Listesi




Ogrenci Notlarinin ilgili Universiteye
Gonderilmesi

'

Farabi/Mevlana
Koordinatorligu

Farabi/Mevlana Ogrenci Degisim
Programi kapsaminda Fakdltemizde
dgrenim goren égrencilerin notlari,
Universitemiz Farabi/Mevlana
Koordinatérliigiince ilgili Universiteye
gonderilir.

Yazi, Ogrenci Not
Listesi

Farabi/Mevlana Programi Gelen
Ogrenci is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci Ve Ogretim Uyesi Degisim Programina iliskin Yénetmelik

- 2547 Sayili Kanun )
- 5070 Sayih Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu
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Sinav Notuna itiraz islemleri is Akis
Sireci - - -
. i i Sinavdan sorumlu ogretim
Sinav Evraklarinin Degerlendirmesi elemaninca sinav evraklar | Sinav Not Bildirim

'

Ogretim Elemani

degerlendirilir, notlar sisteme girilir;
onaylanir ve ilan edilir.

Cizelgesi

Sinav Not Listelerinin Teslimi

v

Ogretim Elemani

Sinav not listeleri, ilgili Bolim
Bagkanligina Teslim Tutanagi
karsiliginda teslim edilir.

Sinav Not Listesi,
Teslim Tutanagi

Sinav Notu itiraz Dilekgelerinin
Alinmasi

v

Bolum  Bagkanligy,
Ogrenci

Ogrenciler; notlar agiklandiktan sonra
mevzuatta belirtilen sire igerisinde,
varsa sinav notuna itiraz dilekgelerini
ilgili B6IUm Baskanligina sunarlar.

Sinav  Notu ltiraz
Dilekgesi

Sinav
Sonugclarina

Bolum Bagkanhgi

Sinav sonuglarina suresi igerisinde
itiraz olup olmadigi degerlendirilir.

\ 4

itiraz var mi?
HAYIR

EVET

Boélum Bagkanligi

Sinav  slrecinin sonlandiriimasi

islemine gegilir.

Sinavin llani

Sinav Notu Itiraz Dilekgelerinin
Degerlendirilmesi

'

Bélum Bagkanligi

ilgili Bolim Bagkanhginca;
ogrencilerin  sinav notlarina itiraz
dilekgeleri dersin sorumlu 6gretim
elemanina yazi ile bildirilir.

Yazi, Degerlendirme
Sonucu

Sinav
Sonucunda

Ogretim Elemani

Yapilan sinavda maddi hata olup
olmadigi degerlendirilir.

v

Degisiklik
Var mi?

HAYIR

EVET

Ogretim Elemani

Sinav  slrecinin  sonlandiriimasi
islemine gegilir, sonug ilgili 6grenciye
yazi ile bildirilir.

Yazi

Sinav Notlarindaki Degisikliklerin
Dekanliga Gonderilmesi

Bolim Bagkanligi

Sinav sonuglarinda yapilan maddi
hata dlzeltmeleri Fakilte Yonetim

Yazi, Maddi Hata

Kuruluna sunulmak Uzere Dekanlida | Duzeltmeleri
l gonderilir.
Fakulte Yonetim Y?pllan gmavda maddi ha’Ea
dlzeltmelerinin uygun olup olmadigi -
Kurulu y P
degerlendirilir.
.......................................... Maddi Hata
Diizeltmesi
Uygun mu?
/9 HAYIR .
. R Sinav  slrecinin  sonlandiriimasi
Fakulte Yonetim | . ; o L :
Kurulu islemine gegilir, sonug ilgili 6grenciye | Yazi

EVET

yazi ile bildirilir.




Sinav Notlarindaki Degisikliklerin
Sisteme Girilmesi

v

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Dekanlk Makaminca sinav
notlarinda yapilan degisiklikler ilan
edilir. Ayrica UBIS’e girilmek (izere,
Universitemiz Ogrenci Isleri Dairesi
Bagkanligina génderilir.

Fakilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Sinav Notuna itiraz islemleri is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- Karatekin Universitesi Onlisans Ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi

- 2547 Sayili Kanun
- 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu
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Ogretim Uyesi DlslnC!a Ogretim Elemam Alim Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akig Sorumlular Faaliyet Dokuméllrllilasyon /
( N\
Ogretim Uyesi Diginda Ogretim
Elemani Alimi Islemleri Is Akig
Siireci . ) )
\ * 7
Universitemiz Personel Daire
izinli Kadrolarin Akademik Birimlere Baskanligi tarafindan izinleri alinmis, | .
Gonderilmesi Personel Daire 6gretim elemani (Arastirma Gorevlisi, | Izinli Ogretim
Baskanlid Ogretim Gorevlisi, Uzman, | Elemani  Kadrolari,
i s 9 Planlayici) kadrolar akademik | Yazi
birimlere gonderilerek, ilanda
bulunmasi gerekli kriterler talep edilir.
Dekanlik Makaminca; Bolim
Talebin Boliim Baskanliklarina Baskanliklarinin ihtiyaclari  dikkate
Gonderilmesi alinarak, Ogretim elemani kadrolar | ;_. . R
Dekanlk, Destek | dagitimlari  yapilir.  ligili  Bolim :Ezllgrlkam K;)d?:ﬂ:
i Hizmetleri Birimi Bagkanliklarindan 2547 Sayil Yazi ’
Kanun’a gore 6gretim elemani alimi
igin, ilanda bulunmasi gerekli kriterler
talep edilir.
e T LG T ligili Blim Baskanhiklarinca; gretim | .
Dekanlik Makamina Sunulmasi 9 s : 09 Ogretim Elemani

Boélum Bagkanligi

'

elemani alimi igin ilanda bulunmasi
gerekli kriterler hazirlanarak Dekanlik
Makamina sunulur.

Alimi llan Kriterleri,
Yazi

Teklif
Uygun mu?

EVET

Dekanlik

Bolim Baskanliklarindan
ogretim elemani alimi
metinleri, Dekanlik
degerlendirilir.

gelen
icin ilan
Makaminca

v

HAYIR

Dekanlik

Dekanlik Makaminca; 2547 Sayili
Kanun’a goére 6gretim elemani alimi
igin ilan metninin uygun goérilmemesi
halinde, yeniden diizenlenmek Uzere,
ilgili Bolim Bagkanligina yaz ile
bildirilir.

Yazi

Teklifin Rektorliik Makamina
Sunulmasi

Dekanlik,
Hizmetleri Birimi

'

Destek

Dekanlik Makaminca; Bélim
Bagkanliklarindan  gelen teklifler
dogrultusunda 6gretim elemani alimi
icin ilan metinleri, Universitemiz
Personel Daire Bagkanligina sunulur.

Ogretim Elemani
Alimi llan Kriterleri,
Yazi

ilana Gikilmasi

YOK  Bagkanhg,

'

Personel Daire

Baskanligi

Universitemiz Personel Daire
Baskanliginin uygun gérmesi
halinde, &Ogretim elemani alimi
Yiksekogretim Kurulu Baskanligi ve
Universitemiz web sitesinde ilan

edilir.

Web ilani

Basvurularin Alinmasi

Aday,
Destek

Dekanlik,
Hizmetleri

'

Birimi

Adaylarin  basvurulari, mevzuatta
belirtilen belgeler ile posta yoluyla
veya sahsen siresi igerisinde ilgili
Akademik Birimlere yapilir.

Basvuru Belgeleri

Sinav Jirisinin Olusturulmasi

Dekanlik,

'

Hizmetleri Birimi

Destek

Dekanlik Makaminca; ogretim
elemani alimi igin 6n degerlendirme
ve sinavi yapmak Uzere sinav
jurisinin olusturulmasi teklifi, Fakdlte
Yoénetim Kuruluna sunulur.

Yazi




Sinav Jiirisi
Teklifi Uygun

Dekanlik,  Fakdlte
Yonetim Kurulu

Dekanllk Makaminca mevzuatta
belirtilen sayida Onerilen sinav jirisi,
degerlendirilir.

v

mu? HAYIR

EVET

Dekanlik,  Fakdlte
Yonetim Kurulu

Onerilen sinav jirisisin ~ Fakiilte
Yonetim Kurulunda uygun
gOrtilmemesi halinde, Dekanlik

Makaminca yeni bir teklif sunulur.

Fakilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

On Degerlendirme Sinavinin
Yapilmasi

I

Sinav Jurisi

Fakiilte Yonetim Kurulunca
olusturulan  Sinav  Jurisi;  sinav
takvimine ve mevzuata uygun olarak
ogretim elemani basvurularini
degerlendirir, siralamay! yapar ve
mevzuatta belirtilen sayida adayin
giris  sinavina  katilabilmesi igin
Universitenin web sayfasinda ilan
edilmesini saglar.

Web ilani

Girig Sinavinin Yapilmasi

I

Sinav Jurisi, Aday

Fakilte Yonetim Kurulunca
olusturulan  Sinav  Jlrisi;  sinav
takvimine ve mevzuata uygun olarak
ogretim elemani sinavini  yapar,
sinavi kazanan asil ve yedek
adaylan belirleyerek  Universitenin
web sayfasinda ilan edilmesini saglar

Web ilani

Yapilacak
Atamalar Uygun

Dekanlik,  Fakdlte
Yonetim Kurulu

Fakulte Yonetim Kurulu; 6gretim
elamani alimi sinavi sonucunda
atanacak asil ve yedek adaylan
degerlendirir.

v

mu?
HAYIR

EVET

Dekanlik,  Fakdulte
Yonetim Kurulu

Fakllte Yonetim Kurulu; 6gretim
elamani almi sinavi sonucunda
atanacak asil ve yedek adaylarin

atamalarini uygun gOérmemesi
halinde,  gerekgesi ile  Dbirlikte
Universitemiz Personel Daire

Baskanligina yazi ile bildirir.

Fakdlte Yénetim
Kurulu Karari, Yazi

Yapilacak Atamalarin Rektorlitk
Makamina Sunulmasi

!

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Dekanlik Makaminca; Ogretim
Elemani Almi sinav sonucunda
sinavi kazanan asil ve yedek
adaylarin, mevzuata uygun olarak
atamalarinin yapilabilmesi igin
Universitemiz Personel Daire
Baskanligina sunulur.

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Atamalarin Yapilmasi

I

Personel Daire
Bagkanligi,
Dekanlik

Universitemiz Personel Daire
Baskanliginca  uygun  goérulmesi
halinde atamasi yapilan &gretim

elemanlari, ilgili akademik birimlere
bildirilir. Atanan &6gretim elemaninin
talep etmesi halinde Dekanlik
Makaminca goreve baslatilir.

Atama Kararnamesi,
Yazi

Ogretim Uyesi Disinda Ogretim
Elemani Alimi Islemleri Is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu
- Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi

Sinav ile Girig Sinavlarina iliskin Esas ve Usuller

- 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Dékiim No EF-MF-SR-011
T.C. : -
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI 11k Yayn Taribi 27022023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Yilhik Iz.in Kullamim Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet D°kumélfl‘(ttfsy°" /
Yillik izin Kullamimi ig Akig Siireci
Yillik izin Planlamasinin Yapilmasi Dekanlik, Fakiite | Dekanlik Makaminca; personele ait | Yillik izin

'

Sekreterligi, Bolim
Bagkanligi

yilhk izin planlamasi ve takvimi
hazirlanarak ilgili Birimlere bildirilir.

Planlama Takvimi,
Yazi

Yillik izin Basvurusunun Yapilmasi

ilgili personel Yillik Izin Formunu

ilgili Personel diizenleyerek EBYS iizerinden sirali | Yillik izin Formu
l amirlerine muracaat eder.
PR . Yillik Izin talep formu sirali amirler
Yilik izin llgili Amir tarafindan deg@erlendirilir. .
.............................................. Talebi >
Uygun mu?

HAYIR ilgili personelin yillik izin talebinin

iigili Amir uygun gorilmemesi halinde bu iznin Yazi

EVET

ileri bir tarihte kullanilacag! kendisine
yazi ile bildirilir.

Yillik iznin Onaylanmasi

v

Fakllte Sekreteri,
Bolum Baskani,
Dekan, Rektor

iigili Personel tarafindan diizenlenen
izin formu mevzuatta belirtilen sirali
amirlerce onaylanir.

Yillik izin Formu

Arsivleme

'

Dekanlk, Destek
Hizmetleri Birimi

Yillik Izin formunun bir nishasi ilgili
personele verilir. Diger nushasi
Destek Hizmetleri Birimince
arsivlenir.

Yillik izin Formu

izinlerin Rektorliige Bildirilmesi

iigili personel tarafindan kullanilan

Dekanlk, Destek | yillik izinler, yilsonlarinda | Yazi, izin Takip
Hizmetleri Birimi Universitemiz Personel Daire | Formu
l Bagkanligina bildirilir.
Yillik izin Kullanimi is Akis
Siirecinin Sonlandirniimasi
MEVZUAT :
- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
- 5070 Sayil Elektronik imza Kanunu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri

Kalite Komisyonu




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Hastalik izni Kullanim islemleri

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

N Revizyon No 11
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akis Sorumlular Faaliyet Dokumcalrl'n(ttlasyon /
Hastalik izini Kullanimi is Akis
Siireci - - -
Saglik Raporunun Dekanliga Saglik Raporu ve/veya Saglik Kurulu }
Gonderilmesi o Raporu diizenlenen personel, sadlik | Saglik Raporu
ligili Personel raporunu mevzuatta belirtilen sure | velveya Saglk

'

icerisinde Dekanhgin Destek
Hizmetleri Birimine ulastirir.

Kurulu Raporu

Raporun Sihhi izne Déniistiiriiimesi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

ilgili personelin almis oldugu Saghk
Raporu velveya Saglik Kurulu
Raporu, mevzuatta belirtilen sureler
dikkate alinarak Destek Hizmetleri
Birimince Sihhi izne dénlstirdlir.
Dekanlik Makaminca onaylanir.

Sihhi izin Formu

Arsivileme

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

ilgili personelin  kullanmis  oldugu
Sihhi  lIzinler, Dekanlik Destek
Hizmetleri Birimince arsivlenir.

Sihhi izin Formu

Raporun Rektorliige Bildirilmesi

!

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

iigili personel tarafindan kullanilan
raporlar, Universitemiz Maas
Tahakkuk Birimine ve yilsonlarinda
Universitemiz Personel Daire
Baskanligina yazi ile bildirilir.

Yazi, Rapor, Sihhi
Izin Takip Formu

Hastalik izni Kullamimi is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
5070 Sayil Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Dékiim No EF-MF-SR-011
Tc ilk Yaymn Tarihi 27.02.2023
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI v Tar e
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Mazeret [zni Kullamim Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumélrlltt?syon !
Mazeret izni Kullanimi is Akis Siireci
. ilgili personel mevzuatta belirtilen
Sl |$2| ﬁra:‘ivsl:rusunun ) mazeretleri nedeniyle, Mazeret izin Mazeret izin
P lgili Personel Formunu dizenleyerek EBYS Formu
l Gzerinden sirali amirlerine muracaat
eder. .
Mazeret Izni nedeni mevzuatta
Mazeret izninin Degerlendirilmesi belirtilen dogum izni, dlum izni, sit .
Sirali Amirler izni ve evlenme izni ise |Ig|l| personel | Mazeret 1zin
l Mazeret Izin Formunu duzenleyerek | Formu
EBYS Uzerinden sirali amirlerine
mduracaat eder.
Mazeret lzin talep formu, sirall
Dekanhik amirler tarafindan degerlendirilir. .
Mazeret izin
Nedeni
.................................... Yukarida
Belirtilen Haller HAYIR
Disinda mi?
Dekanlik Dekanlik Makamincaj; ilgili personelin Mazeret izin
Mazeret Izin Formu, onaylanarak
o S Formu, Yazi
yazili olarak kendisine bildirilir.
EVET
.. Mazeret lzin talep formu, sirali
Dekan, Rektor amirler tarafindan degerlendirilr. -
......................................... - Mazeret IZin >
Talebi i
Uygun mu?
HAYIR ilgili Amirler ilgili personelin mazeret izin talebinin
9 uygun goérilmemesi halinde, yazih | Yazi
olarak kendisine bildirilir.
EVET
Mazeret izninin Onaylanmasi ilgili Personel tarafindan diizenlenen Mazeret izin
Dekan, Rektor Mazeret Izin Formu mevzuatta
o . Formu
l belirtilen sirali amirlerce onaylanir.
Arsivieme Mazeret formunun bir nishasi ilgili )
Dekanlik, Destek | personele verilir. Dider nushasi | Mazeret 1zin
Hizmetleri Birimi Destek Hizmetleri Birimince | Formu
l arsivlenir.

Mazeret zinlerinin Rektorliige
Bildirilmesi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

iigili personel tarafindan kullanilan
mazeret izinleri, yilsonlarinda
Universitemiz Personel Daire
Bagskanligina bildirilir.

Yazi, Mazeret izin
Takip Formu




Mazeret izni Kullamimi is Akig
Sirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Ayhksiz izin Kullanimm islemleri

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

N Revizyon No 171
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumélrlltt?syon !
Ayliksiz izin Kullanimi is Akis Siireci
Ayliksiz izin Basvurusunun Mevz_uata uygun olarak ayliksiz izin
talebinde bulunan personel, -
Yapilmasi _— . i Ayliksiz 1zin
llgili Personel gerekgesi ile Ayliksiz Izin Formunu Formu
l dizenleyerek EBYS Uzerinden sirali
amirlerine muiracaat eder.
ilgili Amir Ayliksiz Izin Talep Formu sirali )
9 amirler tarafindan degerlendirilir.
Ayliksiz izin -
.................................................... Talebi >
Uygun mu?
4 HAYIR
iigili Amir ligili persone_l_ln__ ayI|k5|z. izin taleplnln
uygun gOrilmemesi halinde, | Yazi
kendisine yazi ile bildirilir.
EVET
Ayliksiz izin Talebinin Onaylanmasi ilgili Personel tarafindan diizenlenen Ayliksiz izin
Dekan, Rektor Ayliksiz Izin  Formu, mevzuatta
L . Formu
belirtilen sirali amirlerce onaylanir.
: Ayliksiz izin Formunun bir niishasi
Qrzilome Dekanlik, Destek | ilgili personele verilir. Diger niishasi | Ayliksiz izin
Hizmetleri Birimi Destek Hizmetleri Birimince | Formu
l arsivlenir.

Bildirilmesi

Ayliksiz izinlerin Rektorliige

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

v

ilgili personel tarafindan kullanilan
ayliksiz izinler, Universitemiz
Personel Daire Baskanligina bildirilir.

Yazi, Ayliksiz izin
Formu

Ayliksiz izin Kullanimi is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Dikiim No EF-MF-SR-011
T.C. - —
CANKIRI KARATEKIN UNiVERSITESI 1tk Yayin Tarihi 27.02.2023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Kurum Dis1 Gorevlendirme Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi
Sayfa No

islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /

Cikti

Kurum Digi Gérevlendirme islemleri
Is Akig Siireci - - -

'

Diger Kurumlar o 9 yapan p e Yazi
bagli oldudu birime gbreviendirme
i talebi yapilir.
Gérevlendifme Te}!ebini_n Bél'iim Dekanlik Makaminca, gérevlendirme
Baskanligina Gonderilmesi Dekanlik, Destek | talebi Béliim Kurulunda gériistimek
. S " . e - Yazi
Hizmetleri Birimi lzere, ilgili Bolim Bagkanligina
l gonderilir.

Bolim Baskanhgi, | Gorevlendirme talebi Boluim
B&lUm Kurulu Kurulunda degerlendirilir.

Gorevlendirme

Talebi Uygun
mu?

HAYIR Gorevlendirme talebinin Bolim

Bélum Bagkanhgi, | Kurulunda uygun gorilmemesi | Yazi, Bolim Kurulu
B&lum Kurulu halinde, ilgili kuruma bildirilmek | Karari
Uzere, Dekanlik Makamina gonderilir.

EVET
Gérevlendirme Teklifinin Dekanlik llgili ~~ Bolim ~Bagkanliginca;
Makamina Sunulmasi - goreviendirme tek||f|n§ ait .I'30Iu.m Yazi, Bolim Kurulu
Bélum Bagskanhgi Kurulu Karar, Fakillte Yonetim K '
. arari
Kuruluna sunulmak Uzere, Dekanlik
l Makamina génderilir.
Dekanlik, Fakdilte | Gorevlendirme teklifi Fakdlte Yonetim )
Yoénetim Kurulu Kurulunda degerlendirilir.
Goérevlendirme _
................................. Teklifi Uygun >
mu?
HAYIR Gorevlendirme  teklifinin  Fakulte
Dekanlik, Fakilte | Yonetim  Kurulunda  — uygun | Yazi, Fakuite
Yénetim Kurulu gorulmen}em ha}llnﬁe, ilgili Bolqm Yonetim Kurulu
Bagkanligina ve ilgili kuruma yazi ile | Karari
bildirilir.
EVET
Gérevlendirme Formunun Dekanlik Makaminca llgili personele
Hazirlanmasi Dekanlik, Destek | ait Gorevlendirme Formu .. .
Hizmetleri Birimi dizenlenerek Rektorlik Makamina Gorevlendirme

Formu
sunulur.

Sl G 2 TE A ilgili personelin Gorevlendirme
Onaylanmasi Rektorlik Formu, uygun goriilmesi halinde,

l Rektorlik Makaminca onaylanir.

Gorevlendirme
Formu




Géreviendi in Rektérliik Dekanlik Makamincay; ilgili personelin
IR HnE RS Gorevlendirme ~ Onayi,  Fakiilte e
Makamina ve llgili Birimlere Dekanlik, Destek PR ) Fakdlte Yonetim
" g . i tleri Birimi \__(onetlm Kurulu Karari ile Kurulu Karar
Gonderilmesi lzmetien Birimi Universitemiz ~ Personel ~ Daire | ~x ey
s e - Gorevlendirme
Bagkanligi ile Bolim Baskanhgina o
Y o nayi
l gonderilir.

Kurum Dig1 Gérevlendirme islemleri
Is Akig Siirecinin Sonlandiriimasi -

MEVZUAT :

- 2547 Sayilh Kanun
- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
- 5070 Sayil Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
. _Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Ogretim Uyesi Disinda Ogretim Eleman1 Alimu Islemleri

is Akis Semas

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

Revizyon No

171

Sayfa No

islem / is Akisi

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

Ogretim Uyesi Disinda Ogretim
Elemanlarinin Goérev Siiresinin
Uzatilmasi iglemleri is Akis Siireci

'

Gorev Uzatma Talebi

'

Ogretim Elemani

Gorev slresinin uzatiimasini talep
eden o&gretim elemani, dilekce ve
mevzuatta belirtilen formlar ile ilgili
Bolum Bagkanligina basvurur.

Dilekge, Ilgili Formlar

Gorev Uzatma

Boélum Baskanhgi,
Bolum Kurulu

ilgili dgretim elemanina ait gérev
uzatma talebi degerlendirilir.

Talebi Uygun
mu?

\ 4

HAYIR

Gorev uzatma talebinin mevzuatta

v

sunulur.

Bélum Baskanligi, b‘.’t"f‘"e” k_nterlgre gore ~ uygun Yazi, Bolim Kurulu
Bélim Kurulu gorilmemesi halinde, gerekgesi ile Karari
ilgili  O6gretim elemanina yazi ile
bildirilir.
EVET
Gorev Uzatma Teklifinin Dekanlik ligili 6§lfetirl?l,f_elemamna ait gér_elv Ver Bolim Kuru
Makamina Génderilmesi - o uzatma teklifi, uygun goris ile azi, Bolim Kurulu
Bolum Bagkanligr Fakulte Yonetim Kuruluna sunulmak | Karari
‘ Uzere Dekanliga gonderilir.
Dekanlik, Fakiilte | ligili &gretim elemanina ait gérev )
Yoénetim Kurulu uzatma teklifi degerlendirilir.
Gorev Uzatma _
.................................... Teklifi Uygun »
mu?
HAYIR ilgili dgretim elemanina ait gérev
. uzatma talebinin mevzuatta belirtilen | Yazi, Fakulte
$§ﬁ23;kkurﬁﬁkune kriterlere gdre uygun gorilmemesi | Yoénetim Kurulu
halinde, gerekgesi ile ilgili Bolim | Karari
Baskanligina yazi ile bildirilir.
EVET
e Dekanlik Makaminca, ilgili 6gretim
A LU LI E S NEN L] Dekanlik, Destek | elemanina ait Gérev Uzatma Formu | Gorev Uzatma
Hizmetleri Birimi hazirlanarak Rektérlik Makamina | Formu

Gorev Uzatma Formunun

o ilgili  personelin  Gérev Uzatma Gé Uzat
Onaylanmasi Rektorliik Formu; uygun gorilmesi halinde, Forev zatma
‘ Rektorlik Makaminca Onaylanir. ormu
Gorev Uzatma islemlerinin Rektérliik Dekanlik Makaminca; ilgili personelin
Makamina ve ilgili Birimlere Dekanlik, Destek | Gérev Uzatma Onayi, Fakilte
Gonderilmesi Hizmetleri Birimi Yonetim Kurulu Karari ile | Fakilte Yonetim
Universitemiz Personel Daire | Kurulu Karari, Gérev
l Baskanligi ile ilgili Bolim | Uzatma Onayi

Baskanligina génderilir.




Ogretim Uyesi Diginda Ogretim
Elemanlarinin Gorev Siiresinin
Uzatiimasi islemleri is Akig - - -
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 2547 Sayih Kanun

- Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi
Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

- Ogretim Uyeligine Yiikseltime ve Atanma Ydnetmeligi

- 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
_ Iktisadi ve Idari Bilimler F akﬁlte§i
Dr. Ogr. Uyesi Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemleri

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

. Revizyon No 11
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokum(;rllilasyon /
{ '
Dr. Ogr. Uyesi Gorev Siiresinin
Uzatilmasi iglemleri is Akig Siireci
\ ¢ 7
Gorev Siiresinin Uzatilmasi Talebi Gorev siresinin uzatimasini talep
eden Doktor Ogretim Uyeleri, dilekge | Dilekge, Mevzuatta

'

Yardimci Dogent

ve mevzuatta belirtilen formlar ile ilgili
Bolum Bagkanligina basvurur.

Belirtilen Formlar

Gorev Siiresinin Uzatilmasi Teklifinin
Dekanlik Makamina Gonderilmesi

Bolum Bagkanligi

Bolim Baskanliginca; ilgili yardimci
dogentlere ait gbrev slresinin
uzatilmasi teklifi, onaylanarak goris

Mevzuatta Belirtilen

EVET

Yonetim Kurulu

suresinin uzatiimasi teklifinin uygun
gorilmemesi halinde, gerekgesi ile
Universitemiz Personel Daire
Baskanligina yazi ile bildirilir.

l yazisi ile Dekanlik Makamina Formlar, Yazi
sunulur.
Dekanlk Makaminca; glrev
Gérev Siiresinin Uzatimasi Texklifinin suresinin  uzatiimasini talep —eden
Atama Kriterleri Komisyonuna Doktor ~ Ogretim ~ Uyelerine  ait .
Gonderilmesi Dekanlik,  Destek | mevzuatta belirtilen formlar | Mevzuatta Belirtilen
Hizmetleri Birimi onaylanarak, “Ogretim Uyeligi | Formlar, Yazi
l Kadrolarina Bagvuru ve Yikseltime
Kriterleri Degerlendirme
Komisyonu’na gonderilir.
Ogretim Uyeligi
g:d\r/c;lretlrma ve iigili  &gretim (yelerine ait gérev
Yuﬁseltilme slresi uzatma formlarinin, mevzuatta )
Kriterleri belirtilen  kriterlere  uygun  olup
Gorev Siiresinin Degerlendirme olmadigi degerlendirilir.
Uzatilmasi Komisyonu
............................ Kriterleri : . -
G ? greti i9i | i s . . . .
Saglaniyor mu? HAYIR CK)gcrj?ct)lgrma Uyeligi ligili Ogretim Uyelerine ait gorev
Basvuru ve slresi uzatma formlarinin, mevzuatta
- - belirtilen  kriterlere  gbre  uygun
Ilrjii(:ﬁg;:me gorilmemesi halinde, rapor Yazi, Rapor
Degerlendirme dizenlenerek ilgili Dekanliga yazi ile
; sunulur..
EVET Komisyonu
R - ... | Ogretim Uyeligi Kadrolarina Bagvuru
Ogretim Uyeligi - ) . .
ve Yikseltiime Kriterleri
Raporunlsbsrll(zn:l;sl\:lakamma gzd\rlzlrezjrma ve Degerlendirme Komisyonunca; ilgili
agvurt ogretim Uyelerine ait gorev suresinin
Yikseltilme i di Yazi, Rapor
l Kriterleri yzatllmag! tekli I, du.zenlenen rapor
Degerlendirme ile  Fakllte Yonetim Kurulunda
Kor?ﬂs onu gorusilmek Uzere Dekanlik
Y Makamina sunulur.
" iigili 6gretim Uyelerine ait gérev
egrﬁzzgkkuruﬁiku”e suresinin uzatiimasi teklifinin, uygun -
Goérev olup olmadigi degerlendirilir.
Siirelerinin
.............................. UzatllmaSI :
Uygun mu? Fakulte Yénetim Kurulunca; ilgili
HAYIR komisyon raporu dikkate alinarak
Dekanlik, Fakiilte | Doktor Odretim Uyelerine ait gorev | co\iiie ygnetim

Kurulu Karari, Yazi




Rektorlitkk Onayinin Hazirlanmasi

Dekanlk Makaminca, ilgili 6gretim

Dekanlik, Destek | Uyelerine ait Gorev Uzatma Formu | Goérev Uzatma
Hizmetleri Birimi hazirlanarak Rektérlik Makamina | Formu
i sunulur.
Gorev Uzatma Formunun o s . . .
Onlayianmass ligili  6gretim Uyelerine alt" “Gorev_ i}
Rektorliik Uzgtma Formu;“ uygun gorulmesi | Gorev Uzatma
l halinde, Rektorluk Makaminca | Formu
Onaylanir.
Gorev Uzatma iglemlerinin Rektorliik Dekanlik Makaminca; ilgili ogretim |
Makamina ve llgili Birimlere Dekanlik, Destek | Uyelerine ait Gérev Uzatma Onayi, | Gorev Uzatma
Goénderilmesi Hizmetleri Birimi Fakilte Yonetim Kurulu Karari ile | Formu, Fakulte
Universitemiz Personel Daire | Yonetim Kurulu
Bagkanligi ile ilgili Bolim | Karari, Yazi

'

Bagkanligina yazi ile bildirilir.

Dr. Ogr. Uyesi Gorev Siiresinin

Uzatilmasi islemleri is Akis Siirecinin

Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi

Sinav ile Girig Sinavlarina iligkin Esas ve Usuller
5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler F. akiiltpsi
Boliim/Anabilim Dali Baskan1 Atama Islemleri

is Akis Semas

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

Revizyon No

171

Sayfa No

islem / is Akisi

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

Boliim/Anabilim Dali Bagkani Atama
islemleri is Akis Siireci

Boliim/Anabilim Dali Bagkani
Atamasi igin Goériiglerin Alinmasi

'

Bolim Kurulu,
Anabilim veya Ana
Sanat Dali
Bagkanlari,
Ogretim Uyeleri

Bolim Baskani atamasi igin birden
fazla anabilim dali bulunan
bolimlerde, o bolimi olusturan
anabilim veya ana sanat dah
bagkanlarinin; tek anabilim dal
bulunan bélimlerde, Bolum
Kurulunun; Anabilim veya Ana Sanat
Dali Bagkani atamasi i¢in o anabilim
veya ana sanat dalinda gorevli
ogretim ayeleri ve ogretim
gorevlilerinin yazili gérisleri Dekanhk
Makamina bildirilir.

Gorls Yazisi

Boliim/Anabilim Dal Bagkani
Atamasinin Yapilmasi

'

Dekanhk

Bolum/Anabilim Dalinin ayhkl
profesoérleri  bulunmadigr  takdirde
docentleri, dogent de bulunmadigi
takdirde yardimcli dogentleri
arasindan yazili goérusler dikkate
alinarak Dekan tarafindan, bir hafta
icerisinde Bolum/Anabilim Dali
Bagkani 3 (uc¢) yil sure ile atanir.

Atama Onay!

Béliim/Anabilim Dali Bagkani
Atamasinin llgili Birimlere
Bildirilmesi

!

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Dekanlik
Bolum/Anabilim

Makaminca; atanan
Dali  Baskanlari,
Universitemiz Personel Daire
Bagkanligina, Fakultenin  Bolim
Bagkanliklarina ve atanan &6gretim
Uyelerine yazi ile bildirilir.

Atama Yazisi

r

Boliim/Anabilim Dali Bagkani Atama
islemleri is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

~

MEVZUAT :

2547 Sayili Kanun
Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi
5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Dikiim No EF-MF-SR-011
T.C. : .
CANKIRI KARATEKIN UNIiVERSITESI 1k Yaym Tarihi 21.02.2023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Personel Disiplin Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokum(;rllilasyon /
Personel Disiplin igleri is Akis Siireci
Sikayet Dilekgesi veya Tutanagin . . _— .
Dekanlik Makamina Sunulmasi Universite ligili personel hakkindaki sikayetler; Dilekge, Tutanak
Personeli, Diger | dilekge veya tutanak ile tespit ’
l Kurumlar edilerek Dekanlik Makamina bildirilir.
ilgili personele atfedilen suglarin
Sorusturmaci Tayin Edilmesi bulunup bulunmadigini incelemek ve | Gérevlendirme
Dekanlik sorusturmay!i yurutmek Uzere | Yazisi
l Dekanlik Makaminca sorusturmaci
tayin edilir.
Dekan tarafindan tayin edilen
. sorusturmaci; Yonetmelik geregi ilgili
Sorusturmanin Yiiritiilmesi davet ve tutanaklart  hazirlar.
Mustekiyi, supheliyi ve varsa taniklari
l Sorusturmaci dinleyerek ve diger somut delilleri Sorusturma Raporu
inceleyerek sorusturma raporunu
Dekanlik Makamina belirlenen sire
icerisinde teslim eder.
Sirali disiplin amirleri, mevzuatin
Sorusturma Sonucunun verdigi yetki kapsaminda tavsiye
Degerlendirilmesi Sirali Disiplin edilen cezayi kendileri verir. Tavsiye
L P edilen ceza Fakdlte Disiplin | Sorusturma Raporu
Amirleri - )
Kurulunun yetkisinde ise konuyu
Fakulte Yonetim Kurulu gindemine
sunar.
Fakiilte Yénetim Sorusturmaci tarafindan diizenlenen

Onerilen Ceza
Uygun mu?

EVET

HAYIR

Kurulu, Dekanhk

rapor ve tavsiye edilen

degerlendirilir.

ceza

Fakiilte Yonetim
Kurulu, Dekanhk

Onerilen cezanin uygun gériilmemesi
halinde bir alt ceza verilir. llgili
personele yazi ile bildirilir.

Fakilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Verilen Cezanin Teblig Edilmesi

Dekanlik,
Hizmetleri Birimi

v

Destek

Sorusturma sonucu; ilgili personele
ve Universitemiz Personel Daire
Baskanligina mevzuatta belirtilen
sire igerisinde yazil olarak bildirilir.

Fakilte Yénetim
Kurulu Karari, Yazi

Verilen Cezaya itiraz Edilmesi

'

Universite Y6netim
Kurulu, Ogrenci

ilgili personel sorusturma sonucuna
onbes giin igerisinde Universite
Yonetim Kuruluna basvuruda
bulunarak itiraz edebilir. Bu durumda,
Universite Yénetim Kurulu, itirazi
onbes gin igerisinde kesin olarak
karara baglayarak ilgili Dekanliga
yazi ile bildirir.

Universite Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Verilen Cezanin Uygulanmasi

'

Dekanlik,
Hizmetleri Birimi

Destek

ilgili personele ait kesinlesen disiplin
cezasinin bir sureti 6zlik dosyasina,
bir sureti Universitemiz Personel
Daire Baskanligina gonderilir.
Cezanin mevzuata uygun olarak
uygulanmasi saglanir.

Duyuru




Personel Disiplin isleri is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- Yiksekogretim Kurumlari (")grepci Disiplin Yénetmeligi
- Cankini Karatekin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Y&netmeligi
- 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Dikiim No EF-MF-SR-011
T.C. . o
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI 1k Yaymn Taribi 21022028
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Ders Telafi Islemleri Revizyon No n
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokuméllrll(i?syon !
Ders Telafisi islemleri is Akis Siireci
. Sorumlu Ogretim elemani; telafisi

Ders Telafisi Bagvurusu yapilacak olan derse ait ders telafi | . )
R s . Dilekge, Telafi

Ogretim Elemani programini, mevzuatta belirtilen sire Programi

!

icerisinde hazirlayarak, ilgili Bolim
Bagkanligina dilekge ile bagvurur.

Ders Telafi

A 4

Bélum Baskanhgi,
Bolum Kurulu

Ders telafi programinin uygun olup
olmadigi degerlendirilir.

Programi
Uygun mu?

HAYIR

EVET

Bélium Bagskanligi,
B&lUm Kurulu

Ders telafi programinin  uygun
gorilmemesi halinde, ilgili 6gretim
elemanina yazi ile bildirilir.

Yazi, Bolim Kurulu
Karari

Ders Telafi Programinin Dekanlik

Bélim Kurulunda uygun gbrilen
Ders Telafi Programi, Bolim Kurulu

LT ST S B&lum Baskanhgi Karari ile Fakilte Yonetim Kuruluna ;aZ" Ders  Telafi
.. rogrami
i sunulmak Uzere, Dekanlik Makamina
gonderilir.
Dekanlik, Fakilte | Ders telafi programinin uygun olup )
Ydnetim Kurulu olmadigi degerlendirilir.
Ders Telafi
..................................... Programl >
Uygun mu?
HAYIR ] )
Dekaniik, Fakilte | Dors  telafl - programinin = uygun | Yaz, — Fakiite
. gorilmemesi halinde, ilgili Bolim | Yonetim Kurulu
Yénetim Kurulu . P
Baskanligina yazi ile bildirilir. Karari
EVET
Ders Telafisinin Programinin Béliim Fakilte Yonetim Kurulunda uygun Yazi Fakiilte
Baskanligina Gonderilmesi Dekanlik, Destek | gorulen ders telafi programi, ilan o
. L . 0 . | Yonetim Kurulu
Hizmetleri Birimi edilmek ve uygulanmak Uzere, ilgili Karari

v

Bélim Baskanligina génderilir

Ders Telafisinin Programinin ilan
Edilmesi ve Uygulanmasi

'

Bélim Baskanligi

iigili Bolim Baskanliginca telafisi
yapilacak olan ders, siresi igerisinde
panolarda ve web sayfasinda ilan
edilerek uygulanmasi saglanir.

Telafi Programi

Ders Telafisi iglemleri is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :
- 2547 Sayilh Kanun

- Cankiri Karatekin Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi

- 5070 Sayil Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Biliml(?r Fakiiltesi
Gelen-Giden Evrak Islemleri

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

N Revizyon No 11
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokuméllrll(i?syon !
Gelen-Giden Evrak Iglemleri is Akis
Siireci ) } )
Gelen Evrakin Kayit Edilmesi Gfalen ev_re_ik, Dekgnl_|!< Makaminca
ligili Personel gorevlendirilen |Ig|l| personel Gelen Evrak
¢ tarafindan EBYS Uzerinden giris
yapilarak kayit numarasi alinir.
Evrakin Havale Edilmesi ) Kayitlar yapilan gelen evraklar, ilgili
ligili Personel personel tarafindan Dekanlik | Gelen Evrak
l Makamina sunulur.
Evrakin incelenmesi Dekanlik Makaminca; gelen evraklar
Dekanlik niteligine gore ilgili birime havale | Evrak Havale
l edilir.
Dekanlik \?eilifmne ecz\{riacli(gverlecnedviﬁﬁr vertp )
Gelen Evrak yecegl deg '
Cevap
...................................... Verilmesini >
Gerektiriyor
mu?
HAYIR Dekanlik Makaminca gelen evraklara
Dekanlik cevap yaziimasi uygun | Gelen Evrak,
gorilmemisse, gerekli dagitimlar | Arsivieme
yapilarak evrak dosyalanir.
EVET
Gelen Evrakin Havale Edilmesi Dekanlk Makaminca; cevap
Dekanlik gerektiren gelen evraklar ilgili birime | Yazi
havale edilir.
Gelen evraklarin havale edildigi birim
Evraka Cevap Yazilmasi _ tarafindan, evraklarla ilgili calismalar
llgili Birim yapilmak suretiyle cevabi yaz | Giden Evrak
l hazirlanarak, Dekanlik Makamina
sunulur.
Cevabi Yazi Hazirlanan Evrakin iigili  Birim tarafindan hazirlanan
imzalanmasi Dekanlk cevabi yazi ve ekleri Dekanlik | Giden Evrak
* Makaminca imzalanir
- - ) iigili personellerce hazirlanan giden
Giden Evrakin Kayit Edilmesi ve evraklara, EBYS (izerinden giden
Génderilmesi iigili Personel evrak numarasi verilir ve ilgili birime | Giden Evrak
gonderilir.  Yazi EBYS (izerinden
* arsivlenir.
Gelen-Giden Evrak iglemleri is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi - - -

MEVZUAT :

- Bvrak Kayit Dosyalama ve Sevk islemleri Yénergesi
- 5070 Sayil Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

Iktisadi ve Idari Bilim}er Fakiiltesi
Arsiv Hizmetleri Islemleri

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

N Revizyon No 11
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokumarll(:?syon /
Arsiv Hizmetleri iglemleri is Akis
Siireci ) i )
Fakiilte Arsiv Komisyonu . T
Olusturulmas! Dekanlik, Destek Dekanlik Makaminca; Fakultenin Géreviendirme

'

Hizmetleri Birimi

argiv hizmetlerini yuritmek Uzere
Fakulte Arsiv Komisyonu kurulur.

Yazisi

Belgelerin Arsive Kaldiriimasinin
Talep Edilmesi

ilgili birimlerce; argive kaldirilacak

Hizmetleri Birimi

belgeler incelemek Uzere, Fakilte
Arsiv Komisyonuna gonderilir.

ilgili Birim belgeler, Dekanlik Makamina | Arsiv Belgeleri
i sunulur.
Belgelerin Fakiilte Arsiv Dekanlk Makaminca; ilgili
Komisyonuna Gonderilmesi Dekanlik, Destek | birimlerden gelen, argive kaldirilacak

Arsiv Belgeleri

imha edilir.

Fakiilte Arsiv Arsive kaldirilacak belgelerin
. Komisyonu s arsivlenmeye uygun olup olmadidi -
Arsiv Y degerlendirilir.
Belgeleri -
....................................... Ar§iv|enmeye
Uygun mu? Fakulte Argiv Komisyonunca; arsive
HAYIR kaldirilacak belgelerin uygun
Fakiilte Arsiv | gorilmemesi halinde, yeniden Yazi
Komisyonu dizenlenmesi icgin ilgili birime iade
edilmek Uzere Dekanlik Makamina
gonderir.
Arsiv Belgelerinin Saklama Siiresinin aniligLZ tAr$iv ilf‘ggiesrz/g:euk taraﬂr;?;r\:
Belirlenmesi 0 i
" > Eilr(:igeonu Arsiv belgelerinin saklama sureleri tespit | Tutanak
l Y edilir, Arsivde gerekli dizenlemeler
yapihr.
Arsiv Belgelerinin Tasniflerinin ve Falfullte Arskiv Komisyonu tsr?flnldam
SELUEE T L TIEET Faklte Argiv ZEr‘Ir:/gZT:r(‘r:glan ve tasnifleri yzgﬁ:rgﬂ -
Komisyonu L2 L2 )
l glrevli personele bilgilendirme
yapihr.
ligili personel tarafindan arsivienecek
Arsiv Belgelerinin Dosyalanmasi belgelerin, konularina gore
B dosyalama islemleri yapilir. Fakdulte )
i llgili Personel arsivi guvenlik altina alinir. Arsivden
sorumlu personel diginda diger
personel arsive alinmaz.
Arsiv Belgelerinin imha Edilmesi iigii  Personel, l"é':x:ﬁ;a SUreSf’gggfgrsiv . ;‘;r;g
Eaku_lte Arsiv Fakilte Argiv Komisyonu Karari ile )
l omisyonu

Arsiv Hizmetleri iglemleri is Akig
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- Devlet Argivleri Hakkinda Yonetmelik
- 5070 Sayil Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Dikiim No EF-MF-SR-011
T.C. - —
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI 1k Yayn Tarini 2102.2023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Stratejik Plan Hazirlama Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet D°k“m;'|‘(:?5y0n /
Stratejik Plan Hazirlama iglemleri is
Akis Siireci - - -
Stratejik Plan Hazirlama Siirecinin Universitemiz ~ Strateji ~ Gelistirme

Akademik Birimlere Bildirilmesi

'

Strateji  Gelistirme
Daire Bagkanhgi

Daire Baskanhg: tarafindan stratejik
plan hazirlama sureci ve formlari,
akademik birimlere gonderilir.

Yaz, llgili Formlar

Stratejik Plana Ait Bilgilerin Dekanlik
Alt Birimlerinden Talep Edilmesi

'

Dekanlk, Destek
Hizmetleri Birimi

Dekanlik Makaminca; stratejik plan
hazirlanmasinda ihtiyag duyulan bilgi
ve formlar, Dekanlik alt birimlerinden
suresi igerisinde talep edilir.

Yazi, ligili Formlar

Stratejik Plana Ait Verilerin Dekanlik
Makamina Sunulmasi

v

Bolum Baskanhgi,
Dekanlik Destek
Hizmetleri Birimi

Stratejik plan hazirlanmasinda ihtiyag
duyulan bilgi ve formlar, Dekanlik alt

birimlerince  hazirlanarak  siresi
icerisinde Dekanlik Makamina
sunulur.

Yazi, iigili Formlar

Bolim Bagskanliklari ve Dekanhk

Dekanlik Destek lemeEIerl Blrlmlnce_ )
hazirlanan stratejik plan verileri
Stratejik degerlendirilir.
........................................... Plan Uygun
mu? Dekanlik Makaminin degerlendirmesi
HAYIR sonucunda; uygun  gorilmeyen
Dekanlik stratejk plan  verileri, yeniden |y o Formiar
hazirlanmak Uzere ilgili Bo&lum
Baskanliklar ve/veya  Dekanlk
Destek Hizmetleri Birimine gonderilir.
EVET
Dekanlik Makaminca; Bolim
Hazirlanan Stratejik Planin Rektorliik Bagkanliklari ve Dekanlk Destek
Makamina Gonderilmesi Hizmetleri Biriminin sundugu veriler
Dekanlik, Destek

'

Hizmetleri Birimi

dogrultusunda hazirlanan  stratejik
plan, siiresi igerisinde Universitemiz
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gOnderilir.

Yazi, iigili Formlar

Stratejik Plan Hazirlama iglemleri is
Akis Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

- 5070 Sayil Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




'

Dékiim No EF-MF-SR-011
T.C. : o
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI 1k Yayn Tarini 21022023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Bina ve Tesisleirir; ]lzlaklm-Onarlm Islemleri Revizyon No "
emasl
$ i S Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumgalrl'n(ttlasyon /
{ N\
Bina ve Tesislerin Bakim-Onarim
Islemleri Is Akis Siireci - - -
\ S
Bakim-Onarim Ihtiyacinin Talep Bslum Bagkanligi Bolum Baskanliklari ve Dekanlik
Edil ; h . | Destek Hizmetleri Birimince bakim-
limesi Destek Hizmetleri ihti . ilerek Talep Yazisi
Birimi onarim ihtiyaci  tespit edilere
l Dekanlik Makamina sunulur.
) o Bakim-onarim talebinin teknik
akim-Onarim Talebinin &
3 g L . calismalari yapilmak ve 0&denek
Degerlendirilmesi gztfquﬁ’igi Fakulte durumu kontrol edilmek Uzere, | Talep Yazisi

Destek Hizmetleri Birimine havale
edilir,

On inceleme ve Fizibilite

'

A

Destek Hizmetleri
Birimi

Destek Hizmetleri Birimince; talebin
on incelemesi ve uygulanabilirligi
genel  hatlariyla  degerlendirilir.
Fakultenin 6denek durumu kontrol
edilir ve Dekanlik Makamina rapor

Rapor

Bakim-Onarim

Talebi Uygun
mu?

EVET

sunulur.
Dekanlk, Fakdlte | Bakim-onarim talebi Dekanlik )
Sekreterligi Makaminca degerlendirilir.
HAYIR Bakim-onarim  talebinin uygun
Dekanlik, ~Fakilte | o« iimemesi halinde, ilgili Birime | Yazi
Sekreterligi

yazi ile bildirilir.

Yaklasik Maliyet ve Malzeme Teknik

Destek Hizmetleri

Destek Hizmetleri Birimince; bakim-

onarim teklifinin yaklagik maliyeti | Teknik Sartname ve

ihale Siirecinin Yiiriitiilmesi

'

Destek Hizmetleri
Birimi

Sartnamesi Hazirlanmasi D belirlenir, teknik sartnamesi | Eki, Yaklasik Maliyet
Birimi L .
hazirlanir. Mevzuatta  belirtilen | Cetveli
yontemle ihaleye gikilir.
Destek Hizmetleri Birimince;

mevzuatta belirtilen slreg yerine
getirilerek ihale yapilir. Ihaleyi
kazanan firma tarafindan bakim- | ihale Belgeleri
onarim iginin teknik sartnamesine
uygun olarak siresi igerisinde
yaptiriimasi saglanir.

Muayene ve Kabul islemleri

'

Destek Hizmetleri
Birimi

Fakulte Muayene Komisyonunca;
ihaleyi kazanan firma tarafindan

yapilan bakim-onarim isinin, teknik | Muayene ve Kabul

sartnamesine uygun olarak | Tutanagi
muayenesi yapilarak kabul tutanagi
dizenlenir ve teslim alinir.

Odeme iglemleri

v

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Destek Hizmetleri Birimince; yapilan
bakim-onarim islerine ait mevzuatta
belirtilen  belgeler  diizenlenerek
Dekanlik Makaminca onaylanir.
Odeme islemleri yapilmak (zere,
Universitemiz ~ Strateji  Geligtirme
Daire Bagkanligina génderilir.

Odeme Evraklari

Bina ve Tesislerin Bakim-Onarim
Iglemleri Is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 4734 Sayih Kanun
- 4735 Sayil Kanun ]
- 5070 Sayil Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Dékiim No EF-MF-SR-011
T.C. : -
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI 1k Yaymn Taribi 2102.2023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Biitce Hazirlama Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumgalrlltt?syon /
( '
Biitce Hazirlama iglemleri is Akis
Siireci - - -
\ l 7
Universitemiz ~ Strateji ~ Gelistirme
Biitce Teklifi Hazirlama Cagrisinin Strateji  Gelistirme Daire Ba§kaln"g' tarafindan, bEjtge Yaz, Biitge
Yapilmasi Daire Bagkanlig hazirik ¢agrisi yapilarak Butce Hazirlama Rehberi
Hazirlama Takvimi akademik
* birimlere gonderilir.
Biitce Hazirlanmasina ait Bilgilerin Dekanlk Makaminca; butce
Dekanlik Alt Birimlerinden Talep Dekanlik, hazirlanmasinda ihtiyagc duyulan Yazi ve Biitce
Edilmesi Destek Hizmetleri | bilgi ve formlar, Dekanlik alt ¢
o L3 . w L Hazirlama Formlar
Birimi birimlerinden suresi igerisinde talep
¢ edilir.
Kurum Baslangic Odenegi dikkate
N alinarak ve yeni acilan bdélumlerin
Biitce Tasarisinin Dekanlik ihtiyaclar dogrultusunda bir sonraki
Makamina Sunulmasi B8lum yilin biitge teklifi ile izleyen iki yilin
Baskanliklari, bltgce tahminlerini icerecek sekilde, Biitce Tasarisi
l Destek Hizmetleri | Dekanlik alt birimlerince  bitge ¢
Birimi tasarisi hazirlanarak suresi

icerisinde Fakilte Yonetim Kuruluna
sunulmak tzere Dekanlik Makamina
gOnderilir.

Dekanlik, Fakdilte | Butce tasarisi Fakilte Yonetim

Biitce Ydnetim Kurulu Kurulunca degerlendirilir.
Tasarisi
..................................... Uygun mu? :
HAYIR
Bltce tasarisinin uygun
Dekanlk, Fakilte | gorilmemesi halinde, tekrar | Fakdlte Yonetim
Yoénetim Kurulu dizenlenmek Uzere Dekanlik alt | Kurulu Karari, Yazi

birimlerine yazi ile bildirilir.

Dekanlik Makaminca; hazirlanan

M Tl el LA el Dekanlik, Bitce Teklifi, Fakilte Yonetim | Fakiite Yénetim
Sunulmas; Destek Hizmetleri | Kurulu ~ Karan  ile  birlikte | Kurulu Karari, Biitce
l Birimi Universitemiz ~ Strateji Gelistirme | Teklifi Dosyasi, Yazi
Daire Baskanligina sunulur.

Universite Yonetim | Dekanlik Makaminca; hazirlanan
Kurulu, Strateji | Biitce Teklifi, Universite Yé&netim

Geligtirme Daire | Kurulunun uygun goérmesi halinde
l Baskanligi Maliye Bakanligina génderilir.

Biitce Teklifinin Onaylanmasi

Butge Teklifi

e “
Biitge Hazirlama iglemleri is Akis
Siirecinin - - R
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 5018 Sayili Kanun
- 4734 Sayih Kanun
- 4735 Sayil Kanun
- 1050 Sayili Kanun
- 5070 Sayih Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu




Dékiim No EF-MF-SR-011
T.C. : -
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI 1k Yaymn Taribi 21022028
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Doner Sermaye Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokuméllrllilasyon !
( B . '
Doner Sermaye Islemleri Is Akis
Siireci - - -
Ogretim elemanlari; déner sermaye
Doner Sermaye Kapsaminda kapsaminda proje, danismanlik,
Taleplerin Alinmasi P teknik rapor ve analiz yapilmasi vb.
Ogretim Elemanlar . o ™ Talep yazisi
konusundaki taleplerini Bolim
l Kurulunda gérusulmek uzere ilgili
Bolim Bagkanligina sunar.
Bolum Baskanhgi, | Doéner sermaye kapsaminda )
B&lUm Kurulu yapilacak faaliyet degerlendirilir.
HAYIR Déner sermaye kapsaminda
Boélum Baskanhgi, | yapilacak faaliyetin uygun | Bolim Kurulu Karari,
Bolum Kurulu gorulmemesi halinde, ilgili 6gretim | Yaz
elemanina yazi ile bildirilir.
EVET
T e P Bolum Bagkanliginca; doner sermaye
eklitin Dekanlik Makamina kapsaminda  yapilacak faaliyete -
Sunulmasi Bolim Bagkanhgi iliskin program hazirlanarak, Bolim sglzulm Kurulu Karari,
Kurulu Karari ile birlikte Dekanlik
l Makamina sunulur.
. Déner sermaye kapsaminda
Bgr‘:zglr;kkuriﬁj kiiite yapilacak faaliyet ile faaliyete iligkin -
Doner program degerlendirilir.
.................................................. Sermaye
Faaliyeti
Uvaun mu?
HAYIR Déner sermaye kapsaminda
Dekanlk, Fakdlte | yapilacak faaliyetin uygun | Fakilte Yonetim
Yoénetim Kurulu gorilmemesi halinde, ilgili Boélim | Kurulu Karari, Yazi
Baskanligina yazi ile bildirilir.
EVET
» T Dekanlik Makaminca; déner sermaye
Ddner Sermaye Faaliyetinin Doner kapsaminda vyapilacak faaliyet ile
Sermaye Isletme Miidiirliigiine Dekanlik, Destek | faaliyete iligkin program, Fakiilte | Fakiilte Yénetim
Gonderilmesi Hizmetleri Birimi Yénetim Kurulu Karan ile birlikte | Kurulu Karari, Yazi
Déner Sermaye Isletme Mudurligine
gonderilir.
Déner Sermave Faalivetinin Déner sermaye kapsaminda | Doner Sermaye
Baslatilmas icin gekanllLyMakamlna yapilacak faaliyetin, Doner Sermaye | Isletme  Mudarliga
s Bilgil ";‘ Yapil Doner Sermaye | Isletme MaddrlGgiance uygun | Ydratme Kurulu
IS WL ) Isletme MudurlGgu gorllmesi  halinde, ilgili kararlar | Karari velveya
alinarak Dekanlik Makamina yazi ile | Universite Yonetim
l bildirilir. Kurulu Karari, Yazi
e Doner Sermaye
Déner Sermaye Faaliyetinin Eekanllk I\élakamlnc?, dcl)(ner?erlma%/_e isletme  Mudarluga
Baslatilmasi Icin ligili Bolim Dekanlik, Destek bgplsaatlrrrrl:ja\s? ?’?E' aca“ i aaébyﬁlﬁ Yiiritme Kurulu
Bagkanligina Bilgilendirme Yapilmasi Hizmetleri Birimi s < ¢in, - Tghn - BO Karar velveya
Bagkanligina yazi ile bilgilendirme Oni it Yoneti
apilir niversite Onetim
y ' Kurulu Karari, Yazi
- Ogretim elemanlari tarafindan, déner
Doner Sermaye Faaliyeti Igin . A sermaye  kapsaminda  yapilacak
Sozlegsme Yapilmasi Rektdr, Ogr(_eElm faaliyete  iligkin,  varsa  diger .
Elemanlari, Diger M Sozlesme
kurumlarla soézlesme hazirlanarak,
Kurumlar i . . o
uygun  gortilmesi  halinde ilgili
Makamlarca imzalari tamamlanir.




Doner Sermaye Faaliyetinin
Yiiritiilmesi

Ogretim Elemanlar

ilgili dgretim elemanlarinca; déner
sermaye  kapsaminda  yapilacak
faaliyetin, s6zlesmeye uygun olarak
yuruttlmesi saglanir.

Déner Sermaye
Faaliyeti Takvimi

Odemelerin Yapilmasi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Dekanlk Destek Hizmetleri
Birimince; doner sermaye
kapsaminda yapilan faaliyete iligkin
6deme evraklari hazirlanarak
Dekanlk Makaminca uygun
gorilmesi halinde onaylanir, pay
dagitimlann ve diger dAdemeler
yapilmak lzere, Universitemiz Déner
Sermaye  isletme  Midirligine
gonderilir.

Odeme Evraklari

Matrah Giincelleme

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Déner sermaye kapsaminda yapilan
faaliyete iliskin 6demeler yapildiktan
sonra Destek Hizmetleri Birimince,
s6zl edilen personele ait gelir vergisi
matrah giincellemeleri yapilir.

Odeme Bordrosu

Doner Sermaye Iglemleri is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :
- 2547 Sayili Kanunun ilgili maddeleri

- Yiksekdgretim Kurumlarinda Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitiimasinda Uygulanacak Usul Ve

Esaslara lliskin Yonetmelik
- 5070 Sayil Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Dikiim No EF-MF-SR-011
T.C. - —
CANKIRI KARATEKIN UNIiVERSITESI 1k Yaymn Tarihi 27022023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
E!( Ders Islemleri Revizyon No n
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akigl Sorumlular Faaliyet Dokuméllrll(:lasyon /
Ek Ders iglemleri is Akis Siireci
Donemde Acilacak Derslerin Bolim Bagkanliklarinca; ilgili

Dekanliga Sunulmasi donemde agilacak dersler ile bu | Ders Dagihm

'

Boélum Bagkanhgi

dersleri yurutecek 6gretim elemanlar
listesi Dekanlik Makamina sunulur.

Cizelgesi, Yazi

Ek Ders Formlarinin Dekanliga
Sunulmasi

v

Ogretim
Elemanlari, Destek
Hizmetleri Birimi

ligili dénemde dersleri yiriiten
ogretim  elemanlarinca; mevzuata
uygun olarak dlzenlenen Ek Ders
Formlari mevzuatta belirtilen sure

Ek Ders Formlari

Ek Ders Formlarinin Tasnifi ve Kontrol
Edilmesi

v

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

icerisinde, Dekanlik Destek
Hizmetleri Birimine teslim edilir.
Dersleri yuriten ogretim

elemanlarinin  dizenlemis olduklar
Ek Ders Formlari, Destek Hizmetleri
Birimince tasnifleri yapilir.  lIgili
mevzuata, ders programina ve
Akademik Takvime uygunlugu kontrol
edilerek Dekanlik Makamina sunulur.

Ek Ders Formlari

Dekanlik, Fakiilte

Dersleri
elemanlarinin  dizenlemis olduklan

yuriten ogretim

Sekreterligi Ek Ders Formlari degerlendirilir.
Ek Ders Formlari
.......................... £ Uygun Olarak >
Diizenlenmis mi?
HAYIR Dersleri yuriten ogretim
elemanlarinin  dizenlemis olduklari
Dekanlik, Fakllte | Ek Ders Formlarinin uygun |y,
Sekreterligi gOrtlmemesi halinde, yeniden
dizenlenmek Uzere ilgili 6gretim
elemanina yazi ile bildirilir.
EVET
Ek Ders Odeme Bilgilerinin KBS Destek Hizmetleri Birimince; Ek Ders
Sistemine Aktarilmasi Destek Hizmetleri | Formlar, Kamu Harcama ve Veri Girisi
Birimi Muhasebe Bilisim Sistemine
l aktarilarak onaylama iglemi yapilir.
Destek Hizmetleri Birimi tarafindan
Odeme Emirlerinin Hazirlanarak mevzuatta belirtilen slre igerisinde
Dekanlik Makamina Sunulmasi Destek Hizmetleri | Ek Ders édemelerine ait puantajlar, | Ek Ders Odeme
Birimi bordrolar, banka listeleri ve 6deme | Evraklar
l emirleri  hazirlanarak onaylanmak
Uzere Dekanlik Makamina sunulur.
Hazirlanan Ek Ders Odeme
Ek Ders Odemelerinin Onaylanmasi . Evraklar, Gergeklestrme Gorevlisi -
Y geellzfqul:l‘igi Fakdlte ve Harcama Yetkilisince onay ve E\Ijraklzﬁrs Odeme
i imza igleri tamamlandiktan sonra
Destek Hizmetleri Birimine génderilir.
Ek Ders Odeme Evraklarin Teslimi ) ] (D-)Zsetril; lemglglkllglrrll,mlnceé(;zekmlzleéﬁ .
Destek Hizmetleri . . - . | EK Ders Odeme
l Birimi yap_lln_wak Uzere U_nlverS|tem|z Strfttejl Evraklar
Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir.
Matrah Giincelleme . . | Ek Ders 6demelerinin yapilmasindan .
D?.St?k Hizmeteri sonra ilgili personellere ait gelir Fazla Mesai
Birimi Bordrosu

vergisi matrah guincellemesi yapllir.




Ek Ders islemleri is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
- 2914 Sayil Yuksekdgretim Personel Kanunu
- 5070 Sayil Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Dékiim No EF-MF-SR-011
T.C. - —
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI 1k Yaymn Taribi 21022028
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Fazla Mesai Islemleri Revizyon No n
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokuméllrll(:lasyon !
Fazla Mesai Iglemleri is Akig Siireci
] . ilgili Bolim Baskanliklar ile Fakiilte
Fazla Mesal Yapacak Personelin Bélim Baskanhigi Sekreterligi; Fazla Mesai yapacak Personel Listesi
Dekanlik Makamina Sunulmasi . s 9gl, personelin isim listesini, Fakilte ’
Fakdlte Sekreterligi e . Yazi
Yonetim Kuruluna sunulmak Uzere
i Dekanlik Makamina bildirir.
Dekanlik, Fakilte | Fazla Mesai yapacak personel listesi )
. Yonetim Kurulu degerlendirilir.
Fazla Mesai
Yapacak
Personel Listesi
Uygun mu? )
HAYIR Fazla Mesai yapacak personel
Dekanlk, Fakilte | listesinin uygun goérilmemesi halinde, | Fakulte Yonetim

EVET

Ydnetim Kurulu

ilgili  Bolum Bagskanliklarina ve
Fakulte Sekreterligine yazi ile
bildirilir.

Kurulu Karari, Yazi

Fazla Mesai Puantajlarinin

Destek Hizmetleri Birimince; gorevli
personelin Fazla Mesai Puantajlar

Hazirlanmasi Destek  Hizmetleri | | - atta belirtilen sire igerisinde Fazla Mesali
Birimi hazirlanarak Dekanlik Makamina Puantajlar
i sunulur.
Dekanlik, Fakulte | Gorevlendirilen personelin  Fazla
. Sekreterligi Mesai Puantajlari degerlendirilir. )
Fazla Mesai
Puantaj
Diizenlemeleri
Uygun mu?
HAYIR Gorevli  personelin  Fazla Mesai
Dekan, Fakilte | Puantajlarinin  uygun goérilmemesi | Fazla Mesai
Sekreteri halinde yeniden diizenlenmek Uzere | Puantajlari
Destek Hizmetleri Birimine génderilir.
EVET
Fazla Mesai Bilgilerinin KBS Destek Hizmetleri Birimince; Fazla
Sistemine Aktarilmasi Destek Hizmetleri | Mesai Puantajlari, Kamu Harcama ve Veri Girisi
Birimi Muhasebe Bilisim Sistemine s
l aktarilarak onaylama islemi yapilir.
Destek Hizmetleri Birimi tarafindan
Odeme Emirlerinin Hazirlanarak mevzuatta belirtilen sire igerisinde
Dekanlik Makamina Sunulmasi Destek Hizmetleri | Fazla Mesailere ait puantajlar, | Fazla Mesai
Birimi bordrolar, banka listeleri ve 6deme | Evraklari
l emirleri  hazirlanarak  onaylanmak
Uzere Dekanlik Makamina sunulur.
Hazirlanan Fazla Mesai Evraklari,
Fazla Mesailerin Onaylanmasi Dekaniik,  Fakillte | Soreeklestime Gorevlisi ve Flarcama | ¢, Mesai
Sekreterligi etkilisince onay ve imza isleri Evraklan
i tamamlandiktan sonra Destek
Hizmetleri Birimine gonderilir.
] — Destek Hizmetleri Birimince; Fazla
Fazla Mesal Evraklarin Tesiimi Destek  Hizmetleri l_\_/Iesai Evra!gla_n, 6dem_eleri yapllmalf Fazla Mesai
P Uzere Universitemiz Strateji
Birimi Evraklari

'

Gelistirme Daire
gonderilir.

Baskanligina




Matrah Giincelleme

'

Destek Hizmetleri
Birimi

Fazla Mesai 6demelerinin

yapilmasindan

sonra ilgili | Fazla

personellere ait gelir vergisi matrah | Bordrosu

guncellemesi yapilir.

Mesai

Fazla Mesai islemleri is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
- 2914 Sayil Yuksekdgretim Personel Kanunu
- 5070 Sayil Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
ikinci Ogretim Ek Odeme islemleri

is Akis Semas

Dokiim No EF-MF-SR-011
ilk Yaymn Tarihi 27.02.2023
Revizyon Tarihi 00

Revizyon No

n

Sayfa No

Dokiimantasyon /

Ek Odeme Puantajlarinin Hazirlanmasi

ogretimde gorevlendirilen personelin

Islem / I Akisi Sorumlular Faaliyet Cikts
ikinci Ogretim Ek Odeme islemleri ig
Akis Sireci - - -
ilgili Boélim Bagkanliklari ile Fakiilte
Ek Odeme Yapilacak Personelin Sekreterligince; ikinci 6gretimde Ek
Dekanlik Makamina Sunulmasi Bolim Bagskanligl, | Odeme vyapilacak personelin isim | Personel Listesi,
Fakdlte Sekreterligi | listesi, Fakulte Yoénetim Kuruluna | Yazi
l sunulmak tzere Dekanlik Makamina
bildirilir.
D?ka‘?“k' Fakillte ikinci égretimde Ek Odeme yapilacak
& Yonetim Kurulu personel listesi degerlendirilir )
Ek Odeme ’
Yapilacak
............................... Personel Listesi >
Uygun mu? . . .
HAYIR Ikinci 6gretimde Ek Odeme yapilacak
Dekanlik, Fakdlte | personel listesinin uygun | Fakulte Yonetim
Yoénetim Kurulu gOrilmemesi halinde, ilgili Bolim | Kurulu Karari, Yazi
Bagkanliklarina ve Fakulte
Sekreterligine yazi ile bildirilir.
EVET
Destek Hizmetleri Birimince ikinci

Birimi

'

ve Muhasebe Bilisim Sistemine
aktarilarak onaylama islemi yapilir.

Destek Hizmetleri . ; Ek Odeme
S Ek Odeme Puantajlari mevzuatta .
Birimi - PR Puantajlari
belirtilen sure igerisinde hazirlanarak
Dekanlik Makamina sunulur.
Dekanlik, Fakilte ikingi ogretimde calisan personelin )
Ek Odeme Sekreterligi Ek Odeme Puantajlari degerlendirilir.
Puantaj R
............................... Diizenlemeleri >
Uygun mu? :
o HAYIR Ikinci 6gretimde calisan personelin
Dekan, Fakilte | EK  Odeme Puantajlannin uygun | o Odeme
Sekreteri gOrilmemesi halinde, yeniden Puantailan
dizenlenmek lzere Destek I
Hizmetleri Birimine génderilir.
EVET
Ek Odeme Bilgilerinin KBS Sistemine ) | Destek  Hizmetleri  Birimince; Ek
Aktariimasi Destek Hizmetleri | Odeme Puantajlari, Kamu Harcama Veri Girisi

Odeme Emirlerinin Hazirlanarak
Dekanlik Makamina Sunulmasi

Destek Hizmetleri

'

Birimi

Destek Hizmetleri Birimi tarafindan
mevzuatta belirtilen sire igerisinde
Ek Odemelere ait puantajlar,
bordrolar, banka listeleri ve 6deme
emirleri  hazirlanarak  onaylanmak
Uzere Dekanlik Makamina sunulur.

Ek Odeme Evraklari

Ek Odemelerin Onaylanmasi

Fakiilte

Dekanlik,

'

Sekreterligi

Hazirlanan Ek Odeme Evraklar,
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisince onay ve imza isleri
tamamlandiktan sonra Destek
Hizmetleri Birimine génderilir.

Ek Odeme Evraklari

Ek Odeme Evraklarinin Teslimi

Destek Hizmetleri

'

Birimi

Destek Hizmetleri Birimince; Ek
Odeme Evraklari, 6demeleri
yapilmak (izere Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.

Ek Odeme Evraklari




Matrah Giincelleme

Destek Hizmetleri

l Birimi

Ek
sonra

vergisi matrah guincellemesi yapllir.

ddemelerinin  yapilmasindan

ilgili

Fazla

ersonellere ait gelir
P g Bordrosu

Mesai

ikinci Ogretim Ek Odeme islemleri ig
Akig Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
- 2914 Sayih Yuksekdgretim Personel Kanunu
- 5070 Sayil Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Formasyon Islemleri

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

EVET

Baskanligina yazi ile bildirilir.

! Revizyon No 171
Is Akis Semasi sayfaNo
islem / is Akig Sorumlular Faaliyet Dokuméllrllilasyon /
Formasyon iglemleri is Akis Siireci
Program é_r]erile!'inin Dekanhiga B5lim Bolim  Bagkanliklarinca;  agiimasi )
Gonderilmesi Baskanliklari istenilen Program Onerileri Dekanlik | Program Onerileri
l s Makamina gonderilir.
Dekanlik.  Fakiilte Bolim Bagkanliklari tarafindan
Yénetim kurulu sunulan Program Onerileri -
degerlendirilir.
. Program
..................................... Onerileri Uygun :
mu?
HAYIR Bolim Baskanliklar tarafindan
Dekanlik, Fakiite | Sunulan Program Gnevilerinin uyaun | gayiwe — yonetim
Yoénetim Kurulu ggrulmeme5| hainde,  YEMCEN 1 urulu Karan, Yazi
dizenlenmek Uzere ilgili Bolum ’

Program Onerilerinin Déner Sermaye
Isletme Miidiirliigiine Gonderilmesi

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Dekanlik  Makaminca; Program
Onerileri, Fakillte Yénetim Kurulu
Karari ile birlikte Universitemiz Déner
Sermaye isletme  Midirligine
gonderilir.

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Program Onerilerinin YOK
Baskanligina Gonderilmesi

!

Déner Sermaye
Isletme MudurlGgu

Program onerilerinin; Déner Sermaye
Isletme Mudurlaga YarGtme Kurulu

velveya Universite Yonetim
Kurulunda uygun gorilmesi halinde,
programin  agilabilmesi igin izin

alinmak (izere, YOK Baskanligina
gOnderilir.

Déner Sermaye
isletme  Midurlaga
Yiritme Kurulu
Karari velveya
Universite  Yénetim

Kurulu Karari, Yazi

Program Onerilerinin YOK EFO?(F&T' Onerilerinin, ) "IYOK'
Baskanliginca Onaylanmasi o & agkanliginca  uygun  goruimesi
YOK Bagkanligi halinde, ilgili Akademik Birime yazi ile Yazi
bildirilir.
. i i Dekanlik Makaminca; Programin
Programin llan Edilmesi takvimi, fiyati, derslikleri, 6deme
secenekleri, kursiyer kontenjanlari ile ;
l Dekanlik programi yuritecek ogretim Yazi, llan
elemanlari, panolarda ve web
sayfasinda ilan edilir.
Program igin On Kayitlarin Alinmasi Cursiver Kursiyer  kontenjanlan  dikkate | oo
l Y alinarak 6n kayitlar alinir. s
Program igin Kesin Kayitlarin ) Kursiyerlerin, mevzuatta belirtilen
Yapilmasi Dekanlik, llgili | evraklar ile bagvurularini yapmalar | Mevzuatta belirtilen

v

B6lum Baskanhgi

durumunda ilgili
kayitlari yapihr.

programa kesin

belgeler

Programin Uygulanmasi

'

Ogretim
Elemanlari,
Baskanligi

Bolim

Program takvimine uygun olarak,
kursiyer egitimlerine baslanir.




Kursiyer Odemelerinin Kontrol

Kursiyerlerin yapmis olduklar
odemeler, Doner Sermaye Isletme

Edilmesi Dekanlik, _ Doner Midirliginin DMIS Programindan | internet Hesap
Sermaye Isletme o ; PG
e e kontrol edilir ve eksik, hatali | Dokimui
Mudarlagua N L - .
o6demeler igin ilgili  kursiyerlere
bilgilendirme yapllir.
Sertifika Verilmesi basartl o ve ademeleri
Dekanlik s Sertifika

'

tamamlamis bulunan kursiyerlere
sertifikalari verilir.

Formasyon Iglemleri is Akis
Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

2547 Sayili Yuksekoégretim Kanununun 58. Maddesi

5070 Sayil Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




T.C.

CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

Iktisadi ve ldari_Bilimler Fakiiltesi
Maas Islemleri

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

A Revizyon No 11
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokumélrll:?syon /
Maas iglemleri is Akis Siireci
Personel Hareketliligi Evraklarinin ) Universit?miz _ Personel ~ Daire .
Akademik Birimlere Génderilmesi Personelu Daire Bag_kanllglnca, 'kadgme |Igrleme5|, Personel Hareketliligi
Bagkanligi terfi, atama, nakil, géreviendirme vb. | Evraklari
evraklar akademik birimlere génderilir.
. Dekanlik Makaminca; personel
Maas Evraklarinin llgili Birime Havale hareketliligi evraklari; tasnif edilmek, S
Dekanlik, Personel Hareketliligi

Edilmesi

Fakulte Sekreterligi

dizenlenmek ve Maas Degisiklik

Evraklari

Veri Girisi ve Maas Hesaplamasi

Formuna igslenmek U(zere Destek
* Hizmetleri Birimine gonderilir.
Destek Hizmetleri Birimince;

hazirlanmig olan Maas Degisiklik

Destek  Hizmetleri | Formundaki bilgiler KBS ve Say2000i o
S0 P ; Veri Girigi
l Birimi programlari Uzerinden sisteme
girilerek Dekanlik personeline ait maas
hesaplamalari yapilir.
Dekanlik, Dekanlik pe_rsonelme _ ait _I\_/Iaas_
Fakiilte Sekreterligi Bordrosu o ile veri girigleri -
. Hesaplama degerlendirilir.
Islemleri ve Veri -
................................ Girigleri Uyumlu >
mu? . .
HAYIR Dekanlik  personeline ait Maas

EVET

Dekanlik,
Fakulte Sekreterligi

Bordrosu ile veri girigleri incelenir,
uygun gorilmemesi halinde, tekrar
dizenlenmek Uzere Destek Hizmetleri
Birimine gonderilir.

Maas Bordrosu

Maas Odeme Evraklari ve Eklerinin

Destek Hizmetleri Birimince; gerekli
kontroller yapildiktan sonra KBS

Sistemden Alinmasi Destek  Hizmetleri | -0 inden Maas Odeme Evraklarinin Maag Odeme
Birimi - Evraklari
ciktilari  ahnir, onaylanmak Uzere
l Dekanlik Makamina gonderilir.
Maas Odeme Evraklarinin Hazirlanan maas &deme evraklari
Onaylanmasi Dekan, Dekanlik Mak $ K I edildik ' | Maas Tahakkuk
Fakiilte Sekreteri ekanlik Makaminca kontrol edildikten Dosyasi
l sonra onaylanir.
Dekanlik Destek Hizmetleri Birimince;
Maas Tahakkuk Dosyasinin Teslimi . Maas Tahakkuk Dosyas|
Universite Maas | .. . . ’
.-~ | Universitemiz Maas Tahakkuk
l Tahakkuk  Birimi, | e simmet karsigr teslim edilir. | Maa Tahakkuk
Dekanlik  Destek e sig eatir. s u

Hizmetleri Birimi

ilgili birimce uygun gériilmesi halinde,
odemeleri yapilmak Uzere
Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

Dosyasi, Yazi

Maaslarin Bankaya Aktarilmasi

'

Strateji  Gelistirme
Daire  Baskanhgi,
Dekanlik, Destek

Hizmetleri Birimi

Dekanlik personeline ait ilgili ayin
maasl, Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire Baskanliginca
onaylandiktan sonra elektronik
ortamda KBS (izerinden bankaya
aktarilir.

Banka Aktarim Listesi




Emekli Keseneklerinin Gonderilmesi

Dekanlk personelinin maaglari
hesaplarina aktarildiktan sonra KBS
Uzerinden emekli kesenekleri kontrol

edilip onaylanir, Sosyal Giuvenlik | Emekli Kesenek
l nganllk,_ ”De_stek Kurumunun Kesenek Bilgi Sistemi | Bildirim Formlari,
Hizmetleri Birimi . ) . .
sayfasina yuklenir ve kesintilere ait | Yazi
o6demeleri yapilmak lzere,
Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina génderilir.
Memur Sendika Tevkifatlarinin Deka_nllk p.(.arsonelmden melz_wfur
Gonderilmesi Dekanlik,  Destek ien_dllfa_sma lIJyekol'Iaryllgrm, J.-lfvllat Sendika Tevkifat
Hizmetleri Birimi esintisi yapilarak lgili - sendikalarin Listeleri, Yazi

'

hesaplarina aktarilir
sendikalara yazi ile bildirilir.

ve ilgili

Maas islemleri is Akis Siirecinin
Sonlanmasi

MEVZUAT :
- 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

- 5510 Sayili 5510 Sayili Sosyal Givenlik Kurumu Kanunu

- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
- 5434 Sayili Emekli Sandid1 Kanunu
- 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

- 631 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Mali ve Sosyal Haklarinda Diizenlemeler ile Bazi Kanun ve Kanun
Hukmunde Kararnamelerde Degisiklik Yapiimasi Hakkinda KHK

- Gelir Vergisi Kanunun 103. Maddesi
- 5070 Sayil Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Bakim-Onarim Talebi

Boélum Bagskanhgi,
Destek Hizmetleri
Birimi

duyulan bakim-onarim isi igin, Is
Istek Formu dulzenlenerek Dekanlk
Makamina sunulur.

Dékiim No EF-MF-SR-011
T.C. - —
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI 1k Yaymn Taribi 2102.2023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Makine-Te(;hi.zat Bakim-Onarim Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akigi Sorumlular Faaliyet Dokijmélrlltt?syon /
4 3
Makine-Teghizat Bakim-Onarim
islemleri is Akis Siireci _ _
\ J
Dekanliga ait birimlerce; ihtiyag

is istek Formu

Ariza Tespitinin Yapilmasi

'

Destek Hizmetleri
Birimi

Destek Hizmetleri Biriminde gorev
yapan teknik personelce arizanin
giderilememesi halinde, ariza tespiti
yapilarak ilgili form diizenlenir.

Ariza Tespit Formu

Arnizali Cihazin

\ 4

Destek Hizmetleri
Birimi

Destek Hizmetleri Birimince; arizali
cihazin garantisinin olup olmadigi
degerlendirilir.

Garantisi Var

mi? EVET

Destek Hizmetleri Birimince; arizali

Destek Hizmetleri | cihaz, garanti kapsaminda ilgili | Garanti Belgesi,
Birimi, Yetkili | servise gonderilir, servis tarafindan | Servis Bakim-Onarim
Servis bakim-onarimi  yapilarak  ¢alisir | Formu
durumda Dekanlia teslim edilir.
HAYIR
Fakilte = Hurda  Komisyonunca;
Dekanlik, Fakdlte | arnizali cihazin ekonomik 6mrind

Cihaz Ekonomik

A 4

Hurda Komisyonu

tamamlayip
degerlendirilir.

tamamlamadigi

Omriinii

Tamamladi mi?
EVET

HAYIR

Dekanlk, Fakulte
Hurda Komisyonu

Fakilte  Hurda  Komisyonunca;
arizali cihazin ekonomik &émrunu
tamamladiginin  tespit  edilmesi
durumunda, cihaz tasinir

kayitlarindan dusulir, hurdaya sevk
edilir.

Fakdlte Hurda
Komisyonu Karari

Dekanlik Makaminca; arizali cihazin

v

Hizmetleri Birimi

tarafindan bakim-onarimi yapilarak
cahsir durumda Dekanliga teslim
edilir.

Dekanlik bakim-onarimi igin yeterli butge olup -
Arizali Cihazin olmadigi degerlendirilir.
Bakim-Onarimi _
............................... |gin Yeterli >
Butce Var mi?
HAYIR Dekanlik Makaminca; arizali cihazin
bakim-onariminin yapilabilmesi igin,
Dekanlik Universitemiz ~ Strateji  Gelistirme | Odenek Talep Yazisi
Daire Bagkanligindan 6denek talep
edilir.
EVET
- X » ; . Destek Hizmetleri Birimince; arizali
Anizali Cihazin Servise Gonderilmesi Dekanlik, Destek cihaz ilgili servise gonderilir. Servis Servis Bakim-Onarim

Formu

Arizali Cihazin Servis Ucretinin
Odenmesi

'

Dekanlik,
Destek Hizmetleri
Birimi

Destek Hizmetleri Birimince; cihazin
arizasi ile ilgili satin alma iglemlerine

ait evraklar hazirlanir. Dekanlik
Makaminca kontrol edilerek
imzalanir ve Odemesi yapillmak
Uzere Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina gonderilir.

Satin Alma Evraklari




Makine-Techizat Bakim-Onarim
Islemleri Is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 4734 Sayih Kanun
- 4735 Sayilh Kanun
- 5018 Sayili Kanun
- 5070 Sayih Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Dogrudan Temin ile Satin Alma islemleri

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

!

Birimi

dizenlenerek Teknik Sartnamesi ile
birlikte Dekanlik Makamina sunulur.

" Revizyon No 171
Is Akis Semasi sayfaNo

islem / is Akig! Sorumlular Faaliyet Dokumélrlltt?syon /

4 N\
Dogrudan Temin ile Satin Alma
Islemleri Is Akis Siireci _ R -
) . Dekanhga ait birimlerce; ihtiyag
Talebin Dekanlik Makamina Bolim duyulan malzemeye, cihaza veya )
Sunulmasi Baskanliklari, hizmete ait Ta |n|r’ istek Formu Tasinir Istek Formu,
Destek  Hizmetleri s Teknik Sartname

HAYIR

idari ve Mali Isler
Daire Bagkanhgi

kargilanarak ilgili birime zimmet ile
teslim edilir.

Dekanlik Del(anllk Makaminca; talep )
degerlendirilir.
Talep Uygun
mu?
HAYIR .
Dekanlik Makaminca; talebin uygun
Dekanlik goruilmemesi halinde, ilgili birime | Yaz
yazi ile bildirilir.
EVET
Dekanlk, ~ Destek Talebin, Fakilte veya IMID
Hizmetleri  Birimi, o
PR o ambarinda mevcut olup olmadigi -
Idari ve Mali Isler Serlendirili
o Daire Bagkanhgi degerlendirilir.
Talep, Fakiilte
............................. veya iMiD >
Ambarinda Var
mi1? EVET
Dekanlik, Destek | Dekanlik Makaminin onay! velveya
Hizmetleri  Birimi, | IMID’in uygun gérmesi halinde, talep Zimmet Fisi

Odenek Kontroliiniin Yapilmasi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Dekanlik Makaminca; yapilacak
olan alimla ilgili 6denek kontroll
yapihr. Yeterli 6denegin
bulunmamasi halinde, Universitemiz
Strateji Geligtirme Daire
Baskanligindan 6denek talep edilir.

Yazi, Odenek Talebi

Odenek Talebinin Karsilanmasi

'

Strateji  Gelistirme
Daire Bagkanligi

Universitemiz ~ Strateji ~ Gelistirme
Daire Bagkanliginin uygun goérmesi
halinde; talep edilen &denek
kargilanarak, ilgili akademik birime
yazi ile bildirilir.

Yazi, Odenek Talebi

HAYIR

ile yapilmasi surecine gegilir.

Yaklasik Maliyetin Hesaplanmasi i i
E & = Dekanlk, Destek 'rll'_alep edl_Ien krlnalﬁeme/u?az/ Yaklagik Maliyet
Hizmetleri Birimi izmete ait  yaklast maliyet Cetveli
l hesaplanir.
Dolani, _ Desto | Hostpan vakesi malseln .
Hizmetleri Birimi par: e sip a3 9
degerlendirilir.
Yaklagik Maliyet -~
................................ Parasal Siniriar >
Asiyor mu? EVET
Hesaplanan yaklasik maliyet,
Dekanlik, Destek | parasal sinirlar diginda ise; satin | Yaklasik Maliyet
Hizmetleri Birimi alma igleminin, diger ihale usulleri | Cetveli




Dekanlik Onayinin Alinmasi

'

Dekan, Fakdlte
Sekreteri, Destek
Hizmetleri Birimi

Destek Hizmetleri Birimince; satin
alinacak olan malzeme/cihaz/
hizmete ait Dekanlik Onayi alinir.

Dekanlik Onay!

Piyasa Arastirmasi Yapilmasi

v

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Destek Hizmetleri Birimince; satin
alma islemi icin teklife cikilarak,
piyasa fiyat arastirmasi yapilr.

Piyasa Fiyat
Aragtirma Tutanagi

Tekliflerin Degerlendirilmesi

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Destek Hizmetleri Birimince yapilan
piyasa fiyat arastirmasi sonucu; ilgili
firmalarin teklifleri, Dekanlik
Makaminca degerlendirilir.

Teklif Mektuplar

Siparig Verilmesi

Destek Hizmetleri Birimince; piyasa

Dekanlik, Destek | fiyat arastirmasi sonucunda en | Sézlesme, Siparig
Hizmetleri Birimi avantajli  teklif veren firma ile | Formu
¢ sOzlesme yapilarak siparis verilir.
. . . . Yiklenici firmaca; temin edilen
Malzeme/Cihaz/Hizmetin Teslimi Yiiklenici Fi malzeme/cihaz/hizmet faturasi ile Fat
ukienici Firma birlikte, ilgili akademik birime teslim | ~21ra
edilir.
Fakultemiz Muayene Kabul
Dekanlik, Muayene | Komisyonu; yiklenici firmaca temin
. ve Kabul | edilen malzeme/cihaz/hizmeti, -
Malzeme/Cihaz/ Komisyonu Teknik Sartnamesine gore
Hizmet, Teknik degerlendirir.
................................... Sartnamesine
Uygun mu? Yiklenici firmaca temin edilen
Dekanlik, Muayene | malzeme/cihaz/hizmet; Teknik
ve Kabul | Sartnamesine uygun degilse, durum | Yaz
Komisyonu yuklenici firmaya yazi ile bildirilerek

EVET

iade edilir.

Odeme Evrakinin Hazirlanmasi

v

Destek Hizmetleri
Birimi

Destek Hizmet Birimince; alinan
malzeme/cihaz/hizmete ait, Odeme
Evraklari hazirlanarak onaylanmak
Uzere Dekanlik Makamina sunulur.

Odeme Evraklari

Odeme Evrakinin Onaylanmasi

v

Dekan, Fakiilte

Sekreteri

Hazirlanan Odeme Evraklari,
Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisince onay ve imza
isleri tamamlandiktan sonra Destek
Hizmetleri Birimine gonderilir.

Odeme Evraklari

Evraklarin Teslim Edilmesi

'

Destek Hizmetleri
Birimi

Onaylanan Odeme Evraklart;
Destek Hizmetleri Birimince,
tahakkuk teslim listesi ile birlikte
odemesi yapilmak Uzere,
Universitemiz ~ Strateji  Gelistirme

Daire Baskanligina goénderilir.

Odeme Evraklari,
Tahakkuk Teslim
Listesi

Dogrudan Temin ile Satin Alima
islemleri is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 5018 Sayili Kanun
- 4734 Sayil Kanun
- 4735 Sayili Kanun
- 1050 Sayil Kanun
- 5070 Sayil Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




ile bildirilir.

Dikiim No EF-MF-SR-011
T.C. - —
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI Tk Yaymn Tarihi 27.02.2028
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
,SGK Islemleri Revizyon No 171
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akig Sorumlular Faaliyet Dokumgalrl'n(ttlasyon /
SGK iglemleri is Akis Siireci
. Universitemiz Personel Daire
Persone! Hare'ketllllgl varakl'arlmr'l ) Bagkanliginca; personelin  gdreve
Akademik Birimlere Gonderilmesi Personel Daire baglamasi/gérevden ayrilmasina ait Atama .
Bagkanligi e . L Kararnamesi, Yazi
l evraklar ilgili akademik birimlere
gonderilir.
Personelin Gérevden Ayrilma/Goéreve
Baslama Durumunun Dekanlik Makamincay; ilgili personelin Atama
Degerlendirilmesi Dekanlik goérevden ayrilima/géreve baslama K .
o i ararnamesi
l durumu degerlendirilir.
Dekanlik, Destek Ilg_l _ personelin Fakultedeki
. R g0revinden ayrilma durumu -
Hizmetleri Birimi 9 -
Personel degerlendirilir.
................................. GareVinden »
Ayriliyor mu? g
EVET Fakilltedeki gorevinden ayrilacak
olan personelin SGK Web
sayfasindan suresi icerisinde Isten )
Dekanlik,  Destek | Ayrilig Bildirgesi hazirlanir. | SGK Isten Ayrilis
Hizmetleri Birimi Universitemiz  Personel Daire | Bildirgesi, Yazi
Baskanligi ve Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire Bagkanliina yazi ile
HAYIR bildirilir.
T A Destek Hizmetleri Birimince; ilgili
se Girig Islemlerinin Yapiimasi personelin, goreve basladigina dair ; .
Dekanlk,  Destek | goy™ e  sayfasindan  siresi | SCK  lse  Giris
Hizmetleri Birimi s ; i o . | Bildirgesi
icerisinde  Ise  Girig  Bildirgesi
hazirlanir.
- . Destek Hizmetleri Birimince; ilgili
SGK Islemlerinin Rektorliik personele ait SGK lIse Girig )
Makamina Bildirilmesi Dekanlik, Destek | Bildirgesi, Universitemiz Personel | SGK Ise Giris
Hizmetleri Birimi Daire Baskanhgi ile Universitemiz | Bildirgesi, Yazi
l Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.
. T . Destek Hizmetleri Birimince; suresi
ersone rimlerinin Odenmesi icerisi ilaili i i
Dekanlik, Destek | '¢erisinde ilgili personelin sistem | oo kesenek
) S Uzerinden emekli keseneklerine ait | = h
Hizmetleri Birimi o P Odemeleri
kesintileri yapilarak ilgili kuruma yazi

SGK iglemleri is Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 5510 Sayili Sosyal Glvenlik Kanunu
- 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Yolluk islemleri

Dokiim No

EF-MF-SR-011

ilk Yaymn Tarihi

27.02.2023

Revizyon Tarihi

00

| Revizyon No 11
Is Akis Semasi Sayfa No
islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokum(;rllilasyon /
Yolluk islemleri is Akis Siireci
Géreviendi Talebinin Yaoil Bolum Bolim Bagkanliklari ve Destek
CIROAL T LIS TR E ST IO VE U INE] Baskanliklari, Hizmetleri Birimince; goérevlendirme | Goérevlendirme
Destek Hizmetleri | talepleri Fakulte Yoénetim Kuruluna | Talebi, Yazi
l Birimi sunulmak Uzere Dekanhga gonderilir.
Dekanlik, Fakiilte Gorevlendirme talepleri )
Yoénetim Kurulu degerlendirilir.
..... Gorevlendirme >
Talebi Uygun "
mu?
HAYIR Fakilte Yonetim Kurulunca;
Dekanlik, Fakdlte | goérevlendirme talebinin uygun | Fakulte Yonetim

Ydnetim Kurulu

EVET

gorilmemesi halinde, ilgili birime yazi
ile bildirilir.

Kurulu Karari, Yazi

Rektor, Dekan,
Destek Hizmetleri

l Birimi

Rektorlilkk Olurunun Alinmasi

Gorevlendirme talebi igin Rektorliik
Oluru hazirlanir ve uygun gorulmesi
halinde Rektorlik Makaminca
onaylanir.

Rektorltik Oluru

Gorevlendirme Onayinin llgili
Birimlere Gonderilmesi Dekanlik, Destek
* Hizmetleri Birimi

Gorevlendirmeye ait Rektorlik Oluru
ile Fakllte Yonetim Kurulu Karari,
Universitemiz Personel Daire
Bagkanligina ve ilgili birime yazi ile
bildirilir. Goérevlendirmeye konu olan
faaliyet, ilgili personelce yaratulir.

Rektorlik Oluru,
Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Odeme Evraklarinin Hazirlanmasi

Destek Hizmetleri
l Birimi, ligili
Personel

Gorevlendirmeye konu olan faaliyeti
tamamlayan ilgili personelce;
mevzuatta belirtilen evraklar Destek
Hizmetleri Birimine teslim edilir.
Destek Hizmetleri Birimince;
goOreviendirmeye ait 6deme evraklari
hazirlanarak  onaylanmak  Uzere
Dekanlik Makamina sunulur.

Odeme Evraklari

Odeme Evraklarinin Onaylanmasi

Dekan, Fakiilte

‘ Sekreteri

Hazirlanan 6deme evraklari,
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisince onay ve imza isleri
tamamlandiktan sonra Destek
Hizmetleri Birimine gonderilir.

Odeme Evraklari

Odeme Evraklarinin Teslimi Destek  Hizmetleri

i Birimi

Destek Hizmetleri Birimince;
personele ait &6deme
odemesi yapilmak Uzere
Universitemiz ~ Strateji ~ Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilir.

ilgili
evraklari,

Odeme Evraklari

Yolluk iglemleri is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- 2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu

- 6245 Sayili Harcirah Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 5070 Sayil Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu




Dikiim No EF-MF-SR-011
T.C. : o
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI 1k Yaymn Taribi 2102.2023
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi 00
Doktor Ogr.etim Uyesi Ahim Islemleri Revizyon No "
Is Akis Semasi
Sayfa No
islem / is Akigl Sorumlular Faaliyet Dokuméllrllilasyon /
Doktor Ogretim Uyesi Alimi iglemleri
Is Akig Siireci - - -
Universitemiz Personel Daire
izinli Kadrolarin Akademik Birimlere Bagkanligi tarafindan izinleri alinmig, | ) .
Gonderilmesi Personel Daire | Ogretim Uyesi (Doktor Ogretim | Izinli Ogretim Uyesi
Baskanligi Uyesi) kadrolari akademik birimlere | Kadrolari, Yazi
i gbnderilerek, ilanda  bulunmasi
gerekli kriterler talep edilir.
Talebin Bolim Baskanliklarina Dekanlik Makaminca; ilgili Bolim | . )
Gonderilmesi Dekanlik,  Destek | Baskanliklarina 6gretim Gyesi alimi | Izinli Ogretim Uyesi
Hizmetleri Birimi icin ilanda bulunmasi gerekli kriterler | Kadrolari, Yazi
i talep edilir,
Doktor Ogretim Uyesi Alimi ilgili Bolim Baskanliklarinca; 6gretim | i
K"'te"le"'”'ﬂrpf'ﬁf‘!'}‘r Makamina B&lim Baskanhidi Uyesi alimi icin ilanda bulunmasi | Ogretim Uyesi Alim
s g gerekli kriterler hazirlanarak Dekanlik | llan Kriterleri, Yazi

'

Makamina sunulur..

Teklif

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Bolim  Baskanliklarindan  gelen
o6gretim Uyesi alimi icin ilan metinleri,
Dekanlik Makaminca degerlendirilir.

Uygun mu?

\ 4

HAYIR

EVET

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Dekanlik Makaminca; 2547 Sayili
Kanun’a gore dgretim Uyesi alimi igin
ilan metninin uygun gorilmemesi
halinde, yeniden diizenlenmek lzere,
ilgili Bolum Baskanhigina yazi ile
bildirilir.

Yazi

Teklifin Rektorliik Makamina
Sunulmasi

'

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Dekanlik Makaminca; Bolim
Bagkanliklarindan  gelen  teklifler
dogrultusunda &gretim elemani alimi
ilan metinleri, Universitemiz Personel
Daire Bagkanligina sunulur.

Ogretim Elemani
Almi llan Kriterleri,
Yazi

Universitemiz Personel Daire
ilana Cikilmasi . < Bagkanhginin uygun gormesi
¢ YOK Baskanl|g|, halinde, ogretim Uyesi alimi ;
Personel Daire . s N Web llani
- Yuksekdgretim Kurulu Bagkanhdi ve
Baskanligi L2 o .
Universitemiz web sitesinde ilan
edilir.
Basvurularin Alinmasi Aday, Dekanlik, Adgy_larln bagvurulari, mevzuatta
Destek  Hizmetleri belirtilen bagvurg do§yal_ar| ile b|rll|kt‘e. Basvuru Dosyalari
Birimi sahsen  suresi igerisinde ilgili
l Akademik Birimlere yapilir.
Dekanllk  Makaminca; adaylarin
_ Basvuru Dosyalarinin Atama basvuru  dosyalar,  mevzuatta
Kriterleri Komisyonuna Gonderilmesi belitilen bagvuru  dosyalar ile
Dekanlik, Destek

'

Hizmetleri Birimi

“Ogretim Uyeligi Kadrolarina Bagvuru
ve Yikseltiime Kriterleri
Degerlendirme Komisyonu’na
gonderilir.

Basvuru Dosyalari




EVET

Makaminca yeni isim teklifi sunulur.

Ogretim Uyeligi
Kadrolarina
Basvuru ve | Ogretim Uyesi Basvuru dosyalari
Yukseltiime mevzuatta belirtilen kriterlere gére -
Kriterleri uygun olup olmadigi degerlendirilir.
Degerlendirme
Basvuru . Komisyonu
............................. Kriterleri > S -~
Saglaniyor mu? gretm yeligi
gianty HAYIR Kadrolarina Ogretim Uyesi Basvuru dosyalari
Basvuru ve | mevzuatta belirtilen kriterlere gore
Yikseltiime uygun gorilmemesi halinde, rapor | Yazi, Rapor
Kriterleri dizenlenerek ilgili Dekanlida yazi ile
Degerlendirme bildirilir.
EVET Komisyonu
Dekanlk Makaminca; sinav
Deneme Dersi Sinav Komisyonunun takvimine uygun olarak, 6gretim
Olugturulmasi Dekanlik, Destek | Uyesi alimi yabanci dil sinavi yapmak Yazi
Hizmetleri Birimi Uzere, sinav jurisinin olusturulmasi
l teklifi ~ Fakilte Yoénetim  Kurulu
gundemine sunulur.
Dekanlik, Fakiite | Dekanik Makaminca = mevzuatta
Yénetim Kurulu beljrtllen s_a_ylda Onerilen sinav jurisi, -
degerlendirilir.
.................................. Deneme Dersi
Sinav Jiirisi
Teklifi Uygun
2
s HAYIR Onerilen sinav jirisisin ~ Fakiilte
Dekanlk, Fakllte | Yonetim Kurulunda uygun | Fakulte Yonetim
Yonetim Kurulu gOrtilmemesi halinde, Dekanlik | Kurulu Karari, Yazi

Deneme Dersi Sunumu Sinavinin

Yabanci Dil Sinavi Jirisince; sinav
takvimine uygun olarak, Ogretim

Yapilmasi Dekanlk, Destek | Uyesi alimi yabanci dil sinavi yapilir. | Yazi, Sinav Sonug
Hizmetleri Birimi Sinavda basarili olan adaylar ilan | Tutanagi
¢ edilmek (zere Dekanlik Makamina
yazi ile bildirilir.
i Dekanlk Makaminca; sinav
Deneme Dersi Slr!av Sc_;nuglannln takvimine uygun olarak, &gretim
ilan Edilmesi Dekanlik, Destek | . . . P
Hizmetleri Birimi Uyesi alimi yabanci dil sinav | Web llani
l sonuglari Universitemiz Web
sayfasinda ilan edilir.
Bilim Jiirisinin Olusturulmasi Dekanlik Makaminca; Ogretim Uyesi
Dekanlik, Destek | ahmi igin sinav takvimine ve Yazi
Hizmetleri Birimi mevzuatta belirtilen sartlara uygun
l olarak Bilim Juri Uyeleri belirlenir.
Basvuru Dosyalarin Bilim Jiiri Dekanlik Makaminca: d&retim tvesi
X " . . ; Ogretim Uyesi
Uyelerine Gonderilmesi Dekaniik,  Destek | ) o, igin bagvuru dosyalari, Bilim Yaz, Basvuru
Hizmetleri Birimi Dosyalari

v

Juiri Uyelerine génderilir.

Bilim Jiirisi Raporlarinin Akademik
Birime Gonderilmesi

v

Bilim Juri  Uyeleri,
Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Bilim Juri Uyelerince; égretim Uyesi
alimi igin suresi igerisinde hazirlanan
raporlar, ilgili akademik birime yazi ile
gonderilir.

Yazi, Bilim Juri Uyesi
Raporlari

Bilim Jiirisi Raporlarinin Fakiilte
Yonetim Kuruluna Sunulmasi

v

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Dekanlik Makaminca; 6gretim Uyesi
alimi igin Bilim Jiri Uyelerinin
hazirladigr raporlar, atama teklifi
yapilmak (lzere, Fakilte Yonetim
Kuruluna sunulur.

Yazi, Bilim Jiri Uyesi
Raporlari

N




Yapilacak

Dekanlik,  Fakdlte
Yonetim Kurulu

Fakilte Yonetim Kurulu; Bilim Jurisi
Raporlarini dikkate alarak o6gretim
Uyesi atamalarin  uygun  olup
olmadigini degerlendirir.

A 4

Atamalar Uygun
mu?

HAYIR

EVET

Dekanlik,  Fakdlte
Yonetim Kurulu

Fakilte Yonetim Kurulu; Bilim Jirisi
Raporlarini  dikkate alarak 6gretim
Uyesi atamalarini uygun gérmemesi
halinde, gerekcesi ile birlikte
Universitemiz Personel Daire
Baskanligina yazi ile bildirir.

Fakilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Yapilacak Atamalarin Rektorliik
Makamina Sunulmasi

I

Dekanlik, Destek
Hizmetleri Birimi

Dekanlik Makaminca; Ogretim Uyesi
atama teklifleri, Universitemiz
Personel Daire Bagkanliina sunulur.

Fakilte Yonetim
Kurulu Karari, Yazi

Atamalarin Yapilmasi

I

Personel Daire
Bagkanligi,
Dekanlik

Universitemiz Personel Daire
Baskanliginca  uygun  goérulmesi
halinde atamasi yapilan &gretim

Uyeleri, ilgili akademik birimlere yazi
ile bildirilir. Atanan 6gretim Uyelerinin
talep etmesi halinde, Dekanlik
Makaminca goreve baslatilir.

Atama Kararnamesi,
Yazi

Yardimci Dogent Alimi islemleri is
Akis Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT :
- 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

- Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi

Sinav ile Giris Sinavlarina lliskin Esas ve Usuller

- 5070 Sayil Elektronik imza Kanunu

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Kalite Komisyonu
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Haftalik Ders Programi Hazirlama
islemleri is Akig Siireci

!

Universitemiz 5-1 Dersleri
Koordinatérligl  tarafindan 5-1
Derslerine ait Haftalik Ders

5-1 Dersleri Haftalik Ders Programinin

Akademik Birimlere Gonderilmesi 5-1 Dersleri Yazi, Haftalik Ders

Koordinatorligu Programlari hazirlanarak Akademik Programi
l Birimlere gonderilir.
Dekanlik Makaminca; Bolim
Haftalik Ders Programinin Baskanliklarindan stresi igerisinde
Hazirlanmasinin Talep Edilmesi Dekanlik, Destek | Haftallk Ders Programlarinin 5-1 | Yazi, Haftalik Ders
Hizmetleri Birimi Dersleri Haftallk Ders programina | Programi
l uygun olarak hazirlanmasi talep
edilir.

Bolim Baskanliklarinca  sUresi

Haftalik Ders Programinin Dekanlik icerisinde hazirlanan; Haftalik Ders

Makamina Sunulmasi Bolim Baskanhig Programi, Fakiilte Kuruluna | Ya2. Haftalk Ders
. Programi
sunulmak lGzere Dekanlik Makamina
i yazi ile génderilir.

Dekanlik, Fakulte | Haftallk Ders Programinin uygun

Haftalik Ders Kurulu olup olmadigi degerlendirilir.
....................................... Programi >
Uygun mu?
HAYIR Fakilte Kurulu; Haftalik Ders

Programini uygun gérmemesi

Dekanlik, Fakulte halinde yeniden hazirlanmak uzere | Fakilte Kurulu, Yazi

Kurulu ilgili Bolim Bagskanliklarina yazi ile
bildirir.
EVET
Onaylanan Haftalik Ders Programinin Onaylanan Haftalik Ders Programi
Boliim Bagkanliklarina Gonderilmesi Dekanlik,  Destek | llan edimek ve UBIS'e girimek | oo kiruiu vaz
Hizmetleri Birimi Uzere ilgili Bolim Baskanliklarina
¢ génderilir.
Haftalik DeEZiFI’r:wotgsl}amlnln llan Bolim Baskanliklarinca; Haftalik
e . Ders Programi suresi igerisinde e
l Bolum Bagkanlhigi UBIS'e girilir, panolarda ve web Veri Girisi, llan
sayfasinda ilan edilir.

Haftalik Ders Programi Hazirlama
Islemleri Is Akig Siireci Suirecinin i, - -
Sonlandiriimasi

MEVZUAT :

- Karatekin Universitesi On lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi
- 2547 Saylli Kanun
- 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu




