SAGLIK BiLIMLERi UNiVERSITESI

Hamidiye Eczacilik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Akademik Personel (Dr. Ogrt Uyesi) Is Alim Siireci
SUREC NO 01
SURECIN Dekan, Fakiilte Yonetim Kurulu, Personel Daire bagkanligi
SORUMLULARI
SUREC ORGANIZASYON | Fakiilte Sekreteri, ABD Baskani, Dekan,
ILISKiSI
SURECIN AMACI Akademik personel ihtiyacinin karsilanmasi
SURECIN SINIRLARI 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu
657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
SURECIN ADIMLARI e Ana Bilim Dali Bagkan1 akademik personel ihtiyac1
oldugunu bir iist yazi ile Dekanliga bildirir.

e Fakiilte Yonetim kurulunda uygun goriliirse akademik
personel ihtiyacini bir iist yazi Ile Rektdrliige bildirir.

e Birimlerin talepleri Universite Y6netim Kurulunda
goriisiildiikten sonra uygun olanlar i¢in YOK ’ten gerekli
izinler alinir.

e Rektdrliik Ulusal Basin yolu ile Akademik Personel
alacagini ve ilanin 6zelliklerini duyurur.

e Adaylar miiracaatlarint AKBY'S iizerinden ilgili birimlere
yaparlar

e Basvuru 6n degerlendirme Komisyonu bagvurulari evraklar
ve sartlar acisindan degerlendirir. Bagvurusu kabul edilen
aday i¢in FYK iig asil bir yedek (birisi farkl tiniversiteden
olacak sekilde) belirler.

e Jiirinin olumlu goris bildirmesi (ligte iki gogunluk)

e ile FYK Karar1 alinarak Personel Daire Bagk. ligina
gonderilir.

e Rektdrliik oluru sonrasi atama kararnamesi Dekanliga
gonderilir.

Dekanlik atamas1 yapilan personelin baglama yazisini yazar.
Jiiri iyelerine 6demeleri ilgili personelin atama kararnamesi
geldikten sonra yapilir.

e Akademik Personel Fakiiltenin ilgili biriminde gérevine
baslar.

SUREC PERFORMANS Akademik Personel Sayisi
GOSTERGELERI




SAGLIK BiLIMLERi UNiVERSITESI

Hamidiye Eczacilik Fakiiltesi

IS SURECLERI

Akademik Personel Alim Siireci Is Akis1 Semasi

l

Rektorliik Ulusal Basin Yolu lle
Akademik Personel Alacagini ve
Ozelliklerini Duyurur.

v
Adayvlar miiracaatlarin1 PDB na vapar.

Fakiilte Sinav Komisvonunu Olugturur.

A

Smav Komisyonu Kanun / Yénetmelikle
Belirlenen Esaslar Dogrultusunda
Smavlan Yapar.

A 4
Smav Sonuglart Universitenin web
Sayfasinda ilan Edilir.

|

Sinavda Bagaril Olanlarin Dosyasi
Dekanhik Yénetim Kurulu Karan ile
Birlikte Rektorliige Gonderilir.

A

Rektorlitk Gerekli Incelemeleri
Yaptiktan Sonra Kazanan Adayin
Atamasi Fakiilteve vapar.

A

Kararnameyi Fakiilteye Gonderir.

v

Dekanlik Kararnameyi ilgiliye Teblig
Eder.

|

Dekanlik Baslama Yazsini Yazar ve
Rektorliuge Gonderir.

|

Akademik Personel Fakiiltenin ilgili
Biriminde Goéreve Baglar.




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: AKADEMIiK PERSONELIN YOLLUKSUZ VE
GUNDELIKSiZ GOREVLENDIRILMESi SURECI

SUREC NO 02

SURECIN Dekan / Boliim Baskani, Ogretim Elemanlar1, Tahakkuk

SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Bolim Baskani, Dekan, Fakiilte Sekreteri, Tahakkuk, Rektor

SURECIN AMACI

Gorevlendirmenin yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

2547 Say1li Yiiksek Ogretim Kanunu

SURECIN ADIMLARI

e Gorevlendirme isteyen personel gorevlendirme ile ilgili

belgeleri ABD baskanligina dilekge ile verir.

Belgeler Dekanliga iist yazi ile gonderilir.

Gorevlendirme talebinin siiresi 7 giinden fazla ise Dekanlik
basvuruyu Fakiilte Y 6netim kurulunda goriisiir.

e Karar olumsuzsa gorevlendirme yapilamaz; karar olumluysa
personel i¢in {ist yazi FYK Karari ve ilgili belgeler ile
birlikte Rektorliige gonderilir.

e Rektorliikge Oluru geldiginde tahakkuka ve ABD’na
dagitimi yapilir.

e Gorevlendirme talebinin siiresi 7 giinden az ise Dekanlik
Gorev Formu diizenlenir.

e Form personel, ABD bagkani ve Dekan tarafindan
imzalanir.

e Imzalanan Gorevlendirme formu giden evrak defterine
kaydedilir. Bir sureti personelin dosyasina koyulur, birer
sureti de tahakkuka, boliimiine ve Personel Dairesi
Bagkanligina verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Akademik Personel Gorevlendirme Sayilari




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

Akademik Personel Yolluksuz-Giindeliksiz Gorevlendirme Siireci Is Akis Semasi

Gorevlendirme isteyen personel

gorevlendirme ile ilgili belgeleri bolim

bagkanligina dilekge ile verir,

7 Giinden Fazla

l

Gorev Suresi

A 4

7 Giinden Az

Ne Kadar?

Dekanlik bagvuruyu Fakiilte
Yonetim kurulunda gorugiir

X

Olumlu mu?

Evet

A

Dekanlik Gérev Belgesi
Hazirlamir

Ilgili Personele Boliim Baskanina
ve Dekana imzalatilir

A

Gorevlendirme
Yapilmaz

Rektorliige Ust yazi, FYK
Karan ile ilgili belgeler
gonderilir

A 4

Gorev formu ilgili rektorluk
yardimcisinin imzalanmast igin
Rektorlige gonderilir

Rektorlikee onaylanan vazi
tahakkuka, boliimiine
dagitim yapilir

v

Imzadan gelen Gorevlendirme
formu giden evrak defterine kayit
edilir

!

Formun bir sureti personelin
dosyasina koyulur, birer sureti de
tahakkuka, boliimiine ve Personel

Dairesi Baskanligina gonderilir




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: AKADEMIK PERSONELIN YOLLUKLU VE GUNDELIKLI
GOREVLENDIRILMESI SURECI

SUREC NO 03

SURECIN Dekan / ABD Baskani, Ogretim Elemanlari, Tahakkuk

SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Bolim Baskani, Dekan, Fakiilte Sekreteri, Tahakkuk, Rektor

SURECIN AMACI Yolluk ve Giindelik Odenmesi
SURECIN SINIRLARI 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kamunu
SURECIN ADIMLARI e Gorevlendirme isteyen personel gérevlendirme ile ilgili

belgelen ABD baskanligina dilekge ile verir.

e Belgeler Dekanliga gonderilir.
Dekanlik bagvuruyu Fakiilte Yonetim kurulunda goriisiir.
Karar olumsuzsa gorevlendirme yapilamaz; karar olumluysa
personel i¢in gorevlendirmenin niteligine gore yolluk
giindelik gorev formu veya yazi hazirlanir.

e Form hazirlanir ve Fakiilte Sekreteri ve Dekan tarafindan
imzalanir.

e Gorev formu ilgili rektdr yardimeisinin imzalamasi i¢in
Rektorlige gonderilir.

e Imzadan gelen gorevlendirme 6deme belgesinin bir sureti
personelin dosyasina koyulur, birer sureti de fakiilte
tahakkuk birimine ve Strateji Dairesi Baskanliina verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Akademik Personel Gorevlendirme Sayilar




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

Akademik Personel Yolluklu-Giindelikli Gorevlendirme Siireci Is Akis Semasi

Gorevlendirme isteyen personel
gorevlendirme ile ilgili belgeleri boliim
bagkanligina dilekge ile verir.

y

Dekanlik bagvuruyu Fakiilte Y6netim kurulunda

gorusur.

Hayir

Goérevlendirme
Yapilmaz.

Karar
Olumlu mu?

A

Gorevlendirmenin
Niteligi?

ilgili belgeler gonderilir.

Rektorliige Ust yazi, FYK Karari ile

Dekanlik Gorev Belgesi

Rektorlitkge onaylanan yazi tahakkuka,
boliimiine dagitimi yapilir.

Ilgili Personele Boliim Bagkanina
ve Dekana imzalatilir.

v

Gorev formu ilgili rektorlik
yardimcisinin imzalanmasi igin
Rektorliige gonderilir.

v

Imzadan gelen Gorevlendirme formu giden evrak

defterine kay1t edilir. Bir sureti personelin
dosyasina koyulur, birer sureti de tahakkuka,
boliimuine ve Personel Dairesi Bagkanligina
gonderilir.




SAGLIK BiLIMLERIi UNiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Ana Bilim Dah Baskani Atama Siireci

SUREC NO 04

SURECIN Dekan, Fakiilte Sekreteri, Personel Biirosu, Akademik Personel
SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
TLiSKiSi

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Rektorliik

SURECIN AMACI Anabilim Dali Baskani atanarak boliim egitim-6gretim
Faaliyetlerinin yliriitiilmesini saglamak.
SURECIN SINIRLARI 3 Yilligma Atanma
SURECIN ADIMLARI:

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi'nin 16. maddesine gére Anabilim Dali
Baskani, o Anabilim dalinin profesorleri, bulunmadigr takdirde dogentleri, dogent
bulunmadigi takdirde doktor 6gretim iiyeleri, doktor dgretim iiyesi de bulunmadigi takdirde
Ogretim gorevlileri arasindan, o anabilim dalinda gorevli 6gretim iiyeleri ve Ogretim
gorevlilerince 3 yil siire i¢in segilir.

Anabilim Dali Bagkani olarak atanabilecek 0gretim {iyesi veya dgretim gorevlisi sayisinin en
cok iki olmasi halinde Bagkan Dekan tarafindan dogrudan atanir, atama rektorliige bildirilir.

Anabilim dali baskanlig1 bosaldiginda, Dekan o anabilim dalinda gorevli bulunan 6gretim
tiyeleri ve 6gretim gorevlilerini bir hafta igerisinde toplantiya ¢agirir.

Secim iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasinin katilimi ile gizli oyla yapilir.

Bagkan katilan {iye sayisinin salt cogunlugu ile secilir. Secimde {igiincii tur sonunda salt
cogunlugun saglanamamasi halinde dordiincii turda en ¢ok oy alan aday secilmis olur.
Dérdiincii tur oylamada da oylarin esit ¢ikmasi halinde besinci tur oylama yapilir. Bu turda da
esitligin bozulmamasi halinde baskan, esit oy alanlar arasindan Dekan tarafindan dogrudan
atanir, atama rektorliige bildirilir.

Anabilim dalina bir profesoriin gérevlendirilmesi halinde dogentin, dogentin gorevlendiril
mesi halinde doktor 6gretim {iyesi, bir 6gretim liyesinin goérevlendirilmesi halinde ise 6gretim
gorevlisinin baskanlik gorevi sona erer. Bosalan baskanlik gorevine usuliine gore yeni baskan
atanir.

Segilen adayin Boliim Bagskani, Dekan, Dekan Yardimcist gibi bagka bir idari gorevi varsa,
atanmasi yonetmeligin 18. maddesine gore (ikinci gérev) Rektoriin onayina sunulur.

SUREC PERFORMANS Bolim Bagkani Atama Sayisi

GOSTERGELERI




SAGLIK BiLIMLERI UNiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI




SAGLIK BiLIMLERI UNiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI :

Gelen Giden Evrak islemi Siireci

SUREC NO 05
SURECIN Dekan, Fakiilte Sekreteri, Personel Biirosu, Yaz Isleri Biirosu
SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
TLiSKiSi

Fakiilte Sekreteri, Dekan, Yaz Isleri, ilgili Birimler/Kisiler, Posta
Gorevlisi, Rektorlik

SURECIN AMACI Gelen Giden Yazilarin Diizgilin Bir Sekilde Alkisini Saglamak

SURECIN SINIRLARI Yazilar1 Yazilan Rektérliik Yazi Islerinden/Diger Birimlerden
Fakiilteye Gelmesi/Gitmesi Ile Baslar, Gelen Yaz Ilgili
Birime/Kisiye Ulasmas1 ya da Cevap Yazilmast ile Son Bulur.

SURECIN ADIMLARI e Gelen yazilar Yaz Isleri tarafindan EBYS programinca

Dekanliga Sunulur.

e Dekan yazilar gordiikten sonra Fakiilte Sekreterine
gonderir.

e Fakiilte Sekreteri yazilarin dagitimini yapar ve geregi ile
ilgili yazilara not diiser.
lgililere/llgili Birimler yazi ile ilgili yaziy1 hazirlar.
Hazirlanan Yazi ve Ekleri Fakiilte Sekreterince Paraflanir ve
yazinin igerigine gore Dekan ya da Dekan Yardimcisi
tarafindan imzalanir.

e Kurum i¢i yazisma ise gerekli imzadan ¢iktiktan sonra
havaleleri yapilir.

e Yaz ve Eklerin Kontrol Edilerek, Giden Say1 Numarast
Verilmesi. Yazilarin Posta Gorevlisi lile lilgili kurum, kisi
ya da birimlere teslim edilmesi, postalanmasi, elektronik
ortamda gonderilmesi.

e Yazinin bir niishasi ve eklerinin, varsa posta gonderisi ile
birlikte dosyalanmasi.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ayrilan biitce




Gelen Giden Evrak Islemi Siireci Is Akis Semasi

EBYS programina gelen
yazi/yazilar Yaz Isleri Birimince
Dekanliga havale edilir.

v

Dekan yazilari gorir ve Fakiilte
Sekreterine havale eder.

v

Fakulte Sekreteri Evraklarin

havalesini ilgili birime yapar,

yapilacak igler ile ilgili notlar
diiser.

'

Igili birim gerekli yaziy1
hazirlar Fakiilte Sekreterine

parafa gonderir.

Hay1r Yazi Uygun

mu?

Evet

Fakulte Sekreterince Paraflanan yazi
igerigine gore Dekana yada Dekan
Yardimcisina imzaya gonderilir.

A 4

Yazilar Dekan/Dekan Yardimcisi

Evraklarin 1lgili Yerlere
Teslim Edilmesi igin Posta
Hizmetleri Gorevlisine
Verilmesi, Varsa Posta
Gonderi Makbuzu ya da
Teslim Tutanaklari Ile Giden
Yazinin Ikinci Niishasinin
Memur tarafindan
Dosyalanmast.

Tarafindan Imzalanir,

Kurum Dis1

Kurum Igi

Giden Yazinin gereken verlere havale
edilmesi ve Ikinci Niishasimin Memur

tarafindan Dosyalanmasi.




SAGLIK BiLIMLERi UNiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Bitirme ddevi siireci

SUREC NO 06

SURECIN Ogretim Elemani, Anabilim Dali Baskani, Dekan, Rektorlitk
SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Anabilim Dali Baskani, Dekan, Fakiilte Sekreteri, Y 6netim Kurulu,
Rektor

SURECIN AMACI Ogrencilerin derslerden alacaklari verimi artirmak.
SURECIN SINIRLARI
SURECIN ADIMLARI Ogrencilerin aldiklar1 her ders igin ara sinav, ddev, yartyil

sonu sinavi ve verilen diger notlar 100 tizerinden verilir.
Notlar Ogrenci Otomasyon Sistemi iizerinden girilir. Bunun
i¢in 6gretim eleman1 OBS Akademisyen Sistemine
girilebilmesi icin gifre alinir.

Ogretim elemani ara smav, yartyil sonu sinavi ve ddevlerle
ilgili olarak girilecek notlar igcin OBS Akademisyen Giris
Sistemini takip eder.

Notlarin girilme zamanlar1 OIDB tarafindan sistemde
duyuru olarak yayinlanir. Buna gore 6gretim elemani notlari
sisteme girer. On izleme yaparak notlar1 kontrol eder.
Ogrencilerin devam durumlari, smava girmeme durumlari
da kontrol edilerek sisteme devamsiz, sinava girmedi olarak
girilir.

Sistem 6grenci ile ilgili not ve diger durumlar girildikten
sonra On izleme ile son defa kontrol edilir. Maddi hatalar
diizeltilir. Ilan et butonundan notlar asamadan sonra dgrenci
tarafindan elektronik ortamda goriileceginden notlarda
herhangi bir degisiklik miimkiin degildir.

Sistem notlar1 her sekli ile hesaplar, harf sistemine gore
diizenler. Ara sinav, 6dev, diger ara sinavlar, yariyil sonu
siavlari, biitiinleme notlarinin her tiirlii yiizdelerine gore
hesaplamalar1 yapar.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




SAGLIK BiLIMLERi UNiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

Basar1 Notlari ilan Siireci Is Akis Semasi

Osrencilerin aldiklari her ders igin ara sinav, ddev, yariyil sonu smavi ve
verilen diger notlar 100 lizerinden verilir.

v

4

Notlar Ogrenci Otomasyon Sistemi iizerinden girilir. Bunun igin &gretim
elemani Akademisyen Sistemine girilebilmesi i¢in sifre alinir.

y

Ogretim elemam ara sinav, yariyil sonu sinavi ve 6devlerle ilgili olarak
girilecek notlar i¢in Akademisyen Giris Sistemini takip eder.

v
Notlarin girilme zamanlar1 OIDB tarafindan sistemde duyuru olarak
yayinlamir. Buna gére dgretim elemani notlari sisteme girer. On izleme
yaparak notlari kontrol eder.

4

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

y

Sistem 6grenci ile ilgili not ve diger durumlar girildikten sonra 6n izleme ile son defa kontrol edilir. Maddi
hatalar diizeltilir. [lan et butonundan notlar asamadan sonra 6grenci tarafindan elektronik ortamda
goriileceginden notlarda herhangi bir degisiklik miimkiin degildir.

v
Sistem notlar1 her sekli ile hesaplar, harf sistemine gore diizenler. Ara
sinav, ddev, difier ara sinavlar, yariyil sonu sinavlari, biitiinleme
notlarinin her tiirlii yiizdelerine gére hesaplamalar! yapar.




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Biitce Hazirlama Siireci

SUREC NO 07

SURECIN Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanliklari,
SORUMLULARI Mali sler Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON
TLiSKiSI

Mali sler Sorumlusu, Boliim Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri,
Dekan Yardimcisi, Dekan, Rektorlik

SURECIN AMACI Fakiiltenin yillik biitcesini hazirlamak.

SURECIN SINIRLARI Maliye Bakanlig1 tarafindan haziran ay1 i¢inde Biitce Hazirlama
Rehberini yayinlamasi ve Rektorliigiin mali y1l biitce hazirlik
caligmalari ile ilgili yazisinin gelmesi ile baslar ve harcama
kalemlerine ddenek aktarilmasi ile son bulur.

SURECIN ADIMLARI e Maliye Bakanlig1 tarafindan Haziran ay1 i¢inde ilan edilen

Biitge Hazirlama Rehberine istinaden Strateji Geligtirme
Daire Baskanligi’nin talebi iizerine Fakiiltemizin bir sonraki
yil i¢in biitge hazirliklar1 baslatilir.

e Bagl boliim/birimlerden ihtiyaglarina iligkin talepleri alinir
ve uygunlugu denetlenir.

e Bir onceki yilda yapilan harcamalar ile ilgili dosya
hazirlanir.

e Hizmet maliyetinin tespitine iligkin bilgi formlari
diizenlenerek Rektorliik Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina biitce teklifi gonderilir.

e Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan biitge teklifi
detayl1 bir sekilde incelenir (gelir-gider, harcamalar,
formlar, vb.) ve herhangi bir hata yoksa onaylanir.

e Biitce teklifine iligkin bilgi ve belgeler e-biitge sistemine
girilir ve birer ¢iktilar1 alinarak standart dosya planina gore
dosyalanir.

e Universite biitgesi onaylandiktan sonra tespit formlarinda
belirtilen maliyetlere gore ilgili harcama kalemlerine Strateji
Gelistirme Daire bagkanliginca mali yil icerisinde
harcanmak iizere 6denek aktarilir.

SUREC PERFORMANS Her mali y1l aktarilan 6deneklerin ve harcamalarin karsilastirilmasi

GOSTERGELERI ve hedeflerle kiyaslanmasi




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Ders gorevlendirmelerinin yapilmasi siireci

SUREC NO 08

SURECIN Ogretim Eleman1, Béliim Baskani, Anabilim Dali Baskani, Dekan,
SORUMLULARI Rektorliik

SUREC ORGANIZASYON
ILISKIsI

Bolim Baskani, Anabilim Dali Bagskani, Dekan, Fakiilte Sekreteri,
Yonetim Kurulu, Rektor

SURECIN AMACI Egitim-Ogretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi.
SURECIN SINIRLARI Her yar1yil 6ncesinde baslar ve biter.
SURECIN ADIMLARI e Boliim akademik personeli tarafindan verilecek dersler ve

bagka birimler tarafindan verilecek dersler belirlenir.

Ders verecek dgretim elemani varsa;

Ders verecek boliim 6gretim elemani belirlenir.

Ders Gorevlendirme listeleri son hali belirlenir.

Boliim kurulu karart alinir ve Dekanliga bildirilir.

Ders verecek 6gretim elemani yoksa;

Dekanliga derslerle ilgili 6gretim {iyesi ihtiyaci yazisi
yazilir.

Dekanlik tarafindan 6gretim tiyesi talebi ile ilgili birimlere
yazis1 yazilir.

Birimlerden gelen gérevlendirme listeleri dis birimlerden
gelenlerle birlikte boliim 6gretim iiyeleri de dahil edilerek
boliimlere tekrar bildirilir.

Boliimlerden gelen ders gorevlendirme listelerinin son hali
Dekanliga ulastirilir

Fakiilte Yonetim Kurulu Karar alinir.

Ders gorevlendirmelerinin son hali OIDB na bildirilir.
ABD Boliim Sekreterleri ders sorumlularini Boliim Bilgi
sistemine girer.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Siireci Is Akis Semasi

Akademik Takvim > Boliim akademik personeli tarafindan verilecek ve baska birimler tarafindan
verilecek olan derslerin belirlenmesi.

4

Var Ders verecek egitim
elemant
v
Dersi verecek boliim 6gretim iiyelerinin
belirlenmesi
Yok

¢ v
Dekanliga derslerle ilgili 68retim ) Ogretim fiyesi
Ders gorevlendirme listelerinin son hali Gyesi ihtiyaci yazisinin yazilmas ihtiyaci yazisi

belirlenmesi
-\___/——

v '
Boliim kurulu kararinin alinmasi ve < Dekanlik tarafindan &gretim iyesi Ogretim fiyesi
Dekanliga bildirilmesi talep yazisinin ilgili birimlere ’ ihtiyacl yazisi

yazilmast L
Birimlerden gelen v
gorevlendirme yazilari Birimlerden gelen gorevlendirme -
listelerinin dis birimlerden Ogretim liyesi
gelenlerle birlikte blim 6gretim ihtiyact yazist
iiyeleri de dahil edilerek
boliimlere tekrar bildirilmesi

Béliimlerden ders gorevlendirme
listelerinin son halinin Dekanliga
ulastirilmast

Y

\

Fakiilte Y 6énetim Kurulu Kararinin Fakiilte Y 6netim
alinmasi "1 Kurulu Karan

A 4

Boliim Baskanlari ders sorumlularimin
Akademisyen Bilgi Sistemi’ne girilmesi

h 4
Ders gorevlendirmelerinin Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Ders planlarinin ve igeriklerinin glincellenmesi siireci
SUREC NO 09

SURECIN Ogretim Eleman1, Anabilim Dali Bagkan1, Dekan, Rektorliik
SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Anabilim Dali Baskani, Dekan, Fakiilte Sekreteri, Y 6netim Kurulu,
Rektor

SURECIN AMACI Fakiiltedeki Tiim Programlarm Ders planlarinin ve Igeriklerinin
giincellenmesi.

SURECIN SINIRLARI Mevcut Y1l Baslayip Bir Sonraki Yilin Yeni Ders Planlarmin
Yiirtirliige Girmesi ile Biter.

SURECIN ADIMLARI e Ogretim iiyesi tarafindan yeni ders acilmasini talebini ana

bilim dalina iletilmesi.

e Ana bilim dalinda ilgili dersin goriisiilmesi ve ana bilim dali
baskanligi tarafindan boliim baskanligina bildirilmesi.

e Yeni dersler ve igeriklerin hazirlanmasi ve Boliim Kurulu
Kararinin alinmas.
Yazinm Dekanliga gonderilmesi.
Boliimden gelen istegin Fakiilte Kurulu’nda goriistilerek
Rektorliige gonderilmesi.

e Yeni derslerin ve igeriklerin 6grenci bilgi sistemine
girilmesi.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

Ders Planlarmin ve Iceriklerinin Giincellenmesi Siireci Is Akis Semasi

Opretim Uyesinin yeni ders agilmasi
talebi ve bunun bolim Baskanligina Yeni dersler ve icerikleri hazirlanir.

; ' Yeni ders igerigi ve Bolim
iletmesi Bolim Kurulu Karari alinir.

Kurulu karar

A

Bolim Baskanligi Bélim kuruluna Dekanliga yazinin génderilmesi
yonlendirir.

A

Bolumden gelen istegin  Fakilte Fakdlte Yonetim Kurulu
Yénetim Kurulunda  Gérisilerek karari

BiDB‘ye gonderilmesi.

A

Rektdrliik Makaminin onay ile dersler
ve igerikleri yurarltge girer.

A

Yeni dersler ve icerikleri Ogrenci Bilgi
Sistemine girilir.




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI :

Ders telafisi stireci

SUREC NO 10
SURECIN Ogretim Eleman1, Anabilim Dali Bagkan1, Dekan,
SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Ana Bilim Dali1 Bagkani, Dekan, Fakiilte Sekreteri, Y0netim
Kurulu,

SURECIN AMACI Islenemeyen Dersin Telafisinin Yapilarak Ogrencilerin Konu
Eksikliginin Giderilmesi.
SURECIN SINIRLARI Ogretim elamanimin Ders Telafi Formunu almasiyla baslar
Telafinin yapilip ders iicretinin 6denmesiyle son bulur.
SURECIN ADIMLARI:

e Telafi yapmak isteyen dgretim eleman ilgili Boliim sekreterliginden DERS TELAFI

FORMU alir.

e Yapilan derslerin telafi edilecegi tarih, yer ve saati belirtilerek, form imzalanir, boliim

sekreterligine teslim edilir veya elektronik ortamda gonderilir.

Kayda alman telafi talebi ABD Baskani tarafindan incelenir.

Talebin uygunluguna gore Boliim sekreteri, 6grenci ve 6gretim elemanlarinin diger
derslerini etkilemeyecek sekilde, mevcut programi da bozmadan uygun olan bos giin ve
saatlere telafi derslerini yerlestirir.

flgili 6gretim elemanina telafi talebinin uygun gériilmeme nedeni yazi ile bildirilir.
Telafi ders program1 ABD Baskani tarafindan imzalanir, form dilekce ve ekleri Dekanliga
gonderilir.

Telafi talebi Fakiilte yonetim Kurulunda goriistiliir.

Kararin bir 6rnegi ile ilgili boliime gonderilir.

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten haberdar edilmesi i¢in, telafi programi en az bir
hafta dncesinden 6grenci panolarina asilir, ilgili 6gretim elemani tarafindan fakiilte veya
kisisel web sayfasinda yayinlanir, smifta s6zIlii duyuru yapilir.

Hazirlanan programa gore dersin telafisi yapilir.

Ek ders iicreti 6denmek iizere, Fakiilte Yonetim Kurulu karariin bir 6rnegi ve diger belgeler
Tahakkuk Birimine gonderilir.

Telafi dersi ayn1 hafta i¢erisinde yapilip yapilmadiginin kontrolii saglanir.

Ek ders ticreti ddenmesinde normal siire¢ devam eder.

Telafi dersi ile 6gretim elemaninin haftalik ders yiikii toplami kanuni sinirlart asilip
astlmadiginin kontrolii yapilir.

Telafi yapilsa dahi kanuni sinir1 asan kisim i¢in ek ders tlicreti 6denmez.

Her hafta i¢in, normal 6gretimde 20, ikinci 6gretimde 10 saat dolana kadar ek ders iicreti
odenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




Ders Telafisi Siireci Is Akis Semasi

Telafi yapmak isteyen 65retim elemam 1lgili B6lum
sekreterliginden DERS TELAFI FORMU alur.

Evet

A

Boliim sekreteri, 6grenci ve 6gretim
elemanlarinin diger derslerim
etkilemeyecek gsekilde, meveut
programu da bozmadan uygun olan bog
giin ve saatlere telafi derslerini
yerlestinir.

h 4
Telafi ders programm Boliim
Bagkam tarafindan imzalamr,
form dilek¢e ve ekleri Dekanhiga
otinderilir

y

Telafi talebn Fakiilte yonetim
Kurulunda goriisiliir.

A 4
Kararnn bir ornegi ile ilgili
béliime gonderilir.

Talep Uygun mu?

A 4

edilir veya elektronik ortamda gonderilir.

Yapilan derslerin telafi edilecei tarih, yer ve saati
belirtilerek, form imzalanir, bolim sekreterlifine teshim

'

Kayda alinan telafi talebi Bolim

r' s

Bagkam tarafindan incelenir.

h 4

Dersi alan dgrencilerin bu degisiklikten
haberdar edilmesi i¢in, telafi program
en az bir hafta 6ncesinden dgrenci
panolarina asilir, 1lgih 6gretim elemam
tarafindan fakiilte veya kisisel web
sayfasmda yayinlamr, simfta sozli
duyuru yapilir.

h 4

Hazirlanan programa gére
dersin telafis1 yapilir.

Ek ders iicret
oddenmek tizere,
Fakilte Yonetim
Kurulu kararimn bir
drnegi ve diger
belgeler Tahakkuk
Birimine gonderilir.

Hayir Al

Tgili 6gretim elemanina
telafi talebinin uygun

gorilmeme nedem yazi
ile bildirilir.

Telafi ders1 Evet

aym hafta
igerisinde
yaptldi mm?

Evet

Telafi dersiile

ogretim elemammn

haftalik ders yiiki
toplanm kanumi

sumrlan agiyor mu?

Her hafta i¢in, normal
ogretimde 20, ikinci gretimde
10 saat dolana kadar ek ders
tcreti odenir.

simri asan kisum

Ucreti 6denmez.

Ek ders ticreti
6denmesinde
normal siireg
devam eder.

Telafi yapilsa
dahi kanum

icin ek ders



SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Devir yoluyla malzeme girisi siireci

SUREC NO 11

SURECIN Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri, Tasmir Kayit ve
SORUMLULARI Kontrol Yetkilisi

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, Fakiilte Sekreteri, Dekan
Yardimcisi, Dekan, Rektorliik

SURECIN AMACI Tasmirlarin devir girig, islemini dogru ve zamaninda yapmak.

SURECIN SINIRLARI Devir yapacak birimden istek yapmayla baslar, malzeme teslim
alinip devir giris, isleminin yapilmasiyla son bulur.

SURECIN ADIMLARI e Tasmir istek Belgesi diizenlenerek malzemenin alinacag:

kurum /birime gonderilir.

e Mevcut stoklardaki malzemeler kontrol edilir, istegi
karsilamiyorsa ilgili birime iade edilir.

e Istek karsilaniyor ise; devreden birim tarafindan Taginir
Islem Fisi (Devir Cikis) diizenlenip imzalanir ve ilgili
malzeme ile istek yapan birime gonderilir.

e Istek yapan birim malzemeyi gruplarma gére kaydederek
Tasmir Islem Fisi (Devir Giris) diizenlenir.

e Diizenlenen T.I.F’ler devir ¢ikig yapan birime ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

e Tiim islemler sonucu belgelerin birer sureti standart dosya
planima gore dosyalanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ayrilan Biitce




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

Devir Yoluyla Malzeme Girisi Siireci Is Akis, Semasi

Tasinir Istek Belgesi diizenlenerek
malzemenin alinacagi kurum/birime
gonderilir,

Devir yoluyla alim

Istek Karsilamyor mu? . . L
’ isleminden vazgegilir

{stek karstlantyor ise; devreden birim
tarafindan Tasmir [slem Fisi (Devir
Cikig) dizenlenip imzalanir ve ilgili

malzeme ile birlikte istek yapan birime
gonderilir.

Istek yapan birim

malzemeyi gruplanna
/ gore kaydeder.

4

Tasinir Islem Fisi (Devir Giris) Duzenlenen T.LF’ler devir
dizenlenir. | ¢ikis yapan birime ve Strateji

" | Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir.

Tum islemler sonucu belgelerin birer
suret1 standart dosya planina gore
dosyalamur.




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Dogrudan Temin Yoluyla Mal Alim Siireci

SUREC NO 12

SURECIN Dekan, Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri, Mali isler Sorumlusu,
SORUMLULARI Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu, Muayene ve Kabul Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Mali isler Sorumlusu, Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu, Muayene
Kabul Komisyonu, Fakiilte Sekreteri,

SURECIN AMACI Fakiilte i¢in dogru iirliniin, dogru zamanda, dogru yerde ve en
uygun fiyata alinmasi
SURECIN SINIRLARI Malzeme talebinin Dekanliga iletilmesiyle baslar, malzemenin
alinmasindan sonra 6deme yapilmasi ile son bulur.
SURECIN ADIMLARI

e Ortaya ¢ikan ihtiyaca gore satin alinmasi diisiiniilen malzeme ile ilgili bilgiler satin alma

birimine gelir.

e Harcama Yetkilisi alim1 yapacak Piyasa Arastirma Komisyonunu ve Muayene ve Kabul
Komisyonu gorevlilerini belirler, bu gérevlendirme ilgililere bildirilir.

o Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag1 diizenlenir ve gorevliler tarafindan imzalanir.

o Biitce kaleminde yeterli 6denek olup olmadigi kontrol edilir. Eger 6denek yeterli degilse
Strateji Daire Baskanligindan 6denek talep edilir.

e Dogrudan Temin Onay Belgesi hazirlanir,

o Teklif yapilacak firmalar belirlenir ve fiyat teklifleri alinir. Gelen teklif mektuplar fiyat
acisindan degerlendirilir ve en diisiik fiyati veren firmaya teklifin kabul edildigi haber verilir.

o Satin alinan malzemeler firma tarafindan en kisa siirede teslim edilir,

Muayene ve Kabul Komisyonu satin alinacak olan malzemeyi kontrol eder, uygunsa Muayene
ve Kabul Komisyonu Tutanag1 diizenlenerek imzalanir.

Satm alinan malzeme gorevli tarafindan sayilarak depoya alinir ve KBS den Tasinir islem Fisi
diizenlenir. Satin alma birimi fatura ve gerekli biitlin belgeleri yonetmelige uygun olarak
diizenler ve Tahakkuk Birimine génderir. Tahakkuk birimi MYS iizerinden (Odenek Génderme
Belgesi, borcu yoktur, Varlik Islem Fisi, Fatura, Harcama Talimat1 Piyasa Arastirma, Muayene
Kabul belgeleri. ekleyerek Harcama ve Odeme emri belgesini diizenleyerek Gergeklestirme
Gorevlisine gonderir.

Gergeklestirme Gorevlisi evraklart inceler ve herhangi bir hata yoksa Harcama Yetkilisine
gonderir,

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve ekleri Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na gonderilir,

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe Birimi tarafindan alinan evrak incelendikten
sonra alim yapilan firmanin faturada belirttigi banka hesabina 6deme yapilir.

SUREC PERFORMANS | Ayrilan Biitge

GOSTERGELERI




SAGLIK BiLIMLERI UNiVERSITESI

Hamidiye Eczacilik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: EK DERS ODEMELERI

SUREC NO 13

SURECIN Fakiilte Dekanlhig1, Yénetim Kurulu, Fakiilte Muhasebe Birimi,
SORUMLULARI Gergeklestirme Gorevlisi-Harcama Yetkilisi-Strateji Gelistirme

Dairesi Bagkanligi, Saglik Bilimleri Enstitiisii

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSI

Ogretim Elemani, Ana Bilim Dali Baskanlig1, Personel Isleri,
Dekanlik

SURECIN AMACI

Fakiilte Akademik Personelin Ek ders Ucretlerinin Odenmesi

SURECIN SINIRLARI

Ogretim Elemanlarinin her ay Ek Ders Beyan1 vermeleri ile baslar.

Banka listesinin bankaya gonderilmesi ve 6demenin yapilmasi ile
son bulur.

SURECIN ADIMLARI:

Ana Bilim Dali Bagkanliklar1 Akademik yil baslangicindan 2 hafta 6nce Ana Bilim Dali ders
dagilim ve gorevli 6gretim elemanlar1 planlamalarini iceren formlar1 Egitimden sorumlu dekan
yardimcisina teslim ederler.
Fakiilte Yonetim Kurulu Ana Bilim Dali Baskanliklarindan gelen formlar 1s18inda ders egitim
planlamalarin1 goriisiip karara baglar.
Ana Bilim Dali Bagkanliklar1 6gretim elemanlar1 ve konu igeriklerini donemlik olarak
planladiklar1 programi Fakiilte Sekreterine derslerin basladigi_ilk hafta teslim ederler.
Fakiilte sekreterligi programi Ek ders UBS yazilimina isleyerek derslik planlamalarini yapar.
Her aym ilk haftas1 Ogretim Elemanlar1 ek ders yiiklerini https:/sbu.edu.tr/e-hizmetler/UBS
adresinden talimatlara gore yerlestirip aylik ek ders beyanmi onaylarlar. Asagidaki; form
ciktilarin1 yatay olarak alip imzalar ve Ana Bilim Dali Bagkanliginin onayina sunarlar.

1. Aylik Calisma Cizelgesi

2. Aylik Ders Yiikii Bildirim Formu

3. Haftalik Bazda Aylik Ders Programi

Ana Bilim Dali Bagkan1 6gretim elemanlarinin verdigi ek ders formlarini asagidaki basliklari
kontrol ederek imzalar. Formlar1 Fakiilte Tahakkuk Birimine gonderir.

o lzin, rapor ve gérevlendirme alip almadiklari,

o Verilen beyanin programa uygunlugu
Tahakkuk Birimi her ay sonunda izin ve telafi durumlarini, tekrar kontrol edip Saglik Bilimleri
Enstitiisii, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi imzali onay1 ile KBS sistemine ek
dersleri girer. Belgeleri elektronik imzali olarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderir.
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi 6n kontrollerini yaparak Ilgili bankaya Ek ders iicretini
aktarir.
Fakiilte Tahakkuk Memuru banka listesini Genel Sekreter onayindan sonra bankaya gonderir ve
O0deme 2 giin i¢inde kisi hesaplarina aktarilir.




SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Zamaninda 6denen ek ders




EK DERS EBYS YUKLEME



UBS den beyan
ettigimiz

1-Bildirim Formu

2-Aylik Calisma
Cizelgesi

3-Aylik Ders
Programi

Bilgisayara
kaydedilir




Bildirim

Formu

Saghk Bilimleri Universitesi Ogretim Elemanlanna Ek Ders Ucreti Odenmesi |

ulikRersRrogram

llgili Ayhik Ders Yaki Bildirim Formu

Dr. Ogr. Uyesi Ogretim Uyesi Qarstioyil, 2023
Adi Soyad Ggretim Dénemi 02.10.2023-20.10.2023
A B.D/BolOmi Fakilte Hamidiye.. - Fakiltesi Hafta Sayis 4
TCKN ARRRRRRAREN]
imza Editmen imza
Oerat
Wesilen Dersin X z N
§ . Bdanscak Ayl
Hatta Yoo Hatia ik Haka Yoki Hafta Yaka !
Dars saati
Zor. [ Zor. [ Zor. Bt Zar. Bt Masai bgi
P T ? T ¢ T P P T P P
[ [ a 2 [ 0 0 0 .
[] [] [} 2 [] 0 : 0 [ '
Toplam o o a 4 a ] ' : 3 o ] ' ' .
[ [ a a 0 0 4
Toplam o o a a a 2 ' ' 3 H ] ' ' 4
Hamidiye Sadlik Bilim e Enstitisi
[ [ [} 2 ] 0 4 0 0 2
LTS 1008800 0 . . R R . . . . . .
UPCIZOMAL ILAG TASMICI SISTEMLER
FoTK 10088 00 0
PAAENTERAL ILAL TEEHDLOISI ! ! B ° ! ! ! 3 £
Toplam ] ] ] 5 [l 5 ' ' ] 3 ] ' ' H
Hamdive Sadlik Hizn etherl M eslek Yaksekokubs (litasbul)
[ [ a a [ : 0 0 : 4
[] [] [} a ] 0 0 ] 4
Toplam ] ] ] 0 [l 2 : ' ] H 2 ' ' H
Genel Taplam o o a 10 a 1 : it 3 H 2 ' ' 20

hitps:#fubs sbu.edu tr’/EkDers/Dersislemler/Hesaplama



Saghk Bilimleri [niversitesi - Universite Bilgi Sistemi

SAGLIK BiLiMLER] ONIVERSITES
GERETIM ELEMANLAR] DERS YK VE EX DERS UCRETINE ESAS HAFTALAR ITIZARIVLE
AYLIK CALISMA CIZELGESIS-2023
(FORM-Z)
AIT OLDUGU AY-YIL:10-2023
(210.2022-20.10.2023)

Ad Soyade . Kurum Sicil Na:
Umzn Dr. Ogr. Uyesi Ogratim (hyesi Fak /Y. 0kEns.: Hamidiye
Baldmi:
TCKM: RRRRERRRRRE] Anabilim Dal:
Hamidiye .. Fabiiltasi
DERs 2 3 4 5 3 7 & a ] n 2 E} u 13 % w £ W X n z S N 5 = F2] = =
TEORIK 2 2 b 2 b 2
DIGER
. Fakiiltesi

DERs 2 3 4 5 3 7 & a ] n 2 E} u 13 % w £ W X n z S N 5 = F2] = =
TEORIK b 2 b z

ik Calisma :

Hamidiye Saghh Bilimlari Enstiisd
DERs 2 3 4 5 3 7 & @ ] n 2 E} u 5 E w 8 £ x n z S N 5 = 2] = =
° ° TEDRIK 4 7 4 7
DIGER
I Z e e S I Ha iy Sailik Hizmetlor Mesleh ¥iiksekokisls {istankal

DERs 2 3 4 5 3 7 & @ ] n 2 E} u 5 E w 8 £ x n z S N 5 = 2] = =
TEDRIK 2 2 2
DUGER 2 2 2

Yukandz adi ve tamz yazil dersler ve faaliyetlerin bizzat tarafimea 3.10.2022-30.10.2022 tarihleri arasinda okutulmus/yaptnlmes oldugunu beyan ve imza ederim.

Tarih imza

HAFTALAR [TIBARIYLE AYLIK DERS YOKD VE EK DERS UCRETINE ESAS [CMAL TABLOSL

LHAFTA ZHAFTA | 3LHAFTA | AHAFTA (CRET DERS VOK(
T [} ™ ur mr T [} ™ o my T ’ ™ o ™ T ] ™ o mr
“ o “ 0 0 1 z 21 " 10 w 2 1 3 w0 ] 2 0 [ 0 20

Bu gizelgenin 1.ci kisminda belirtilen derslerin ve faaliyetlerin 2.10.2023 / 29.10.2023 tarihleri arasinda adi gegen &gretim elemanimiz tarafindan gizelgedeki beyana uygun
gekilde okutuldugunu / yaptinldigini tasdik ederiz.

Adi Soyad: Adi Soyad

hitps-fiubs. 2bu_edu i’EkDers/Derzlzlemlien/Hesaplama 1M
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EBYS den

Evrak-Giden
evrak-Harici
kurum ici giden
evrak-Ekle
tiklanir

.... —




Yuklenecek evraki seciniz/Dosya secten Bildirim formu

Ekler sekmesinden Aylik Calisma Cizelgesi ve Aylik Ders Programi yuklenir.

Paraflayacak Kullanicilar sekmesinden ders verilen birimlerin ek ders sorumlularinin ismi
eklenir.

imzalayacak kullanicilar sekmesinden ders veren hoca, bagh bulundugu fakiilte dekani
veya muduri; ders verdigi birimlerin dekani veya mudura eklenir.



Gonderilen makam
sekmesinden kisiye

dagitim sekmesine
gidilerek Ucret
alinacak ek ders
sorumlularinin ismi
eklenir.

enVision - Gonderilen Makam

Dagitim Plam Ad

Detayh Plan Adi

Birimler

Arama -

+ Segilenleri Ekle
4[] saghk Bilimleri Universitesi Rektorlaga '
4[] Genel Sekreterlik
* [ Personel Daire Bagkanlg

[ Idari ve Mali Igler Daire Bagkanhd

[ Stratsji Geligtirme Daire Bagkanhd
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SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Fakiilte Yonetim Kuruluna Temsilci (Profesor, Do¢cent) atamasi
siireci

SUREC NO 15

SURECIN Dekan, Fakiilte Sekreteri, Personel Biirosu, Akademik

SORUMLULARI Personel

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Rektorliik

SURECIN AMACI Fakiilte Yonetim Kurulundaki Kanunda Belirtilen Profesor, Dogent
ve Dr Ogretim Uyesi Sayismim Tamamlanmasi

SURECIN SINIRLARI 3 Yilligma Atanma

SURECIN ADIMLARI e Dekanlik Fakiilte Y6netim Kurulu iiyeligi bitenleri belirler.

e Dekan Fakiilte Yonetim Kuruluna secilecek olan temsilciler
icin Fakiilte Kurulunu toplantiya davet eder.

e Fakiilte yonetim kurulu, dekanin baskanliginda fakiilte
kurulunun ii¢ y1l i¢in segecegi li¢ profesor, iki dogent ve bir
doktor dgretim {iyesinden olusur.

e Sec¢ime iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasinin katilmasi
kontrol edilir.

e Temsilci katilan iiye sayisinin salt gogunlugu ile secilir.
Secimde ii¢lincii tur sonunda salt gogunlugun saglanamama
s1 halinde dordiincii turda en ¢ok oy alan aday se¢ilmis olur.
Dordiincii tur oylamada da oylarin esit ¢ikmasi halinde
besinci tur oylama yapilir. Bu turda da esitligin
bozulmamasi halinde bagkan, esit oy alanlar arasindan
Dekan tarafindan dogrudan atanir, atama rektorliige
bildirilir.

e Oy pusulalar, tutanak, yapilan yazigmalarin birer sureti
secilen tiyenin 6zliik dosyasina ve Fakiilte Yonetim Kurulu
Uyeleri Dosyasina kaldirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




Fakiilte Yonetim Kuruluna Temsilci (Profesér,Docent) Atamasi Siireci Is Akis Semasi

Dogent Profesér

Segilecek olan
Temsilcinin
Unvam?

A A

Dekan Kadrolu Profesorleri
toplantiya davet eder.

Dekan Fakiilte Kurulu tyelerini
toplantiya davet eder.

A

Gizli oyla yapilacak segim igin, liye sayisi kadar
Miihirli oy pusulasi ve zarf hazirlanir,

Hayir Secime Uye tam Evet
sayisinin yaridan
bir fazlasi katildi

mi?

Oylar sayilarak sonug
aciklanir.

Dekan tarafindan
secim igin bagka bir
tarih belirlenir.

Ik turda salt
¢ogunlugu
saglayan aday

war ma?

Dekan secime katilan lye Evet
sayisinin yarisindan bir
fazlasinin oyunu alan adayr [« Ikinci tura gegilir.
Yénetim Kurulu Temsilci
uyesi olarak atar.

v

Atama bolume, segilene ve Evet
Rektorlige yaz ile bildirilir.

'

Ikinci turda
salt ¢ogunlugu
saglayan aday
var mi?

Besinci tur sonunda da oylarnin Oy pusulalari, tutanak,
esit clkmasi halinde Dekan esit yapilan yazismalarin bir
oy alanlardan birini temsilci (ye . . . R
sureti segilen tyenin 6zlik
olarak atar.
dosyasina konur.

\/ Uciincii tura gegilir.

Dekan salt cogunluga
bakmadan en fazla oy alami
Temsilci olarak atar.

Besinci Turda
da alinan

Uglincd turda
salt cogunlugu
saglayan aday
var mi?

Evet

oylar esit mi?

Dérdiinci turda
adaylarin aldig:
oylar esit mi?

Evet

Besinci tura gegilir, Dordlinci tura gegilir.




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Fazla Mesai Ucreti Odeme Siireci

SUREC NO 16

SURECIN Dekan, Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri, Mali Isler Sorumlusu
SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
TLiSKiSI

Mali sler Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan,
Rektorlik

SURECIN AMACI Fazla ¢alisma {icretlerinin zamaninda ve hatasiz bir sekilde
O6denmesi

SURECIN SINIRLARI Ilgili aymn ilk giinii fazla ¢aligma yapilmasiyla baslar, ilgili ay
bittikten sonra fazla ¢alisma iicretinin 6denmesi ile son bulur.

SURECIN ADIMLARI e Birimlerden gelen aylik fazla mesai ¢izelgeleri izin, rapor ve

gorevli giinleri de dikkate alinarak kontrol edilir.

e KBS iizerinden veri girigleri yapilarak puantaj hazirlanir.

e Hazirlanan puantaja gore yine KBS iizerinden 6deme emri
belgesi ve banka listesi olusturularak ¢iktilar1 alinir.

e Hazirlanan belgeler gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

e Gergeklestirme gorevlisi belgeleri inceler ve herhangi bir
hata yoksa Harcama Y etkilisine gonderir,

e Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi
ve ekleri tahakkuk evraki teslim tutanagi ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir,

e Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimi
tarafindan alinan evrak incelendikten sonra 6demeyi
gerceklestirecek bankaya 6deme bilgileri aktarilir ve banka
tarafindan en gec¢ 2 giin igerisinde ilgililerin hesaplarina
O0deme yapilir.

e (Odeme giiniinden 2 giin nce onayl fazla ¢alisma banka
listesi 6demeyi yapacak bankaya elden teslim edilir. Ayrica
elektronik ortamda bankaya 6deme talimati génderilir.

e Tiim islemler sonucu belgelerin birer sureti standart dosya
planima gore dosyalanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ayrilan biitce




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

Fazla Mesai Ucreti Odeme Siireci Is Akis Semasi

Birnmlerden aylik fazla mesai
cizelgeleri hazirlanarak tahakkuk
birosuna gelir.

4

zin, rapor ve gorevh
giinleri de dikkate alnarak
kontrol edilir.
Hata var mu?

Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanan 6deme emri belgesi ve |

ekleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'na gondenlir,

Gergeklestime Gorevlisi
belgeleri Harcama
Yetkilisine gonderir.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanhf
Muhasebe Birimi tarafindan alinan
evrak incelendikten sonra 6demeyi

KBS iizeninden ven
girisleri yapilarak
puantaj, ddeme
emri belgesi ve
banka listesi
olusturulur.

gergeklestirecek bankaya odeme
bilgileri aktarilir ve banka tarafindan en
geg 2 gim igenisinde 1lgililerin
hesaplanna ddeme yapilir.

Odeme giniinden 2 giin énce onayh
fazla galisma banka listesi 6demey1
yapacak bankaya elden teslim edilir.
Ayrica elektronik ortamda bankaya
odeme talimati gondenlir.

Hazrlanan belgelerm ¢iktilan
almarak imzalanmak Uzere
gergeklestirme gorevlisine

gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi
evraklar mceler ve herhangi
bir hata var m?

Evet

dosyalanr,

Tum islemler sonucu belgelerin birer
sureti standart dosya planina gore




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Gegici Gorev Yollugu Odeme Siireci

SUREC NO 17

SURECIN Dekan, Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri, Mali Isler Sorumlusu
SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
TLiSKiSI

Mali sler Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan,
Rektorlik

SURECIN AMACI Gorevlendirilen personelin hakettigi yolluk ve yevmiyelerinin en
kisa zamanda ve hatasiz bir sekilde 6denmesi

SURECIN SINIRLARI Ilgili aymn ilk giinii fazla ¢aligma yapilmastyla baslar, ilgili ay
bittikten sonra fazla ¢aligsma ticretinin 6denmesi ile son bulur.

SURECIN ADIMLARI e Gorevlendirme onaylar ve ilgili yazi ve ekleri dekanliga

gelir.

e Gegici gorevlendirilenler gérev doniisii hazirlayacaklari
Gegici Gorev Yolluk Bildirimini im zalayarak harcam aya
esas belgelerle birlikte Tahakkuk biirosuna verir.

e Tahakkuk biirosu tarafindan hazirlanan belgeler kontrol
edilir.

e Yolluk harcama kaleminde yeterli 6denek olup olmadig:
kontrol edilir.

e Yeterli 6denek yoksa Strateji Gelistirme Daire
Baskanligindan ek 6denek talep edilir ve biitge kalemine
kaydedilir.

e KBS iizerinden veri girisleri yapilarak 6deme emri belgesi
diizenlenir, ¢iktilar1 alinir ve hazirlanan belgeler
gerceklestirme gorevlisine gonderilir.

o Gergeklestirme Gorevlisi evraklari inceler, hata varsa
diizeltilmek tizere tahakkuk biirosuna iade eder. Herhangi
bir hata yoksa Harcama Yetkilisine gonderir.

e Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi
ve ekleri Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir

e Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimi
tarafindan alian evrak incelendikten sonra 6demeyi
gergeklestirecek bankaya 6deme bilgileri aktarilir ve banka
tarafindan en ge¢ 2 giin igerisinde ilgilinin hesabina 6deme
yapilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ayrilan biitce




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

Gegici Gorev Yollugu Odeme Siireci Is Akis Semasi

Gorevlendirme onaylar. ilgili yazi ve ekleri,
gegici gorevlendirilenler gorev doniisii
hazirlayacaklar Gegici Goérev Yolluk
Bildirimini imzalayarak harcamaya esas
belgelerle birlikte Tahakkuk biirosuna gelir.

Harcama kaleminde
yeterli 6denegin
olup olmadig1
kontrol edilir.

l Evet

KBS iizerinden veri
girisleri yapilarak
6deme emri belgesi
diizenlenir.

Odeme emri belgesi giktis
alinur.

Hazirlanan belgeler gergeklestirme
gorevlisine gonderilir.

l

Gergeklestirme

Evet gorevlisi belgelerde

hata olup
olmadigimi kontrol
eder.

Hayir

l

Hayir
— talep edilir biitge kalemine

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligindan ek 6denck

kaydedilir

Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama yetkilisi tarafindan
imzalanan belgeler Strateji
Geligtirme Daire Bagkanlhigina
gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
muhasebe birimi tarafindan alinan
belgeler incelendikten sonra ddemeyi
gerceklestirecek olan bankaya 6deme
bilgileri aktarilir.

—>

Banka, 6deme emrinin
kendilerine ulagmasindan en
geg iki giin icerisinde ilgilinin
hesap numarasina 6demeyi
yapar.




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Haftalik ders programlarinin hazirlanmasi siireci

SUREC NO 18

SURECIN Ogretim Eleman1, Béliim Bagskani, Anabilim Dali Bagkany,
SORUMLULARI Dekan, Rektorliik

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Boliim Bagkani, Anabilim Dali Baskani, Dekan, Fakiilte Sekreteri,
Yonetim Kurulu, Rektor

SURECIN AMACI Her Yariy1l i¢in tim programlarin ders planlarindaki derslerin ne
zaman yapilacaginin haftalik giin ve saat olarak belirlenerek
ogrencilere duyurulmasi

SURECIN SINIRLARI Akademik Takvime gére her yariyil basinda baslar ve biter.

SURECIN ADIMLARI e Dis boliimden dgretim iiyelerinin ders programlarmin

gelmesi.

e Derslerin yapilabilecegi uygun giin ve saatler belirlenir ve
haftalik ders programi hazirlanir.
Haftalik ders programu.
Haftalik ders programi dekanli§in onayina sunulur.

e Ogrencilere ders programi duyurulur. Web sayfalarinda
yaymlanir.

e Ders programina gore dersler takip edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

Haftalik Ders Programlarimin Hazirlanmasi Siireci Is Akis Semasi

Dis bélimlerden &gretim lyelerinin Derslerin yapilacagl uygun giin ve saatler
ders programlarinin gelmesi belirlenerek  haftallk  ders  programi

hazirlanir.

v Haftalik Ders

A 4

Programi

Haftalik ders programi bolim
baskanhginca hazirlanarak Dekanligin

onayina sunulur.

A 4

Ogrencilere der programi duyurulur. Web
sayfalarinda yayinlanir.

Yz

Ders programina gore dersler takip edilir.




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Mazeret siavi siireci

SUREC NO 19

SURECIN Ogrenci damigsmani, Ogretim Elemani, Fakiilte Sekreteri, Dekan,
SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Ogretim elemani, Dekan, Fakiilte Sekreteri, Yonetim Kurulu,

SURECIN AMACI Gegerli mazereti olan 6grencinin sinava girememesinden
kaynaklanan magduriyetin giderilmesi.

SURECIN SINIRLARI Ogrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilekge vermesi Ile Baslar,
Mazerete Sinav Sonuglarmin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi Ile Sona Erer.

SURECIN ADIMLARI e Ogrenci mazeretlerine iliskin belge ile birlikte akademik

danismanina matbu rapor formu doldurmak suretiyle
basvuru yapar.

e Akademik danigsman tarafindan gelen dilekce ve ekleri
kontrol edilir.

e Dilekgeler Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilmesi icin
Fakiilte Sekreterligine gonderilir.

e Fakiilte Yonetim Kurulunda mazeret dilekgeleri goriistliip
FYK Karari alinir.

e Mazeret Sinavina iligkin FYK karar1 ile Mazeret sinavina
girecek dgrencilerin sinav programi Fakiilte web sayfasinda
ilan edilir.

e [llgili 6gretim iiyesi tarafindan yapilan mazeret sinavi
sonuglari bilgi sistemine girilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Mezuniyet Diploma Basim Is Akis Siireci

SUREC NO 20

SURECIN Dekan, Mezuniyet komisyonu, Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Isleri
SORUMLULARI Daire Bagkanligi,

SUREC ORGANIZASYON | Dekan, Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Isleri birimi, Ogrenci danismani
TLiSKiSI

SURECIN AMACI Mezuniyet is ve islemlerini yiiriitme

SURECIN SINIRLARI 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
SBU On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y &netmeligi

SURECIN ADIMLARI:

e  Ogrenci Mayis ay1 sonunda OBS sisteminden diploma kimlik bilgilerini kontrol eder. Bilgiler
tutarsiz ise niifus miidiirliigii ve Fakiilte 6grenci igleri ile goriisiip bilgilerini teyit eder.

e Oprenci Mezun Olduguna iliskin Dilek¢eyi akademik danismanina verir.

e Danisman 6grencinin durumu (Kimlik bilgileri dogru mu? Tiim derslerini almig mi1?
Kurum stajin1 yapmis m1? Mezuniyet kredisi yeterli mi?) kontrol ederek mezuniyet
formunu 6grenci islerine yonlendirir.

e Ogrenci isleri mezun olabilecek durumda olan 6grencilerin listesini sistemden alir.

e Mezun olabilecek durumda olan 6grencilerin listesi Fakiilte Y 6netim Kurulunun
onayma sunulur.

e Ogrenci isleri Mezun olan 6grencilerin mezuniyet durumu OBS yazilimma Isler.

e Diploma basim igin Ogrenci isleri Daire Bagkanligina yazi1 yazilir.

e Basimi ve imzas1 tamamlanan diplomalar Il Saghk Miidiirliigiine tescil islemi igin
gonderilir.

e Diplomay1 teslim alacak 6grenci, ilisik kesme belgesini gerekli yerlere onaylatir.

e Diploma defterine 6grencinin diplomay1 aldigina dair imzas1 alinir

e Mezuniyet belgesi / lisans diplomas1 onayl transkripti 68renciye verilir.

SUREC PERFORMANS Amacma uygun mezuniyet siire¢lerinin gergeklestirilebilmesi.
GOSTERGELERI




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Mezuniyet Téreni Is Akis Siireci

SUREC NO 21

SURECIN Dekan, Mezuniyet komisyonu, Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Isleri
SORUMLULARI Daire Baskanligi, SKS Daire Baskanlig:

SUREC ORGANIZASYON
TLiSKiSI

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Isleri birimi, Mezuniyet
komisyonu

SURECIN AMACI Mezuniyet toreni is ve islemlerini yiiriitme
SURECIN SINIRLARI 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

SBU On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y &netmeligi
SURECIN ADIMLARI e Mezuniyet toren programinin belirlenmesi, hazirlik, uygulama

asamalarmin goriisiilmesi ve ig dagilimin belirlenmesi amaciyla
komisyon tiyeleri toplanir.

e Mezuniyet toreni yeri i¢in gerekli rezervasyonlar yapilarak,
Torenin tarihi, yeri ve saatinin belirlenmesi, Rektorliik Basin
Yayn birimine davetiyelerin hazirlanmasi i¢in bilgi verilir.

e Birimlere ve protokole mezuniyet toreni davetiyesi e-posta
yoluyla ulastirilir.

e Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’ndan alian yartyil sonu sinav
sonuclarina goére mezuniyete katilacak toplam 6grenci sayisi ve
basari siralamasinda 1., 2., 3. dereceye sahip 0grenciler
belirlenir.

e Mezuniyete katilacak toplam 6grenci listesi netlestirilir.

e Basari Belgesi ve basar1 belgelerinin baglanmasi igin yeteri
kadar kirmiz1 renkli kurdele alim1 yapilir.

e Ciibbe ihtiyacinin belirlenmesi ve temini yapilir.

e Mezun 6grencilerden mezuniyet toreninde gosterilmek tlizere 5
dakikay1 gegmeyecek video hazirlamalar istenilir.

e Mezuniyet toreni prova tarihi, saati ve programi belirlenir.

e Programda kullanilacak miizikler ayarlanir.

e Kamera ve Fotograf Cekimleri i¢in gerekli planlama ve
arsivleme yapilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Amacina uygun toren siire¢lerinin gergeklestirilebilmesi.
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SUREC ADI: Ogrenci Disiplin Sorusturmasi Siireci
SUREC NO 22
SURECIN Ogrenci, sorusturmaci, disiplin cezas1 vermeye yetkili amir, fakiilte
SORUMLULARI disiplin kurulu
SUREC . Disiplin cezasi vermeye yetkili amir, sorusturmaci, raporlar ve fakiilte
ORGANIZASYON disiplin kurulu
ILISKISI
SURECIN AMACI Sorusturmaya konu olan olaym aydinlatilmas,
sorusturulmasi ve cezai islem
SURECIN SINIRLARI | Yonetici, gretim elemani ve memurlari disiplin
Y 6netmeligi
SURECIN ADIMLARI |e Ogrenci disiplin sorusturmalari “2547 Yiiksek 6gretim kanunu 54.

madde” ye gore yiiriitiiliir.

e Ogretim elemaninin, islendigi ileri siiriilen sugla ilgili her tiirlii
delili sikayet dilekgesine ekleyerek Ana Bilim Dali Baskanligina
vermesi.

¢ Ana Bilim Dali Baskaninin sikayet dilekg¢esi ve eklerini dekanlik
makamina iletmesi.

¢ Disiplin sorusturmasina, disipline konu olay 6grenilince derhal
baslamir.(547 54/4)

e Dekanin olay1 aydinlatmak tizere bir 6gretim elemanin
sorusturmaci olarak gorevlendirmesi.

¢ Disiplin sorusturmasina olayin 6grenilmesinden itibaren bir ay
icerisinde baglanir. Sorusturmaci onay tarihinden itibaren iki ay
icerisinde sorusturmay1 tamamlar. Sorusturmanin bu siire igerisinde
bitirilmemesi halinde, yazi ile gerekgesi belirtilerek disiplin
amirinden ek siire talep edilir.

e Sorusturmaci ifade alir, taraflar1 ve varsa taniklar1 dinler, kesif
yapar olay1 aydinlatmak tizere her tiirlii bilgi ve belgeyi isteyebilir.
Yiiksekogretim kurumlarmin biitiin personeli, sorusturmacilarin
istedikleri her tiirlii bilgi, dosya ve bagka belgeleri hi¢cbir
gecikmeye mahal birakmaksizin vermeye ve istenecek yardimlari
yerine getirmeye mecburdur.

e Hakkinda disiplin sorusturmasi agilan 6grenciden bir haftadan az
olmamak iizere yazili savunmasi istenir. Ogrenciye gonderilen
yazida, kendisine yoneltilen sugun ne oldugu, olayla ilgili anlatmak
istedikleri, varsa belgelerini eklemesi, savunma davetine 6ziirsiiz
oldugu halde uymamasi veya Ozriinti zamaninda bildirmedigi
takdirde savunma hakkindan vazgegmis sayilacagi ve diger
delillere dayanilarak gerekli kararin verilecegi belirtilir.

e Sorusturma tamamlandiginda bir rapor diizenlenir. Raporda,
sorusturma onay1, sorusturmaya baglama tarihi, sorusturulanin agik
kimligi, su¢ konulari, sorusturma asamalari, alinan savunma ve
ifadeler Ozetlenir. Elde edilen delillere gore sugun sabit olup
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olmadig1 aciklanarak suca verilecek en uygun ceza teklif edilir.
Sorusturmaci belgelerin asillari, olmayanlarin suretleri ve
sorusturma raporunu 8 dizi pusulasi ile dosya halinde sorusturma
onay1 veren makama teslim eder.

¢ Disiplin amiri, tamamlanan sorusturma dosyasini incelemek iizere,
Fakiilte Yonetim Kurulu {iyelerinden birini raportdr olarak
gorevlendirir. Raportdr, kendisine gonderilen dosyay1 en geg iki
giin icerisinde inceleyerek raporunu hazirlar ve Dekan’a sunar.

e Dekan sorusturma dosyasinda goriilen eksikliklerin
tamamlanmasini ayni sorusturmacidan veya disiplin kurulunun
baska bir iiyesinden isteyebilir.

e Disiplin kurulu dosyay1 aldig: tarihten itibaren en ge¢ 30 giin
icerisinde goriiserek kararini verir.

e Uyarma, kinama, bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma cezalari
Yiiksek 6gretim kurumundan bir veya iki yariyil uzaklastirma
cezas1 dogrudan Dekan tarafindan, yliksek 6gretimden ¢ikarma
cezalar yetkili disiplin kurullarinca verilir.

e Disiplin cezas1 vermeye yetkili amir veya Disiplin Kurulu,
sorusturma raporunda dnerilen cezay1 kabul veya reddeder.
Gerekgelerini gostermek sartiyla lehe veya aleyhe baska bir disiplin
cezas1 da verebilir.

e Disiplin Kurulu iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasinin katilimu ile
toplanir. Toplantida {iyeler “kabul” veya “ret” oyu kullanabilir.
Oylamada “¢cekimser oy” kullanilmaz.

¢ Disiplin amiri, uyarma, kinama, bir haftadan bir aya kadar
uzaklastirma cezalarini, sorusturma tamamlandig1 giinden itibaren
on giin igerisinde karar baglamak zorundadir.

¢ Disiplin cezasi takdir edilirken disiplin su¢unu olusturan fiil ve
hareketlerin agirlig, stiphelinin amaci, daha 6nce disiplin cezasi
alip almadig1 ve en 6nemlisi isledigi fiil ve yaptig1 hareketten
dolay1 pismanlik duyup duymadig: dikkate almir. Ogrencinin
isledigi suc ve almas1 gereken ceza kadar, daha 6nce ceza alip
almama durumu da 6nem tagimaktadir. Daha 6nce higbir ceza
almamis 6grenciye verilen bir yariyil uzaklastirma cezasinin
mahkemelerce iptal edildigi dikkate alinirsa bu ceza yerine,
indirime gidilerek (30.madde isletilerek) bir haftada bir aya kadar
uzaklastirma cezasi verilmesi tiim taraflart memnun edecektir!

¢ Disiplin sorusturmasi sonunda verilen ceza, 6grenciye,ailesine,burs
aldig1 yerlere, Yiiksekogretim Kuruluna bildirilir.

¢ Disiplin cezalarmin bildirimi, 6grencinin kayit olurken bildirdigi
adrese iadeli taahhtitlii posta yontemiyle yapilir. Adres
degisikliginin bildirilmemesi, yanlis ya da eksik adres bildirilmesi
durumunda 6grenciler kendirlerine tebligat yapilmadigini iddia
edemezler.

e Sug niteligindeki eylemlerin 6grenildigi tarihten itibaren uyarma,
kinama, Yiiksekogretim Kurumundan bir haftadan bir aya kadar
uzaklastirma cezalar1 bir ay, Yiiksekogretim Kurumundan bir veya
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iki yariyil i¢in ve Yiiksekogretim kurumundan ¢ikarma cezalar alti
ay icerisinde disiplin sorusturmasina baglanmadigi takdirde disiplin
cezas1 verme yetkisi zaman agimina ugrar. Sucun islendigi tarihten
itibaren iki y1l i¢erisinde tamamlanmayan sorusturmalarin ceza
verme yetkisi ortadan kalkar.

e Disiplin cezasi alan d6grenci bir {ist disiplin kuruluna itiraz edemez,
ancak idari yargi yoluna bagvurabilir. Sadece yiiksekdgretim
kurumundan ¢ikarma cezasina karsi, 15 giin igerisinde liniversite
yonetim kuruluna itiraz edebilir.

e Ceza indirimi, ayn1i maddede yer alan “bir ay yerine bir hafta”
veya” iki yarty1l yerine bir yariyil” gibi diigtiniilerek uygulanamaz.
Ceza indirimi, yonetmeligin 5.maddesinde siralanan “Uyarma” ,
“Kinama”, “Yiiksekogretim Kurumundan Bir Haftadan Bir Aya
Kadar Uzaklastirma”, “Yiiksek.gretim Kurumundan Bir veya iki
Yariyil Uzaklastirma” ve “Yiiksekdgretim Kurumundan
Cikarilma” cezalarindan bir alt ceza verilmesidir.

e Disiplin cezasi verilmesine sebep olmus bir sugun 6grencilik
stiresince tekrar islenmesi durumunda bir iist ceza uygulanir. Ayni
derecede cezay1 gerektiren fakat ayr1 fiil ve haller nedeniyle verilen
disiplin cezalarinin {i¢iincli uygulanmasinda da bir derece agir ceza
verilir.

o Ornegin; kisilere kaba ve saygisiz davranislari nedeniyle
yonetmeligin 6/b maddesi uyarinca “UY ARMA” cezasi alan bir
ogrenci, belli bir siire sonra yine kaba ve saygisiz davranis
nedeniyle cezalandirilmasi gerektiginde kendisine sug
tekerriiriinden bir tist ceza olarak “KINAMA” cezas1 verilmelidir.
Ayni fiilin farkli zamanlarda iigiincii ya da daha fazla tekrarlanmasi
halinde ise yine kinama cezasi takdir edilecektir. Uyarma cezasinin
bir derece agir1 olan kinama cezasindan bagka
“UZAKLASTIRMA?” gibi daha agir cezalar verilemez. Bu durum
“bir derece agir ceza” hilkkmiiniin ihlal edilmesi anlamina gelir
(Islenen sucun niteligi hangi cezay1 gerektiriyorsa bu cezanin bir
derece agir olaninin verilebilecegi, yoksa her sug islenisinde 6nceki
cezanin bir iistii cezanin verilemeyecegi, ayni sugun her
islenmesinde daha iist ceza verilerek ¢ikarma cezasina varan
cezalar verilemeyecegi, kinama cezasi aldiktan sonra birden fazla
tekrar1 halinde ancak bir {ist ceza verilebilecegi, fiilin tekrari
halinde daha iist ceza verilemeyecegi ¢esitli Danistay kararlarinda
yer almistir).

e Ormnegin; kumar oynamak veya oynatmak sucundan 7/g maddesine
gore “KINAMA?” cezasi alan 6grenci,daha sonra, dersin diizenini
bozdugu i¢in 7/e maddesine gore tekrar “KINAMA” cezasi
almustir. Burada sug tekrarinda sdz edilemez. Ogrencinin aldig
cezalar ayn1 maddeden olsa da, islenen suclar farklidir. Bu 6grenci
ilerleyen zamanlarda bu suclardan birini ya da 7.maddede yer alan
diger suglardan birini islemesi durumunda alacagi ceza, sug
tekerriiriinden “BIR HAFTADAN BIR AYA KADAR
UZAKLASTIRMA” olacaktir. ¢iinkii ayn1 maddeden ayr1 ayri
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ficiincii sugunu islemistir. Ogrenci bundan sonra 7.maddeden ne
kadar sug islerse islesin, alacagi ceza en fazla 8. maddeden
uzaklastirma olacaktir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ogrenci
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SUREC ADI: Ogrenci Temsilciligi Secimi Siireci

SUREC NO 23

SURECIN Ogretim Eleman1, Anabilim Dali Baskani, Dekan, Rektorliik
SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Anabilim Dali Baskani, Dekan, Fakiilte Sekreteri, Yonetim Kurulu,
Rektor

SURECIN AMACI

Ogrencilerin egitim, saglik, spor ve kiiltiirel ihtiyaglarinm
karsilanmasinda 6grencilerin goriislerini belirleyerek, yonetim
organlarma bildirilmesi ve yonetim organlar ile 6grenciler
arasindaki iletisimi olusturmak

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci Temsilcisi segim isleri ile ilgili Rektorliikten gelen yazi ile
baslar, Fakiilte Ogrenci Temsilcisinin belirlenmesi ile biter.

SURECIN ADIMLARI

e Rektdrliik tarafindan 6grenci temsilcisi segilmesi gerektigini
bildiren yazi1 gonderilir.

e Tiim programlara 6grenci temsilcisi se¢ilmesi gerektigini
bildiren yazi duyurulur.

e Sinif, program ve fakiilte temsilcisi se¢im tarihleri belirlenip
ogrencilere duyurulur.

e Secim sandiklar1 olusturulur ve sinif, program temsilcisi
secimleri yapilir, fakiilte temsilcisi adaylar1 belirlenir.

e Belirlenen aday arasindan birisi 5 (bes) yil gérev almak
lizere fakiilte temsilcisi segilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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SUREC ADI : Ogretim Elemam Gorev Siiresi Uzatin Siireci

SUREC NO 24

SURECIN Ogretim Elemani, Anabilim Dali Baskani, Dekan, Rektorliik
SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
TLiSKiSI

Anabilim Dali Bagkani, Dekan, Fakiilte Sekreteri, Y onetim Kurulu,
Rektor

SURECIN AMACI Gorev Siiresi Dolan Ogretim Elemanimin Gorev Siiresinin Yeniden
uzatimi

SURECIN SINIRLARI 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

SURECIN ADIMLARI e Fakiilte Personel Birimi Gorev Siiresi Bitimi Yaklasan

akademik personeli Boliime bildirir.

e [llgili akademik personel Arastirma Gorevlisi ise baglt
bulundugu boliim bagkanligina yazi yazilarak konu ile ilgili
boliim bagkanliginin ve Anabilim Dali Bagkanliginin goriisii
istenir.

e Ilgili akademik personel Ogretim Gérevlisi ise baglh
bulundugu boliim bagkanligina yazi yazilarak konu ile ilgili
ABD bagkanliginin goriisii istenir.

e ABD goériisiinii de yazarak Dekanliga gonderir.

e Fakiilte Yonetim Kurulunda goriistliir.

e Eger karar olumsuz ise slire uzatma islemi yapilmaz, olumlu
ise gorev siiresi uzatmak i¢in karar; Personel Dairesi
Baskanligina Y 6netim Kurulu Karar1 eklenerek bir yazi ile
bildirilir

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ogretim Eleman1 Sayist
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SUREC ADI: Ogretim Uyesi Gorev Siiresi Uzatim Siireci
SUREC NO 25

SURECIN Ogretim Uyesi, ABD Baskani, Dekan, Rektorliik
SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
TLiSKiSI

ABD Baskani, Dekan, Fakiilte Sekreteri, Yonetim Kurulu, Rektor

SURECIN AMACI Gorev Siiresi Dolan Ogretim Uyesinin Gorev Siiresinin Yeniden
uzatimi

SURECIN SINIRLARI 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

SURECIN ADIMLARI e Personel Birimi gorev siiresi bitimi yaklasan akademik

personeli ABD Bagkanligina ve Dekanliga bildirir.

e Dekanlik ilgili ABD Bagkanligindan 6gretim liyesinden
akademik caligma ve yayinlari igeren ¢aligmalart AKBY'S
sisteminde hazirlanmasini ister.

e ABD Baskanligi, Ogretim iiyesinin gorev siiresi uzatimi
talep dilekcesini ve AKBYS islemlerinin tamamlandigina
yonelik listyaziy1 Dekanliga bildirir.

e Jiiri liyeleri AKBYS {izerinden ilgili 6gretim iiyesinin
bilimsel ¢alismalarini kontrol ederek rapor diizenler

e Jiiri tiyelerinden gelen raporlar yonetim kurulunda
gorisiiliir.

e Dekanligin goriisii olumlu ise Rektorliik Personel Dairesi
Baskanligina bildirilir. Uzatma Kararnamesi hazirlanir.
Kararname Rektorliilk Makaminin onayina sunulur.

e Jiiri liyelerine 6demeleri ilgili personelin atama kararnamesi
geldikten sonra yapilir.

e Dekanligin goriisii olumsuz ise Rektorliik Personel Dairesi
Bagkanligina bildirilir ve Gorev Siiresi uzatilmaz.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ogretim Uyesi Sayis1
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SUREC ADI: Personel Maas Odeme Siireci

SUREC NO 26

SURECIN Dekan, Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri, Mali isler Sorumlusu,
SORUMLULARI Ozliik Isleri Biirosu

SUREC ORGANIZASYON
TLiSKiSI

Mali Isler Sorumlusu, Ozliik Isleri Biirosu, Fakiilte Sekreteri,
Dekan Yardimeisi, Dekan, Rektorliik

SURECIN AMACI Kadrolu personelin aylik maas ddemelerini yapmak

SURECIN SINIRLARI Personelin 6zliik haklar ile ilgili bilgilerin gelmesiyle baslar ilgili
aym 15’inde maas 6denmesi ile son bulur.

SURECIN ADIMLARI e Fakiiltemiz kadrosunda bulunan personelin 6zliik haklar1 ile

ilgili olarak kendisi, Rektorliik birimleri ve diger kurum ve
kuruluglardan gelen bilgiler dogrultusunda (derece, kademe,
kidem vb. terfi degisiklikleri, yabanc1 dil puani, aile yardimi
icin esin ¢alisip calismadigi, ¢ocuk yardimi i¢in yas bilgileri
vb. degisiklikler, ise baslayan ve isten ayrilan personel
bilgileri, yapilmas1 gereken kesintiler (icra, sendika, kira,
kefalet, hastalik, gelistirme 6denegi vb.) KBS ekranindan
girilerek hesaplama iglemi gerceklestirilir.

e Hesaplama iglemi yapildiktan sonra KBS ekranindan Maas
Hata Kontrol islemleri yapilir ve hata varsa diizeltilir.

e KBS ekranindan 6deme emri belgesi ve maasa ait biitiin
belgeleri kontrol edilir, herhangi bir hata yoksa
Gergeklestirme Gorevlisine gonderilir.

o Gergeklestirme Gorevlisi evraklart inceler ve herhangi bir
hata yoksa Harcama Yetkilisine gdnderir.

e Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi
ve ekleri Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

e Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimi
tarafindan evrak incelenir. Herhangi bir hata yoksa ilgili
ayimn 15’in de 6denmek iizere onaylanir.

e Maas 6deme giiniiden 4 giin 6nce onayli maag banka listesi
O0demeyi yapacak bankaya teslim edilir. Ayrica KBS
ekranindan da elektronik ortamda bankaya 6deme talimati
gonderilir.

e [llgili aym 15’inde onayli maas banka listesindeki kisilere
ilgili banka tarafindan maag, 6demesi yapilir.

e Maas 6demesi yapildiktan sonra KBS ekranindan o aya ait
emekli kesenekleri dosyasi alinarak 10 giin i¢erisinde SGK
Kesenek Bilgi Sistemi tizerinden emekli kesenekleri
gonderilir ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.
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e Maas 6demesi yapildiktan sonra sendika aidatlari listesi
ilgili sendika il ve merkez biirolarina yazili olarak bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ayrilan biitce




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

Personel Maas Odeme Siireci Is Akis Semasi

KBS ekranindan édeme emri
belgesi ve maasa ait biittin
belgelerin ¢iktilan alinr,
kontrol edilir, 1lgih verler
mutemet tarafindan imzalanir.

Fakiiltemiz kadrosunda bulunan personelin ¢zlik
haklar 1le 1lgili olarak kendisi, Rektorluk
birimlen ve diger kurum ve kuruluslardan gelen
bilgiler dogrultusunda KBS ekramndan ginlerck
hesaplama islemi gergeklestirilir.

KBS ekranindan Maas
Hata Kontrol islemlen
yapilir ve hata varsa
duzeltilir.

Belgeler gerceklestirme
gorevlisine gonderilir.

Evet

Gergeklestirme Gorevlisi
evraklar inceler ve herhangt
bir hata var nu?

Strateji Gelistirme Daire Bagskanh g1 . R y . . .
) . N 3 & [Harcama Yetkilisi tarafindan Gergeklestirme Gorevlisi
Muhasebe Birimi tarafindan alinan . R . . belgeleri Harcam:
vrak incelenir. Herhanei bir hata imzalanan ddeme emri belgesi ve clgelert Harcama
evrak incelenir. Herha : < o R . < AT e i e
—— crhangt ekleri Strateji Gelistirme Daire Yetkilisine gonderir.
yoksa ilgili ayin 15°in de 6denmek o i .
- i Bagkanlii'na gondenlir,
tzere onay lamr.

A 4
. o L Maag 6demesi yapildiktan sonra KBS
Maas 6deme guniiden 4 gin 6nce - S .
. . A - ekranindan o aya ait emekli kesenekleri
onayl1 maas banka listesi elden llgili aym 15°inde onayl maas : R Y
) - - . IR dosyast alinarak 10 gin 1¢erisinde SGK
Gdemevi yapacak bankaya teslim edilir. banka listesindeki kisilere ilgili : o ST .
M o . P N i . —®»| Kesenek Bilg Sistemi tzerinden emekli
Ayrica KBS ekramndan da elektronik banka tarafindan maas ¢demesi ST .
! N . keseneklen géndenihir, ¢iktilar: alinarak
ortamda bankaya ddeme talimati yapilir. ) e . -
I : Strateji Gelistirme Daire Baskanh@ma
gonderilir k N .
gonderilir.
A 4

Maas édemesi yapildiktan sonra sendika
aidatlan listesi 1lgili sendika il ve merkez
burolarma yazili olarak bildirilir.

Tiim islemler sonucu belgelerin birer
sureti standart dosya planma gore
dosyalamr.
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SUREC ADI: Sinav Programlarimin Hazirlanmasi Siireci
SUREC NO 27

SURECIN Ogretim Eleman1, Anabilim Dali Baskani,
SORUMLULARI Dekan, Rektorliik

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Anabilim Dali Bagkani, Dekan, Fakiilte
Sekreteri, YOnetim Kurulu, Rektor

SURECIN AMACI

Ara siav ve Final Sinav Programlarinin Akademik
Takvimde Belirlenen Zamanlarda Yapilmasi ve Ogrencilere
Duyurulmasi,

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci Temsilcisi segim isleri ile ilgili Rektorliikten gelen yazi ile
baslar, Fakiilte Ogrenci Temsilcisinin belirlenmesi ile biter.

SURECIN ADIMLARI

Akademik Takvim.
Ara smav, final ve biitlinleme sinavlar1 akademik takvime
gore giin ve saatleri belirlenir.

e Sinav programlari ana bilim dali bagkani tarafindan
onaylanir.

e Smav Programu.

e Oprencilere smav programi duyurulur. Web sayfasinda
yayinlanir.

e Sinav programina gore siavlar yapilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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Siire¢c Adi: Sinavlara itiraz Siireci

SUREC NO 28

SURECIN Ogretim Eleman1, Anabilim Dali Bagkani, Dekan, Rektorliik
SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Anabilim Dali Bagkani, Dekan, Fakiilte Sekreteri, Yonetim Kurulu,
Rektor

SURECIN AMACI Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek

SURECIN SINIRLARI Ogretim Elemanini notlar1 sisteme girmesi ile baslar, notun
diizeltilerek yeni notun sisteme girilmesi ya da herhangi bir
yanlishigin olmadigim tespiti halinde 6grenci ve Ogretim Uyesine
bildirilmesi ile sona erer.

SURECIN ADIMLARI e Ara sinav, final simavlar1 degerlendirildikten sonra 6gretim

elemanlari1 sisteminden bilisim sistemine giris yapar ve onay
verdikten sonra ilan edilmis olur

[lan1 izleyen 1hafta igerisinde 6grenci Dekanliga itiraz
dilekgesi verebilir.

Sinav kagidi sorumlu 6gretim elemani tarafindan kontrol
edilir. Maddi hata varsa gerekli not diizeltmesi yapilir.
Sonug dgrenciye bildirilir. Ogrenci itirazinda 1srar ederse
sinav kagidi kurulacak olan sinav Komisyonuna havale
edilir.

Smav Komisyonu sinav kagidini inceleyip sonucu Dekanlik
Makamina yazili bir sekilde bildirir. Sinav notunda
degisiklik varsa sisteme 6grenci isleri tarafindan giris
yapilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Siirekli Gorev Yollugu Odeme Siireci

SUREC NO 29

SURECIN Dekan, Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri, Mali Isler Sorumlusu
SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Mali sler Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimeisi, Dekan,
Rektorlik

SURECIN AMACI Naklen gelen ve emekli olan personelin hak ettigi yolluk ve
yevmiyelerinin en kisa zam anda ve hatasiz bir sekilde 6denmesi.

SURECIN SINIRLARI Naklen gelen personelin goreve baslamasiyla ve emekli olan
personelin gorevden ayrilmasiyla baslar ve 6demenin yapilmasiyla
son bulur.

SURECIN ADIMLARI e Ozliik Isleri ve Yazi Isleri biirolarindan naklen gelen veya

emekli personelle ilgili atama ve emeklilik onaylari, ise
baslama ve isten ayrilma yazilari, maas nakil ilmiihaberi ve
gerekli belgeler tahakkuk biirosuna gelir.

Tahakkuk biirosu tarafindan aile durum beyannamesi ve
yolluk bildirimi hazirlanarak ilgili personele imzalattirilir.
Yolluk harcama kaleminde yeterli 6denek olup olmadig:
kontrol edilir.

Yeterli 6denek yoksa Strateji Gelistirme Daire
Baskanligindan ek 6denek talep edilir ve biitge kalemine
kaydedilir.

KBS iizerinden veri girisleri yapilarak 6deme emri belgesi
diizenlenir ve hazirlanan belgeler gerceklestirme gorevlisine
gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi evraklari inceler, hata varsa
diizeltilmek tizere tahakkuk biirosuna iade eder. Herhangi
bir hata yoksa Harcama Yetkilisine gonderir.

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi
ve ekleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilir,
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimi
tarafindan alian evrak incelendikten sonra 6demeyi
gergeklestirecek bankaya 6deme bilgileri aktarilir ve banka
tarafindan en ge¢ 2 giin igerisinde ilgilinin hesabina 6deme
yapilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ayrnilan Biitge




Siirekli Gorev Yollugu Odeme Siireci Is Akis Semasi

Ozliik igleri ve Yaz Isleri biirosundan
Atama onav1. ise baslama vazisi. maas
nakil ilmiithaberi tahakkuk biirosuna
gelir. Tahakkuk biirosu tarafindan aile
durum beyannamesi ile birlikte
hazirlanan yolluk bildirimi ilgili
personele imzalattirilir.

Nakil

Yolluk Alacak
Personelin
Niteligi

Emekli
—_—

Ozliik Isleri ve Yaz isleri
biirosundan Emeklilik onay1, isten
ayrilis vazisi ve gerekli belgeler
tahakkuk biirosuna gelir.

A

+—
Hayir

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligindan ek odenck
talep edilir biit¢e kalemine

kaydedilir

v

Harcama kaleminde
yeterli édenegin olup
olmadig kontrol
edilir,

l Evet

KBS iizerinden veri
girisleri vapilarak
ddeme emri belgesi
diizenlenir,

,

Odeme emri belgesi ¢iktist
alumr,

Hazirlanan belgeler gergeklestirme
gorevlisine gonderilir.

.

Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir.

Evet Gergeklestirme Evet
gorevlisi belgelerde
hata olup
olmadigmi kontrol
eder.
Gergeklestirme gorevlisi ve Strateji  Gelistirme Daire Baskanhg Bdl’lkd 6deme emrinin
Harcama vetkilisi tarafindan muhasebe birimi tarafindan  alinan kendilerine ulagmasmdan en
imzalanan belgeler Strateji belgeler incelendikien sonra dédemeyi geg iki giin icerisinde 1lg11m.m
—> —> hesap numarasina édemeyi

gergeklestirecek olan bankaya 6deme
bilgileri aktarilir.

vapar.




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Siireli Yazilarin Siireci

SUREC NO 30

SURECIN Dekan, Fakiilte Sekreteri, Personel Biirosu, Yazi
SORUMLULARI Isleri Biirosu

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Rutin Yazilacak Yazilarin Aksatilmadan Siire Icerisinde Yazilmas1

SURECIN AMACI Yazilacak Yazilarm ve Yapilacak Islerin Zamaninda Yapilmasi
SURECIN SINIRLARI Belirlenen Siire Igerisinde Yazilarin Yazilmasi
SURECIN ADIMLARI e Ayda Bir, U¢ Ayda Bir, Alt1 Ayda Bir ya da Yilda Bir Kez

Yazilan Yazi, Rapor, Gorevlendirmesi Gereken Kurul,
Komisyon, Siire Uzatim1 Gibi Islemler I¢in "SURELI
YAZILAR TAKIP CIZELGESI" nin Diizenlenmesi

e Siiresi gelen yazi ya da ¢aligmanin, cezali duruma diismeden
yasalari emrettigi sekilde zamaninda hazirlanmasi.

e Hazirlanan yaz1 ve eklerin fakiilte sekreteri ve dekan
tarafindan imzalanmasi

e Yaz ve eklerin kontrol edilerek, giden say1 numarasi
verilmesi. Yazilarm posta gorevlisi ile ilgili kurum, kisi ya
da birimlere teslim edilmesi, postalanmasi, elektronik
ortamda gonderilmesi.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Rektorliik, Dekanlik ve Paydasglar.




Siireli Yazilar Siireci is Akis Semasi

Siireli Yazilara "SURELI
YAZILAR TAKIP
CiZELGES]" Diizenlenmesi.

A 4
Siresi Gelen Yazi ya da Calismanin,
Cezali Duruma Dismeden Yasalarin

Hayir

Y

emrettigi gekilde zamaninda
hazirlanmasi.

\_(.

Hazirlanan Yazi ve Eklerin Fakiilte Sekreteri
tarafindan incelenmesi

Uygun

Evraklarin ilgili Yerlere
Teslim Edilmesi Igin Posta
Hizmetleri Gorevlisine
Verilmesi, Varsa Posta
Gonderi Makbuzu ya da
Teslim Tutanaklari Ile Giden
Yazinin Ikinci Nushasinin
Memur tarafindan
Dosyalanmast.

mu?

Evet

Yazilar Dekan Tarafindan Imzalanir.

Giden Yazimin havale edilmesi gercken
verlere havale edilmesi ve Ikinci
Niishasinin Memur tarafindan
Dosvalanmasi.




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Yatay Gecis Siireci

SUREC NO 31

SURECIN Ogrenci isleri, intibak Komisyonlari
SORUMLULARI

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Ogrenci, Ogrenci Isleri, intibak Komisyonu, Dekanlik, Rektorliik,

SURECIN AMACI Ogrencilerin Kurumlar aras1 Esdeger Diploma Programlarma
Gegiginin Saglanmasi

SURECIN SINIRLARI Kontenjanlarm Belirlenip, Duyuru ve ilana Goére Bagvuru
Kosullarinin Takibi ile Baslar, Kayit Onayi Ile Sona Erer.

SURECIN ADIMLARI e Ana bilim dali baskanliklarinca hangi programlardan hangi

programlara yatay gegcis yapilacagi ve kurum i¢i yatay gecis
kontenjanlari belirlenir. Fakiilte yonetim kuruluna sunulur.

e Konu kurulda goriisiilerek rektorliige gonderilir. Konu
ogrenci isleri daire bagkanliginca senatoya Sunulur.

e Senatoca kabul edilen kontenjanlar ve sartlar iiniversite web
sayfasinda yayilanir.

e Belirlenen tarihlerde 6grenciler ilgili birimlere istenen
evraklarla birlikte basvurur.

e Bagvurular intibak komisyonlarinca incelenir. Evraklari tam
olup, durumu yonetmelige uygun olanlarin talepleri
kontenjan dahilinde uygun goriiliir. Digerleri reddedilir.

e Konu yonetim kurulunda goriisiildiikten sonra asil ve yedek
liste web’de yayinlanir. Durum ilgililere teblig edilir. Asiller
belirtilen tarihlerde O.1.D.B.’na bagvurarak kesin kayitlarini
yaptirirlar.

Ogrenciler dgrenci bilgi sistemine islenir.
Onceki iiniversitede aldig1 notlar muaf islenir.

e  Onceki okuduklari okuldan sahsi dosyalar1 OIDB tarafindan

istenir

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar: Disiplin
Sorusturmasi Siireci

SUREC NO 32

SURECIN SORUMLULARI Rektdr, Disiplin Cezas1 Vermeye Yetkili Amirler

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSI

Disiplin cezas1 vermeye yetkili amir, sorusturmaci, raporlar ve
disiplin kurulu

SURECIN AMACI Sorusturmaya konu olan olayin aydinlatilmasi, sorusturulmasi ve
cezai islem
SURECIN SINIRLARI Y énetici, 6gretim eleman1 ve memurlari disiplin yonetmeligi
SURECIN ADIMLARI;

e Isledigi ileri siiriilen sucla ilgili her tiirlii delil sikdyet dilekcesine eklenerek, en yakin birim amirine
verilir. Sikayet dilekg¢esi ve kanitlar en kisa stirede Dekanlik makamina iletilir.

¢ Disiplin amiri olan Dekan, olay1 aydinlatmak iizere bir sorusturmaci gorevlendirir.

Sorusturmaci ileri siiriilen iddialara ilgili stipheli ya da stiphelileri ifadeye davet eder.

e Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gore bir degerlendirme yapan sorusturmaci,
stipheli ya da siiphelileri savunmaya davet eder. Savunma yazisinda su¢lamalarin ne oldugu yedi giinden
az olmamak {izere verilen siire igerisinde veya belirtilen bir tarihte savunma yapilmamasi halinde
savunma hakkindan vazge¢mis sayilacag belirtilir.

e Savunmalarin alinmasindan sonra, siipheli/siiphelilerin ceza ve 6diil durumu Personel Daire
Bagkanligi’ndan yazili olarak istenir. Sorusturma zamaninda
bitirilememesi durumunda ek siire istenir,

e Toplanan deliller alinan ifadeler siiphelilere atfedilen sugu ispatlamak i¢in yeterli mi? Yeterli degil ise;
siiphelilerin ve taniklarin yeniden ifadeleri alinir, gerekli ise yeni taniklar dinlenir sorusturmanin seyrini

degistirecek yeni kanitlar aranir.

e Biitiin degerlendirmeleri igeren bir “Sorusturma Raporu” hazirlayarak imzalanir. Raporda dnerilen ceza
acikea belirtilir.Sorusturma dosyasi onayini veren Dekanlik Makamina gonderilir.

e Dekan sorusturmanin usuliine uygun yapilip yapilmadigini incelemek {izere Raportore gonderir.

e Raportor dosyayi inceler. Eger dosya eksik ise; dosya eksikleri tamamlamak i¢in yeniden sorusturmaciya
gonderilir ya da yeni bir sorugturmaci tayin edilir.

e Raportoriin tespit ettigi eksiklikler tamamlandiktan sonra dosya Dekanlik Makamina sunulur. Dosya
eksik degil ise; Raportor bes giin i¢inde raporunu yazarak Dekanlik makamina verir.
Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan kesme cezalarindan biri mi?

e Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan kesme cezalarmdan biri ise; Dekan siipheli ya da
stiphelilerin son savunmalarini alir. Savunma yazisinda sugun ne oldugu ve savunma siiresi belirtir.

e C(Ceza dogrudan Dekan tarafindan verilir. Takdir edilen ceza Tebligat Kanunu’na uygun olarak siipheliye

bildirilir.

o Gerekli tebligatlarin yerine ulagsmasindan sonra sorusturma dosyasi Rektorliik Makamina gonderilir.
Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan kesme cezalarindan degilse; islenen sugun karsihig kademe
ilerlemesinin durdurulmasi, goérevden ¢ekilmis sayilma ya da memurluktan ¢ikarma cezasi gerektiriyor.

e Sorusturma dosyasi Fakiilte Disiplin Kurulu giindemine alinir. Bu cezalar1 verme yetkisi atamaya yetkili
amirde oldugundan, disiplin kurulu ceza vermeden, dosyay1 goriisiiliip karara baglanmak iizere Rektorliik

Makamina gonderir.

e Atamaya yetkili amirin verdigi ceza ve Universite Disiplin Kurulu Karar1 Fakiilteye gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Y Onetici, 6gretim elemani ve memurlar







SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI:

Idari Personel Uyum Programi Siireci

SUREC NO

33

SURECIN SORUMLULARI

Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSi

Idari Personel, Fakiilte Sekreterligi, Dekanlik, Personel Daire
Baskanlig1, Bilgi Islem Daire Baskanlig

SURECIN AMACI Idari Islerin Birime Yeni Katilan Idari Personele Tanitilmast,
Idari Personelin Ise Uyumunun Saglanmasi.

SURECIN SINIRLARI Birime idari personelin baslayis yapmasiyla baglar 15 giin i¢inde
oryantasyon programinin uygulanmasiyla sona erer.

SURECIN ADIMLARI o Fakiilte sekreterligi idari personelin goreve baslayis is ve

islemlerini (SGK ise giris, maas sistemine kayit vb.)
yaparak dagitimli yazi ile iiniversitenin ilgili birimlerine
bildirir.

e Dekan bilgisi ve goriisleri dogrultusunda idari personele
gorev tanimlar bildirilir.

e Fakiilte Sekreteri idari personelin goreviyle ilgili mevzuat ve
yuktmliiliikler hakkinda bilgilendirme yapar.

o Fakiilte sekreterligi géreve yeni baglayan idari personele
Personel Daire Baskanligi ile koordineli bir sekilde 6zliik
isleri, ise baslama, personel kimlik kart1 ve biligim
hizmetleri hakkinda bilgi saglar.

e Dekan Yardimecisi ve Fakiilte Sekreteri, goreve yeni
baslayan idari personelin ¢aligma ortaminin
diizenlenmesini koordine eder (calisma ofisi, masa,
sandalye, dolap, bilgisayar ve kirtasiye malzemeleri vb.).

e Fakiilte Sekreteri, géreve yeni baglayan idari personele
fakiiltenin sekreterlik, 6grenci isleri, mali isler, personel
isleri, derslikler vb. birim ve ortamlarini tanitir.

e Idari personelin kullanacag1 6grenci bilgi sistemi, EBYS
ve elektronik posta ile ilgili Bilgi islem Daire Baskanlig
egitimleri yapilir. Universite ve Fakiiltenin web sitesini
tanitilir.

o Fakiilte sekreteri liniversitenin ve fakiiltenin
organizasyon semasi hakkinda bilgi verir.

e Fakiilte Sekreteri idari personele mesai saatleri ve izinler
(yillik izin, mazeret izni vb.) hakkinda bilgi verir.

e Fakiilte Sekreteri, géreve yeni baglayan idari personeli
fakiiltenin akademik ve idari kadrosu ile tanistirir.

o Fakiilte Sekreteri idari personele iliniversitenin
olanaklarmi tanitir (kiitiiphane, yemekhane vb.)

e Oryantasyon idari personel géreve bagladiktan sonra ilk
15 giin i¢cinde tamamlanir.




SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC PERFORMANS Gorev tanimint bilen, uyum saglamis idari personel.
GOSTERGELERI




SAGLIK BiLIMLERI UNiVERSITESI
Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

ARASTIRMA GOREVLISI ALIMI iSLEMI i$ AKIS SURECI

isLEM

: . (rsnions) | ot =
g is axty SORECH Uveun Uygun siimeg 7 SORUMLULAR ' ]
=] ¥a Dedil KOMAN fub. )
Ogretim Uyesi
Disandaki
Ogreti
Fakiltemizde ihtiyag duyulan arastirma Eli‘;;ﬁ
gorevlisi kadrolan warsa ilgili birimin Kadrolanna
Bilim Baskarminca, B&lim  Kurulunun “E':::t::"a
gortst  alinarak ilan edilmek Ozere ilgili Yazi Yapilacak
1 | Rektorlik Makami/Personel Daire isleri Atamalarda
Baskanlhifina iletilir. Rektérliik kendilerine Birimi Uygulanacak
L B herkezi Sinav
ulasan kadro taleplerini en ge¢ bir ay ile Giris
iginde Yiksekdgretim Kurulu Baskanhgina Sinavianna
bildirirler lligkin Usul ve
: Esaslar
Hakkinda
Yaonetmelik
Kullanma izni verilen kadrolar
Yiksekogretim Kurulunun internet
2 adresinde yayinlanmak lzere Rektorliikce ilaili Birim ilgili
Yiksekdgretim Kurulu Baskanhgina & Yonetmelik
gonderilir.
ilan metninde adaylarda bu Yénetmelik
kapsaminda belirlenen  sartlar, son
basvuru  tarihi, ©n  degerlendirme ilgili
3 | sonuglanmin ilan tarihi, giris sinavi tarihi ilgili Birim | Yonetmelik
ve sonuglarnmin agklanacagl ginler ile
internet adreslerini iceren sinav takvimi
de belirtilir.
Son basvuru tarihi ilan tarihinden itibaren
on bes ginden az olarak belirlenemez.
Adaylarin basvurulan, sahsen veya posta S ilgili
4 ) o Hgili Kisi . .
yoluyla ilanda belirtilen adrese ya da Yanetmelik
ilanda belirtildigi takdirde internet erisimi
azerinden yapilir.
Postadaki gecikmeler ve ilanda belirtilen l gl
sireler igcinde yamlmayan baswurular Ilgili Birim vonetmelik

dikkate alinmaz.




SAGLIK BiLIMLERI UNiVERSITESI
Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

IS SURECLERI

Jiri, Dekanin oOnerecegi en az sekiz
Ogretim  dyesi arasindan  (biri  ilgili
Anabilim Dali Baskani, Anabilim Dali

Baskani yoksa BOSlim Baskam olmak Giris ilgili
6 | dzere) ilgili Fakilte Yonetim Kurulunca Sinavi Yanetmelik
segilecek Gg asil bir yedek dyeden olusur. Jirisi
Onerilen  Gyelerin, atama yapilacak
ogretim  elemani  kadro  unvaninin
gerektirdigi gérev alani ile ilgili olmasi
esastir.
Sinav lirisi, Gyeleri arasindan biri raportdr . I
. - llgili llgili
7 | olarak belirlenir ve basvuru belgelerini . . )
o A Raportdr | Ydnetmelik
juriye teslim eder.
Sinav jirisi; miracaat eden adaylar
arasindan ilan edilen kadro sayisinin on
katina kadar adayi, ALES puaninin %60"ini I
. . . Sinav Jurisi
ve yabanci dil puaninin %40 n1 dikkate
A - bagvuru
alarak belirler ve kurumun web sitesinde .
. . evraklarinda Giris .
ilan eder. Bu siralamaya gore son sirada - llgili
8 o eksiklik olanlan Sinawi . )
aymi puana sahip birden fazla adayin — . yYonetmelik
- o aday bazinda Jiirisi
olmasi halinde, bu kisilerin tamami sinava
. . . tutanakla
cagrilir. Bagvuru sayisinin ilan edilen belirler
kadronun on katindan az olmasi halinde, ’
adaylarin tamamu giris sinavina alinir.
(On degerlendirme)
On degerlendirme raporlari, tutanaklar ve I
) o llgili Yaz I
9 basvuru  belgeleri EBYS  {zerinden icleri ligili
Rektdrliik Makami/Personel Daire 5 ) Yonetmelik
" . - Birimi
Baskanhgina gonderilir.
Personel Daire Baskanli@ sinava alinacak - ilgili
10 sran'g ilgili Birim | &'
adaylar web sayfasinda ilan eder. Yanetmelik
Giris Sinawi ldrisi tarafindan ilan edilen
alanla ilgili bilgi dizeyini dlgecek sekilde
yazil olarak yapilir. Sinav jlrisi yazili ve Giris ileili
11 | sdzld sinavin  nesnel, Glcdlebilir  ve Sinawvi . & )
- " . N Yonetmelik
denetlenebilir olmasim saglar. Raportor Jirisi

olarak belirlenen Gye, sinavlarin soru ve
cevaplarini tutanak altina alir.




IS SURECLERI

SAGLIK BiLIMLERIi UNIiVERSITESI

Hamidiye Eczacihik Fakiiltesi

12

Sinav jirisi degerlendirmesinde; ALES
notunun  %30°unu, lisans mezuniyet
notunun %30°unu, yabanc dil puamimin
9%10'unu ve giris sinavi notunun %30'unu;
hesaplayarak ilan edilen kadro sayisi
kadar adayi basan sirasina gore belirler.
Ardindan degerlendirme tutanag ile
birlikte  sinav  evraklan  Dekanliga
gonderilir.

Girig
Sinawvi
Jirisi

ilgili
Yonetmelik

13

Degerlendirme  tutanaklan  mevzuata
uygun dizenlendi ise degerlendirme
tutanag ve sinav evraklan EBYS Uzerinden
Rektdrlik Makami/Personel Daire
Baskanhgina gonderilir.

Degerlendirme
tutanaklan
mevzuata uygun
dizenlenmedi ise
dizeltilmek
dzere jlriye iade
edilir ve gerekli
didzenlemeler
yapilarak
Dekanhiga
gdnderilmesi
istenir.

ilgili Yazi
isleri
Birimi

ilgili
Yonetmelik

14

Sinavlarda basarih olan adaylar, basan
puanlan esas alinarak ilan edilir. ilan
edilen kadro sayisini gecmemek sartiyla
yedek aday da ilan edilebilir. Atamalar
ylrdrldkteki mevzuata gore yapilir.
Sonuglar Universitenin web sayfasinda
ilan edilir.

ilgili Birim

ilgili
Yonetmelik

15

Kadroya atanma hakkl kazanan adaylar
istenen belgeleri en gec 15 gin icerisinde
Personel Daire Baskanligina teslim eder.
Goreve baslama yazisi kendilerine teblig
edilir. Aday goreve baslama yazisinin
kendisine teblig edilmesinden sonra
Dekanhga bir dilekge ile basvurarak
gorevine baslar.

ilgili Kisi

ilgili
Yonetmelik

16

ilgilinin goreve baslama dilekgesi ve SGK
giris belgesi EBYS Uzerinden st yazi ile
Personel Daire Baskanligina génderilir.

ilgili Yaz
isleri
Birimi

ilgili
Yonetmelik




SAGLIK BiLIMLERi UNiVERSITESI

Hamidiye Eczacilik Fakiiltesi

IS SURECLERI

SUREC ADI: 2547/ 31. Madde Kapsaminda Ders Saati Ucretli Gorevlendirme
Is Akis Siireci

SUREC NO 35

SURECIN Fakiilte Yonetim Kurulu, Rektorliikk, Personel Daire Baskanligi,

SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Sekreteri, Muhasebe birimi

SURECIN AMACI 2547 sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca, 6gretim iiyesi bulunmayan
veya 0zel uzmanlik gerektiren derslerde, alaninda taninmis kisilerin
stireli veya ders saati ticreti karsilig1 gorevlendirilmesi.

SURECIN SINIRLARI 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

(Varsa) Kisinin calistig1 kurumun izninin gerekliligi

SURECIN ADIMLARI ve SORUMLULARI

Fakiilte sekreteri

Tlgili Kisi

Dekanlik/ Fakiilte
Sekreteri

Fakiilte miifredatinda 6gretim eleman: bulunmayan dersler
belirlenir.

Ilgili kisinin dilekcesi ve ekleri

Ilgili kisi ders vermek igin dilek¢e ve belgeleri (diploma,
sertifika, referans belgeleri, cv) ile bagvurur.

Varsa ¢alistig1 kuruma ait belge / izin yazisini getirir.

Once fakiiltede uygun oOgretim elemani olup olmadig:
arastirilir.

Fakiiltede yoksa — Universitenin diger birimleriyle yazigma
yapilir.

Universitede yoksa — 11 i¢indeki kurumlarla yazisma yaplir.
Uygun  personel  bulunamazsa —  ilgili  kisinin
gorevlendirilmesi i¢in islem baslatilir.

Basvuru Fakiilte/Boliim Yonetim Kurulunda — goriisiiliir.
Yénetim kurulu yoksa — Universite Yénetim Kuruluna
sunulur.

Karar olumsuz ise — bagvuru iptal edilir ve ilgiliye bilgi
verilir.

Karar olumlu ise — sonraki asamaya gegilir.

Boliim / Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 alinarak Personel
Daire Bagkanligina yazilir.




SAGLIK BiLIMLERi UNiVERSITESI

Hamidiye Eczacilik Fakiiltesi

IS SURECLERI

Personel Daire Baskanhgi

Rektorlitk

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Muhasebe Birimi

e Olur/Uygunluk Yazis1 i¢in iglemler baglatilir.

e (Gorevlendirilmesi  diistiniilen kisi bagka bir kurumda
calistyorsa kurumundan olumlu goriis alinir.

e Yonetim Kurulu Karar1 ve belgeler bilgi formuyla Rektorliige
iletilir.

e Rektorliik tarafindan onay verilir.
e Onay ilgili akademik birime bildirilir.

e Ders Programi ve Uygulama i¢in islemler baslatilir.

e Onaylanan 6gretim elemani ders programina yerlestirilir.

e Ust yazilar ve otomasyon girisleri (31. Madde ile personel
calistirilmasima dair SGK Islemleri)

e Rektorlik onayr ve Yénetim Kurulu Karart Maas Isleri
Birimine gonderilir.

Ise Giris Islemleri (SGK Sisteminde)
Kisiye Odeme Is ve Islemleri/Ders iicreti demeleri yapilir

e (aligilan ay1 takip eden ay SGK prim 6demeleri is ve islemleri
yapilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

e Tiim siirecin mevzuata uygun, zamaninda ve hatasiz
yiriitiilmesi




