2096
BURDUR MEHMET AKiF
ERSOY UNIVERSITESI

Dokiiman No:

Yayin Taribhi:

SUREG KARTI Revizyon No: 1

Revizyon Tarihi:

Sayfa:

Ust Siireg idari Mali Stiregler
Siireci Adi Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri
Alt Siireg Ek Ders Ucret Tahakkuk ve Odeme Siireci
Baslatan olaylar/
Kriterler
Sahibi Egitim Bilimleri Enstittisi Muduru
Yiirutiildugii Birim Egitim Bilimleri Enstiti Mudurlugu
Yiiratiildugii Alt Birim | Enstitu Sekreterligi
Sorumlusu 1.Enstitt Mudird
2.Enstitl Sekreteri
3.ilgili Enstitii Midir Yardimais
4. Mali islerden Sorumlu idari Personel
5.SGDB
Amaci Bu suirecin temel amaci, akademik personelin yurattugu ders faaliyetlerinin karsiligi olan tcretlerin
hatasiz, mevzuata uygun ve zamaninda 6denmesini saglamaktir.
2547 Sayih Yuksek Qéretim Kanununun
€ Dayanag| 2914 Sayih Yuksek Qéretim Personel Kanununun
k4 3843 Sayih Yuksek Ogretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi Hakkinda Kanunun 3-10-11 ve 12.
{;', Maddeleri
Yuksekbéretim Kurumlarinin Yurtdisindaki Kapsama Dahil Yiksekogretim Kurumlariyla Ortak Egitim Ve
Ogretim Programlari Tesisi Hgkklndz;_ Yonetmelik B
Ders Yuku Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uygulanacak Esaslarla ilgili YOK Karari
657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yapilacak ikinci
Ogretimde Gorev Alacak Ogretim Elemanlarina
Odenecek Ders Ucretleri ile Gérevli Akademik
Yéneticiler Ve Ogretim Elemanlari ile idari
Personele Odenek Fazla Calisma Ucretlerine iliskin
Karar
Gergeklesme
Doénemi/Sikhg
Riskleri (*)
Firsat (*¥*)
Performans
Gostergesi
izleme Sikhg
(*),(**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
— Amag1
*
¥ Stratejik Plan
‘@ Hedef 1.1
-
o

Program/ Alt Program




Performans Programi .
Faaliyet
. B.2.
Kurumsal I¢
Degerlendirme
O B.2.3.
Olgiitli (Hazirlama
Kilavuzu Siiriim 3.2)
B.2.4.

No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi
1
2
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
1
No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi
1
2
(#*xHK) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sir da kullanilan égel.
Siire¢c Adimlan
Adim No. Agiklamasi R'::ITP/:;?:;?;‘ Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
Donem Basinda
1 ilgili Akademik Personelin Beyanini iceren Haftalik
Ders Programi Formlarinin Enstitiye Teslimi
Sorumlu Personel Tarafindan Bilgilerin EK Ders
5 Sistemine Girilmesi / Guincellemlerin Yapilmasi
3 Bilgilerin Dogrulugunun Kontroll
Ek Ders Bilgi Formlarinin Akademik Personel
4 Tarafindan Ek Ders Tahakkuk Programindan Cikti
olarak Alinmasi ve Islak imzali Olarak Enstitliye
Teslimi
Surekli
5 NETIKET {izerinden izin-Rapor vb bilgilerin Ekders
Programina aktarilmasi (Akademik Birimlerden Gelen
izin / Rapor ve Telafi / Gérevlendirme Bilgilerinin Ek
ders Programina aktariimasi)
6 SGDB Tarafindan Ekders lcretlerinin Tahakkuk
Ettirilmesi
7 Bilgilerin Dogrulugunun Kontroll




8 KBS tizerinden Ek Ders Hesaplama isleminin Yapilmasi

9 KBS Uzerinden Odeme Emri Belgesi Hazirlanmasi
10 KBS uzerinden gergeklestirme gorevlisi onayi

11 KBS uzerinden harcama yetkilisi onayi

12 HYS iizerinden Odeme Emri Belgesi ve Eklerinin

Gergeklestirme Gorevlisi Tarafindan onaylanmasi

13 HYS tizerinden Odeme Emri Belgesi ve Eklerinin
Harcama Yetkilisi (Enstiti Mudurd) Tarafindan
imzalnmasi ve Muhasebe Birimine Génderilmesi

14 SGDB Tarafindan Banka Odeme Talimatlarinin
Gonderilmesi

Formu Onaylayan Enstiti Mudarlugu

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Z SUREC KARTI Revizyon No: 1|
BURDUR MEHMET AKIiF - —
. . Revizyon Tarihi:
ERSOY UNIVERSITESI
sayfa: | .. / .
Ust Siireg idari Mali Stiregler
Siireci Adi Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri
Alt Siireg Personel Maas Tahakkuk ve Odeme Siireci
Baslatan olaylar/
Kriterler
Sahibi Egitim Bilimleri Enstitlisi Mudura
Yiirutiildugii Birim Egitim Bilimleri Enstiti MUdurluga
Yiirutiildugii Alt Birim | Enstitl Sekreterligi
Sorumlusu 1.Enstiti Mudard
£ 2.Enstitl Sekreteri
o
3 3.ilgili Enstitii Midir Yardimaisi
4. Mali islerden Sorumlu idari Personel
5.SGDB
Amaci Personele yapilacak maas 6demelerinin; mevzuat hikiimleri cercevesinde hesaplanmasi, tahakkut
ettirilmesi ve 6deme yapilmasini saglamaktir.
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Dayanag| -5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi
Kanunu
Gergeklesme
Doénemi/Sikhg




Riskleri (*)

Firsat (**)
Performans
Gostergesi
izleme Sikhgi
(*),(**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag1
Stratejik Plan
Hedef 1.1
— Program/ Alt Program
*
4 Performans Programi
‘@ Faaliyet
=<
e
- . B.2.
Kurumsal I¢
Degerlendirme
P B.2.3
Olgiiti (Hazirlama
Kilavuzu Siiriim 3.2)
B.2.4
No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi
1
2
(****) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Sirecin Ciktilar
1
No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi
1
2
[l | Girdilerin ¢iktiya déniis i sir da kullanilan égel.
Siireg Adimlari
Adim No. Agiklamasi Klm/Klnter Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
Rol/Pozisyon
1 Personel Ozliik Blgileri durumlarinin KBS iizerinden
Gincellenmesi
KBS tizerinden Maag Hesaplama
2
3 KBS Uizerinden Raporlarin Alinmasi
KBS tizerinden 6deme emri belgesi dliizenlenmesi
4
5 KBS Uizerinden Gergeklestirme Gorevlisinin Onayi




6 KBS Uzerinden Harcama Yetkilisinin Onayi

7 Odeme Emri Belgesi ve Eklerinin HYS'ye eklenmesi.

8 HYS Odeme Emri Belgesi ve Eklerinin Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan onaylanmasi

9 Odeme Emri Belgesi ve Eklerinin Harcama Yetkilisi
tarafindan HYS {izerinden imzalnmasi ve Muhasebe
Birimine Gonderilmesi

10 SGDB Tarafindan Banka Odeme Talimatlarinin

Gonderilmesi

Formu Onaylayan

Enstitd Mudarlugi

BURDUR MEHMET AKiF

SUREC KARTI

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon No:

- i Revizyon Tarihi:
ERSOY UNIVERSITESI
sayfa: | .. / .
Ust Siireg idari Mali isler
Siireci Adi izin Alma Siireci (Yillik ve Mazeret)

Alt Siireg Kalite yonetim sistemi ve prosesleri
Baslatan olaylar/
Kriterler
Sahibi Egitim Bilimleri Enstitusti Mudura
Yiirutiildugii Birim Egitim Bilimleri Enstiti Mudurlugu
Yiirutiildugii Alt Birim | Enstitl Sekreterligi
Sorumlusu Enstiti Mudiru
Enstitl Sekreteri
= Amaci Bu stirecin amaci; personel izin taleplerinin idari is ve islemleri aksatmayacak bicimde degerlendirilmesi,
§ izin kullanimini resmi kayit (EBYS) altina alarak hiyerarsik onay mekanizmasini isletmektir.
2 657 sayih Dfevlet Memurlari Ka'nunu ‘
Dayanag| 4857 sayil Is Kanunu ve Yillik Ucretli Izin Yonetmeligi
MAKU izin Yonergesi
Gergeklesme
Doénemi/Sikhg
Riskleri (*)
Firsat (**)
Performans
Gostergesi
izleme Sikhg
(*),(**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
x
:~ Amag1
] Stratejik Plan
& Hedef 1.1




Program/ Alt Program
Performans Programi
Faaliyet
. B.2.
Kurumsal I¢
Degerlendirme
P B.2.3.
Olgiitli (Hazirlama
Kilavuzu Siiriim 3.2)
B.2.4.
No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi
1
2
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
1
No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi
1
2
(#*xHK) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sir da kullanilan égel.
Siire¢c Adimlan
Adim No. Agiklamasi R':)III;‘P/:;?:\I:); Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
1 idari Personelin Mazeret veya Yillik izin Formunu
EBYS Uzerinden Doldurmasi ve Enstitii Sekreterinin
Uygun GOrlisiine Sunmasi
Enstitt Sekreterinin Uygunluk Degerlendirmesi
2 (Uygun / Degil)
3 izin Talebinin Enstitii Midirine iletilmesi
Enstitl MUdurinan Uygunluk Degerlendirmesi
4 (uygun / Degil)
Kararin EBYS Uzerinden ilgiliye bildirilimesi
5
Formu Onaylayan Enstiti MUdurlagu
Dokiiman No:
Yayin Tarihi:
SUREG KARTI Revizyon No: 1]
BURDUR MEHMET AKiF : .
R . Revizyon Tarihi:
ERSOY UNIVERSITESI
Sayfa: | ... .




Ust Siireg idari Mali isler
Siireci Adi Kalite yonetim sistemi ve prosesleri
Alt Siireg Tasinir Talep ve Kayit Sureci
Baslatan olaylar/
Kriterler
Sahibi Egitim Bilimleri Enstitist Muduru
YiriitiildGiga Birim Egitim Bilimleri Enstiti Mudurluga
Yariitlildiiga Alt Birim | Enstiti Sekreterligi
Sorumlusu Enstitt Mudird
Enstiti Sekreteri
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
c
S Amaci Kurumun tasinir ihtiyaglarinin mevzuata uygun sekilde belirlenmesi, talep ve onay siireglerinin
i::-’, isletilmesi ile taisinirlarin kayit altina alinarak hesap verilebilir bir sekilde birime kazandirilmasidir.
Dayanagi
Gergeklesme
Doénemi/Sikhg
Riskleri (*)
Firsat (*¥*)
Performans
Gostergesi
izleme Sikhig
(*),(*%) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag¢1
Stratejik Plan
Hedef 1.1
- Program/ Alt Program
*
¥ Performans Programi
@ Faaliyet
=
o
- . B.2.
Kurumsal Ig
Degerlendirme
P B.2.3.
Olgiitii (Hazirlama
Kilavuzu Siiriim 3.2)
B.2.4.
No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi
1
2
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Sirecin Girdileri Surecin Ciktilan




No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi
1
2
(****%) Girdilerin ¢iktiya doniismesi sirasinda kullanilan égeler
Suire¢c Adimlan
Kim/Kiml
Adim No. Aciklamasi RoIITF{o;:yeo:'n Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
1 Taginir ihtiyacinin Belirlenmesi
ihtiyaglarin Taginir istek Formu ile Birim Yetkilisinin
2 imzasina Sunulmasi
3 imzali Formun EBYS Uzerinden IMDB'ye Génderilmesi
iMDB Uygunluk degerlendirmesi
4
Talep Edilen Taginirlari/ Malzemeleri Kargilayacak
5 Kayit Kontrol Yetkilisi Tarafindan Konrol
Tasinirin Taginir Yetkilisi Tarafindan Teslim Alinmasi
6
TKYS lizerinden Giris islem Fislerinin Diizenlemesi /
7 Dosyalanmasi
Formu Onaylayan Enstitt Mudarlugu

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

. . SUREC KARTI Revizyon No: 1
BURDUR MEHMET AKIF ERSOY Revizvon Tarihi:
UNIVERSITESi 4 :
Sayfa: | .. .
Ust Siireg idari Mali Siiregler
Siireci Adi Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri
Alt Siireg idari Personel Sorusturma Siireci
Baslatan olaylar/
Kriterler
Sahibi Egitim Bilimleri Enstitlisi Mudura
YiiriitiildGga Birim Egitim Bilimleri Enstiti MUdurlugu
é Yiiriitiildga Alt Birim | Enstitl Sekreterligi

1. Enstitd Mudurd

2. Enstitli Sekreteri

3. Sorugturmaci

4. Enstitd Disiplin Kurulu

Sorumlusu




idari personel hakkinda iddia edilen disiplin sugunun objektif delillerle arastiriimasi, personelin savunma

Amaci hakkinin korunmasi ve siirecin hukuki usullere uygun olarak karara baglanmasidir.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Dayanagi Devlet Memurlari Disiplin Yonetmeligi
2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

Gergeklesme
Donemi/Sikhg

Riskleri (*)

Firsat (**)

Performans
Gostergesi

izleme Sikhgi

(*),(**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar

Amag1
Stratejik Plan
Hedef 1.1
— Program/ Alt Program
*
¥ Performans Programi
@ Faaliyet
-
= . B.2.
Kurumsal Ig
Des X
Degerlendirme B.2.3.
Olgiiti (Hazirlama
Kilavuzu Siiriim 3.2)
B.2.4.
No. Kontrol Kriteri (****) Sirece Katkisi
1
2
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Surecin Ciktilar
1
No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi
1
2
(FF**¥) Girdilerin ¢iktiya déniis i sir da kullanilan égeler
Siireg Adimlari
Adim No. Agiklamasi R':II;IP/:;:\I/Z; Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
1.Disiplin Sugunun Ogrenilmesi veya ihbar
1

Sorusturmaci (Muhakkik) Tayini




3 Sorusturma Safhasi ve Delil Toplama
Personelin ifadesenin /Savunmasinin Alinmasi
4
5 Sorusturma Raporunun Hazirlanmasi
6 Disiplin Amirinin Karari veya Kurula Sevk
7 Kararin Tebligi ve Itiraz Siireci
Formu Onaylayan Enstiti Mudurlugu

BURDUR MEHMET AKiF ERSOY]|

SUREC KARTI

UNIVERSITESI

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon No:

Revizyon Tarihi:

Sayfa:

Ust Siireg idari Mali Stiregler
Siireci Adi Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri
. idari Personel inceleme Siireci
Alt Siireg
Bagslatan olaylar/
Kriterler
Sahibi Egitim Bilimleri Enstittisi Muduru
Yiirutiildugii Birim Egitim Bilimleri Enstiti Mudurlugu
Yiirutiildugii Alt Birim | Enstitl Sekreterligi
Sorumlusu
1. Enstitd Mudura
2. Enstitli Sekreteri
3. incelemeci
< 4. Enstity Disiplin Kurulu
=3
o
3 "
v Idari personel hakkinda kuruma ulasan ihbar ve sikayetlerin usuliine uygun sekilde 6n incelemesinin
Amaci yapilmasi, delillerin toplanarak iddialarin dogrulugunun arastiriimasi ve disiplin amirine karar
verebilecegi hukuki bir temel sunulmasidir.
Dayanagi

Gergeklesme
Doénemi/Sikhg

Riskleri (*)

Firsat (**)




Performans

Gostergesi
izleme Sikhig
(*),(*%) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag1
Stratejik Plan
Hedef 1.1
— Program/ Alt Program
*
4 Performans Programi
3 Faaliyet
)
= . B2.
Kurumsal I¢
Degerlendi
begeriencirme B.2.3
Olgiitii (Hazirlama
Kilavuzu Siiriim 3.2)
B.2.4
No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi
1
2
(****) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Sirecin Ciktilar
1
No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi
1
2
(#*xxK) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sir da kullanilan égel.
Siireg Adimlar
Adim No. Agiklamasi Klm/Klnter Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
Rol/Pozisyon
ihbar veya Sikayetin Alinmasi
1
On inceleme Onayinin Alinmasi
2
3 incelemeci (Muhakkik) Gorevlendirilmesi
Bilgi, Belge ve ifade Toplanmasi
4
5 inceleme Raporunun Hazirlanmasi

Sonug Onerisi




Disiplin Amirinin Karari

Formu Onaylayan

Enstiti Mudurltgi

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

SUREC KARTI Revizyon No: 1|

BURDUR MEHMET AKIF : o
R i Revizyon Tarihi:
ERSOY UNIVERSITESI
sayfa: | .. / .
Ust Siireg idari Mali Stiregler
Siireci Adi Kalite Yonetimi Sistemi ve Prosesleri
Alt Siireg Hurdaya Ayirma ve imha Sireci
Bagslatan olaylar/
Kriterler
Sahibi Egitim Bilimleri Enstittisi Muduru
Yiirutiildugii Birim Egitim Bilimleri Enstiti Mudurlugu
Yiirutiildugii Alt Birim | Enstitl Sekreterligi
Sorumlusu 1.Enstitt Mudurd
2.Enstitl Sekreteri
3.ilgili Enstitii Midir Yardimaisi
4. Tasinirdan Sorumlu idari Personel
5 Amaci Ekonomik 6mriint tamamlami veya kullaniimaz hale gelmis mallarin rayic bedel tespiti yapilarak
g kayitlardan dustilmesi, envanterin giincellenmesi ve imha/tasfiye islemlerinin mevzuata uygun sekilde
@ sonuglandirilmasidir.
4734 Sayili Kanun
Dayanagi 5018 Sayili Kanun
Tasinir MaL Yonetmeligi
Gergeklesme
Doénemi/Sikhg
Riskleri (*)
Firsat (*¥*)
Performans
Gostergesi
izleme Sikhig Yilda bir defa
(*),(**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag1
- Stratejik Plan
*
4 Hedef 1.1
=
E» Program/ Alt Program

Performans Programi

Faaliyet




. B.2.
Kurumsal I¢

Degerlendirme

Olgiitii (Hazirlama B.2.3.

Kilavuzu Siiriim 3.2)

Siirece Katkisi

Tasinir Kayit Kontrol Sube Mudarligiine

No. Kontrol Kriteri (****)
1
2
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
1
No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi
1
2
(*****)  Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan égeler
Siireg Adimlar
Adim No. Agiklamasi R'::ITP/:;?:;?;‘ Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
1 Deger Tespit Komisyonu Kurulmasi
Tasinirin Durumunun incelenmesi ve Deger Tespiti
2
3 Kayittan Dusme Teklif ve Onay Tutanagi
Duizenlenmesi
4 Harcama Yetkilisinin Onayi
5 Tasinir islem Fisi (TiF) Diizenlenmesi
6 SGDB'ye (Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube
Mudrligt) / Bildirim
7 Hurda Malzemenin Teslimi veya imhasi amaciyla

Formu Onaylayan Enstitl MUdurlagu




BURDUR MEHMET AKiF
ERSOY UNIVERSITESI

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

SUREC KARTI Revizyon No: 1|

Revizyon Tarihi:

Sayfa: | ... / ..
Ust Siireg idari Mali Stiregler
Siireci Adi Kalite Yonetimi Sistemi ve Prosesleri
Alt Siireg [Tasinir Kayittan Diisme Sureci

Baslatan olaylar/
Kriterler

Sahibi

Egitim Bilimleri Enstitist Muduru

Yiiratiildugii Birim

Egitim Bilimleri Enstitu Mudurluga

Yiiratiildugii Alt Birim

Enstitu Sekreterligi

Sorumlusu 1.Enstitt Mudird
2.Enstitl Sekreteri
3.ilgili Enstitii Midir Yardimaisi
4. Tasinirdan Sorumlu idari Personel
£ Amaci Birimler arasi tasinir devir islemlerinin resmi talep, onay ve kayit siiregleriyle belgelendirilerek, envanter
g kayitlarinin gtincelligini ve hesap verilebilirligini saglamaktir.
a
Dayanag 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi
Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi

Gergeklesme
Doénemi/Sikhg

Riskleri (*)

Firsat (*¥*)

Performans
Gostergesi

izleme Sikhg

Yilda bir defa

(*),(*%) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar

Stratejik Plan

Amag1

Hedef 1.1

Performans Programi

Program/ Alt Program

iliskisi (***)

Olgiitii (Hazirlama
Kilavuzu Siiriim 3.2)

Faaliyet
. B.2.
Kurumsal Ig
Degerlendirme
B.2.3.




Siirece Katkisi

tzerinden kontrol edilip onaylanmasi ( TKYS
tzerinden karsilikli onay islemi)

No. Kontrol Kriteri (****)
1 Mevzuat kontrolu Yasaya uygunluk
2 Asamali kontrol (program, anabilim dali bagkanligi, Hata oraninin diistrilmesi
enstiti mudarltgu)
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
1 Program acma dosyasi Acilmis lisansiistl program
No. Kaynaklar (¥****) Siirece Katkisi
EBYS SRR .
1 Is glictinlin azalmasi, Hata oraninin azalmasini saglamasi
2 Personel (Manuel - kurum igi) Dosyanin kontrolii
(#*xHK) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan égeler
Siire¢c Adimlan
Kim/Kimler
. Agiklamasi Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD
Adim No. ¢ Rol/Pozisyon / Cikti/ (GD/CD)
1 Devir ihtiyacinin tespiti
9. Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube
Mudurltgi / Taginir Kayit Kontrol Sube Midurligine
Bildirim: Onayli TiF’lerin envanter kayitlarinin
guncellenmesi amaciyla muhasebeye iletiimesi.
10. Fiziksel Teslim ve Tutanak imzalanmasi: Tasinirin
yeni birimine teslim edilerek strecin fiilen
tamamlanmasi.
2 Talep eden birimin yazili talebi
3 Devreden birimin uygunluk gorust
4 Birimler Arasi Mutabakat ve Resmi Yazisma
5 Harcama Yetkilileri Tarafindan Devir Onayi: Her iki
birim amirinin (Enstiti Madurd, Dekan vb.) taginirin
devrine resmi onay vermesi.
Devir Suretiyle Cikis TiF’i Diizenlenmesi: Devreden
6 birimin Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan sistem
Uzerinden "Cikis Fisi" olusturulmasi.
7 Devir Suretiyle Giris TiF’i Diizenlenmesi: Devralan
birimin Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan "Giris Fisi"
olusturularak kayitlarin eslenmesi.
Tasinir Kontrol Yetkilisi Onayi: Diizenlenen giris ve
8 ¢ikis fislerinin mevzuata uygunlugunun sistem




Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube

9 Muadurltgu / Taginir Kayit Kontrol Sube Midurligine
Bildirim: Onayl TiF’lerin envanter kayitlarinin
glincellenmesi amaciyla muhasebeye iletilmesi.

10 Fiziksel Teslim ve Tutanak imzalanmasi: Taginirin yeni
birimine teslim edilerek surecin fiillen tamamlanmasi.

Formu Onaylayan

Enstiti Mudurltgi

Dokiiman No:

Yayin Taribhi:

755 SUREC KARTI Revizyon No: 1
BURDUR MEHMET AKIF : o
R P Revizyon Tarihi:
ERSOY UNIVERSITESI
sayfa: | . / .
Ust Siireg idari Mali Stiregler
Siireci Adi Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri
Alt Siireg Yonetim Kurulu Toplanma ve Karar Alma Sureci

Bagslatan olaylar/
Kriterler

Sahibi

Egitim Bilimleri Enstitist Muduru

Yiirutiildugii Birim

Egitim Bilimleri Enstiti Mudurlugu

Yiiratiildugii Alt Birim

Enstitu Sekreterligi

Sorumlusu

1.Enstitt Mudurd
2.Enstitu Sekreteri
3. Sorumlu idari Personel

4. Ydentim Kurulu Uyeleri

Amaci

Siirecin

Enstiti Yonetim Kurulu toplantilarinin giindemli ve usuliine uygun sekilde icra edilmesini, akademik/idari

kararlarin oy ¢cokluguyla alinarak tutanak altina alinmasini ve alinan kararlarin resmiyet kazanarak

uygulamaya gegirilmesini saglamaktir

Dayanagi

Gergeklesme
Doénemi/Sikhg

Riskleri (*)

Firsat (*¥*)

Performans
Gostergesi

izleme Sikhig

(*),(**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar

Stratejik Plan

Amag1

Hedef 1.1

iliskisi (***)

Performans Programi

Program/ Alt Program

Faaliyet




. B.2.
Kurumsal I¢
Degerlendirme
P B.2.3.
Olgiitii (Hazirlama
Kilavuzu Siiriim 3.2)
B.2.4
No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi
1
2
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
1
No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi
1
2

(#*xHK) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan égeler

Siire¢ Adimlan

Adim No. Agiklamasi R'::ITP/:;?:;?;‘ Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
1 GUndemin olusturulmasi ve kurula sunulmasi
2 Enstiti Mudurince kurul Uyelerinin toplantiya daveti
3 Kurul Toplantisi
4 Gorusme ve Karar Alma

Esitlik Durumu: Oylarin esitligi halinde, enstitu
midarinin (bagkanin) oyu yoniinde karar verilmis
sayilir.

5 Alinan kararlarin tutanaga baglanmasi ve toplantiya
katilan Gyelerce imzalanmasi

Aciklama: Yonetim kurulunda alinan kararlarin icrasi
enstiti mudura tarafindan gergeklestirilir. Kurulun
raportorlik ve yazisma isleri enstitli sekreteri
tarafindan yerine getirilir. Kararlar toplantiya
katilanlarin oy coklugu ile alinir.

Formu Onaylayan Enstiti MUdurlagu
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Dokiiman No:
Yayin Tarihi:
z SUREG KARTI Revizyon No:
BURDUR.M I.:'HMET AK.IF Revizyon Tarihi:
ERSOY UNIVERSITESI
Sayfa:
Ust Siireg idari Mali Stiregler
Siireci Adi Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri
Alt Siireg Enstitti Kurulu Toplanma ve Karar Alma Sireci
Baslatan olaylar/
Kriterler
Sahibi Egitim Bilimleri Enstitist Muduru
Yiiratiildugii Birim Egitim Bilimleri Enstiti Mudurlugu
Yiiratiildugii Alt Birim | Enstitu Sekreterligi
Sorumlusu 1.Enstitt Mudird
2.Enstitl Sekreteri
3. Sorumlu idari Personel
4. Yéentim Kurulu Uyeleri (EABD / EASD Baskanlari)
c
§ Amaci Enstitli Kurulu'nun mevzuata uygun sekilde toplanmasini, akademik planlama ve koordinasyona dair
2 kararlarin katilimci bir yontemle alinarak kayit altina alinmasini ve alinan kararlarin resmiyet kazanarak
uygulanmasini saglamaktir.
Dayanagi
Gergeklesme
Doénemi/Sikhg
Riskleri (*)
Firsat (*¥*)
Performans
Gostergesi
izleme Sikhg
(*),(*%) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag1
Stratejik Plan
Hedef 1.1
- Program/ Alt Program
*
¥ Performans Programi
‘@ Faaliyet
=
o
- - B.2.
Kurumsal Ig
Degerlendirme
PP B.2.3.
Olgiitii (Hazirlama
Kilavuzu Siiriim 3.2)
B.2.4.
No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi




1
2
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
1
No. Kaynaklar (¥****) Siirece Katkisi
1
2
(****%) Girdilerin ¢iktiya doniismesi sirasinda kullanilan égeler
Siire¢c Adimlan
Kim/Kimler - .
Adim No. Agiklamasi RoI/P/ozisyon Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
1 Toplantiya Gagri: Enstiti midurd, kurulu her 6gretim
yili basinda ve sonunda olmak uzere yilda en az iki
defa veya ihtiyag duyulan hallerde toplantiya gagirir.
2 Gindemin Olusturulmasi: Toplanti glindemi enstitu
muduird tarafindan hazirlanir ve kurula sunulur.
3 Toplanma (Yeter Sayi): Kurul, Gye tam sayisinin salt
gogunlugu ile toplanir.
4 Gorusme ve Karar Alma: Gindem maddeleri
gorlsulur ve kararlar toplantiya katilanlarin oy
goklugu ile alinir.
Esitlik Durumu: Oylarin esitligi halinde, enstitu
mudarinin (baskanin) oyu yoniinde karar verilmis
sayilir.
5 Kayit ve imza: Alinan kararlar tutanaga baglanir ve
toplantiya katilan tyelerce imzalanir.
6 Uygulama: Yoénetim kurulunda alinan kararlarin icrasi
enstiti mudurd tarafindan gergeklestirilir.
Aciklama: Enstitl Kurulu, mudaran baskanliginda,
mudur yardimcilari ve enstitlyl olusturan enstitli
anabilim ve enstitl anasanat dallari bagkanlarindan
olusur. Kurulun raportoérlik ve yazisma isleri enstitl
sekreteri tarafindan yerine getirilir.
Formu Onaylayan Enstiti MUdurlagu
11
Dokiiman No:
Yayin Tarihi:
7 SUREG KARTI Revizyon No: 1]
BURDUR MEHMET AKiF 3 o
R . Revizyon Tarihi:
ERSOY UNIVERSITESI
Sayfa: | ... .




Ust Siireg idari Mali Stiregler
Siireci Adi Kalite yonetim sistemi ve prosesleri
Alt Siireg Enstitii Yonetim Kurulu Uye Segim Siireci
Baslatan olaylar/
Kriterler
Sahibi Egitim Bilimleri Enstitist Muduru
Yiirutiildugii Birim Egitim Bilimleri Enstiti Mudurlugu
Yariitlildiiga Alt Birim | Enstitl Sekreterligi
Sorumlusu Enstitt Sekreteri
Amaci Surecin amaci Enstiti Yonetim Kuruluna bosalan Uyelikler icin yasal diizenlemeler gergevesinde Uye
5 segiminin yapilmasini saglamaktir
[
é
Dayanagi
Gergeklesme
Doénemi/Sikhg
Riskleri (*)
Firsat (*¥)
Performans
Gostergesi
izleme Sikhig
(*),(**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag¢ 1
Stratejik Plan
Hedef 1.1
— Program/ Alt Program
*
¥ Performans Programi
‘@ Faaliyet
=
o
- . B.2.
Kurumsal Ig
Degerlendirme
P B.2.3.
Olgiiti (Hazirlama
Kilavuzu Siiriim 3.2)
B.2.4.
No. Kontrol Kriteri (****) Surece Katkisi
1
2
(***¥) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Surecin Ciktilan
1
No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi




1
2
(FHHHE) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sirasinda kullanilan égeler
Suire¢c Adimlan
Kim/Kimler
. Aciklamas Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD
Adim No (o] 1 Rol/Pozisyon irdi/ Cikti/ Dokii (GD/CD)
1 Ayrilma veya gorev siiresinin sona ermesi nedeniyle
kurul Gyelginin bosalmasi
Enstitil MUduri tarafindan 2 6gretim Uyesinin aday
2 olarak belirlenmesi
3 Belirlenen adaylarin Enstitii Kurulunun Segimine
Sunulmasi ve adayin segilmesi
Kurul kararinin kurul tyelerince imzalanmasi ve
4 ilgililerine teblig edilmesi
Aciklama: Enstitl Kurulu, mudirin bagkanhginda,
mudur yardimcilari ve enstitiyl olusturan enstitl
anabilim ve enstitl anasanat dallari bagkanlarindan
olusur. Kurulun raportérlik ve yazisma isleri enstitu
sekreteri tarafindan yerine getirilir.
Formu Onaylayan Enstitt Mudarlugu
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Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

SUREC KARTI Revizyon No: 1|
BURDUR MEHMET AKiF ERSOY - —
- L Revizyon Tarihi:
UNIVERSITESI
sayfa: | .. / ..
Ust Siireg idari Mali Stiregler
Siireci Adi Kalite yonetim sistemi ve prosesleri
Alt Siireg Bursiyer Belirleme Sureci (Yemek Bursu)
Bagslatan olaylar/
Kriterler
Sahibi Egitim Bilimleri Enstitlsti Mudura
Yiirutiildugii Birim | Egitim Bilimleri Enstiti Mudarlugu
Yiiratiildugii Alt Enstitt Sekreterligi
Birim
Sorumlusu Enstiti MUduru
c
§ Birim Komisyonu
3
v Enstitii Sekreteri
Amaci Ogrencilerin yemek yardimindan yasal olarak belirlenmis kriterlere uygun bir sekilde
faydalanmasini saglamak igin isleyisi diizenlemektir.
Dayanagi
Gergeklegsme
Doénemi/Sikhg
Riskleri (*)




Firsat (**)

Performans
Gostergesi
izleme Sikhgi
(*),(**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag1
Stratejik Plan
Hedef 1.1
Program/ Alt
4 Performans Program
*
= Programi
2 Faaliyet
=<
e
. B.2.
Kurumsal I¢
Degerlendirme
o B.2.3.
Olgiiti (Hazirlama
Kilavuzu Siiriim
3.2) B.2.4.
No. Kontrol Kriteri (****) Suirece Katkisi
1
2
(**%%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Sirecin Ciktilar
1
No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi
1
2
[l | Girdilerin ¢iktiya déniismesi sir da kullanilan égel.
Siireg Adimlari
Adim No. Agiklamasi Kim/Kimler Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)

Rol/Pozisyon

1 SKS Tarafindan 6nerilen kontenjanlarin
Universite yonetim kurulu tarafindan
karara baglanmasi
Birim Komisyonlarinin Kurulmasi

2

3 Burs ilaninin ilgili akademik birim
tarafindan duyurulmasi
Yararlanmak isteyen 6grencilerin Yemek

4 Yardim Formu ile akademik birimi
mdiracati

5 Birim Komisyonununca Ogle Yemegi

Yardim Yonergesinde belirlenen
kriterlere gore asil ve yedek bursiyelerin




belirnmesi ve duyurulmasi

Formu Onaylayan

Enstitd Mudarligi
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Dokiiman No:
Yayin Tarihi:
- SUREG KARTI Revizyon No: 1
BURDUR MEHMET AKiF ERSOY| Revizvon Tarihi:
UNIVERSITESi 4 :
sayfa: | .. / .
Ust Siireg idari Mali Stiregler
Siireci Adi Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri
. Disiplinler Arasi Program Anabilim Dali Bagkani Atama Sureci
Alt Siireg
Baslatan olaylar/
Kriterler
Sahibi Egitim Bilimleri Enstittisi Muduru
Yiirutiildugii Birim Egitim Bilimleri Enstiti Mudurlugu
Yiirutiildugii Alt Birim | Enstitl Sekreterligi
2. Enstitl Sekreteri
Sorumlusu
< Amaci
o
o
E=3
@ .
Dayanagi
Gergeklesme
Doénemi/Sikhg
Riskleri (*)
Firsat (**)
Performans
Gostergesi
izleme Sikhig
(*),(**) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
o
:__ Amag1
‘@ Stratejik Plan
& Hedef 1.1




Program/ Alt Program
Performans Programi
Faaliyet
. B.2.
Kurumsal I¢
Degerlendirme
begeriencl B.2.3.
Olgiitli (Hazirlama
Kilavuzu Siiriim 3.2)
B.2.4.
No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi
1
2
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
1
No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi
1
2
(***%%) Girdilerin ¢iktiya déniismesi sir da kullanilan égel.
Siire¢ Adimlan
Adim No. Agiklamasi KIm/KII.'TﬂeI' Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)
Rol/Pozisyon
Enstiti
1
Formu Onaylayan Enstiti Mudarltgu
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Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

z SUREG KARTI Revizyon No: 1
BURDUR MEHMET AKiF : o
R L Revizyon Tarihi:
ERSOY UNIVERSITESI
Sayfa: | ... Y
Ust Siireg idari Mali isler
Siireci Adi Gorevlendirme Ucreti Odeme Siireci
Alt Siireg Kalite yonetim sistemi ve prosesleri
Baslatan olaylar/
c .
S Kriterler
S
a Sahibi Egitim Bilimleri Enstitlisi Mudura




Yiriitildiga Birim

Egitim Bilimleri Enstitl MudarlGgi

Yiriitiildiiga Alt Birim

Enstitt Sekreterligi

Sorumlusu

Amac

Dayanagi

Gergeklesme
Donemi/Sikhg

Riskleri (*)
Firsat (**)
Performans
Gostergesi
izleme Sikhgi
(*),(*%) Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
Amag¢1
Stratejik Plan
Hedef 1.1
— Program/ Alt Program
*
4 Performans Programi
@ Faaliyet
=
o
- . B.2.
Kurumsal Ig
Degerlendirme
- B.2.3.
Olgiiti (Hazirlama
Kilavuzu Siiriim 3.2)
B.2.4.
No. Kontrol Kriteri (****) Sirece Katkisi
1
2
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Surecin Ciktilan
1
No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi
1
2
(FF**¥) Girdilerin ¢iktiya dénii i sir da kull dgeler
Siireg Adimlari
Adim No. Agiklamasi Kim/Kimler Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)

Rol/Pozisyon




Formu Onaylayan Enstiti Mudurlugu
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BURDUR MEHMET AKIF
ERSOY UNIVERSITESI

SUREC KARTI

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon No:

Revizyon Tarihi:

Sayfa:

Ust Siireg

idari Mali Siiregler

Siireci Adi

Kalite Yonetim Sistemi ve Prosesleri

Alt Siireg

Sosyal Guvenlik Kurumu Kesenek Sureci

Siirecin

Baslatan olaylar/
Kriterler

Sahibi Egitim Bilimleri Enstitist Muduru

Yiirutiildugii Birim Egitim Bilimleri Enstiti Mudurlugu

Yiirutiildugii Alt Birim | Enstitl Sekreterligi

Sorumlusu

Amaci

Dayanagi

Gergeklesme
Doénemi/Sikhg

Riskleri (*)

Firsat (**)

Performans
Gostergesi

izleme Sikhig

(*h(*%)

Belirsizligin etkisi/ Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar

iligkis

Amag1




Stratejik Plan
! Hedef 1.1
Program/ Alt Program
Performans Programi
Faaliyet
. B.2.
Kurumsal I¢
Degerlendirme
P B.2.3.
Olgiitli (Hazirlama
Kilavuzu Siiriim 3.2)
B.2.4.
No. Kontrol Kriteri (****) Siirece Katkisi
1
2
(***%) Siirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina alinan kontroller
No. Siirecin Girdileri Sirecin Ciktilar
1
No. Kaynaklar (*****) Siirece Katkisi
1
2

(*H*%%) Girdilerin ¢iktiya doniismesi sir da kullanilan 6§

Siire¢ Adimlan

Kim/Kimler

Rol/Pozisyon Girdi/ Cikti/ Dokiiman (GD/CD)

Adim No. Agiklamasi

Donem Basinda

Formu Onaylayan Enstiti MUdurlaga




