T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semalan

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./ 001
SEMA ADL: Ana Bilim Dali Bagkani Sec¢imi Ve Atamasi Alt Sureg Is Akis Semasi

Ana Bilim Dall Baskani . el N Gl

::gll:'tlls:l;:mm —___6gretim gérevlisi en ok iki kigi mi? _— tarafindan

? T _— belirlenmesi
Hayir
v

Ana Bilim Dalinda gérevli Profesor, Dogent,
Yardimei Dogent ve Ogretim Gérevlilerinin
Dekanlik tarafindan toplantiya gagriimasi

I

Segim igin liye sayisi kadar mihiirli oy pusulasi
ve zarfin hazirlanmasi. Esitlik ihtimaline karsi
yeteri kadar kart ve zarfin yedekte bekletiimesi

ilkturda sa _ )
e D seomewemsaymnin [ S semo
var mi? saatin yeniden

— = belirlenmesi

S
i/l;inéu rda\sﬁjt Evet
ogunlugu saglaya Evet Ikinci turda segime
aday var mi? Segcimin |4 A katilan liye sayisi
Evet | tamamlanm yeterli mi?
Iy - asive ~—Dekan
~ sonucunbir | » tarafindan
Hayir tutanakla segime katilan
Dekanhga dye sayisinin I

bildirilmesi yarisindan
fazlasinin oyunu

alan adayin Ana

Hayir
Ugiineii tura

gecgilmesi

Bilim Dali Evet Uyelere segimin yapilacagi

— 1 Bagkan olarak tarihin yeniden bildirilmesi
belirlenmesi

v v

,,/fl.‘ iincii turd?"\
_~Ugiineu turda salt-. ;

¥ J = A segime katilacak liye
; gogu:lugu sagl:yan > “-sayisi yeterlimi?
. aday varmi? -~ . -
~_ 1
’ Hayir
\ 4
Hayir " o _
Uyelere segimin yapilacagi
Evet tarihin yeniden bildiriimesi

Dérdiincii tura * ]

gegilmesi ™~
_~Dérdiineu turda—_

< segimekatlaniye >
“~_sayisiyeterlimi?—
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. Hayir——»

tarafindan ana
bilim baskaninin
atanmasi,
atamanin
ilgili bélime
bildirilmesi

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./001
SEMA ADI: Ana Bilim Dali Bagkani Se¢imi Ve Atamasi Alt Sureg Is Akis Semasi
L
I »K A
Dekanin salt ./
P g¢ogunluga
" Dérdiincii turada bakmadan en SRS
S '_~;fHay|r+ ¢okoyalan — v Dordinci segime
~ _a!lnan oylar esit mi?_- aday! ana katilan iye sayisi
) g bilim dall yeterli mi?
baskani olarak
- il Dek i
ekanin, segime » -
Evet katilan lye sayinin Salt gogunluga
bakilmadan en gok
yarisindan fazla oy oyu alan adayin
> alanadayiana < Dekan tarafindan [ HayiIr
. bilim dali bagkani
Besinci tura e [ ey baskan olarak
gegilmesi belirlenmesi
Hayir
Besinci turda
alinan oylar esit
mi?
Evet
alanlardan birini Bellrle_n_en_ .
ana bilim dali “!aV"i'”'?. 'k"."" L
bagkani olarak p idari gor:w var
belirlemesi mr
Oylama
Dekan evraklarinin,

tutanak ve yapilan

L p Yyazigmalarin bir
suretinin segilen
baskanin 6zlik

| dosyasima

“~—konulmasi

NS
N
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semalar

BIRIM: llahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek. /002
SEMA ADI: Arsiv is Akis Semasi

ilgili birimlerden arsive kaldiriimak
Gzere belirlenmis arsivlik malzemenin | o
Dekanliga gelmesi

l

idari Amir tarafindan 6n
inceleme ve ilgili personele
havale yapilmasi

A
Arsivlik malzemenin arsive kaldiriimasinin
uygun olup olmadiginin mevzuat (Argiv
Yonetmeligi, Standart Dosya Plani)
yonlunden incelenmesi

v

7 Arsivlenmesi .
uygun mu? _/"

idari Amire teslim edilmesi

v
Arsivlik malzemenin icerigine iliskin
dékumaun ilgili birim ile karsilikli olarak
imzalanmasi

v

Fakulte Sekreteritarafindan gizlilik

kontrolinidn yapilmasi

Dekan Onayi
Is Akigl

ilgili personele sevk edilmesi

v

Arsive kaldinimasi

|
v
N

ilgili birimeiade edilmesi
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ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
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BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi

SEMA NO: ilahiyat Fak./003

SEMA ADI: Bagka Birimde Gorevlendirme Alt Sureg Is Akis Semasi

Fakiilte sekreteri tarafindan intiyag duyulmasi
halinde veya personelin talebi (zerine birim
degisikligi talebi gorisinin alinmasi

N
Personelinin fakllte iginde bagka bir birimde
gorevlendirilmesinin uygun gérilmesi halinde
Fakilte Sekreteri tarafindan gérevliendirme
yazilarinin Dekan onayina sunulmasi

l

Destek Hizmetleri Sube Mudurliga tarafindan
gorevlendirme yazisi yazilarak Dekan onaya
sunulmasi

Dekan onayi is
akisl

A

Birim degisikligi mal ve tasinir kayit kontrol
konularindan ise Strateji Daire Baskanlgl ve Idari
ve Mali igler Daire Bagkanligina olurlarinin

bildirilmesi

Strateji Gelistirme Baskan tarafindan onaylanan
gorevlendirme yazisinin ilgiliye teblig edilmesi

N
NS
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BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./004
SEMA ADI: Bolim Bagkani Secgimi Ve Atamasi Alt Siireci Akis Semasi

Evet

Bolim Baskani belirlemek lizere, Dekanlik tarafindan
béliimdeki ana bilim dali baskanlarinin yazil

gorislerinin istenmesi

Dekanin, ana bilim dali bagkanlarinin yazili
goriislerini dikkate alarak, Béliim bagkani adayini
belirlemesi

6lum bagkani adayinin iki
bir idari gérevi var mi?

v

Boliim baskaninin
atama onayini
Rektoére sunmasi

A4

Rektériin
onayindansonra
Boéliim baskaninin
atanarak gérevine

baslamasi.

O

N

Hayir

Dekanin, béliim
baskanini atamasi
igin rektérliik
makamina ve
bdlime atamay
bildirmesi







T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
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BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./005
SEMA ADI: Biitce Hazirlama Alt Siireci Is Akis Semasi

Rektérlik makamindan fakullteye Mali Yil Butge Hazirlik Calismalari
ile ilgili yazinin ulasmasi

Bir énceki yilin butcesi baz alinarak Butce Hazirlik calismalarina
baslanmasi

Fakilte Sekreterinin butgeyle ilgili olarak Rektorlik Strateji Daire

Baskanligindan géris almasi

Birimlerin bltgeye iliskin bilgi formlarinin dizenlenerek
doldurulmasi ve Rektorlik Strateji Daire Baskanligina

#

Duzenleyen bilgi formlarinin elektronik butge sistemine de
girisi yapilarak kayit altina alinmasi

v

Butespit formlarindabelirtilen maliyetlere gore ilgili harcama
kalemlerine Rektorlik Strateji Daire Baskanhgi tarafindan mali yil
icerisinde harcanmak Uzere édenek aktariimasi

I

SN
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BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./006
SEMA ADI: Dekan/Fakulte Sekreteri Onayi Is Akis Semasi

Evrakin ilgili personel tarafindan kontrol edilerek
paraflanmas|

Evrakin Dekan veya Fakiilte sekreterine ilefilmesi

Evrakin Dekan veya Faklte sekreteri tarafindan
incelenipimzalanmas|

U
N

Imzadan gikmis
evrak
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v

Dersiverecek bdélim 6gretim
Gyelerinin belirlenmesi

y

Ders gorevlendirme listelerinin son
hali belirlenmesi

A

!

Bolum kurulu kararinin alinmasi ve

Dekanliga bi

dirilmesi

\ Birimlerden gelen

__gorevlendirme-yazilar+ |

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./0010
SEMA ADI: Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Alt Streci Akis Semasi
Akademik Bolum akademik personeli tarafindan
Takvim » verilecek ve bagka birimler tarafindan
o verilecek olan derslerin belirlenmesi
== /‘)’i )
— '/)”J
Var - :::iiﬁj‘ Ders verecek egitim elemani

\\\\H-. i P _—
\\J’ -
Yok
Dekanlhiga derslerle ilgili 6gretim

uyesi ihtiyaci yazisinin yazilmasi

!

Dekanlik tarafindan o6gretim uyesi
talep yazisinin ilgili birimlere
yazilmasi

A 4

Birimlerden gelen goreviendirme
listelerinin dis birimlerden gelenlerle

birlikte bolum o6gretim Gyeleri de
dahil edilerek boélimlere  tekrar
bildiriimesi

]

v

Boélum Baskanlar ders
sorumlularinin Akademisyen Bilgi
Sistemi'ne girilmesi

l

N
NS

Boélumlerden ders goreviendirme
listelerinin son halinin Dekanliga

ulastiriimasi

Fakilte Yonetim Kurulu Kararinin

alinmasi
v

Ders gorevlendirmelerinin
Ogrendci Igleri Daire Bagkanligina
bildirilmesi

N~
NS

Ogretim Uyesi
ihtiyaci yazisi

Ogretim Uyesi
ihtiyaci
yazist

Gorevlendirme
listelerinin

bildiriimesi
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BIiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./0011
SEMA ADI: Ders Planlarinin Ve igeriklerinin Giincellenmesi Alt Siireci Akis Semasi

Ogretim lyesi tarafindan yeni
ders aglimasi talebini ana bilim

dalina iletilmesi

—
— ; ]

‘ Ana bilim dalinda ilgili dersin
Gorustlmesi ve ana bilimdall
baskanhgi tarafindan bélum
baskanligina bildirilmesi

Yenidersler ve iceriklerin hazirlanmasi ve
Bolim Kurulu Kararininalinmasi

2

Yazinin Dekanliga génderilmesi

l

Boélimden gelen istedin Fakdilte kurulunda
gorusilerek Rektorlige gonderiimesi

l

Rektorligin onayi ile derslerin ve iceriklerin
yararluge girmesi

i

Yeni derslerin ve iceriklerin 6grenci bilgi
sistemine girilmesi

S
N
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sekreterliginden Ders Telafi Formunu

ilahiyat fakdiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan
BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./012
SEMA ADI: Ders Telafisi Alt Stire¢ Akis Semasi
Telafiyapmakisteyen ogretim
elemaninin ilgili Bolum

almasi

Evet

!

alep Uygun mu?

A

Yapilmayan derslerin telafi edilecedi tarih, yer ve saat
belirtilip formun imzalanarak bdlim sekreterlige
teslim ediimesi veya elektronik ortamda génderilmesi

A 4

Kayda alinan telafi talebinin Bolim Bagkani
tarafindan incelenmesi

Bolum sekreteri tarafindan, égrenci ve égretim
elemanlarinin diger derslerini etkilemeyecek sekilde

ilglll ogretim elemanina telafi

mevcut programi da bozmadan uygun olan bos giin ve
saatlere telafi derslerinin yerlestiriimesi

!

Telafiders programinin Bélim Baskani
tarafindan imzalanarak formun dilekce ve ekleri ile
Dekanliga génderilmesi

L

Telafi talebinin Fakulte Yoénetim Kurulunda
gorustimesi

»

Ek ders Gcreti
odemek Uzere
FYK kararinin bir
ornegdinin  ve
diger belgelerin
Tahakkuk Birimine

Kararin bir érneginin bollime génderilmesi

h 4
Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten haberdar
edilmesi icin, telafi programinin en az bir hafta
oncesinden 6grenci panolara asiimasi ilgili 6gretim
eleman tarafindan Fakulte veya kisisel web
sayfasinda yayimlanmasi siniftasozltduyuru
yapilmasi

Hazirlanan programa goére
dersin telafisinin yapilmasi

.

v
Evet —»

s

,/,

Telafi dersi ile ogretim™._
elemaninin haftalik ders yuka -

toplami kanuni sinirlari as/lyor/
mu?

talebinin uygun gérulmeme
nedeninin yazi ile

bildirilmesi—__

: Telafi dersi ayni hafta
icersinde mi yapildi?

- H;ur

I

-
Ve

Ek ders i]cre} \

ddemesinde \I
normal slireg | —
. devameder /
N
Evet

ﬁelaﬁ yapilsa dahi kanuni \
{

| sinir asan kisim igin ek ders \%
\_Ucreti 6denmez

_

» Hayir

e

(/ Her hafta ici normal 6gretimde 20,
ikinci 6gretimde 10 saat dolana kadar ek
\.\ ders licreti 6denir

)

/

/
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BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./013
SEMA ADL: Ders Yiku Bildirim Formlarinin Hazirlanmasi Alt Stre¢ Akis Semasi

Eskisehir Osmangazi Universitesi
OGUBS programinda yer alan
modilden ders yiiki formlarinin
giktisinin alinmasi

Formari Bélim Sekreterinin

dizeltiimek lizere q¢—
ilgili bélime

génderilmesi

Hatalarin Evet

»  Bolim Bagkanina iletmesi

Ders yiki bildirim formlarinin Ogretim
Elemani ve Bélim Bagkani tarafindan
incelenerek imzalandiktan sonra,
tahakkuk birosuna génderilmesi

DeTs y

bildirim
Formlarinda hata
varmi?

A

Tahakkuk sefi tarafindan Ders yukd
bildirim formlarinin haftalik ders
programi ve Fakiilte Yonetim Kurulu
kararina uygun hazirlanip
hazirlanmadiginin kontrel edilmesi

HTlr

Ders ylki bildirim
formlarinin Dekan

> tarafindan
imzalanmasi

Ucretlendirme caligsmalarina
baslamadan her ay igin 8gretim
elemanlarinin izin, rapor,
gorevlendirme alip almadiklarinin
arastiriimasi, tahakkuk birimi
tarafindan birimlerden belgelerinin
istenmesi

iki ek ders ticret bordrosu ve
‘Banka listesi’sinin giktilar
ile ‘Odeme emri bel i

y

Toplanan mevzuata
uygunlugu bakimindan

hazirlanarak gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanmasi

DEKAN
ONAYI

Odeme emri belgesi ve
ekleri ile Tahakkuk
evraki teslim listesinin,
Strateji Daire
Baskanligina
gonderilmesi

Y

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg: tarafindan ilgili
birimde evraklarn

kontrol edilen bilgilerin
Ek Ders Ucreti Hesaplama
Programi’nayliklenmesi

Banka 6deme emri
kendilerine
ulasmasindan en
geg¢ iki giin sonra
ilgililerin hesap

incelenmesinden sonra 6deme
gerceklestirecek bilgilerin
elektronik ortamda bankaya
gonderilmesi

numaralarina ek
ders Ucretlerinin
yatiriilmasi

¥/\
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BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./013
SEMA ADL: Ders Yiku Bildirim Formlarinin Hazirlanmasi Alt Stre¢ Akis Semasi

Eskisehir Osmangazi Universitesi
0GUBS programinda yer alan
modiilden ders yuki formlarinin
ciktisimin alinmasi

Forman Béllim Sekreterinin

Hatalarin
dizeltilmek Uzere |¢——
ilgili bélime
gonderilmesi

Evet

\ 4

Béliim Baskanina iletmesi

Ders yuki bildirim formlarinin Ogretim
o| Elemanive Bélim Bagkani tarafindan

Dets yukil

bildirim
Formlarindahata
varmi?

HTlr

Ders yiki bildirim
formlarinin Dekan

»| tarafindan

incelenerek imzalandiktan sonra,
tahakkuk blrosuna génderiimesi

Tahakkuk sefi tarafindan Ders ylki
bildirim formlarinin haftalik ders
programi ve Fakiilte Y&netim Kurulu
kararina uygun hazirlanip
hazirlanmadiginin kontrol edilmesi

Ucretlendirme calismalarina
baglamadan her ay icin 6gretim
elemanlarinin izin, rapor,

imzalanmasi

iki ek ders iicret bordrosu ve

‘Banka listesi’sinin giktilar
ile ‘Odeme emri belgesi’

v

gbrevlendirme alip almadiklarinin
arastinimasi, tahakkuk birimi
tarafindan birimlerden belgelerinin
istenmesi

A

Toplanan mevzuata
uygunlugu bakimindan
kontrol edilen bilgilerin

hazirlanarak gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanmasi

DEKAN
ONAYI

Odeme emri belgesi ve
ekleri ile Tahakkuk
evraki teslim listesinin,
Strateji Daire
Baskanligina
gonderilmesi

Y

Strateji Geligtirme Daire
Baskanlhg tarafindan ilgili
birimde evraklarin
incelenmesinden sonra 6deme
gerceklestirecek bilgilerin
elektronik ortamda bankaya
gonderilmesi

Ek Ders Ucreti Hesaplama
Programi’nayiiklenmesi

Banka 6deme emri
kendilerine
ulagmasindan en
geg iki glin sonra
ilgililerin hesap
numaralarina ek
ders lcretlerinin
yatiriimasi

- Vs
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BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./014
SEMA ADI: DMO Alimlari is Akis

Semasi

intiyag talep
listesi

ihtiyag talep formunun Fakiilte
Sekreterligine gelmesi

|

islemin ilgili personele havale edilmesi

Malzeme ihtiyag listesinin hazirlanmasi paizame Llste5|j

. h 4
Internet ortaminda DMO kataloguna bakarak
katalog Uriinlerinin ihtiyag listesi ile
karsilastiriimasi

v

~ Ihtlyag duyulan ~ Satin Alma ™
malzemeler katalogda Hayir » Yéntemi Belirleme
Is AKIs|

~ varmi?

ihtiyaglarinkatalogdabulunankod DMO Malzeme
numaralarindanolusan DMO Malzemeistem |[——p istem Listesi
listesi olusturulmasi o

A

Ust yazi hazirlanarak liste yazi ekine eklenmesi
ve DMO ya génderilmesi

!

Mutemet goreviendirilmesi

A

Kredinin agilmasi

j
O

—_—
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BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./014
SEMA ADI: DMO Alimlari is Akis Semasi
TN
\—d A
\I,/
DMO hesabina para aktariimasi — Muhasezg !slem
isi
! .
L DMO’dan mallarin teslim alinmasi <
—
\1_/’
v
Muayene kabul komisyonu tarafindan mallarin
kontrol edilmesi

v
- DMO ile baglanti
“~ Mallaruygun mu? Hayir > kurulmasi
|
Evet
v

Tasinir iglem fisinin kesilerek mallarin ambara ~ TiF
alinmasi —

a—Evet—<rodi artig var mi "/
— hesabina aktariimasi —\K* - —

Hayir

.

Odeme emrinin diizenlenmesi ve kredinin Odeme Emri
mahsup edilerek kapatiimasi Belgesi

ONAY

vy

- —
/" Giden Evrak |§)
\ Akisi
\ $

Kredi artiginin
DEKONT < saymanhk

\\_|,/
N
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BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./015
SEMA ADI: | Dogrudan Temin ile Satin Alma Is Akis Semasi

Birimlerin Talep
Yazilarn

_./
~—

Teknik Sarthame

-

\ 4

Mal talep yazilarinin satin alma
birimine gelmesi

I

Alimicin bitce tertiplerinde 6denek olup
olmadiginin kontrol edilmesi

- Odenek var .

h 4

Hayir

Fiyat arastirma komi

syonunun kurulmasi

A

ilgili birime ddenegin olmadidinin

bildiriimesi

Piyasa fiyat arastirmasinin yapiimasi

v

Piyasadanalinacakenaz 3teklifinalinarak
yaklasik maliyetinin belirlenmesi

Yaklasik Maliyet
; Cetveli
/

A 4

Fiyat arastirma komisyonunun Yaklasik
Maliyet Cetveli’'ni onaylamasi

A

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin
duzenlenerek ciktisinin alinmasi

ihale Onay
> Belgesi

/ o

Ihale Onay Belgesi'nin Gerceklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan

N
AN

onaylanmasi
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ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalar

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi

SEMA NO: ilahiyat Fak./015

SEMA ADI:

Dogrudan Temin ile Satin Alma is Akis Semasi

& i

ikinci tekliflerin alinmasi igin piyasa
fiyat aragtirmasinin yapilmasi

A

Piyasa fiyat arastirma tutanagi Arastirma

. > L
dizenlenerek ¢iktisinin alinmasi Tutanagr
R /!

-
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagdi'nin, Fiyat
Arastirma Komisyonu tarafindan
onaylanmasi

»

En uygun teklif verenden alima karar
verilmesi

I

Muayene kabul komisyonun kurulmasi

I

Mallarin uygunluk kontroliniin muayene
kabul komisyonu tarafindan yapilmasi

I

Evet __—~Mallar alim igin Hayir—
uygun mu? -

h 4
Fatura ile mallarin muayene kabul komisyonu Mallarin uygun olaninin temin edilmesinin
tarafindan teslim alinmasi saglanmasi

Muayene Kabul
Tutanak tutularak mallarin ambara girisinin Komisyonu
saglanmasi Tutanagl

-
l o

Fatura karsihgi mallarin bedelinin 6denmesi

|
NS
NS
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BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi

SEMA NO: ilahiyat Fak./016
SEMA ADI: Fazla Mesai Islemleri Alt Siireg Is Akis Semasi

Fazla mesai oluru| | Dekanlik makamindan o egitim donemine ait fazla
mesai 6denecek kisilerin listesinin Yonetim Kurulu

Karar ile alinmasi

\ 4

Aylik puantajlarin hazirlanip ilgili personelin
imzasi ve birim amirinin onaylyla Tahakkuk
Sorumlusu’nateslim edilmesi

Tahakkuk Sorumlusu’nun aylik saat licretine
gore bordro ve 6deme emrini hazirlamasi,
harcama yetkilisi ve gergeklestirme gérevlisinin
imzalamas|

Fazla mesai ddeme
emri belgesi ve
ekleri

Odenmesi igin Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi’'na teslim edilmesi

Tahakkuk evraki
teslimat formu

N
N







T.C.

ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan
BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat. Dek../017
SEMA ADI: Gelen Evrak is Akis Semasi

- Evrakin fakilte icinden veya
] Gl Evg:ll{r;rﬂ?;;a Szr;:;?en Universitenin diger birimlerinden |«

e gelmesi P

Dahili evrak

* Fakiilte Birimlerini )
ilgilendiriyor mu? Hayir

T—Evet— Y

Say! ve dosya J Daili ve harici evrakin ilgil

> XA
\Tmaras._!.’\igylmlggj birimlere iade edilmesi

Evrakin Fakilte Sekreteri tarafindan
kontrolu

v

Evrakin Dekan yardimcilarina
gonderilmesi

v

Evrakin Dekan veyayardimcilari
tarafindan gereginin yapilmasi igin ilgili
birime havale edilmesi

(

A

Evrakinilgili birime verilmesi

]
=







ATATURK

T.C.
UNIVERSITESI

ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./018
SEMA ADL: Giden Evrak Is Akis Semasi

Giden evrakin hazirlanmasi

v

Evrakin Fakiilte Sekreteri
tarafindan kontrol edilmesi

v

Evrakin génderilmesi icin gerekli islemleri
yapmak Uzere ilgili personele havale

edilmaci

Fakilte Birimlerini

Evet ¢

Fakiilte birimlerine gidecek evrak
listesinin olusturulmasi

A

Evrakin ilgili Fakilte birimine listeye
alinan imza karsiliginda teslim
edilmesi

ilgilendiriyor mu? e

e

Hayir
v

Dahili zimmet

N
N

defteri

-

Harici evrak listesinin
olusturulmasi

i |

Evrakin Universite Genel Evrak'a
listeye alinan imza karsiliginda teslim ——»

edilmesi

|
N
o/

Dahili zimmet
defteri







T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
ic Kontrol Sistemi
Is Akis Semalan

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./0019
SEMA ADI: Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi Alt Suireci Akis Semasi

Dis bolimlerden 6gretim tyelerinin ) Derslerin yapilabilecegi uygun gun ve saatlerin

ders programlarinin gelmesi belilenmesi ve haftalik ders programinin

-

hazirlanmasi

Haftalik ders programinin Dekanligin onayina

sunulmasi

Ogrencilere ders programinin
duyurulmasi ve Web
sayfalarinda yayimlanmasi

Ders programina gdre derslerin takip edilmesi

Haftalik ders

programi






T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./020
SEMA ADI: Hizmetci egitim, toplanti, konferans vb. faaliyetlerin personele bildiriimesi is akis semasi

Egitim, seminer vb.

Bilgi yazisi Gelen evrak is akis

Semasi

Fakdilte Sekreteri tarafindan gelen yazinin konusuna goére

Teblig edilecek personelin belirlenmesi

4

ilgili personele teblig edilmesi

Y

Personelin tebelliig etmesi

N\
N







T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi

SEMA NO: ilahiyat Dek./021

SEMA ADI:

ise Baslamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli Islemler Siireci

Naklen Tayin
Evraki, gegici
gorevlendirme

S~ _/ -

istifa Dilekgesi

h 4

Aybasindan 6nce ayrilan personel icin
maas mahsuplagmasinin yapiimasi

h 4

Uzerindeki tim zimmetlerin
teslim alinmasi

i

Kimliginin alinmasi

SGK c¢ikis islemlerinin
yapilmasi

Naklen Atama

Dekanligimizda bir personelin naklen, agiktan
atama veya gegici gorevlendirme nedenleriyle
goreve baglamasi

|
v

Personel kimlik bilgi formunun doldurulup
fotografin yapistinimasi 3

Personel Kimlik

I

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapal zarfla
teslim alinir.

Kargf_%

— J./

Mal Bildirim

Aile yardim beyannamesinin doldurtulmasi

Formu

Y

Saymanlik otomasyonu personel ve maas bilgileri
formu doldurulmasi ve SGK girigi yapiimasi

v

v

Tum formlardan yeteri kadar cogdaltilip, fotograf
ve goreve baslama yazisiyla birlikte Rektorluge
goénderilmesi, kadrosu Fakiltede ise yabanci dil
belgesi, bireysel emeklilik, sendika vs. aile yardimi
beyannamelerinin birer nishasinin muhasebeye
verilmesi

Ny

Kisi naklen|atanmis ise
islemlerin yapilarak Maas nakil
evrakinin hazirlanmasi

A,

Aile Yardim
Beyannamesi

—

S~ _/ o






T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalar

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./053
SEMA ADI: Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Is Akis Semasi

-

C

Kismi zamanli 8Jrenci calistirilacak

birimlere kontenjanlar bildirilir ve secilen Dekanlik b0|géﬂ”rr;nten]anlarlnl
ogrencilerin basvuru evraklar istenir

_—

J

Belirlenen kontenjan kadar 6grenci secilerek égrencilerin
evraklari Dekanliga génderilmesi istenir

L

Bolumler kismi zamanh égrenci alimi sartlarini ilan
ederler

N

Belirlenen tarihler arasinda égrenciler basvuru
evraklarini hazirlar ve bdlime muracaat eder

J

Ogrencilerin bagvurulari incelenir

— -
" Kismi zamanlr__
— calstiriimak Gzere en—_
“—_uygun &grenci segilir—"

\

Segilen 6grencilerin evraklari
Dekanliga iletilir.

Bolumlerden segilen kismi zamanlh
ogrenci adaylarinin basvuru
evraklari Rektorluge iletilir.

N2

2547 sayill kanunun 46.maddesi uyarinca kismi
zamanl calistirniimak Uzere 6grenciler goreviendirilir.
Gorevlendirilenlerin isimleri birimlere iletilir. Her ay
puantajlarinin doldurulup génderilmesi istenir.

V)

Ogrencilerin puantajlarinin her
ay doldurulup génderilmesi
istenir

N2

Boélumler égrencilerin puantajlarini her ay
doldurur ve Dekanliga iletir.

Rektorluge iletir

——>] Dekanlikta toplanan puantajlar her ay

\

puantajlara gore her ay Kismi zamanli
calisan dgrencilere Ucretleri 6der

N

N~
S~

(""'R_éktérluk idari Isler Daire Baskanhigr

D




T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./039
SEMA ADI: Maas Hazirlanmasi Alt Sureci Akis Semasi

Her ayin 8-10'unda SAY2000'de personel
maas hesaplatma isleminin yapilmasi

v

SAY2000'den personel bordro dékumlerinin

alinmasi SAY2000 Bordro
— P> dokumleri
H‘i_i_i_/f_i o
h
KBS’den bordro giktilarinin alinmasi KBS Bordro
> ciktilar

e -

.
SAY 2000 Bordro dékumleri ile
Rektérluk Tahakkuk Servisi bordro
ciktilarininkarsilastiriimasive
kontrolQ

b4

ordrolarda hata ve/ve
uyumsuzluk var mi?

Evet
v

Hayir Hatali bordrolardaki maas parametrelerinin
tek tek incelenmesi ve duzeltmelerinin
yapllmasi

. 2

Maasglara iliskin 6deme emri ve eklerinin

duzenlenmesi ve en az Ug¢ nusha ciktilarinin
— alinmasi J

A

Maas 6ddeme emri ve
ekleri

+ -

Dekan onayi is
akisl
<1

. Duazeltilmesi icin

__— ilgili personele

<i Belgeler hatas|z>—Hay|r—> goénderilmesi
\ mi? ’/

Evet

i
()




®7

Gekan onayl is )
akisi

imzalanan belgelerin birime gelmesi

’

Belgelerin birer nishasinin Dekanlikta
kalmasi kavdivla, digeri Atattirk Universitesine adnderilmek
dosya olarak diizenlenmesi

Teslim Tutanagi (Personel

| - »| Maaslart O©deme Emri ve
v ekleri)

Giden Evrak Ig
Akis Semasi






T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./022
SEMA ADL: Mal Teslim Alma is Akis Semasi

atura ve Muayene
Kabul Komisyonu

Oluru

Satin alma birimi tarafindan diizenlenen fatura ve
Muayene kabul komisyonu olurlarinin Taginir Kayiev
Kontrol Yetkilisine verilmesi

l

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

Fatura bilgilerine gore maBiriglerinin yapilmasi

A 4

Y

Tasinir iglem Figini teslim eden (Satin alma Memury)

Teslim alan (Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi) yetkili
Tarafindan imzalanarak dosyaya kaldiriimasi

l

N/
o/

Tasinir iglem fisi

~__







T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakdiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalar

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi

SEMA NO: ilahiyat Dek./023

SEMA ADI: Mazeret izni is Akis
Semasi

Mazeretin belirlenmesi (Dodum. 6lim.
Evlilik,Hastalik)

Mazeret izin formunun doldurulmasi,
ImzalarinTamamlanmasi

y

izin Formu

v S
Dekan Onayi Is
Akisi

Yillik ve Saglik
izin ig akis
Semasina gore
Onaylanmasi

y

izin doniisti bolimin. ilailinin adreve baslama
tarihini bildirmesi. |zin formunun ve adéreve

baslama bildiriminin list vazivla Rektorliide
Gonderilmesi Goreve baslama
*1 Bildirimi, Ust yazi
\_/

y

TUm evraklarin dosyalanmasi







T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakdiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalari

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek/024
SEMA ADL: Mazeret Sinavi Alt Sureci Akis Semasi

Ogrenci tarafindan belge saglama surecinde dilekge
yazilmasi, ilgili dilekgenin Eskisehir Osmangazi
Universitesi 6gretim ve sinav yénetmelidine gére dikkate
alinmasi

'

Fakulte Yonetim Kurulu tarafindan
RED/KABUL karari verilmesi

!

Fakulte Yonetim Kurulunda mazeret dilekgeleri kabul edilen
oégrencilerin listelerinin Ogrenci Daire Bagkanligr'na
goénderilmesi

}

Ogrenci bilgi sistemine ara sinav, final, butinleme veya
mazeret sinavlarina girecek égrencilerin bilgilerinin
Ogrenci isleri Daire Bagkanligi tarafindan girilmesi

'

Mazeret sinavina girecek égrenci listelerinin bélumlere
iletilmesi

v

ilgili 6gretim Uyesi tarafindan mazeret sinavi yapilmasi ve
sonuglarin bilgi sistemine girilmesi

Sonug giktisive
sinav evrakinin
ogrenciislerine
teslim edilmesi

!

NS
N S







T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semalan
BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Fak./025
SEMA ADI: Muayene Komisyonu Alt Sureg Is Akis Semasi
il > Talebin yazi yolu ile gelmesi

,-/—

A

Personelin goreviendirilmesi

A

Muayene Kabul Komisyonunun olusturularak Resmi yazi
ilgili birime bildirilmesi
T~
‘_7_/
Dekanlik onayi
is akisi
A
Muayene Kabul Komisyonu Uyeleri tarafindan
alinan ekipman, yazilim ve/veya hizmetin yazi
ekindeki teknik sartnameye uygunlugunun
kontrol edilmesi
v
Hayir———— Uygun mu? '_ >———Evet
v
Alinan ekipman, yazilim vel/veya hizmetin yazi Allnan_ekiprflan. yazn_lm ve{ Ml.:(ayer_'le Kabul
ekindeki teknik sartnameye uygun hale veyalhizmetiniyasi ekindeki’ | gmisyonu
A T - teknik sartnameye uygun Tutanagi
getirilmesinin istenmesi - I
oldugunun onaylanmasi ] T

N’
S






T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakdiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalar

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./026
SEMA ADI: Ogrenci Burs Alt Siireci Akis Semasi

Burs

Kontenjanlari

Rektorlikten ve kurumlardan gelen burs
Kontenjanlarinin 6grencilere Duyurulmasi

Burs Basvuru Formunu dolduran 6grencilerin
Burs komisyonuna bagvurmasi

l

Mulakatla degerlendiriimesi

:

Burs kazananlarin ilan edilmesi

'

Belgelerin tamamlanarak Rektorltige iletiimesi







T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi

SEMA NO: ilahiyat Dek/027
SEMA ADI: Ogrenci Danismanlik Alt Siireci Akis Semasi
Her 6grenci igin, kayith olduklari bolim baskanhginca dersler

baslamadan 6nce bir akademik danigsmanin gérevlendiriimesi

y

Akademik danisman; 6grencilerin tim ders kayit islemlerinin
yapilmasini saglar.

|

Internet Gizerinden ders kaydi yaptiran édrenci, en geg yariyilin ilk
haftasinda ders kaydini internet (zerinden danismanina onaylatmak
zorundadir. Ders kaydini danismanina onaylatmayan 6grencinin ders
kaydi gerceklesmez.

/

Danismanlar 6grencilere diger Akademik konularda danismalik
yaparlar.







T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi

SEMA NO: ilahiyat Dek/028
SEMA ADIL: Ogrenci kontenjanlarinin belirlenmesi alt siire¢ akis semasi
Ogrenci kontenjanlari ile ilgili > Soz konusu vazHanp bélijmlerg .b.ildirilr_ne.si. > Bolim kurulu karari
yazinin Dekanliga gelmesi Boélimlerden kontenjanlarin  bildiriimesinin -
istenmesi
A\ 4

Bolumlerin kontenjanlari belirleyip bolim kurulu
kararlarini alarak Dekanliga bildirmesi

‘V
Dekanligin bélimlerden aelen kontenijanlar ilailirkoyu
Dekanlik Yonetim Kurulu’nda gérismesi Alinan Fakiilte

Yoénetim Kurukararlarinin Rektérlige bildiriimesi







T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalar

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi

SEMA NO: ilahiyat Dek./052
SEMA ADI: Ogrenci memnuniyeti Anketi is Akis Semasi

Dekanlik tarafindan hazirlanan 6grenci memnuniyeti anketlerinin
gorevlendirilen arastirma goéreileri tarafindan dénem sonunda
ogrencilere uygulanmasi

y

ilgili anket formlarinin degerlendiriimesi

Memruniyet anketi sonuglarinin dekagaklgili bolimlere iletiimesi

!

Bolim bagkanlarinin konuya iligkin géruslerinin alinmasi

'

Degerlendirme sonuglarina iliskin gerekiyorsa eylem
planlarinin hazirlanmasi.

A4

Akademik yillaragore 6grenci memnuniyet grafiginin
hazirlanmasi amaciyla sonuglarin argivienmesi

3






T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakdiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalar

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: | ilahiyat Dek/029
SEMA ADI: | Ogrenci Temsilcisi Segimi Alt Siireci Akis Semasi

Rektorllk tarafindan égrenci temsilcisi segilmesi
Gerektigini bildiren yazinin génderilmesi

|

Tam programlara 6grenci temsilcilerinin 6grenci
Temsilcisi segilmesi gerektigini bildiren yazinin
Duyurulmasi

’

Secimle ilgili tarihin belirlenip 6drencilere
Duyurulmasi

’

Secim sandiklarinin olusturulmasi ve segim yapilmasi

!

Program temsilcileri arasindan Fakdlte temsilcisi
Adaylarinin belirlenmesi

!

Belirlenen adaylar igerisinden birisinin iki yil
Gorev yapmak Ulzere Fakiilte temsilcisi olarak
secilmesi







T.C.

ATATURK UNIVERSITESI

ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalar

BIRIM: llahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./030
SEMA ADI: Pazarlik Usuli ile Mal ve Hizmet Alimi is Akis Semasi

ihtiyac talep
yazis|

\/ -

Pazarlik usuli ihale yéntemi ile alimi yapilacak ihtiyac
p talep yazisinin ve ilgili belgelerin Dekanlida gelmesi

v

ihale dokiimanlarinin
hazirlanmasi

A

ihale islem dosyasinin
aclimasi

ihale
Yapilacak
.

ihaleilaninin ‘
verilmesi

flanin yapilip
yaplimayacagina
karar verilmesi

v

Gorevlendirilmesi

ihale Komisyonunun |—

Gorevlendirme

Yazisi

v

~_

ihale
Yapilmayacak

v

Teklife Davet mektubunun

diizenlenmesi

!

Teklif dosyas! hazirligi ve isteklilerin ihale
dokiimanini almasi

Teklife Davet
Mektubunun

Verilmesi.-

l

Onvyeterlilik teklifl

erinin verilmesi

!

Isteklilerin 6nyeterliliklerinin tespit ediimesi

A

Fiyati da igeren tekliflerin al

ve karar alinmasi

linmasi, degerlendirilmesi

A

Sozlesme gorusmeleri yapilmasi ve sdzlesmenin
imzalanmasi

\f‘\‘

\ /

Alim Sézlesmesi
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ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakdiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalar

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek. / 030
SEMA ADI: Pazarlik Usulii ile Mal ve Hizmet Alimi is Akis Semasi

| » /Mal ya da hizmet
alimi faturasi

=

Mal ya da hizmette tesbit edilen 'v
eksiklik ve aksakliklarin firmaya »/ Mal ya da hizmet aliminin
bildirilmesi yapllinam
T Mal ya da hizmetin faturasinin
Hayir alinmasi
Mal ya da Muayene kabul komisyonu
hizmet uygun ——»  tarafindan muayene kabul
mu? tutanagdinin dizenlenmesi
/\ Mal Alimi
Evet > Satinalmanin
i tirii
AN
‘ Mal ya da hizmetin kabuli —— ‘
HizmeTtAIlml
v

Hizmet isleri kabul tutanagi
duzenlenmesi

v

Faturanin 6denmesine yénelik Odeme

Muayene kabul
tutanagr
S

— piTasinir iglem figinin -~ |—

kesilmesi ’

\_> Hizmet igleri

emrinin diizenlenmesi .. )
| Odeme emri

Dekani Onayi Is
Akisi

TiF
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ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./031
SEMA ADI: Personel Géreve Baglama Ve Ayriima islemleri Alt Sireg is Akis Semasi

Yazi isleri tarafindan aéreve baslama yazilarinin
Yazilmasi ve teblig yapilmasi

Dekan Onayi

y

Yazi isleri tarafindan gdrevden ayrilis vazilarinin
Yazilmasi ve teblig yapilmasi

y

Dekan Onayi

P
N~
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ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./032
SEMA ADL: Personel Izin Islemleri Alt Sireg Is Akis Semasi

Yilik izinlerin diizenlenmesi ve takibinin yapilmasi

.

Doktor tarafindan verilen saglik raporlarinin hastalik
Izinlerine gevrilmesi ve takibinin yapilmasi

!

Mazeret izinlerinin diizenlenmesi ve takibinin
Yapilmasi

v

Avliksiz izin takiplerinin diizenlenmesi ve takibinin
Yapilmasi

;

Saatlik izinlerin diizenlenmesi ve takibinin
Yapilmasi

!

N
NS
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ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./034
SEMA ADI: Personel Sicil Ve Disiplin Islemleri Alt Stire¢ Is Akis Semasi

Sicil formlarinin hazirlanarak sicil amirine gonderilmesi

'

Sicil amirlerinden gelen doldurulmus sicil
formlarinin  birlestirilerek Personel Daire

Gelen sikayet veya tutanak dogrultusunda disiplin
iglemlerine baglaniimasi, takibi ve sonug¢landiriimasi

|

Disiplin amirlerince verilen disiplin cezalarina iliskin
belgelerin sicile islenmek lizere Personel Daire
Bagkanligi’'na gonderilmesi

v

N~
S
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ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./035
SEMA ADL: Personel Yolluk islemleri Alt Siireg Is Akis Semasi

Gorevlendirilen kisi igin onay alinmasi

!

Odeme emir ve ekinin, belgeler diizenlenerek
gerceklestirme gorevlisine gonderilir.

ONAY

Gergekle§tlrme gorevlisi tarafindan imzalanmasj ve
harcama gorevlisine gonderilmesi

v

DEKAN
ONAYI

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri ve
ekinin belgelerinin Strateji Daire Baskanligr’'na
gﬁndprilmesi

Muhasebe ve kavit islemlerinin ilgili mevzuatina uvgun
olarak "Muhasebe islemi Siirec Akis Semasi"na gore

vapilmasi l

N
N






T.C.

ilahiyat fakiiltesi

ATATURK UNiVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalari

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Fak./036
SEMA ADL: Resmi Yazismalar Is Akis Semasi

R

/ " Bitime Gelen

Resmiyazi 4| Evrak is Akist
\

l

havale edilmesi.

Evrakin ilgili personele

l

Cevapyazisi
t

Evet gerekli mi?
Havale edilen personelin cevap yazisinin R Cevapyazsi

yazilmasi ve paraflanmasi

v

Cevap yazisinin birim amirlerine imzaya
sunulmasi

Dekan Onayi

'
N
N

Hayir

vy

Evrakin ilgili
dosyaya
kaldinimasi

l

N
N







T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Fak./037
SEMA ADI: Sayistay Kararlarini Izleme Alt Sireg Is Akis Semasi

Evrakin
Dekanliga
ulagmasi

"

ilgiliye teblig edilmesi

ilgilinin maasindan mevzuata gére kesinti

| Tahsilat izleme igin

yapilmasi

v

Paranin ESOGU Strateji Daire Bagkanlid
hesabina yatiriimasi

v

Tahsilatin bitmesi

dosya agiimasi

Dosyanin
kapatiimasi

Bilgi amagh ilgili
kuruma (st yazi
yazilmasi

v

NS
N/







T.C.

ATATURK UNiVERSITESI

ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalar

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek. /038
SEMA ADI: Senelik izin Aima is Akis Semasi

Personele yillik izni
olmadi§ina dair sézli cevap
verilmesi

NS
S

idari Gérevli
Personel, idari 4
personel

|

idari gdrevi olan personelin
(Bolim Bagkani, Dekan Yard.

vb.) izin konusunda birim

amiri ile gérismesi. idari

Hayir

Yillik izin talebinde bulunan personel
tarafindan Dekanliga basvuru
yapilmasi

!

Personelin, sistemden izindurumunun

kontrollin(nyapimas:

t—————<_ Yillk izin hakki var mb
.’//

~—
~ e

Saglik Raporu

M -

Eiet
4

personelin (Sef, memur vs) izin
konusunda (st amiri ile
gorusmesi ve gerektiginde

L)

Yillik izin Formunun Uc¢ nisha doldurularak imzalanmasi, birim
sorumlusuna imzalatiimas| ve Dekanliga gonderilmesi. Saglik izin

formunun iki nushaolarak dolduruimasi

birimde yillik izin

. planlamasinin yapilmasi |

Dekan Onayi is

Akisi

Yillik izin istegi/
Saglik izin Formu_
—

izin formunun Personel Daire Baskanligi'na

génderilmesi / Saglik izin formu PIDB'ye

gonderilmesi

I

izin Istedi ve Onayi/Saglik izin formu
Formunun incelenmesi

v

Hayir

v

icin telefonla bilgi verilmesi

Personele, formun eksiklerinin tamamlanmasi

i

Personelin izin istegi ve Onayi/Saglik izin
formu Formu'nu Dekanlik tarafindan geri

alarak eksiklerin giderilmesi

Bilgiler ve imzalar dogru
ve tam mi?

Ve .

/" Fakiilte Sekr. \

Evet \_ Onayi Is Akisi /
S~ 7

l

iznin, personelin izin izlenim igin
elektronik ortamda islenmesinin
vanilmasi




T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BIRIM: Egitim Fakiiltesi
SEMA NO: Egitim Dek. /038
SEMA ADI: Senelik izin Aima is Akis Semasi

izin formunun Rektor Yrd/
Rektértaraflndan
Imzalanmasi

v

izin formunun bir niishasi PiDB’ye verilmesi. Bir
NushasininDekanlikta kalmasi ve bir
Nushasinin ilgili kisiye verilmesi

N
N

Yillik izin istegi/
Saglik izi







T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./039
SEMA ADI: Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Alt Siireci Akis Semasi

@ik Takvim Ara sinav, mazeret .final ve bitiinleme

- — sinavlarinin akademik takvime gére qiin ve
saatlerinin belirlenmesi

y

Sinav proaramlarinin Dekanlik tarafindan vaml]naS|
ve bolimlere bildiriimesi

y

Odrencilere sinav programinin
duyurulmasi. Web savfasinda
yayimlanmasi

!

Sinav programina gére sinavlarin yapllmTS|

|
Nt







T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Fak./051
SEMA ADI: Sinav Programlarinin Hazirlanmasi Is Akis Semasi

Akademik takvime gore ara sinav ve final sinav
Tarihlerinin belirlenmesi

v

Belirlenen sinav tarihlerine gére 6gretim
Elemanlarinin 6grenci bilgi sistemine
Belirledikleri sinav maddelerini girmesi

v

Dekanlikca sinav  proaraminin Akademik
takvime aore ki haftava vavilacak sekilde
hazirlanmasi

A 4

ilgili bélimlerce sinav tarihlerinin
Ogrenci bilgi sistemine girilmesi i

L 2
Dekanlikga 6grenci bilgi sistemindeki sinav
Cakismalarinin kontrol edilmesi.

v

Cakisan sinav varsa sinav
Programinin yeniden diizenlenmesi

v

Sinav programinin fakdulte Web
Sayfasinda ve ilan panolarinda
Duyurulmasi

S~
S~
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ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek/040
SEMA ADI: Sinavlara itiraz alt slreci akis semasi

Ara sinav, final, biitiinleme sinavlari degerlendirildikten
sonra 6gretim elemanlari tarafindan akademik modiil
araciligiyla sisteme giris yapilmasi ve onay verdikten
sonra sonugclarinin ilan edilmesi

|

Ogrencilerin ilani izleyen yedi giin igerisindei itiraz
dilekgesini  verebilmesi

v

Sinav kagidinin olusturulan sinav itiraz komisyonu
tarafindan kontrol edilmesi

!

Fakiilte Yonetim Kurulunda goériisiiliip Ogrenci isleri
Daire Bagkanhgr’'na bildirilmesi

|

N~ S
N~ S







T.C.
ATATURK UNIVERSITESI

ilahiyat fakiiltesi

i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semalan
BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Fak./041
SEMA ADI: Sistem Kontrolu Alt Sureg Is Akis Semasi

Sistemlerin her giin uzak masaiisti uygulamasi
ile kontrol edilmesi

Sorunsuz sistem ‘
Evet{a,,s.yor m;

T
Hayir
Uzak masaiistli uygulamasiile sorunun
giderilmeyecaligiimasi

l

Evet ~Sorun giderildi mi?

Sorunsuz sistem

— [

Hayir
v

Donanim bazinda uzaktan erisim ile miidahale
edilmesi

{
Hayir
v

Sorunsuz sistem
Evet — Sorun giderildi mi?
S
{

Hayir
v

Sistem odasinda sunucu arizasina miidahale
edilmesi

v

Sorunsuz sistem -
Evet Sorun giderildi mi?>

|
Hayir

v

| Mal yada telefon

Arizanin servise bildirilmesi

A
AN







T.C.

ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

ATATURK UNIVERSITESI

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Fak./042
SEMA ADI: Sistem Yedekleme Takip Alt Siireg Is Akis Semasi

Onem dereceleri g6z 6niine alinarak veri
tabanlarinin yedeklerinin alinmasinin planlanip
programlar aracihigiyla uygulamaya konulmasi

v

Uzak masaiistii uygulamasi ile baglanarak
yedeklerin alinip alinmadiginin kontrol
edilmesi

//Y\
<dek allnm@\Evet—>

Sorunun tespit edilmesi ve giderilmesi

Yedeklerin alinmasi

—Evet

g
N

Sistem yedegi

Sistem yedegi







T.C.

ATATURK UNIVERSITESI

ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan
BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek/043
SEMA ADI: Stratejik Plan Hazirlama Alt Sureg Alt Sureg Is Akis Semasi

Rektorlik tarafindan Stratejik

plan galismalarinin basladiginin

duyurulmasi

A 4

Stratejik Plan Komisyonunun

Stratejik Plan Uyelerine

v

J/ﬂ\man takviminin\, <
'Qluyurulmam

Kurumsal
Degerlendirme

Olusturulmasi —
/»'—-,
/ Stratejik plan . .
\ . >~
f hazirlama zaman J [ StratejikPlanlama )
I e .
‘\ takvimi / Egitimi «

x\\olusturulmam,/’

» Stratejik Plan
Taslaklari

Degerlendirme
ve Geri
Besleme

Stratejik Planin
Fakilte Web
Sayfasina
Konulmasi

Rektérluge
Génderilmesi

Stratejik Plan Hazirlama

Gruplarinin  Olugturulmasi

Fakilte
Stratejik Plan
Taslaginin
hazirlanmasi

A

Degerlendirme
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ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek/044
SEMA ADL: Stratejik Planin Izlenmesi Ve Degerlendiriimesi Alt Sireci Is Akis Semasi

Atatiirki Universitesi Strateji Daire Bagkanhg:
tarafindan birimlere stratejik planin hazirlanmasiyla ilgili
yazinin gonderilmesi

|
\4

Fakiilteye gelen yaziya istinaden Dekan baskanhginda Stratejik
Planlama Komisyonu olusturulmasi ve olusturulan
Komisyondan liyelere teblig edilmesi

I
A4

Komisyon liyeleri plan hazirliklarini yaparak ilgili birimlerden
gerekli bilgiler istenmesi

v

Gelen bilgiler ve veriler dogrultusunda strateijik stratejik
planda istenen formlari doldurarak hazir hale getirilmesi

v

Hazir hale getirilen stratejik plan 1n Dekan onayina sunulmasi

Dekan Onayi

Stratejik planin ciktilarinin Atatiirk Universitesi
Rektorliigi’'ne gonderilmesi

Nt






T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalari

BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./045
SEMA ADI:

Sirekli Ve Gegici Gérev Yollugu Odeme Alt Siireci is Akis Semasi

Yurt ici ve yurt disi_siirekli gorev yolluklarinda;

-Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimatinin,
-Personel nakil bildiriminin,

-Yurt ici/Yurt disi Siirekli Gérev Yollugu Bildiriminin 6deme belgesine
baglanmasi

Yurt ici_ve yurt disi_gecici_gorev_yolluklarinda;

-Gorevlendirme yazisi (Rektorliik oluru) veya harcama talimatinin,
-Yurt ici/Yurt disi Gegici Gorev Yollugu Bildiriminin
-Varsa yatacak yer temini igin 6denen licretlere iligkin fatura

odeme belgesine baglaniimasi

Yurt disi gegici gorevlerde yatacak yer temini icin 6denen licretlere iligskin

faturanin dairesince onaylanmis terciimelerinin de 6deme belgesine
baglanmasi

Yolluk bildirimlerinin 6deme emri belgesine baglanmadan 6nce bildirim

sahibi ve birim yetkilisi tarafindan imzalanmasi

Odeme emri belgesi ve ekinin belgeler diizenlenerek
gercgeklestirme gorevlisine gonderilmesi




?

Gerceklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol Sonucunda

Odeme emri belgesine "Kontrol edilmis ve uygun gériilmiistiir.

Serhi diigiilerek imzalanmasi ve harcama yetkilisine gonderilmesi

DEKAN
ONAY|

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve
eki nin Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi’na gonderilmesi

Muhasebe ve kayit islemlerinin ilgili mevzuata uygun
olarak "Muhasebe islemi Siire¢ Akis Semasi"na gore
yapilmasi

S
N




T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Fak./046
SEMA ADI: Tanitim Ve Yayinlarin Yonetimi Alt Streg Is Akis Semasi

Web sayfasi tasarimi ve

Olusturulmasi siireci

Ogretim iiyesi WEB

Bilgileri ve yayinlan

Y

Fakiilte birimlerinin WEB
sayfalarinin Bilgi islem
Daire Baskanligi

Tarafindahlazirlanan

L__Formatta yapilmasi |

Siireci

Birimlerin ilgili WEB
Sayfalarinda belirlenen

Formatta hazirlanmasi







ATATURK UNIVERSITESI

T.C.

ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalar

<“

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./047
SEMA ADI: Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama Is Akis Semasi
Birimlerden gelen tasinir istek
. \ belgesininveyaresmitalep
esmi Tal | Taginir Istek 7—> yazisinin taginir kayit ve kontrol
Yazisi ‘5‘_"!“’-"'—./ yetkilisine ulagtiriimasi
v
Talep edilen malzemenin stok
durumunun kontrel edilmesi <
\ &
‘ Stokta meveut mu? Hayir
Evet
v
Olmayan malzemenin alinmasi i¢in Sube
Midiri’'ne bildirilmesi
P Demirbas malzemesi mi? v
[ Tiketim malzemesi mi? Tuketim—— e -
Demirbas [ satnalmals

Talebin karsilanmasi

—hGlmmet senedi )

__d

Y

Zimmetin malzeme teslim edilecek kisiye

imzalattiriimasi

A

Malzemenin kigiye teslim edilmesi

v

‘o Akisl /

Talebin kargilanmasi (’Taslnlrislem ﬁsh}
\ /'
~—
v
Tasinir iglem figinin kisiye imzalattinimasi
v
Malzemenin Kisiye teslim edilmesi
Merkez saymanliga l¢ ayda bir tiiketim | /”' ""\

raporu gonderilmesi

\
\

\\
~.

/GidenEvrakis )

Akisi

—» Tiiketim raporu
N
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ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi

; is Akis Semalan
BIRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./048
SEMA ADL: Telefon Faturalari Odeme Alt Siireg Is Akis Semasi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve
ilaili mevzuatinda tanimlanan fatura veva fatura ve rine
Gegen belgenin gorevlilerce kontrol edilmesi

!

Yapilan harcamada resmi tiiketimin disinda 6zel tiiketim bedeli de varsa, kullanim verlerine
ve kullanan kisi va da kisilere qore resmi ve 6zel tiiketimlerin belirlenip 6zel tiiketimler
ilaililerden tahsil edilmesi

Ozel tiitketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile birlikte diizenlenen ve vetkililerce onavlanan
listelerin ve aiderin cesidine badli olarak Merkezi Yonetim Harcama Belaeleri Yonetmelidi ve
ilgili mevzuatina gore diizenlenmesi gereken belgelen 6deme emri belgesine baglanarak
Gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi

Gerceklestirme aodrevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki belgeler kontrol
Edildikten sonra "Kontrol edilmis ve uygun gériilmiistiir.” serhi diisiilerek
Imzalanmasi ve harcama yetkilisine gonderilmesi

DEKAN
ONAYI

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri e eki
belgelerinin Strateji Daire Baskanligi’'na gonderilmesi

Mubhasebe ve kayit islemlerinin ilgili mevzuata uygun

Olarak "Muhasebe islemi Siireg Akis Semasina gore
Yapilmasi

&
N






T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi

SEMA NO: ilahiyat Dek. /049

SEMA ADI: Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimi is Akis Semasi

Heryilin son ayinda Sayim Komisyonu’'nda Harcama Yetkilisinin belirlenen
yer alacak personelin Dekan tarafindan | personeli onaylamasi ile Sayim

belirlenmesi

Komisyonunun olusturulmasi

Komisyonda gorevli personel Tasinir Sayim
tarafindan tasinirlarin fiili Tutanagi
sayimlarinin yapilmasi . s

Fiili sayim sonuglari ile tasinir
kayitlarinin karsilastiriimasi

-

- ~—
- -

-

/// Tasinir kayitlari iIeﬁiIiK .

Eksik «—< /‘—> Fazla
“~__ sayim sonuglari tutuyor mu?/_/

Tasinir ¢ikis isleminin
yapiimasi

asinir islem
Fisi

T

~ ~
~ -

—
-
. —~

v | Tasinir giris igleminin
Esit yapilmasi

A 4
Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi v
Hesaplar ile Fakilte Tasinir Tasinir islem
Hesaplarinin karsilastinimasi

Hayir

!

Hesaplarin tek tek incelenerek hatalarin
tespiti ve duzeltme islemlerinin
yapilmasi

LFigi —
v
" Hesaplar tutuyor T~
T~ mu? _—
Evet
Tasinir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve Dékim
Cetveli, Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetveli,en son kesilen Tasinir Islem Fisi numarasina iligkin tutanagin
hazirlanmasi
Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetvelinin hazirlanarak Idari ve Mali Isler
) . Dekan
Daire Bagkanlhigi tarafindan onaya
gonderilmesi Onayi




T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakdiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalan

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Fak./050
SEMA ADI: Yilhk Izin Onayi Alt Sureg Is Akis Semasi

Matbu izin formunun doldurulmasi

v

ilgili personele imzalatiimasi

Bagkaninin onayi

Bagkaninin onayi

Dekan Onayi

v

ilgili Anabilim Dal

izin onayinin Rektérlik makamina sunulmasi

Rektorliik Onayi

Onaylanmis bir niishanin ilgiliye verilmesi

Bir nishanin dosyaya takilmasi

v

izin bitiminden ilgili personelin
goreve baslama onayinin verilmesi

v

Dekan Onayi

Yillik izin formunun Personel Daire
Baskanligina iletiimesi

v

Nt
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ATATURK UNIVERSITESI
ilahiyat fakiiltesi
i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semalar
BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./007
SEMA ADI: Dekanlik Yénetim Kuruluna Dogent Temsilci Uye Segimi Alt Siireg Is Akis Semasi

Dekanlik yénetim

kuruluna dogent

temsilei segmek
iizere Fakiilte

kurulu dyelerinin

Gizli oyla yapilacak segim igin, lye

sayisikadar mihurli oy ve zarfin
hazirlanmasi

toplantiya davet
edilmesi

R F—

Segimin, bir sonraki fakiilte

kurulu toplantisinda |t

yapilmasi

Haymr————

Besinci tur sonunda oylarn
esit glkmasi halinde
Dekanin, esit oy alanlardan
birini dogent temsilcisi
olarak atamasi

Evet

_-Besinei tur
<. oylar esit mi?

Besinci tura
gegilmesi

Hayir p

Uye tam sayisinin bir
fazlasi toplantiya katildi
mi?

Dekanin segime
katilan lye
sayisinin bir

» fazlasinin oyunu
alan aday| yonetim
kurulu dyesi
olarak atamasi

Atamanin bélime

ve rektorlige yazi |4
ile bildirilmesi

oy

Oy
pusulalannin,
tutanak ve
yapilan
yazismalarin bir
sureti segilen
lyenin 6zlik
dosyasina
konulmasi
~

~_ _~

~l

Evet

Dekanin salt
coguniuga
bakmadan en fazla
oyu alan adayi
Ana bilim dah
bagkani olarak
atamasi

Hayir
|

A
- .

_Dérdiinci turda ™

i« Evet < ' adaylann aldigi oylar j:»q

e esitmi?

Evet

Oylar sayilarak
sonuglarin
agiklanmasi

Ik turda salt
_~~ gogunlugu saglayan
aday var mi?

Hayir

oy

ikinci tura
gecilmesi

AN

ikinci turda salt
gogunlugu saglayan
aday var mi?

Hayir
v

qE\.ret

Uglineii tura
gegilmesi

v

Ugiinci turda salt

— gogunlugu sTglayan aday /
. var mi?

Hayir
v

Dérdiineu tura
gecilmesi




T.C.

ATATURK UNIVERSITESI

ilahiyat fakdiltesi
i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semalar

BiRIM: ilahiyat Fakiiltesi
SEMA NO: ilahiyat Dek./008
SEMA ADI: Dekanlik Yénetim Kuruluna Profesér Temsilci Uye Segimi Alt Siireg Is Akis Semasi
Segim yapmak
lzere, kadrolu
profesér ve . AP (T
XY Gizli oyla yapilacak segim igin, Uye sayisi
ogretim kadar muhdirli oy ve zarfin
liyelerinin = y
Dekaniik » azirlanmasi
tarafindan
toplantiya davet
edilmesi
ikinei tura ilk turda uye salt ye tam sayisinin bi Segimin, dekanin
< - ' - !
gegilme Hayir ..gogunluu salayan"' Eve fazlasi toplantiya katildi Hayir——» belirleyecegi gin ve
-_aday varmi? - mi?
=t ~ ! P saatte tekrarlanmasi
7 Segim sonucunun
Evet S;Glm Rektorlige
bildiriimesi ve oy
: s:n:::un|un Segilen profesér B
 lIkinci turda . i al an a':'_"b. > :a Im: pr . tutanaklann,
“.saltoguniuk -~ Evet uz:nte yec;?I " to ztIlantllarlna yapilan
saglandimi?’ utanaxia P yazismalarin bir
N Dekanliga katilmaya orneklerinin
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