T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Adu: Boliim Sekreterligi
isin Adr: Mazeret Sinavi
Ara smav 7 gin 3 saat 3 saat 7 gun 2 glin 7 glin 2 glin
sonrast
O+ 1o~ L1 Ll =
Mazeret Sinavi; égrenciler Dilekce EBYS Bagvurular Mazeretleri Mazeret Bu sinavdan (“)grenci, ogrenci
gegerli mazeret tizerinden Dekanhk yerinde bulunan sinav hakk: aldig1 not ara bilgi sistemi
mazeretinden belgelerini, boliim Makamina ogrencilere ilgili verilen sinav notu olarak | iizerinden
dolay ara | mazeretlerinin baskanhgma bildirilir. yonetim kurulu ogrenci listesi | kabul edilir. puanini dgrenir.
smavlara bitiminden iletilir. karan ile EBYS Mazeret sinavi
katilamayan itibaren en ge¢ mazeret sinav uizerinden i¢in ikinci bir
Ogrenciler icin | bir hafta i¢inde hakki verilir. ders mazeret sSinav
agilan smavdar. ilgili boliim sorumlulann | hakk: verilmez.
baskanhgina a bildirilir.

dilekge ile teslim
ederler.




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Adi: Boliim Sekreterligi
Isin Adr: Tek ders simnawv
Subat/Haziran 1 glin 2 saat 3 saat 1 giin 1 glin 1 giin
- AT~ kI 1< |- o
Tek ders sinavs; C)grenciler Tek Dilekce EBYS Basvurular Dekanhk Tek ders Ders (b)_vff-‘nfi, ogrtencx
mezun olabilmek | ders sinawv1 tizerinden listelenip tarafindan smavinda sorumlusu ulzgn ik S
icin derse devam | bagvuru béliim Dekanlik dgrenci basarih tarafindan puamimi  Hgrenir
sartin1 yerine dilekgelerini bagkanhgina Makamina listeleri olabilmek i¢in ogrenci bilgi ve mezuniyet
S ; 5 R SOV = < R durumuna bakar.

getirmis, ancak sinavdan dnce iletilir. bildirilir. Ogrenci Isleri | 60 almak sistemine not
basansiz oldugu | ilgili béliim Daire gerekir. girilir.
tek dersi kalan baskanhigina Bagkanhgina
ogrenciler igin dilekge ile teslim gonderilir.
acgilan sinavdir. ederler.




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Ad: Boliim Sekreterligi
Isin Adx: Ust Siniftan Ders Alma.
Giiz ve Bahar 7 glin 7 gin 7 glin 7 giin 7 gin
— H - ~ | |~
Genel not ortalamasien | Ogrenciler ist | Ogrenci Yonetim kurulu Ogrenci sleri Ogrenci,
az 75 ve alt simiflardaki siniftan ders basvurulan karan ile kabul Daire ogrenci bilgi
biitiin derslerini almak igin listelenerek edilen dersler Baskanhg sistemi
basarmis olan lisans bagvuru Bolum.kur ul Ogrenci Isleri tarafindan iizerinden ders
ogrencileri, damsmanin | dilekgelerini t‘;":r tile Dekanlik | b yonetim kaydin: kontrol
onerisi ve ilgili yonetim | en geg¢ bir e dam'lll'm Bagkanhgma kurulunda ederek
g 35, gonderilir. ., 5 J
kurulu karan ile bu hafta iginde 5 gonderilir. kabul edilen durumunu
maddenin ikinci ilgili boliim dersler dfrenci takip eder.
fikrasina gore baskanhina ders kaydina
belirlenen haftahk ders | transkript ile eklenir.

saatini asgmamak tizere | teslim ederler.
bir iist simiftan ders
alabilirler.




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Adi:

Boliim Sekreterligi

Isin Adu:

Cift anadal programi

Giiz ve Bahar dénemi

Basvuru
tarihleri icinde

Agustos/Ocak

~J
ae
g ]

7 glin

7 glin

el

{ ]

o o

Cift anadal programy,
Yitksekogretim
Kurumlarinda Onlisans
ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal,
Yandal ile Kurumlar
Arasi Kredi Transferi
Yapilmas: Esaslarina
iliskin Yonetmelik ve
ilgili diger mevzuat
hiikiimlerine gore
yiiriitiilir.

Ogrenci
dilekge,
transkript ve
OSYM puan
belgesi ile
ilgili boliim
baskanhifina
teslim ederler.

Basvuru tarihleri
Ogrenci Isleri
Daire Baskanhg
tarafindan
internet sitesinde
yvaymnlamr.

Boliim baskanh
tarafindan
incelenen evraklar
sonuglan
listelenerek
Boliim kurul
karan ile Dekanlik
Makanmuna iletilir.

Yonetim kurulu
karan ile kabul
edilen ¢ift anadal
basvurulan
Ogrend sleri
Daire
Baskanhgina
gonderilir.

Ogrenci Isleri
Daire
Baskanhgs
internet
sitesinde
sonuglar
yayinlanir.

Gerekli  kosullan
saglayan ogrenciler
Universitede  iki
farkl diploma
programundaki
derslere es zamanh
olarak devam
ederek cift anadal
programi

kapsaminda iki ayn
diploma alabilirler.




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Adu:

Boliim Sekreterligi

Isin

Ad:

Yandal programlan

Giiz ve Bahar donemi

Basvuru
tarihleri icinde

Agustos/Ocak

7 glin

7 gin

7 glin

(_J-®

.,

Yandal Programu,
Yiiksekdgretim
Kurumlarinda Onlisans
ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal,
Yandal ile Kurumlar
Arasi Kredi Transferi
Yapilmas: Esaslarina
iligkin Yonetmelik ve
ilgili diger mevzuat
hiikiimlerine gore
yuratilir.

Ogrenci
dilekge,
transkript ile
ilgili bolim
baskanh@ina
teslim ederler.

Basvuru tarihleri
Ogrenci Isleri
Daire Bagkanlif
tarafindan
internet sitesinde
yaymlanir.

Boliim baskanh:
tarafindan
incelenen evraklar
sonuclan
listelenerek
Boliim kurul
karan ile Dekanhk
Makamina iletilir.

Yonetim kurulu
karar ile kabul
edilen gift anadal
basvurulan
Ogrenci Isleri
Daire
Baskanhifina
gonderilir.

Ogrenci Isleri
Daire
Bagkanlig
internet
sitesinde
sonuclar
yaymnlanr.

Yandal programin:
basanvla
tamamlayan
ogrencilere,
diploma yerine
ge¢cmeyen yandal
sertifikasi verilir.




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Adi:

Boliim Sekreterligi

Isin Adu:

Ders muafiyetleri

Giiz ve Bahar donemi

i1k iki hafta

7 giin 7 glin 7 giin

-

)

Universitemize kayit
yaptiran dgrenciler,
daha onceki kayith
olduklan
yiksekogretim
kurumlarindan almig
ve basarmus oldugu
derslerden muaf olmak
i¢in egitim-Gfretim
doénemlerinde derslerin
baslamasindan itibaren
iki hafta icerisinde
basvurmalan halinde
muafiyet istekleri ilgili
yonetim kurulunca
degerlendirilir ve
karara baglanir.

Ogrenci
dilekge ve
transkripti
ilgili bolim
bagkanhina
teslim eder.

Boliim bagkanh$ | Yonetim kurulu Ogrend, dgrenci

tarafindan karan ile kabul bilgi sistemi
degerlendirilen edilen ders tizerinden
muafiyetler muafiyetleri transkriptini

Baliim kurul Ogrenci isleri kontrol ederek
karan ile Dekanlik | Daire

Makamina

durumunu takip
Baskanhgmna eder.

gonderilir. gonderilir.




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Ad:

Boliim Sekreterligi

Isin Adu:

Yatay gegis

Giiz ve Bahar Ocak/Tem- 10 giin 7 glin 7 giin
Agu

O~ - |

24/4/2010 tarihli ve Basvuru Dekanlik Ogrenci Kesinlesen

27561 sayih Resmi tarihleri Makamindan kontenjanlar sonuglar

Gazete'de yayimlanan | Ogrenci Isleri | teslim alinan dogrultusunda Ogrenci Isleri

Yiiksekogretim
Kurumlarinda Onlisans
ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal,
Yandal ile Kurumlar
Arasi Kredi Transferi
Yapilmas: Esaslarina
lliskin Yonetmelik ve
ilgili diger mevzuat
hitkiimleri uygulanr.

Daire
Baskanhg
tarafindan
internet
sitesinde
yaynlanir.

basvuru evraklari
Boliim bagkanh
tarafindan
incelenir.

asil ve yedek
listesi boliim
kurul karan ile
Dekanlik
Makamina
bildirilir.

Daire
Baskanhg
tarafindan
internet
sitesinde
yaymlanur.




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Ad: Boliim Sekreterligi
Isin Adr: Burs basvurulan
Giiz ilk hafta 7 giin 2 giin 2 giin 15 giin

_— ~ [ )~ - o L
Burs bagvurulan | Universitemiz ()grenciler Basvurular Degerlendirme Ogrenci,

internet basvuru bolim sonuglan Universitemiz

sitesinde tarihleri bagkanhg: Dekanhik internet

bagvuru icerisinde ilgili | tarafindan Makamina sitesinden

tarihleri boliim degerlendirilir. bildirilir. agklanan

aciklanir, bagkanhgina sonuglan takip

dilekge ile eder.

basvurur.




T.C.
Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Adu:

PEDAGO]JIK FORMASYON

Isin Adu: Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Programina Ogrenci Alimi
1 giin 1 Hafta 15 Giin 1 Hafta 1 Hafta 5 Dakka 1 Hafta 1 Hafta
1 ; oy — D
-~ —~
Pedagojik Formasyon | Fakiiltemiz Universitemiz On kayit ilam Pedagojik Pedagojik Pedagojik Pedagojik
Birimi tarafindan | Yonetim Kurulu Senatosunun hazirlanir ve Formasyona Formasyon Formasyon l:or masyon Egitimi
bolim ve &grenci [ Universitemiz onayina sunulur Universitemiz Miiracaat eden Programina 6n Programina on Sertifika kesi
kontenjanlarim Senatosunun Internet sitesinde | 6grenciler 6grenci | kayit yapan kayit yapan s g 5253
: TR : ‘ 3 3 R S 55rencileri cavit hakk: kazanan
belirlenir Fakiiltemiz | onayina sunar. ilan edilir. otomasyon Ogrencilerin 6n Ggrencilerin P gr Sl
‘Gneti : v sistemi iris cavitl: degerlendirme T AR TR
Yonetim  Kuruluna sistemine giris kay nl.;mm.n e 8 : Universitemiz
sunulur. yaparak degerlendirmeleri islemi internet  sitesinde
1- Kimlik Bilgileri | nin vapilabilmesi ilan edilir.

2-fletisim Bilgireri
3 -Mezuniyet
Bilgileri

4 -Boliim Program
Bilgilerini girig
yaparak on kayit
islemlerini
yaparlar

icin
degerlendirme
komisyonu
kurulmas:




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Adu: PEDAGOJIK FORMASYON
Isin Adu: Pedagojik Formasyon Egitimi Sertifika Progranuna Ogrenci Alinu
1 Hafta 1 Giin 1 Giin 2 Hafta 1 Giin 1 Saat 2 Giin 3 Giin
| | R F 40 1= | T
D [ ol
Pedagojik Formasyon | Pedagojik Programa kesin Pedagojik Derslerden muaf Pedagojik Pedagojik Pedagojik
Egitimi Sertifika | Formasyon kayit yaptiran Formasyon tutulan Formasyon Formasyon Egitimi | Formasyon Egitimi
programina kesin | Egitimi Sertifika ogrencilerden Egitimi Sertifika ogrencelerin Egitimi Sertifika Sertifika E;cruhka i
islemlerinin programina kesin | ahnan harg¢ Programina kesin | listelerini Programinin sinav | Programina kayit m“f’\:;:“ T e
N . - X v 0 ) “1lere c s
yapilmasi kayit yaptiran dekontlarimn yaptiran Fakiiltemiz web programlarin yaptiran Ggrencilere Sprencilere sertifika
ogrendlerin ders | listelerinin boliim ogrcnfxlcrdcn sitesinden hazirlanmasi )allln\{;' olduklan diizenlenmesi
kayitlarinn bazindan daha dnceden duyurmak ve har¢ miktan kadar
yapilmasi hazirlanarak baz derslerden ogrenci fatura
Dekanlig basarili olanlar ile | otomasyon diizenlenmesi
bildirilmesi iicretli sistemine islemek. (Dénemler halinde)
Ogretmenlik
yapmis
olanlardan ders
muafiyet
dilekgelerinin

alinmasa.




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Aks Siirecleri

Birim Adx: Maas Tahakkuk
Isin Ada: Ek Ders
s P I I Ty 4 - . | D

Ogretim iiyesinin ek Gelen Ders Yiikleri Ders yiikleri Ders Yikii | Anabilim Dalidan Odeme emri belgesi | Birim Personeli{mutemet), Birim
ders sisteminden ders ilgili hangi is veya incelenir ders incelenmesi, her ay izinli, (3 niisha) ve ekleri (2 | Gergeklestirme Yetkilisi ve | personeli{mutemet)
yiikiiniin doldurulmas: islemin yapilacagina | programla uyumlu yonetim kurulu | Raporlu ve gorevli niisha) gktsiru Harcama Yetkilisi imzalan Strateji Geligtirme
onayladiktan sonra 2 karar verilir. olmas: gereklidir karan ahnmasi ve | belgesiistenir gelen | alinz Birim kontrol edilir Yonetim D.‘_"”" y Bagkanhgmna
niisha gkbs alinur hata varsa ders viikii | Tezsiz Biitge | iist yazida izinli, Personeliimutemet), | Kurulu Karan (1 Niisha), gandAer?len evrakin
Tezsiz ek ders ders yiikii dolduran 6gretim Kontrolu yapihr. raporlu ve gorevli Gergeklestirme Ders Yiikleri(l Niisha), ta]ub;m yaprn:kk ;"3
manuel olarak tiyesine bilgi verilir ek ders sistemine Yetkilisi ve Harcama | Anabilim dalinadan gelen (::3: ]:nmdtlit:r‘\a :0;::
doldurulur 6gretim ve tekrar ders yiki yazihr Yetkilisi imzalan izin, raporlu ve gorevli R

2 . . Kamu Personel

ilyesi imzasi, Bagh
Anabilim Dali Baskamn
imzasi ve Anabilim
Dahindan ders programu
istenir

istenir

gerceklesir

yazisi(1 Niisha), Odeme
emir belgesi { 2 niisha) ve
ekleri (1 niisha) Strateji
Gelistirme Daire
Baskanhigina Gonderilir. Ek
ders biirosuna her
birisinden bir niisha kaliyor

Harcamalann Yonetim
Sisteminden bankaya

aktarmas: yaplir
sonra bankaya mail
atilir bunlar hepsi
bittikten sonra
Gergeklestirme

yetkilisinin imzasiyla
iist vyaz  bankaya

gonderilir.




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Ad::

Maas Tahakkuk

Isin Adr: Yolluk
O 4O~ -] 4=
Yaz igleri tarafindan Gelen Yonetim | Harcama Y&netim Gelen gecici gorev | Odeme emri Birim

alinan Yonetim Kurulu
Karan ve
Gorevlendirme oluru
yolluk islenyle ilgilenen
birim personel’e verilir

Kurulu Karan ve

Gorevlendirme
Oluru Inceleme
Yapilir.

Gorevlendirme alan
Kisive Ulagarak T. C
Istenir Harcama
Yonetim Sistemi
Goreviendirme alan
kisin T.C ile islem
yapilir sitemden
gegic gorev yolluk
bildirim

doldurmasi
devlete gonderilir

formu

icin e

Sistemi tarafindan e
devlette gonderilen
gegici girev yolluk
bildirim formu
doldurup (2 niisha)
1slak imzal: olarak
istenir ve e devletten
harcama yonetim
sistemi(mutemete)
gonderilmesi gerekir

bildirim

incelenir

yolluk
formu
gorevlendirme alan

kisinin imzas1 ve
Enshiti Mudiirii
imzasi var mi1

gorevlendirme alan
kisi geldi mi
gelmedi mi kontrol

edilir e devleten
mutemate
gonderilmis mi
kontrol edilir

belegesi (3 niisha)
akhsim alinz Birim
Personeli{mutemat),
Gergeklestirme
Yetkilisi ve Harcama
Yetkilisi imzalan
gergeklesir

Personeliimutemat),
Gergeklestirme
Yetkilisi ve Harcama
Yetkilisi imzalan
kontrol edilir.
Yonetim Kurulu
Karar: (1 niisha ash
gibi) Gorevlendirme
Oluru (1 niisha)
Gegicl gorev yolluk
bildirim formu (1
niisha) Odeme emir
belgesi ( 2 niisha)
Strateji Geligtirme
Daire Bagkanh@ina
Génderilir. Bizde
her bir evraktan Bir
niisha kahyor




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Ad: Mali isler
Isin Adr: Satin alma
1 giin 3 Giin 1 giin 1 giin 1 saat 10 Dakika 10 Dakika 1 giin

. S = |- ~ |- - D
Satin almacak | -Teklif Mektubu -Dagitilan teklif -Gelen malzeme “Tasinur islem fisi - | Odeme emri Odeme evraki | -Diizenlenen
malzemenin  cinsini | hazirlanmas. - mektuplarnn Muayene kabul Muayene kabul Gergeklestirme Harcama  vetkilisi 'S"‘d“‘"d‘m_ 3
ozelligini (veya teknik | Teklif toplanmas: - komisyonu komisyon Gorevlisi tarafindan  kontrol f‘}itfn‘t' emrinden 2
bilgilerini) ve | mektubunun Komisyonca karar | tarafindan kontrol | Tutanag: - Teklif tarafindan kontrol | edilir ve imzalanur. :llillm A Tasiiar
miktarini gosteren | dagitilmas: verilmesi - Fakiilte | edilir Teklifte Mektublan -Piyasa | edilerek ity i i

liste olusturulur satin
alma biirosuna teslim
edilir.

(47_'34 sayili
K.ILK.geregi)

Sekreteri ve
Dekanliktan onay
alinmasi.
Malzemenin
alinmasi
(Satinalimacak
Malzemenin
igerigine gore
teslimat siiresi
degisebilir.)

yazili malzemeyle
kargilagtinlip
uygunsa Muayene
kabul komisyonu
Tutanag
diizenlenip
imzalanr ve
malzeme Tagmur
Kayit Yetkilisi
Tarafindan teslim
alinir.

fiyat araghrma
tutana@ Onay
odeme evrakina ek
olarak takilir
-Odeme emri
diizenlenir.

imzalanir Sonra
Harcama Yetkilisi)
Onaya sunulur.

islem fisi - Muayene

kabul komisyon
Tutanag -Piyasa
fiyat aragtirma
tutanagt - Onay)
birlikte Strateji
Gelistirme Daire
baskanlifina
ddenmek tizere
gonderilir. -1 sureti
saklanmak tizere
dosyalanir.




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi

Is Akas Siiregleri

Birim Ad1: Mali isler
Isin Adr: Biitce Islemleri
5 saat 5 saat 1 saat 1 saat

D I

D

Fakiiltemiz ihtiyaglan
o yil igindeki ihtiyaca
gore tespit edilerek,
harcama kalemlerine
ortalama % 5 ddenek

ilave edilerek yeni
odeneklerimiz  tespit
edilir.

-Her bir biitge
kalemi i¢gin biitge
fisleri
diizenlenir. -
Fakiilte
Sekreterince
kontrol edilir ve
imzalanir.

-Diizenlenen
evraklar Dekan
tarafindan
kontrol edilir ve
imzalanir.

Diizenlenen
evraklar 2 ser
niisha olarak
Strateji
Gelistirme Daire
Baskanhgina
Evrak teslim
tutanagyla
teslim edilir.




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Adu: Mali isler
Isin Adi: Muayene Islemleri
1 saat 1 saat 1 saat 10 dk

— 4 (-

Satin alinan | Belgeye alim Satin alinan Diizenlenen

malzemelerle sirasma gore evraklar 6deme
7 ; Malzeme .

beraber gelen | tarih ve say emrine takilmak

faturanmin adet, | verilir, fatura Komisyon uzere sahn alma

fiyat, cins. ()zellvlk numarasi tiyelerince blnnmm.e'

olarak uygunlugu | yazihr. gonderilir.

Lontrol edilir: kontrol edilir.

-Malzeme Teklifte
Muayene ve baliskilen
Komisyon raporu S :
hazirlanir. ozellikleri

tasiyorsa
Komisyon
tarafindan

imzalanir.




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Adi: Mali Isler
Isin Adu: Harcama Birimi Tagmir Yonetim Hesab: Cetvelleri
3 saat 3 saat 3 saat 3 saal
O~ 4 =~ D
150 ik Malzeme ve | ILdiizey detay | ILdiizey detay | *Tim bu
253-254- 255 | kodu itibariyla | kodu itibaniyla | iglemlerin
Dayanikh hesap | alinan tim | ahnan tim | sonucunda Onavli
kodlanindaki mal ve | cetvellerin ii¢ | cetvellerin ¢ [ pelgelerin ik
malzemelerin yil | niishas da | niishas: da | piishast dosvava,
sonuna iliskin gegen | Harcama kurumun bir nu‘sh-‘m
yildan devreden | yetkilisine Mubhasebe Mikaidhs
miktar, yil iginde | imzalatilr. Yetkilisine Yotkilisine :
2 : 3 etkilisine, bir
giren miktar, gelecek imzalatihp nlchase di il
yila devreden miktar Onaylattinhr. SN 5
ve tim bu — mcvz%xal
miktarlarm  toplam geregince
tutarlan 1. diizey Sayistay'a
detay kodu itibanyla gonderilir.
ilgili cetvellerde
gosterilir. Her

belgeden 3'er adet
ahmar.




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
Is Akas Siiregleri

Birim Ad: Mali isler
Isin Ada: Jiiri Odemeleri
30 Dakika 10 Dakika 10 Dakika 20 Dakika 30 Dakika 20 Dakika

-— S CI- |- ~C D

-Yonetim kurulu -Kiginin beyan | -Her bir Beyan | -Hazirlanan -Hazirlanan -Hazirlanan
kararn ettigi incelenir, | igin Odeme emri evraklar evraklar Dekan | evraklar Strateji
-Jiiri Beyan Talep eksik veya | diizenlenir, Ug | Fakiilte tarafindan Gelistirme
Dilekcesi yanhghklar suret cikt ahmir. | Sekreterince kontrol edilir ve | Daire
duizeltilir. kontrol edilir imzalanur. Bagkanhigina
ve imzalamr. - imzalanan Evrak teslim

evraklar; 6deme | tutanag
emri 2 suret | diizenlenerek
digerlerinden 1 | teslim edilir.
suret olmak
uizere hazirlanr.
- Her evraktan
1 suret biiroda
dosyada
saklanr.




T.C.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dekanligi

I¢ Kontrol Sistemi
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tBordro

FPuantaj

LBanka Listesi
LOdeme Emri

+Evrak Teslim tutanag

Ogretim Donemi
Ders Dagilim
Cizelgeleri ve
Yonetim Kurulu
karalarinin
Kontrol Edilmesi
ve Eksikliklerin
Diizeltilmesi -Ek
Yonetim Karan ve
Telafi islemlerinin
Doneminde
diizenli bir sekilde
islenmesi -
Evraklarin asli
gibidir yapilmasi

Hazirlanmasi ve
Kontrolii -Sinav
Ucreti Puantajinin
Kontrol Edilmesi -
Birim disindan
gorevlendirilen
personele ait
bilgilerin ve
formlarin
eklenmesi ve KBS'
den giincellenmesi

v.s. islemlerin
personel takip
cizelgesinde
gosterilmesi. -Ders
telafi islemlerinin
yonetim kurulu
takibinin
yapimasi ve
ddeme doneminde
islenmesi

Personelle ilgili
bilgi giriglerinin
tamamlanmas: ve
guncelleme
vapimasi -Banka
dosyasimin
olusturulmas: -
Gorevlendirme ve
yonetim kurulu
kararlariyla
birlikte her
evraktan 3 niisha
olusturulmas:

- KBS
sisteminden
odeme emri
diizenlenerek
¢kt alinmasi

listesi, personel
listesi ve sinav
ticreti listesinin
aktilarinin
alinmas: verilerin
kontrol edilmesi

- KBS 6deme
sisteminden
alinan listeler ile
daha énce
diizenlenen ve
kontrolii yapilan
evraklarin 6deme
emrine
baglanmas:
-Odeme
yapilabilmesi igin
imza islemlerinin
tamamlanmasi

Déner Sermaye
Saymanhgma

- Diger suretinin
saklanmak tizere
dosyalanmas -
Olusturulan banka
dosyasinin bankaya
elektronik postayla
gonderilmesi

- Havale edilen
tutann hesaplara
aktariimas igin
bankaya iist yazivla
bilgi verilmesi

Birim Ad1: Mali isler
Isin Adi: Pedagojik Formasyon Odemesi
1 giin 3 Giin 1 giin 1 giin 1 saat 10 Dakika 10 Dakika 1 glin
-— S - - ~ |- - C D
Yonetim kurulu karann | -Pedagojik -Ders Yiiki izin,rapor,Gorev.U | - KBS -Fazla calisma -Olusturulan iki LY onetim kurulu
Ders Dagilim Cizelgesi | Formasyon Egitim | Formlarinin nvan degisikligi, Sisteminden bordrosu, banka dosyadan birisinin  karan

Ders Dagihm
Cizelgesi
LBordro
-Puantaj
Banka Listesi
LOdeme Emri
LEvrak Teslim
tutanags
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Birim Ad: Tagmmr Kayit Kontrol Yetkilisi

Isin Adn: Saymm Tutanag Islemleri

1 Giin 5 Giin 1 giin 1 Giin

D - g A

Satin  alman, bags | Tasmir Kayit | Savilan tiim | imzalanan
vapilan, birimler aras: | yetkilisi ve | malzemelerin Tutanaklar 3 suret
devir vyoluyla gelen | olusturulan kurul | programdan diizenlenir 1 suret
veva daha onceki | iivelerivle birlikte | 11.Diizey kodu Strateji  gelistirme
yvildan devreden | satin alinan, bags | itibanyla, eksik | paire

malzemelerin  sayim | yapilan, birimler | yeva fazla halivle
icin  Sayim  kurulu | aras: devir yoluvla | aktst  abinir  ve
olusturulur. Kurul 1 | gelen ve &nceki | kurul iiyelerine
Bagkan ve 2 t’_w:d::n vildan devreden | imzava sunulur

olusur. malzemelerin :
sayimu yapilir.

Baskanlifina, 1
suret Sayistay'a ve
bir sureti de
dosvalanmak
iizere biiroda
birakilir.
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Birim Adn: Tagimur Kayit Kontrol Yetkilisi
isin Ad: Harcama Birimi Tagmur Yonetim Hesab: Cetvelleri
3 saat 3 saat 20 Dakika - 3 saat
( J— S - -
Satin alman Diizenlenen ilgili tasinur islem Kayitlar Taginr Tasiur Islem Fisiyle girisi

malzemeleri 150 ilk
madde, 253 Makine
Techizat, 254 Araclar
ve 255 Demirbaslar
grubuna goére ayrimini

yapilir.

Tastnir islem Fisini
Tagmur Kayit
Kontrol Yetkilisi

imzalar.

fisi imzalandiktan
sonra eger satin
alma ise satin alma
birimine, eger
devir yolu ile satin
alma ise
Malzemeyi
devreden birime,
gecen yillardan
devir ise Strateji
Gelistirme Daire
Baskanhgina
gonderilir.

islem fisi
diizenlenerek
kavit altina alinan
sarf yada dayamkl
tasinirlarin Defter
kavitlan program
tarafindan tutulur
ayrica kayit
yapmaya gerek
yoktur.

vapilan Sarf veya
Dayamkh tasiminn Cikis
islemleri yapihir. Teslim
eden ve Teslim alan
Personel imzalar.
Malzeme Dayamkh taginr
ise Zimmete verilir. 2 suret
Zimmet fisi diizenlenir 1
sureti dosyaya takilhr,
digeri zimmeti alan

personeli verilir.
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Birim Adn: Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisi

Isin Adu: Tagimir Sayim ve Dokiim Cetvelleri

3 saat 3 saat 3 saat 3 saat

— - L

150 ik Malzeme ve | [Ldiizey detay | ILdiizey detay | Tiim bu iglemlerin
253-254- 255 | kodu itibariyla | kodu itibanyla | sonucunda Onayl
Davarmkh hesap | alman tiim | alman tim | pelgelerin bir
kodlarindaki mal ve | cetvellerin ¢ | cetvellerin U¢ | niishast  dosvaya,
malzemelerin yil | niishas: da | niishasi da | pir nii’sh'asn
sonuna iliskin gegen [ Harcama kurumun Mukiasebe

yildan devreden | yetkilisine Muhasebe Yeikiligine, bir
miktar, wvil iginde | imzalatilir. Yetkilisine R s oo s
% s i niishasi da ilgili
giren miktar, gelecek imzalatilhip ) &35
yila devreden miktar Onaylattirhr. rTm\'zuat' gerepince
ve tiim bu miktarlarin ) 5?-“*‘"%’ 'a

toplam tutarlarn gonderilir.

lLdiizey detay kodu

itibariyla ilgili

cetvellerde gosterilir.
Her belgeden 3'er adet
ahur.
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Birim Adi: Tagmmr Kayit Kontrol Yetkilisi
i§'in Adi: Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag:
3 saat 3 saat 3 saat 3 saat
Lt & — D

Bu Tutanak, taginirin

kaybolma, calinma ve fire
gibi herhangi bir nedenle

yok olmasi; yipranma,

kinlma veya bozulma gibi
nedenlerle kullanilamaz

hale gelmesi; hurdaya
aynilmas ile canh

tagiurlann Glmesi gibi
nedenlerle kayitlardan
disiilmesini saglamak

amaayla ii¢ niisha olarak
diizenlenir ve verilen yetki
cercevesinde tist yonetici

veya harcama yetkilisi
tarafindan onaylarur.

Bir niishass, gikis
kaydina esas
olmak tizere
diizenlenen
Tagmur islem
Fisine, tkinci
niishas: muhasebe
birimine
gonderilecek
Tasmur Islem
Fisine eklenir.
Diger niishas: ise
dosyasinda
saklamir

Bu Tutanak, bu
bentte savilan
hallerin ortaya
¢ikmasi1 durumunda,
bu durumun
araghirma
gerektirmesi halinde
harcama yetkilisi
tarafindan
gorevlendirilecek en

az g kisiden olusur.

Kayittan diigmesi gereken
malzemelerin  tutanagzs  Komisyon
karanna, gerektirmemesi halinde

harcama yetkilisinin karanna, sayim
sonucunda tagimirlarin noksan gkmasi
halinde ise sayim kurulunun karanna
kayit

vetkilisince diizenlenir ve verilen vetki

dayanilarak tasimr kontrol

gergevesinde  Uist  yonetici  veya

harcama yetkilisi tarafindan onaylanir.
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Birim Adu: Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisi
Isin Ad: Ambar Devir ve Teslim Tutanag:
3 saat 3 saat 3 saat 3 saat

S - - 7 e

Bu Tutanak, tagimr kayit | Tasiurlar Kayitlara gore | Ambar Devir ve Teslim Tutanag:
ve kontrol vetkilileri | tutanaga tasiur [ ambarda olusturulan Devir Teslim
arasindaki ambar devir | kodlan bulunmast Kurulu'na Onaylattinldiktan
ve teslim alma | itibanyla gereken tasmurlar | sonra devir yapan Tasimr Kayit
islemlerinde diizenlenir. | kaydedilir. ile sayimda fiilen | Yetkilileri arasinda imzalanur.

bulunan miktarlar, | Degisen Tasimir Kayit Yetkilileri
varsa fazla wve |ilgili Tutanakla Strateji Daire
noksanlar Bagkanhigina bildirilir.

Tutanakta
gosterilir. Tutanak

li¢ niisha
diizenlenir, bir
niishas:

devredene, bir
niishas: devir

alana verilir ve
iglincii  niishas:
dosyasinda
saklanir.




