LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU
IS AKIS SEMALARI



ENSTITUTU KURULU iS AKIS SEMASI

Enstitii Kuruluna girecek evraklarin toplanmasi

Kurula girecek evraklarin kontrol edilmesi ve
giindemin hazirlanmasi ve tarih ve yerinin belirlenmesi

Kurul giindeminin, tarih ve yerinin Enstitii Kurulu
uyelerine yazih olarak iletilmesi

Enstitii Kurulunun toplanarak
giindeme dair kararlarin alinmasi

Almman kararlarin raportor tarafindan tutanak halinde
yazilmasi

Tutanak halinde yazilan kararlarin Enstitii Kurulunun
kurul tiyeleri tarafindan imzalanmasi

Imzalanan tutanagin ve eklerinin suretin iist yaz ile
ilgili Anabilim Dalh Baskanhklarina ve gerekiyorsa
Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina gonderilmesi

Enstitii Kurulu tutanaginin asil niishanin geregi
yapildiktan sonra karar defterine yapistirilmasi




ENSTITU YONETIM KURULU IS AKIS SEMASI

Enstitii Yonetim Kuruluna girecek evraklarin toplanmasi

Enstitii Yonetim Kuruluna girecek evraklarin kontrol edilmesi ve
giindemin hazirlanmasi ve tarih ve verinin belirlenmesi

Kurul giindeminin, tarih ve yerinin Enstitii Yonetim Kurulu
uyelerine yazih olarak iletilmesi

Enstitii Yonetim Kurulunun toplanarak
giindeme dair kararlarin alinmasi

Almnan kararlarin raportor tarafindan tutanak halinde yazilmasi

Tutanak halinde yazilan kararlarin Enstitii Yonetim Kurulunun
kurul iiyeleri tarafindan imzalanmasi

Imzalanan tutanagin ve eklerinin suretin iist yaz ile ilgili Anabilim
Dali Baskanhklarina ve gerekiyorsa Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgina gonderilmesi

Enstitii Yonetim Kurulu tutanaginin asil niishanin geregi yapildiktan
sonra karar defterine yapistirilmasi




ENSTITU YONETIM KURULU UYE SECIMI

Enstitii Kurulu toplantiya cagrihir

Enstitii Yonetim Kurulu’na temsilci tiye secilecegi
giindem olarak belirtilir

Miidiir tarafindan 6 6gretim iiyesi Enstitii Yonetim
Kurulu tiyeligi i¢cin onerilir

Enstitii Kurulu iiyeleri, onerilen
6 Kisiden iiciinii ii¢ y1l icin
Enstitii Yonetim Kurulu iiyesi
olarak secer.




MAAS ODEMESI iS$S AKIS SEMASI

Personelle ilgili degisikligin KBS iizerinden yapilarak Maas
hesaplatma isleminin yapilmasi

KBS sisteminden maas icin gerekli evraklarin cikarilmasi

Evraklarin gerekli kontrolllerin yapilip birim mutemeti
tarafindan imzalip diizenlenmesi gerc¢eklestime gorevlisine

flgili evraklarin Gerceklestirme gorevlisi tarafindan

kontroliiniin yapilip gerekli yerlerin imzalanmasi ve Harcama
yetkilisine gonderilmesi

Harcama yetkilisi tarafindan maas belgelerinin imzalanmasi

Evrakin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina imza karsihigi
teslim edilmesi

Strateji Gelistirme Daire Bsk. Tarafindan evraklarin kontrol
edilmesi ve ilgilinin hesabina 6demenin yapilmasi.




TASINIR MAL CIKIS ISLEMLERI IS AKIS
SEMASI

HARCAMA BiRiMi

Bagis, sayim noksani, ambarlar ve kurumlar arasi devir yolu ile elden
cikarilan tasmirlar birim Tasmmir Kayit Kontrol Yetkilisince tasinir

otomasyonuna kaydi yapilir.

Harcama biriminde kullamlmak
suretiyle ambardan cikisi
yapilan tasmirlar, bir liste ve
icmal ile iicer ayhk donemlerde
hazirlanarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgina gonderilir.

Devir ya da hurdaya ayirma suretiyle
cikis islemlerine ait Tasimir islem Fisleri
diizenlenerek 10 giin icerisinde Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgina
gonderilir.

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Muhasebe Kesin Hesap
ve Raporlama Sube Miidiirliigu tarafindan muhasebelestirme islemi
yapilir.




TASINIR MAL GIRIS ISLEMLERI IS AKIS
SEMASI

Harcama birimi tarafindan satin alinan tasinirlar ile bagis, sayim fazlasi,
ambarlar arasi devir yolu ile edinilen tasinirlar Birimin Tasimir Kayit
Kontrol Yetkilisince tasinir otomasyonuna kaydi saglanir.

Satin alma yoluyla elde edilen
tasinirlara  ait Tasmmr  Islem
Fislerinin 1.niishas1 o0deme emri
belgesine eklenir, 2 niisha harcama
biriminde dosyalanir, 3. niishasi ise
Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina gonderilir.

Bagis, sayim fazlasi, ambarlar arasi
devir yolu ile edinilen tasimirlara ait
Tasir islem Fisleri Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgina
gonderilir.

STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Muhasebe Kesin Hesap
ve Raporlama Sube Midiirliigi tarafindan muhasebelestirme islemi yapihr.




YILSONU MAL SAYIM iSLEMLERI IS AKIS SEMASI

Her yilin son ayinda Sayim Komisyonunda yer alacak personelin Miidiir tarafindan belirlenmesi

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylamasi ile Sayim Komisyonunun olusturulmasi

Komisyonda gorevli personel tarafindan taginirlarin fiili sayimlarinin yapilmasi ve tasinir sayim
tutanagi olusturulmast

Tasiir kayitlarn
ile fiili sayim
sonuclari tutuyor

Tasinir giris isleminin

Tasimnir Islem Fisi
yapilmasi

Hesaplar Tutuyor mu?

Hesaplarin tek tek
incelenerek hatalarin tespiti
ve diizeltme islemlerinin
yapilmasi

Taginir Sayim Tutanagi, Taginir Sayim ve Dokiim
Cetveli, Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi
Cetveli en son kesilen Tasmir Islem Fisi
numarasina iliskin tutanagin hazirlanmasi

Harcama Birimi Tasinir Yonetim
Hesab:1  Cetvelinin  hazirlanarak




YOLLUK ODEMESI IS AKIS SEMASI

Odemesi yapilmasi istenilen evraklarin tahakkuk birimine verilmesi,

evraklarin incelenmesi ve 6denek durumunu kontrol edilmesi

Odeme Emri Belgesi ve eklenmesi gdreken belgeler hazirlanarak
Gergeklestirme yetkilisine gonderilmgsi

Gergeklestirme Yetkilisi tarafindan 6deme emri belgesi ve diger
evraklarin kontrol yapilmasi ve gerekli yerlerin imzalanip, Harcama
vetkilisine sonderilmesi

Harcama Yetkilisi
tarafindan

evraklarin imzalanmasi

Evrakin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina. Teslim edilmesi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimi tarafindan alinan
evraki, incelendikten sonra ilgilinin Banka hesap numarasina 6deme
yapilir




OGRENCI KONTENJANLARININ BELIRLENMESI
IS AKIS SEMASI

Ana Bilim Dali Baskanhklarindan
Lisansiistii kontenjan taleplerinin
istenmesi

Ana Bilim Dah
Baskanlhiklarindan gelen
Lisansiistii kontenjanlarin
Enstitii Kurulunda
gorusiilmesi

Kontenjanlarin Universite
Senatosunda gorisiilmesi.

ENSTITU tarafindan belirlenen kontenjanlarin
ilan edilmesi




TEZ TESLIMI IS AKIS SEMASI

Tez calismasinin tamamlanmasi
Tezin tez vazim kurallarina uvgun olarak hazirlanmasi

Tezin kilavuza gore yazilmis bir 6rneginin ve turnitin intihal raporunun Enstitiiye
teslimi

Anabilim Dah onerisi ve Enstitii Yonetim Kurulu onayu ile jiiri olusturulmasi

Anabilim Dah tarafindan tezlerin jiiriye teblig edilmesi ve savunma sinav tarihinin
belirlenmesi

(Stnav, tezlerin jiirilere teslimi esnasinda kullanilan teblig tebelliig belgelerinin ve Tez

Savunma Sitnavi Duyuru Formu’nun Enstitiiye teslimi 30 giin énceden yapilmalidir.)

Tez savunma siav duyurusunun Bilgi islem Daire Bagkanhigina resmi yaz ile
gonderilip ilan edilmesi

Tez Savunma Simmavinin Yapilmasi
Diizeltme istenen tezler

Diizeltme istenen tezler yonetmelikte

Kabul edilen tezler

Tez teslim islemleri

belirtilen siire icerisinde diizeltilerek aym
islem asamalan takip edilerek yeniden sinav
yapilir




OGRENCI KAYIT DONDURMA iS AKIS SEMASI

Ogrenci Kayit Dondurma istegini Iceren Izin formu ve eklerini siiresi
icerisinde Anabilim Dali Baskanhgina verir.

Anabilim Baskanhg bir iist yazi ile uygun goriilen ve gerekli yerleri
imzalanan izin formunu enstitiiye gonderir.

Izin istegi Enstitii Yonetim Kurulunda goriisiiliir. Sonu¢c Olumlu mu?

Sonu¢ Olumlu
mu?

Enstitii Yonetim Kurulunun Kayit Dondurma

karar1 UBYS iizerinden Talebi Reddedilir.

Anabilim Dah Baskanhgina, Enstiti  Yonetim  Kurulunun
Ogrenciye ve Damismana karar1 UBYS iizerinden Anabilim
gonderilir. Ogrenci sistemi Dali Bagkanhgma, Ogrenciye ve
iizerinde gerekli islemler Damismana gonderilir.

yapilr.




OGRENCI KAYIT SILDIRME IS AKIS SEMASI

Ogrenci kayit sildirmek iizere yazili istekte bulunur.Evragin Enstitii
Sekreteri tarafindan kontrol edilir.

Kararin Universite Senatosuna ve Rektorlilk Makamina arz edilmesi.

Ogrenci isleri birimince 6grencinin kayit sildirme istegi
Enstitii Yonetim Kurulu’na sunulur

Ogrencinin Istegi Enstitii Yonetim Kurulunca Onaylanir. Ogrenci sistemi
iizerinden gerekli islem yapilarak Enstiti Yonetim Kurulunun karari
UBYS iizerinden Anabilim Dali Baskanhigma, Ogrenciye ve Damismana
gonderilir.

Ogrencinin ilisigi kesilmis olarak islem
sonlandirilir.




MAL BIiLDIiRIM IS AKIS SEMASI

Goreve Yeni Gorevden Sonu0ve5 Mal Varhginda
Baslama AliInma Ile Aylik Net

Durum.urlda Bir Veya Biten Maasmin S
Ay Iginde Gorevden Yillarda Katim1 Asan
Ayrilma Mal Bir Degisiklik
Durumunda Bildirimi Olmasi
Yenileme Durumunda

Personelin Mal Bildirimi Formu almak icin Miidiirliige basvurmasi

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan doldurularak dilekce ekinde
Miidiirlige verilir

Mudirlik
tarafinda

Personel Daire Bagskanhgina bilgi ve geregi icin iist yaz ile dilekce ve eki

Mal Bildirim Formu gonderilir.




