T.C.
KAHRAMANMARAS SUTGU iMAM UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERi ENSTITUSU
ENSTITU SEKRETERLIGi PROSESI

Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman
Yazi Isleri Gelen Evrak <€— | Yazisma yoluyla veya elektronik ortamda
gelen yazilar
<

Enstitii Sekreteri

v

Resmi Yazigmalarda

Gelen evrak ve ekleri Evrak ve ekleri kontrol edilir. Uygulanan Esas ve Usuller

; ?
Yazi lgleri tamam mi? Hakkinda Yonetmelik
Hayir
; Evrak iade islemi | | Evrak ve ekleri tamamlanmak (izere Resmi Yazismalarda
Yazi igleri vrax lade Iglemi avaunsuziok formu il iade edili Uygulanacak Esas ve Usuller
¥9 ' Hakkinda Yénetmelik
Midur Resmi Yazigsmalarda
Enstitii Sekreteri Evrak ile ilgili bir iglem Evrakla ilgili islem yapilip yapiimayacagina
Yazi Isleri yapilacak mi? karar verilir ve evrak kaydedilir. Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik
’I\E/lrft:i[i Sekreteri - M islem yapilmayacaksa evrak kaydedildikten Standart Dosva Plani
€ Islem sonuclandirilir. sonra lgili dosyasina kaldurilrr. y
Yazi Igleri
Midur A 2 Midur ve Enstitl Sekreteri tarafindan sevk
Enstitli Sekreteri Evrakin Birim iginde Yonlendirilmesi edilen Evrak ilgili Servis veya Servislere
ile gonderilir.

Enstitii Sekreteri
Arsiv Sorumlusu

Birim Arsivi olusturulur, sorumlusu tespit edilir

Arsiv Islemler - alt proseslerden arsive devredilen evraklar Deviet Argiv Hizmetleri

Hakkinda Yonetmelik,

teslim alinir ve argivleme islemleri yapilir.

Enstit_U Sekreteri
Yazi Isleri
Sekreter

- - Toplant ile ilgili glindem belirlenmesi ve | Enstiti Kurul Karar Defteri,
—»| Toplanti Islemleri toplant kararlarinin yazimi ve dagitimi gibi | Enstitii Yonetim Kurulu Karar
islemler ydratdllr. Defteri,

Gelen-Giden Evrak Kaydi, Kurul Kararlari

Enstitli Sekreteri L yazimi ve dagitimi, Midurlik yazigmalari,
Yazi Igleri - personel islemleri (atama, izin ve personelin
Servis Personeli golge dosyalarinin takibi, bilgi edinme ile ilgili
islemler yapilir.
Ek ders tcretleri iglemleri, Tedavi ve yolluk
Enstitli Sekreteri Mali isler 6demeleri, Biitge hazirlama iglemleri, 6n mali
Servis Personeli g kontrol iglemleri yapilir.
Enstitli Sekreteri Satin alma pu Tasinir mal, sarf malzeme ve hizmet satin
Servis Personeli alimi iglemleri, 6n mali kontrol islemleri yapilir.
Enstiti Sekreteri . Taginir Mal Kayit Demirbas ve sarf malzeme giris-gikis,
Servis Personeli Kontrol Servisi depolama ve sayim islemleri yapilir.
Enstitii Sekreteri Ogrenci isleri - Ogrenci  kayit kabul, derse yazilma ve
Servis Personeli mezuniyet islemleri, istatistiki bilgi islemleri ve
diger islemler yapilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tiirker FIDAN Prof.Dr.Mehmet BOSNAK

Enstitii Sekreteri Enstitii Miidirii
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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

_ . _SAGLIK BILIMLERI ENSTITU, . )

ENSTITU YONETIM KURULUNA UYE SECIMI PROSESI

Sorumlular is Akigi Faaliyet Dokiiman

2547 Sayili Kanun,
Lisansiistii Egitim-Ogretim
Enstitlilerinin Tegkilat ve
isleyis Yont. Madde 3-d.
Universitelerde Akademik
Teskilat Yont. Madde 11-d.

s Midur, Enstiti Yonetim Kuruluna tiye se¢mek tizere
Madur oy - -
Enstitil Kurulu tyelerini toplantiya davet eder.

Enstitii Sekreteri
Sekreter ‘P

v
Enstitli Sekreteri Segim bir sonraki Enstitii Gizli oyla yapilacak segim
Sekreter Kurulu toplantisina kalir igin, tiye sayis! kadar
muhirlli oy ve zarf hazirlanir
A

HAYIR \ 4

2547 Sayili Kanun,

Enstiti Kurulu
Midar
Enstitii Sekreteri

EK Uye sayisinin
yarisindan
fazlasi toplantiya
katildi mi?

EVET

Segim icin Enstitd Kurulu
Toplanir. Mudr, Enstitl
Kuruluna tgtiniin segilmesi
Uzerine alti adet adayini
bildirir.

Lisanstistii Egitim-Ogretim
Enstitilerinin Tegskilat ve
isleyis Yont. Madde 3-d.
Universitelerde Akademik
Teskilat Yont. Madde 11-d.

Enstiti Kurulu
Muddir
Enstitii Sekreteri

Oylar sayilarak sonuglar
aciklanir

Enstiti Kurulu

EVET

Y
ilk turda salt cogunlugu

saglayan aday var mi?

HAYIR

Mudr, segime katilan tye sayisinin
tamaminin veya ¢ogunlugun oyunu alan

Middr aday! yonetim kurulu Uyesi olarak atar.
v 2547 Sayili Kanun,
o o Lisanstistii Egitim-Ogretim
Midir Atama segilen Gyeye ve rektoriige yazi Enstitiilerinin Tegkilat ve
Enstitii Sekreteri ile bildirilir isleyis Yont. Madde 3-d.
Sekreter Universitelerde Akademik
Teskilat Yont. Madde 11-d.
A 4

Enstitii Sekreteri

Oy pusulalari, tutanak, yapilan

Sekreter yazigmalar dosyalanir
\ 4
Miidiir -
Ikinci tura aecilir
Besinci tur sonunda oylarin esit clkmasi
Mudur halinde Miidir, esit oy alanlardan birini

y6netim kurulu tiyesi olarak atar

HAZIRLAYAN

Tiirker FIDAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Mehmet BOSNAK
Enstitli Mudiiri
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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERi ENSTITU
YAZI iSLERi PROSESI

Sorumlular

Is Akisi

Faaliyet

Dokiiman

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Miidir
Enstitli Sekreteri
Servis Sorumlusu

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Miidr

Enstitli Sekreteri
Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Enstitli Sekreteri
Servis Sorumlusu

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Miidir

Enstitli Sekreteri
Servis Personeli
Servis Sorumlusu

Miidir

Enstitli Sekreteri
Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Servis Personeli
Servis Sorumlusu

Servis Personeli

Gelen Evrak

Gelen Evrak ve ekleri
tamam mi?

Evrak ile ilgili islem
yapilacak mi?

islem sonuglandirilir.

Evrakin birim iginde yénlendirilmesi

Arastirma Gorevlileri
Islemleri

Personel Rapor ve Izin Takip Isleri,

Yerlestirme

Enstit Kurulu ve Enstitli
Yénetim Kurulu Islemleri

Yazi ve ekleri
uygun mu?

Kararlar/Yazilar paraflatilir ve imzalatilir.

imza-Paraf ve Ekler
Tamam mi ?

Evrak kaydedilir.

Evrakin Dagitimi Yapilir ve islem Sonuglan

dirilir.

Yazigma yoluyla veya elektronik
ortamdan gelen yazilar

Evrak ve ekleri tamamlanmak tizere
uygunsuzluk formu ile iade edilir.

.Evrakla ilgili islem yapilip
yapllmayacagina karar verilir ve
kaydedilir.

Akademik ve idari personelin ise
baglama, ayriima, izin, hastalik raporlari
takip islemleri , personelin golge
dosyalarinin takibi, YOK tarafindan ilana
cikilan Arastirma Gérevliligi kadrolarina
bagvurularinin alinmasi sinav jirilerinin
olusturulmasi ve gdrevlendirilmesi,
kadroya atanacak ars.gér. bildiriimesi

Enstitli Kurulu ve Yonetim Kurulu
lyelerine gtindemi génderilmesi, kurul
kararlarinin yazim dagitimi ve ilan

Kurum igi ve disi yazismalari ile Bilgi
Edinme Kanunu kapsamindaki islemler
yUrGtildr.

Yazi ve ekleri ile kurul kararlari yazim ve
dagitim islemleri kontrol edilir.

Kararlarin imzalanmasi bittikten sonra
Karar Defterlerine yapistirilir

Evraklarin imza, paraf ve eklerinin tam ve
eksiksiz olup olmadiginin kontrolii yapilir.

Evrakin dagitim islemi yapilir. Yazinin
asli ilgili birim/kisiye teslim edilir, Yazinin
parafli ikinci niishasi ilgili dosyasina
kaldirilir.

Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y6énetmelik

Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

2547 /657 Sayili DMK.

izin istegi ve Onayi Formu, Izin
Takip Defteri, Ogretim Uyesi
Disindaki Ogretim Elemani
Kadrolarina Naklen veya Aciktan
Yapilacak Atamalarda Uygulana-
cak Merkezi sinav ile Giris
Sinavlarina iligkin Usul ve Esas-
Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Enstitti Kurul Defteri,
Ens. Yon. Kur. Karar Defteri,

Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik
Bilgi Edinme Kanunu
Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

Enstitli Kurulu karar defteri,
Enstitii Yonetim Kurulu karar
Defteri , Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

Kayit ve Dosyalama Yonergesi
Posta Gonderileri Izlenimi
Formu, Elden Génderilen Evrak
Zimmet Tutanag

HAZIRLAYAN

Tiirker FIDAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Mehmet BOSNAK
Enstitii Miidiirii
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU
OGRENCI ISLERI PROSESI

Enstitii Sekreteri
Servis Personeli

Ogrenci isleri

Enstitli Sekreteri
Ogrenci Isleri

Enstiti Sekreteri
Ogrenci Isleri

Enstiti Sekreteri
Ogrenci Isleri

Enstiti Sekreteri
Ogrenci Isleri

Evrak ile ilgili islem
vapilacak mi?

Evrak lade islemi l

[ islem sonuglandirilir. ]

. W oo

Evrak birim iginde ydnlendirilir

Bagvuru,Kayit, Kayit Yenileme, -«

ve Yatay Gegis iglemleri

Tez, Proje , Uzmanlik Alan

Dersi ve danigmanlik islemleri i

Sinav, mazeret sinavi, Basari
Notu Girisi , Not Itiraz

islemleri i

Ogrenci Belgesi, Askerlik,
islemleri

iade edilir.

Evrakla ilgili islem yapilip yapilmayacagina karar
verilir.

Evrakla ilgili islem yapiimayacaksa evrak kaydedilir ve
ilgili dosyasina kaldirilir.

hazirlanmasi, EABD Baskanligindan gelen bagvuru
kosul ve kontenjanlarinin sisteme islenmesi ve ilani,
kesin kayit hakki kazan adaylarin ilan edilmesi,
Ozel dgrenci, Yabanci Uyruklu ve Ozel Sartli 8grenci
bagvurularinin alinmasi, EABD Baskanliklarina
gbnderilmesi ve sonuglarin duyuruimasiile kesin
kayit ve ara sinif kayit yenileme/mazeretli kayit
yenileme ve Senato Esaslari uyarinca yatay gegis
islemlerinin gerceklestirilmesi, otomasyona islenmesi,

Ozlik dosyalanmn agibmasl, — - - . — . - . - - = .
Ders plan ve programlarinin ilani ve sisteme
islenmesi.  Derse yazima  siireci  sonunda

acllan/agiimayan  derslerin  belilenmesi ve ilan
edilmesi. Agllmayan Ders Yerine Bir Baska Derse
Yazilma, ders saydirma, muafiyet, bir baska
enstitiden ders alma islemlerinin gergeklestirimesi,
sistemeaktarimast. . _ |
Tez oneri, konu ve konu degisikligi, uzmanlik alan
dersinin  yariyil  sonu raporlarinin  toplanmasi,
danisman-ortak danisman atama ve degisiklik takibi,
EABD Bagkanligindan tez/proje savunma, doktora
yeterlik, oneri, izleme jiri ve komite olusturulmasi
talebi, takibi ve dzliik dosyalarina argivienmesi.

Kesin kayitlari alinan dgrencileri Ogrenci kimliklerinin
hazirlanmasi, 6grenci belgesi, Not Durumu Belgesi,
askerlik sevk, sevk tehiri, sevk tehiri uzatma, sevk
tehiri iptali belgelerinin diizenlenme islemleri; kayit
dondurma Yabanci uyruklu 6grencilerinin  Emniyet
Miidirligune ikamet tezkeresi yazisinin hazirlanmasi.

Akademik takvime gére final sinav programlarinin
ilani, Yariyil sonunda, yilsonu notlarinin toplanmasi,

Sorumlular Is Akigt Faaliyet Dokiiman
Yazi igleri [ Gelen Evrak I' Yazigma yoluyla veya elektronik ortamda gelen yazi.
ielap - - Resmi Yazigsmalarda
Yazi Igleri Gelen Evrak ve Ekleri Evrak ve ekleri kontrol edilir. Uygulanacak Esas ve Usuller
tamam mi? Hakkinda Yénetmelik
Yazi Igleri Evraklar tamamlanmak Gizere uygunsuzluk formuyla

Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

KSU Lisansiistii Egitim Ogretim
Yénetmeligi, Akademik

Takvim, KSU Lisansustii
Bagvuru  Sistemi, Ogrenci
Bilgi Sistemi, kesin kayit
belgeleri, Enstiti Yon. Kur.
Karari

KSU Lisansiistii Egitim Ogretim
Yonetmeligi, Enstitd Yon. Kur.
Karari, Enstitii Kur. Karari,
(Ogrenci Bilgi Sistemi, Akademik
Takvim

KSU Lisansiistii Egitim Ogretim
Yénetmeligi, Ogrenci Bilgi
Sistemi, Enstitii Yon. Kur.
Karari, Enstitii Kur. Karari,

Ogr. Kimlik ve Belgesi, Not
Dok Belgesi, Dilekge,
1111 Sayili Kanun, KSU LEQY
ve Senato Esaslari, Enstitli
Yon.Kur. Karari, Ogrenci Bilgi
Sistemi, Askerlik sevk, sevk
tehir belgeleri,

KSU LEQY ve Senato Esaslari,
Enstiti Yon. Kur. Karari, Not
Listesi, Ogrenci Bilgi Sistemi,
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU
OGRENCI iSLERI PROSESI

Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman
______________________________________________ T e on zeinden ™ Bakaniar Ko T T T T
. ) Kararina ve Tezsizler igin Yonetim Kurulu Bakanlar Kurulu Kararlari ve
Ogrenci Isleri »|  srenci Harc ve Burs islemleri kararina gore istenilen harg tutariin Yonetim Kurulu Kararklari Ogrenci
v 9 ¢ g otomasyon sistemine islenmesi ve ilgi Bilgi Sistemi
bankayla koordineli caligiimasi, Burslarla
__________________ e e e e e e T T T T S 22 ilgili - duyurulaninGgrencileredletiimesio - oo oo oo
Tezlerinin  teslim  alinmasi,  kontroli} KSU Senato Karari, KSU LEOY,
. o Tez Teslimi, Tez Kontrolii, §|vnavla'r|n!n gergekles;.tir!lmesi, nganh qlqu Tez Yazim Klavuzu, Enstiti
Ogrenci Isleri Mezuniyet le ilisik Kesme — égrencilerin . _mevzlulnlylgtm . |§Ierln|er|nl| Yon.Kur.Karari, Ogrenci
islemleri ve Askerlik iglemleri yapilmas, kendi istegi ile iligiginin kesilmesin§ Dilekgesi, Ogrenci Bilgi Sistemi.
isteyen égrencileri iglemlerinin yapilmasi.
YOK tarafindan gelen Yillik istatistik Formlari
doldurularak iade edilir. .
Ensitii Sekreteri Ogrenci Yas durumu Ogrenci Bilgi Sistemi
Ogrenci lleri -Aftan yararlanan Ogrenci Sayilari
istatistiki -Ogrenci siniflari ve sayilari
Bilgi islemleri -Yabanci Ogrenci sayis|
-Yeni gelen, kaydi silinen, mezun olan
6grenci sayisi
Herhangi bir sebeple disiplin cezasi alan Yiksekogretim Kurumlari
Enstitii Sekreteri 6Qrencilerinl bilgileri Ggrenci  otomasyon Ogr.Disiplin Yénetmeligi,
Ogrenci lsleri Ogrenci Disiplin iglemleri < programina iglenir. %?ﬁtﬂ Y%n- Kurulu Kgfatﬂ, '
grenci Otomasyon Sistemi
__________________ I e e g g e -'I\/Te.zan'_bl_ah_'y_a._da_'_ili.gi_kl'eFi'_ke_siieB. Pmmmiesns
ogrencilerin 6zlik dosyalarinin arsivienmesi, Bzxmgf%igmzﬂ‘:”
P Arsiv Islemleri tez ve cd'lerinin YOK Bagkanlgi, Kitiiphane P
Ogrenci lsler DaiBsk, EABD Bagkanigina YOK Yazlan
ulastinimasi ve arsivienmesi. Tez listesinin
______________________________________________ e | Ousturimas v lan edimesi @ ]
Mudar Resmi Yazigsmalarda Uygulanan
E'jsmu §ekrgteri Yazigma Iglemleri < Servis Yazigma iglemleri yapilir Esas ve Usuller Hakkinda
Ogrenu Isleri Yénetmelik
Yazi Igleri

Enstitli Sekreteri
Servis Personeli

Enstitii Sekreteri
Servis Personeli

Servis Personeli

uygun

Yazi ve ekleri

mu?

imza ve Paraflar
tamam mi ?

Evrakin dagitimi yapilir
ve islem sonuclandirilir.

imza ve paraflarin tam ve eksiksiz olup
olmadiginin kontrold yapilir.

Evrak Yazi sleri Servisi Giden Evrak Kayit
Defterine kaydedilir

Evrak daditimi yapilmak tizere Yaz! ileri
Servisine gonderilir. Parafli ikinci niishasi
ilgili dosyaya kaldirilir.

Resmi Yazismalarda Uygulanan
Esas ve Usuller Hakkinda
Yénetmelik

Resmi Yazismalarda Uygulanan
Esas ve Usuller Hakkinda
Yénetmelik

Resmi Yazismalarda Uygulanan
Esas ve Usuller Hakkinda
Yénetmelik

Formu Elden Gonderilen Evrak
Zimmet Defteri

HAZIRLAYAN

Tiirker FIDAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Mehmet BOSNAK

Enstitli Miidiirii
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KAHRAMANMARAS SUTGU IMAM UNIVERSITESI
_SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU
OGRENCI YATAY GEGi$ PROSESI

Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman
Ogrenci isleri N fa Egitim Ogretim Dénemi baslamadan ABD Bagkanligi P
Enstitii Sekreteri Anabilim Dall Bakanliginin oneris kontenjan ve diger kosullari Miidrlige onerir. KSU Lisansistd Egitim Ve
ABD Bagkanligi Ogretim Yonetmeligi
EERERIEEEIEE EEEEE eI e mimimm $ - mimimim s -

Enstitti Kurulu KsU Li lstii Egitim Vi
Enstitii Sekreteri Enstitii Yénetim Kurulunun ABD Bagkanligi’ nin énerisi iizerine Enstitii Yonetim 8% t.'si(”..sust“ l%'.”“ €
Sekreterlik Karari ve Senato Onay!. Kurulu Senato ya sunmak lizere karar alir. Senato greum ronetmelgl
Ogrenci Isleri tarafindan Enstitli Yonetim Kurul Karari Onaylanir.

v Senato tarafindan onaylanan yatay kontenjan ve lé':aclfﬁjst/i?:g&aﬂ:ﬁ;u
Enstiti Sekreteri ) ) bagvuru sartlari Saglik Bilimleri Enstitlisi Mudirligc s Y ’
Ogrenci Isleri Yatay gegis Kontenjanlarmin resmi internet sitesinde ilan edilir.

Internetten ilani

YATAY GEGIS BASVURU FORMU
Bagsvuruda Bulunan ve ekleri ile bagvurabilir.
Ogrenci

ABD Baskanligi

Yurtigindeki Bir Yiksekdgretim Kurumundan Yatay

X Gegi§ Talebinde Bulunabilrpek i(;in; KSU Lisansiistii Egitim Ve
En az bir yaniyl Genel not ortalamasi KSU Lisansiistli Egitim ve Ogreitm Yonetmeliginin 18. | Agretim Yénetmd%i
tamamlamig bagaril en az 3.00 olan, maddesinde belirtillen sartlar saglamig olmasi gerekir.

6grenci

basarisiz dersi
bulunmayan.

v

Anabilim Dali Kurulunun karari

A 4

Enstitli Yonetim Kurulunun Karari

________________ PP S PP RIUDIPRE F PP IRIPPEPRE DI

Sekreter Anabilim Dalina ve Ogrenciye bildirilir. Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda
Yénetmelik

Ogrenci Isleri A 4

Ogrencinin kaydi yapilir
Sekreter A 4
Ogrenci Isleri

Ogrencinin belgeleri diger
Enstitiiden istenir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tiirker FIDAN Prof.Dr.Mehmet BOSNAK
Enstitii Sekreteri Enstiti Midiira



http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/Sayfalar/561-formlar-ve-dilekceler.klu

T.C.

KAHRAMANMARAS SUTGU iMAM UNIVERSITESI
_ SAGLIK BILIMLERi ENSTITUSU _
OGRENCI ISLERi KAYIT DONDURMA PROSES|

Dokiiman No:

| viriiriik Tarini:

I Revizyon Tarih/No:

Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman
Yazi Igleri Kayitl olan 6grenci Dilekge yazar KSU Lisansiistil Egitim Ve
Ana Bilim Dali Bagkanligina sunar. Ogretim Yénetmeligi
" i \ 4
Enstitii Sekreteri Ana Bilim Dali Bagk. Enstituye Bildirir. e
Sekreter Enstiti talebi ilk Enstiti Yonetim Kuruly KSU Lisansiistl Egitim Ve
Toplantisinin Giindemine Alir. Ogretim Yonetmeligi
\4
Erlst?vti] Yanetim Kurulu Hakli ve gegerli nedenler kapsaminda KSU Lisansisti Egitim Ve
Midar . EYK talebi inceler Ogretim Yonetmeligi
Enstitii Sekreteri
Enstitii Sekreteri A 4
Yazi igleri Olumlu ya da olumsuz sonug 6grenciye )
duyurulmak Gzere Ana Bilim Dali Resmi Yazigmalarda
Bagkanligina Bildirilir. Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda
Yénetmelik
.................. PO - = 1 S 1 7 |
Ogrenci Isleri
Kayit dondurma iglemi yapilir
v Resmi Yazigmalarda
Yazi igleri - Uygulanacak Esas ve
Birenc Isleri Ogrenciye bildirilir Usller Hakkinda
Yénetmelik
Yazi Igleri 1
Kayit dondurma Anabilim Dalina
bildirilir
dgrenci Isleri Kredi aliyorsa kredi yurtlar kurumuna
grenct s bildirili
__________________ R B it ey L e | (AR SCIEIEIE T I PRIy
dgrenci Isleri Ogrenciye duyurulmak (izere Ana Resmi Yazismalarda
Yazi lslor Bilim Dali Bagkanligina Bildirilir. Uygulanacak Esas ve
s Usuller Hakkinda
___________________ e ...} Yoretmelik _ _ _ . _ _.
\ 4 \ 4
Ogrenci Isleri Dosyalama Islemi Yapilir.
Yazi Igleri
Standart Dosya Plani
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tiirker FIDAN Prof.Dr.Mehmet BOSNAK
Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiiru



http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/
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KAHRAMANMARAS SUTGU iMAM UNIVERSITESI
__ SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU
OGRENCI iSLERI YENi KAYIT PROSESI

Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman
Saglik Bilimleri Enstitisti
Serenci sler - Mudurltgd Resmi Internet KSU Lisansiistii Egitim 6gretim
drenci lsleri EYK Karari Sonrasinda, Milakat Sayfasinda ve Ogrenci Yénetmeli§i Akademik Takvim ve
Sinavini Kazananlarin Internetten ilani Lisansiistli Bagvuru Sisteminden Yonetim Kurulu Karari
__________________ Ao Buyurdlur ]
. v . . . PV
O T — Orend, baswm awanda | {SULssrsla0 Etn et
Ogrenci Isleri 8§VU“E atl'?"enek? elgelerie kayit igin istenen belgeleri 6grenci isleri Yénetim Kurulu Karari
nstitive basvuru vapar biirosuna teslim eder.
N y KSU Lisansilstii Egtim 6gretim
Ogrenci Isteri Evraklarin memur tarafindan kontroli Yonetmeligi Akademik Takvim ve
Y6netim Kurulu Karari
Beleler KSU Lisanstistd Egitim ogretim
chi?( i Yonetmeli§i Akademik Takvim ve
Yonetim Kurulu Karari
HAYIR EVET
ittt - e e o N - _."_V._._I.._.:v._._.._.._l ________ T ER e
Ogrencilsler Ogrencinin Kaydi yapilr Ogrencinin, Ogrendi Bilgi Yeneumelig Akademik Takvim ve
sistemine(OIBS) kaydi yapilrr. Yonetim Kurulu Karari
ST e 4 ___________________________ U I IR e
Danisman danismanini belirlemek igin Ana Bilim Dalina KSU Lisansiistd Egitim ogretim
ABD Bagkanligi gonderilir ve ders segimleri danigmaniyla yapilir 0iBs lg:ggpﬂeﬁrﬁagzgﬁ Takvim ve
Danigman . j KSU Lisanststu Egitim dgretim
6grenci tarafindan segilen Dersler s Yénetmeligi Akademik Takvim ve
danigman tarafindan onaylanir. OIBS Yénetim Kurulu Karan
Danigman
Ders kayitlar esnasinda eksik veya cikarilacak dersler
varsa danismani gerekli islemleri yapar
______________________________________________________________ 2 S i immimmm
Kayd yapilmaz eksikliklerin KSU Lisanslstii Egitim 6gretim
Ogrenci Igleri aiderilmesi istenir Yénetmeligi Akademik Takvim ve
4 Y6netim Kurulu Karari
Evrakini tamamlayan égrenciler - $§r?et§§?;flt<:§eg£:? 'Ifje?kr\(/eitr;mve
Ogrenci Yénetim Kurulu Karari
» Eksikiiler! gidermeyenlerin KSU Lisanststi Egitim dgretim
Ogrenci Isleri " kavd: vaoilmaz Yonetmeligi Akademik Takvim ve
Yénetim Kurulu Karari
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tiirker FIDAN Prof.Dr.Mehmet BOSNAK

Enstitli Sekreteri

Enstitii Midiirt



http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/

T.C.

KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU
OGRENCI iSLERI OGRENCI DANISMANLIK PROSESI

Sorumlular

Is Akisi

Faaliyet

Dokiiman

Enstitii Sekreteirligi
Ogrenci Isleri ABD
Bagkanligi

Ogrenci Danigman
Ogrenci Isleri

Ogrenci
Danisman
Ogrenci Isleri

Danigman

ABD Bagkanligi tarafindan
danigmanlik talepleri Enstitliye
génderilir. EYK Karari lle
Danigman atamasi gapmr. bilgi
icin de Ilgili ABD Bildirilir.

Danigman; yariyilin ilk
haftasinda miiracaat eden

Danisman Onaylama Islemleri OIBS den
6grenci dersleri kesinlestirdikten sonra
yapilacaktir.

6grencilerin ders kayitlarini
kontrol ederek internet
Uizerinden onaylamak,
onaylatmayanlari uyarmakla
qorevlidir.

Internet iizerinden(OGBS) ders
kaydi yaptiran &grenci, ders
kaydini danismanina
onaylatmak zorundadir.Ders
kaydini danismanina
onaylatmayan édrencinin ders
kaydi gerceklesmez.

Danigmanlar égrencilere diger
Akademik konularda
danigmalik yaparlar.

SU Lisanssti Egitim dgretim
6netmeligi Akademik Takvim ve
6netim Kurulu Karari

KSU Lisanststl Egitim ogretim
Yonetmeligi Akademik Takvim ve
Yonetim Kurulu Karar

KSU Lisansiisti Egitim ogretim
Yonetmeligi Akademik Takvim ve
Yénetim Kurulu Karari

KSU Lisanstisti Egitim o§retim
Yonetmeligi Akademik Takvim ve
Yonetim Kurulu Karari

HAZIRLAYAN

Tiirker FIDAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Mehmet BOSNAK
Enstitii Miidiirti
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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU
DERS MUAFIYET PROSESI

ABD Baskanligi
ABD Ders Muafiyet ve
intibak Komisyonu

Midir

Enstitii Yonetim Kurulu
Enstitii Sekreteri
Sekreter

Enstitli Yonetim Kurulu

Ogrenci Isleri
Yazi Igleri

Ogrenci Isleri
Yazi Igleri

Ogrenci Isleri
Yazi Igleri

basvuru dilekcesi.

ABD Ders Muafiyet ve intibak

islemleri igin karar alir ve Ust
Yazi ile Miidurliige Gonderilir.

Notun en az,
Yiksek Lis. icin CB,
Doktora igin BB

Enstiti Yonetim Kurulu, ilgili ABD
Bagkanligindan gelen Ders Muafiyeti
talebini degerlendirir.

EVET HAYIR
Ogrenci  otomasyonuna  ve
dosyasina islenir
A
Anabilim Dalina ve Ogrenciye bildirilir
v

Anabilim Dalina ve

Ogrenciye bildirilir

kredisine saydirabilir.

Enstitii Sekreteri tarafindan ABD
Baskanligindan yazi ilk EYK’ de
glindeme alinmasi saglanir.

ABD baskanligi ders muafiyet ve intibak
talebi EYK' de karara baglanir.

Ogrenci Isleri tarafindan OIBS’ den ilgili
intibak ve Muafiyet iglemleri
gerceklestirilir.

Sorumlular is Akigi Faaliyet Dokiiman

Ogrenci, daha 6nceki yillarda bagarili
. oldugu derslerini ana bilim dali araciligi | KSU Lisansusti Egitim 6gretim
Ogrenci Ogrencinin ilgili ABD Bagkanligina ile enstitliye bagvurarak mezuniyet Yonetmeli§i Akademik Takvim v

Yonetim Kurulu Karar

KSU Lisansiistii Egitim 6gretim
Yonetmeli§i Akademik Takvim vej
Y6netim Kurulu Karari

KSU Lisansiisti Egitim ogretim
Yonetmeligi Akademik Takvim ve|
Yonetim Kurulu Karari

Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda
Yonetmelik

HAZIRLAYAN

Tiirker FIDAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.dr.Mehmet BOSNAK
Enstitii Miidiirt
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KAHRAMANMARAS SUTGU IMAM UNIVERSITESI

__ ENSTITU SEKRETERLIGI _

OGRENCI iSLERI TEZ TESLIMi VE TEZ SAVUNMA PROSESi

Tez Danigmani
Ogrenci

ABD Bagskanligi
Tez Danigmani
Ogrenci

ABD Baskanligi
Tez Danigmani
Ogrenci

ABD Baskanligi
Enstitii Sekreteri
Ogrenci Isleri

Tez Savunma Jiirisi

............. e

Tezin tez yazim kurallarina uygun
olarak hazirlanmasi ve tez intihal
kontrolliniin yapilmasi.

........... _._._._._._4_.+._._._._._._._

Ana Bilim Dali Bagkanhigi Jiiri oneri
formunu enstitliye génderilmesi

Jiri Teklifli uygunsa
EYK girer

Tez Savunma Jirisi Belirleme ve Tez
Teslimi.

Tezlerin Savunma Jirisi Uyelerine
Teblig ve Tez Savunma Sinav Tarihinin
Belirlenmesi.

Tez savunma tarihinin ilani.

Tez
Savunma Sinavinin
Yaoilmasi

BASARILI (KABUL)

Tez Teslim ve Mezuniyet islemleri

Sorumlular is Akisi Faaliyet | Dokiiman
w
Tez calismasinin tamamlanmasi ve < Ogrenci tezini SBE Tez Yazma Yonergesi | KSU Lisansiistii Egitim
C")grenci yayin kogulunun saglanmasi. uygun olarak tamamlamali ve yayin kosulu | Ve Ogretim Yonetmeligi
J saglamalidir Tez Yazim Yonergesi

Ogrencinin hazirlamis oldugu tezin, SBE Tez Yazma
Yénergesine uygunlugu ve tezin intihal kontrolii intihal
programi (izerinden tez danismani /6grenci tarafindan
yapllarak, intihal % oranini gdsteren sonug raporu alinir.
“SBE Intihal Taahhiitnamesi” doldurulur.

SBE Tez Savunma Jirisi Belirleme Formu” doldurulur. Bu
formun ekine 1 adet spiral ciltii tez, yayin kosulu bildirim
formu(varsa), intihal sonug raporu, intihal taahhiithamesi

bklenmelidir.

Enstitii Sekreterligi tarafindan, teslim tarthinden sonra
yapilacak ilk Enstitii Yonetim Kurulu toplantisinda
gortiglilmek {izere giindem maddesi olusturulur. Enstiti
Yonetim Kurulu gerekli degerlendirmeyi yaparak, tez
tesliminde herhangi bir hata veya eksiklik
bulunmuyorsa, ABD tarafindan Onerilen jiiri tyeleri

Ogrencinin spiral ciltli tezi ve tez savunma jiiri Gyesi
gorevlendirme yazilar, jiri iiyelerine teslim edilir.

Sinav, danigmanin 6nerisi ve enstitli onayi ile belirlenen
salonda ve ‘ilan edilen tarihte dinleyiciye acik olarak
yapilir. Dinleyiciler, dgretim elemanlari, lisansisti
ogrenciler ve alanin uzmanlarindan olugur.

-Tez savunma sinav, tez galismasinin sunulmasi ve bunu izleyen
soru-cevap bolimlerinden olusur. Sinav esnasinda ogrenciye
yalniz iiri Uyeleri soru sorabilir.

- Tez savunma sinavinin tamamlanmasindan sonra jiri tez
hakkinda salt cogunlukla kabul, ret veya diizeltme karari verir. Bu
karar enstitii anabilim dali bagkanhginca tez sinavini izleyen g
gﬂn iginde ilgili enstitiiye tutanakia bildiriir. _*Lisanslisti Tez

i —_—

avunma_Sinav_Tutanad” ve jiri Uyeleri tarafindan doldurulur.
-Tezi reddedilen veya tez savunma sinavina katilmayan 6grenci
icin, EYK karari ile EABD Bagkanligindan yeni bir danisman
6nerilmesi istenir. EYK karari ile yeni danisman atamasi yapilan
6grenci yeni danisman ile yeni bir tez konusu belirler.

-Tezi hakkinda diizeltme karari verilen dgrenci en geg U¢ ay
icinde geregini yaparak sinav tarihinden en geg yedi giin once,
diizeltme karari veren jiiriye tezini teslim eder ve akademik
takvimde belirtilen tarihler arasinda tezini ayni jiiri 6niinde
yeniden savunur.

- Tez savunma sinavi sonunda basarili bulunan 6grencinin,

Web Sayfas1 Belgeleri

KSU Lisansustii Egitim
Ve Ogretim Yonetmeligi
Tez Yazim Yonergesi
Web Sayfasi Belgeleri

KSU Lisansiistii EGitim
Ve Ogretim Yonetmeligi
Tez Yazim Yonergesi

KSU Lisansiistii Egitim Ve
Ogretim Yénetmeligi

KSU Lisansiistii Egitim Ve
Ogretim Yonetmeligi

KSU Lisansiistil Egitim Ve
Ogretim Yénetmeligi

KSU Lisansiistil Egitim Ve
Ogretim Yénetmeligi

KSU Lisansiistii Egitim
Ve Ogretim Yonetmeligi
Tez Yazim Ydnergesi
Web Sayfasi Belgeleri

Tez Teslim ve Mezuniyet islemleri Baglatilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tiirker FIDAN Prof.Dr.Mehmet BOSNAK
Enstitii Sekreteri Enstitii Midiirii
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KAHRAMANMARAS SUTGU iMAM UNIVERSITESI

__ ENSTITU SEKRETERLIGI _ _

OGRENCI iSLERI TEZ TESLIiMi VE MEZUNIYET PROSESI

Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman
Tez Savunma Jirisi p>Ogrencinin tezi, tez savunma sinavinda
Tez Danismani Tez savunma sinavi sonuglandirilir, kabul edilmis olmasi gereklidir.
Ogrenci
; * p>Tez Jirisi tarafindan verilen(tez adi degisikligi Tez Yazim Kurllari
Tez Danigmani Duzeltmeler Tamamlanir gibi), tezin son kontroliinde kontrol yetkilisi
(")grenci (Verildiyse) tarafindan verilen dizeltmeler tamamlanir.
‘ P> Tez Jrisi tarafindan verilen diizeltmeler tamamlanir ve tez
A . Tezin Son Halinin Enstittlye Teslimi yazim kurallarina uygun olarak 1 adet ciltii hazirlanan
OgrenC| (Son Kontrol) tez, yazim incelemesi icin SBE Midiir Yardimcisina
teslim edilir. Teslim  siresi tez savunma
sinavindan itibaren  1(bir) ay1 gegmemelidir.
>Gorevli Ogretim Eleman! tarafindan, yazim, baski ve cilt
. . HAYIR incelemesi yapilir. ~ Gerekli gordigii takdirde tezde
. . o Tezin Son Hali degisiklik, ~ diizeltmeler isteyebilir. Bu degisiklikler Tez Yazim Kurllari
Gorevlendirilmis Yetkili Uygun mu? ve diizeltmeler dgrenci tarafindan yapilir ve tez son Tez Kontrol Formu
kontrole tekrar sunulur. “SBE Tez Kontrol Formu”
doldurulur.
___________________ e Y 4 S
P> Tez bu hali ileYiksek Lisans 8 Doktora 10 cilt olarak
cogaltilir.
> Yazim incelemesinden gegen tezin onay sayfasindaki
ilgili yeri, Ensittii Mudiirt tarafindan imzlanir ve ilgili
memur mithiirler
Tez ilgili jirliler
Orijinal imzali Kabul-Onay sayfalarinin da taranmasi ile tarafindan imzalanir
> olusturulan 2 adgt “referansno.pdf “ uzantili dosya CD veya daha sonra enstitu
DVD ye kaydediir mildirii imzalar ilgii
*%* - . .
TEZ TESLIMINDE HAZIRLANACAK CDLER ILE memur mihrleme
ILGILI ONEMLI HUSUSLAR: islemi yapildiktan
“*Tez teslimi agamasinda (son teslim agamasi), tez teslim sonra tez dagitimi
dilekgesi ve ekleriyle birlikte Enstitimiize teslim edilecek apilir ve imlisik
olan 2 adet cd igerisinde; yap §
-Tezin tamami “pdf’ olarak hazirlanacak kesme formu da
-Varsa, tez ekleri word dosyasi formatinda hazirlanip, imzalatilir,
“WinRAR"  programi ile sikigtirilarak ~ kaydedilecek
v Ornekler: tez on fasi 2
referansno.pdf = Tezin tam metni €z onay sayias
referansno.rar = Tezin ekleri (varsa) adet cikti alinir ve
*Cd igersindeki dosya isimleri kesinlikle tez veri formundaki enstit[]ye verilir.
. . referans numarasiyla baglamalidir. 1 adet tez yazim
Ogrenci Onayh Tezin ve EKlerinin Teslimi Omek: , , kurallar formu
ogrenci |§Ieri 461701.pdf = Tezin tam metni
461701 .rar = Tez ekleri (varsa) 2 adet tez
*Tez tesliminde ilgili evraklarla birlikte Enstitimiize teslim 1 adet cd
edilecek olan 2 adet cd yukaridaki sekilde hazirlanmadigi P
t__aktirde, tez teslim alinmayacaktir. *” 2 adet tez veri ginig
ONEML: formu
Tezin tamami pdf olarak hazirlanirken, tezin tam metni ilisik kesme tutanag!
icerisinde bulunan Jiiri Uyeleri ve Enstitli Midiri imzasinin kimlik ve mezniyet
bulundugu kisim, imzalatiimis ve Enstitimiz tarafindan dilekcesi it
miihtirlenmis olmalidir. Aksi halde égrencinin tez teslimi ile I e. gesl .efns luye
ilgili islemleri gerceklestirimeyecektir. teslim edilir.
» Ogrenci tarafindan https://tez.yok.gov.tr/UlusalTezMerkezi/
adresinde “Tez veri giris ve yayinlama izin formu”
doldurulur ve 3 adet ¢ikti alinarak imzalanir ve “Tezi Teslim
Formu(Mezuniyet)” ile SBE ye teslim edilir.
it LR Womm J-. - - R TR T el SRAEIETETETETETE TR
Enstitl Yonetim Kurulu - . . P> Teslim g(j!len onayli tez ve eklerine istinaden Ensfitt
Enstitii Midiirii Tezin ve Mezuniyetin Enstitii Yonetim Sekreterligi tarafindan, teslim tarihinden sonra yapilacak ilk
" . Kurulunda Goriisiilmesi Enstitii Yonetim Kurulu toplantisinda gériisiimek (izere
Enstitli Sekreteri 9 giindem maddesi olusturulur.
_________________________________________________________________________ P> Ogrencinn mezunyetioorisuor._ _ _ _ _ _ _ A ]
D> Enstitii Yonetim Kurulu gerekli degerlendirmeyi yaparak,
6grencinin mezuniyetinde herhangi bir hata veya eksiklik
EYK Mezuniyeti bulunmuyorsa, Ogrencinin mezuniyetini onaylar.

D> Enstitii Yonetim Kurulu tarafindan mezuniyete engel bir

2
Onayladl mr durum tespit edilirse, gerekge 6grenciye bildirilir.

Enstitii MadUiri
Enstitli Sekreteri

Ogrenci isleri

Ogrenci

D> Qgrenciye Gegici Mezuniyet Belgesi Diizenlenir.

MEZUNI YET P> Ogrenciye Mezuniyet Transkripti diizenlenir.

‘/Mezun olan 6grenci, Diplomasi hazirlaninca, Gegici
Mezuniyet Belgesinin aslini Enstitd Midirligi'ne teslim
etmesi ile Diplomasini alabilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tiirker FIDAN Prof.Dr.Mehmet BOSNAK

Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
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http://fbe.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/fbe/dosyalar/dosya_ve_belgeler/Ic%20Kontrol/3/Tez%20Teslim%20K%C4%B1lavuzu.pdf
http://fbe.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/fbe/dosyalar/dosya_ve_belgeler/Ic%20Kontrol/3/Tez%20Teslim%20K%C4%B1lavuzu.pdf
https://tez.yok.gov.tr/UlusalTezMerkezi/
https://tez.yok.gov.tr/UlusalTezMerkezi/
http://fbe.klu.edu.tr/Sayfalar/4926-formlar-yuksek-lisans-programi.klu
http://fbe.klu.edu.tr/Sayfalar/4926-formlar-yuksek-lisans-programi.klu
http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/
http://fbe.klu.edu.tr/Sayfalar/4924-formlar-genel.klu

T.C.

KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

SAGLIK BILIMLERI ENSTITU
MALI ISLER PROSESI

Sorumlular is Akigi Faaliyet Dokiiman
Yazi gl [ Gelen Evrak ]4— Yazigma yoluyla veya elektronik ortamda
gelen evrak
3

Enstitii Sekreteri

Gelen evrak ve ekleri

Resmi Yazigmalarda
Uygulanan Esas ve Usuller

Yazi isleri uygun mu? Evrak ve eklerin uygunlugu kontrol edilir. Hakkinda Yanetmelik
Muidu Evet M
uaur vel - - .
Enstiti Sekreteri Evrak lade Islemi — Evraklar tamamlanmak uzere
Yazi Isleri Uygunsuzluk Formuyla iade edilir.

Enstitt Sekreteri
Yazi Igleri

Gelen evrak ile ilgili
islem yapilacak mi?

Hayir

Talebin uygunlugu kontrol edilir.

Resmi Yazismalarda
Uygulanan Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

Enstitii Sekreteri Evet v Evrakla ilgili islem yapilmayacaksa Evrak
Yazi Isleri islem Sonuclandirilir ilgili  dosyasina  kaldirilarak  islem | Standart Dosya Plani
s s ¢ . sonuglandirilir.
¥ Resmi Yazismalarda
Miidir

Enstitii Sekreteri

Evrakin Servis iginde yonlendirilmesi

Evrak ilgili personele sevkedilir

Uygulanan Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

Akademik Personelin ek ders yiikleri ve

2547 Sayili Kanun,
657 Sayili Kanun,

Muddr Ek Ders Yiki, sinav ve final sinav puantajlari ile idari personelin Il. AL
Ensiitil Sekreteri Personelin Fazla Mesai |« Oretim fazla mesai iglemleri hazrianir ve | oo Sayi Il Ogretim
Maas-Tahakkuk islemleri erefi yapimak (izere, Strateji Kanunu,
Isleri s % i q['rmy Dairesi Bask n’I ain J"nd il Yiiksek Ogrenim Personel
elistirme Dairesi Bagkanligina génderilir. Tebligi Genel Kanunu,
. . ... | 6245 Sayil Kanun,
- Her pe_rsonel yglluk“ glderl_en SN 1 Tedavi Yardimi Talimati,
Mudtr - - Odeme Emri Belgesi dizenlenir. Ekli Ademe Emri
Enstitli Sekreteri Odeme Islemleri belgeleri ile birlikte Evrak Teslim Tutanag! Yurtici Ge i<’:i ve Sireki
Maas-Tahakkuk ile Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina UL ici oegicl ve Suret
P . - - Gorev Yollugu Bildirimi,
Isleri teslim edilir. Maas, Ek ders, Gérev Yolluk Enstitii Yonetim Kurulu K
Bildirimleri nstitii Yonetim Kurulu Karari
Her yil yayinlanan Biitge Kanunu ve Biitge )
Mudtir Uygulama Talimati dogrultusunda istenen | 5018 Sayili Kanunla lgili
Enstitii Sekreteri Biitce Hazirl zaman igerisinde bir sonraki yil igin Yénetmelikler ve Ekleri
Maas-Tahakkuk uqiel a|2|rgma biitce teklifleri hazirlanir ve geregi
Isleri siemient yapiimak (zere Strateji Geligtirme

Dairesi Bagkanhgina gonderilir.

Harcama Yetkilisi
Enstiti Sekreteri
Gergeklestirme
Gorevi
Maas-Tahakkuk
Isleri

On mali Kontrol
Islemleri

L]

i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin Usul
ve Esaslar hakkinda Yénetmelik geregi On
Mali Kontrole tabi tutulmasi zorunlu olan
islemler ile Her Mali Yilbaginda riskli
alanlar belirlenerek Rektorlik Oluru ile
alinan On Mali Kontrole tabi is ve islemler
6n Mali kontrole tabi tutulur.

i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole
iliskin -~ Usul ve Esaslar
hakkinda Yénetmelik




T.C.

KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERI ENSTITU

MALI ISLER PROSESI
Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman
) ) . Resmi Yazismalarda
Yazi igleri Yazigma lslemleri D E— Servis yazisma islemleri yapilir. Uygulanan Esas ve Usulleri
Hakkinda Yonetmelik
I
Madur Resmi Yazigmalarda

Enstitii Sekreteri
Servis Personeli

Hayir

Yazi ve ekleri uygun
mu?

Yaz ve ekleri kontrol edilir Uygulanan Esas ve Usulleri

Hakkinda Yonetmelik

Madtir
Enstitli Sekreteri
Servis Personeli

v

i

Resmi Yazismalarda

Evrak paraflanir ve imzalanir. < Parafe ve imza iglemleri yapilir Uygulanan. Esas ve Usulleri

Hakkinda Yonetmelik

Enstitli Sekreteri
Servis Personeli

imza ve Paraflar tamam
mi?

Resmi Yazismalarda

imza ve paraflarin tamam olup olmadigi | Uygulanan Esas ve Usulleri
kontrol edilir.

Hakkinda Yonetmelik

Evet ¥
Servis Personeli . Evraki Yazi Igleri Servisi Giden Evrak | (Yazi isleri Servisi Giden
Evrak Kaydedilir. Kayit Defterine kaydedilir. Evrak Kayit Defteri)
v
) ] gvra_k .dag't.'.m('j yz_alplln;ak ?IZ(?IE? Yaz_|_ lﬁle” (Yazi Igleri Giden Evrak
Servis Personeli Evrakin dagitimi yapilir ve islem sonuglandirilir. oervisine gonderilir. Farafll iKincl nushasi § -, Defteri)
ilgili dosyasina kaldirilir.

Posta Gonderileri izlenimi

Formu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tiirker FIDAN Prof.Dr.Mehmet BOSNAK
Enstitii Sekreteri Enstitli Miidiirii




T.C.
KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU
DERS iSLEMLERi PROSESI

Sorumlular is Akigi Faaliyet Dokiiman
Anabilim Dallarina dersler Bir EABD/EASD'de agiimasi disglnilen 3
Oarenci isleri Akademik ve dersi verecek dgretim yeni bir ders icin, dersi verecek ogretim | KSU Lisanstistii Egitim-
Y ¥ Takvim <4 (iyelerin belilenmesi igin elemani; dersin igerigi, gerekgesi ve | Ogretim Yonetmeligi
yazi yazilir. kaynaklarini iceren miracaatini
EABD/EASD bagkanligina yapar.
v EABD/EASD bagkanliginin teklifi ve
Anabilim Dali kurulu karari sonrasinda giz
Anabilim  Dali  Kurul N yariyllinda agilmasi talep edilen derslericin | Ks() Lisanstistii Egitim-
ABD Kurulu Kararyla derslerve — A”aé’l'J:muDa“ Enstitiiye teklif edilir. Ogretim Yonetmelig
6gretim Uyeleri belirlenir.

ABD Bagkanligi

ve ekleri Enstitiiye Ust
yaz! ile gdnderilir.

Anabilim Dali Kurul Karari

Ana Bilim Dali Bagkanliginca Derslerle ilgili
kararlar ve ekleri Enstiti Madtrligtine
gonderilir.

Enstitd Kurulu
Muddir
Enstitii Sekreteri

Enstitli Kurul Karari
ve Senato Onay!.

Acilmasi teklif edilen dersler EK’nin uygun
gorusii ve Senato onayi ile agilir.

KSU Lisansistii Egitim-
Ogretim Yénetmeligi

Sekreterlik
Ogrenci Isleri \ /
\ 4

R ) Ders ve 6gretim Uyesi Ders ve 6gretim Uyesi
Ogrenci Isleri gorevlendirmeleri goreviendirmeleri, Enstiti

Enstitii web sayfasinda ilan tarafindan, Ogrenci Bilgi

edilir. Sistemine girilir.

Miidiir v EABD/EASD'de ders verecek &gretim

Enstitli Sekreteri

Egitim 6gretim dénemlerinde okutulacak
dersler Akademik Takvimde belirtilen
tarihlerde Ana Bilim Dali Bagkanligi
tarafindan gonderilir.

Uyelerinin egitim dgretim déneminde
okutacaklari dersleri Enstitintn istemis
oldudu tarihlerde Miifredat olugmasi icin
Enstiti Midirligtine génderir sistem
gorevlisi girisleri yapar.

Muddir
Enstitli Sekreteri

v

Enstitl personeli tarafindan mifredat
tanimlamasi yapilir. Ana Bilim Dali

Baskanliklarina tanimlanan kullanici
adlar ve sifrelerle sisteme girilerek
ders programi tanimlamasi yapilir

EABD/EASD'de ders verecek Ogretim
Uyelerinin mifredata tanimlanan derslerin
ders programi yapilir ve sisteme girigleri
EABD/EASD'de tarafindan yapilir.

HAZIRLAYAN

Tiirker FIDAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Mehmet BOSNAK

Enstitii Miidiirii




T.C.,
KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

SAGLIK BILIMLERI ENSTITU )
EK DERS FORMLARININ HAZIRLANMASI PROSESI

Sorumlular is Akigi Faaliyet Dokiiman
2547 Sayili K
Ek ders ddeme stirecinin en 6nemli belgeleri olan o47 Say! e
) 3 Ders Yiikii Bilai F her dénemin basinda. Ek 36.Maddesi, 2914 Sayil
Ogretim Uyesi ©rs YUkU Biigl Formu her donemin baginda, Kanunun 11.Maddesi, Ders

ABD Basgkanligi

Ders Ucret Gizelgesi 6deme yapilacak her ayin
sonunda ilgili 6gretim elemanlari tarafindan hatasiz
doldurularak Anabilim Dali Bagkanina verilir.

YUk Tespiti Ve Ek Ders
Ucreti Odemelerinde
Uyulacak Esaslar.

ABD Basgkanligi

A\

y

Anabilim Dali Bagkanligi kendisine ulagan formlari
haftalik ders programi ile karsilastirarak kontrol
eder.

2547 Sayill Kanunun
36.Maddesi, 2914 Sayil
Kanunun 11.Maddesi, Ders
YUk Tespiti Ve Ek Ders
Ucreti Odemelerinde
Uyulacak Esaslar.

ABD Bagkanligi

- Ders Dagilim Gizelgesini

gonderir.

Anabilim Dali Bagkanligi her dénemin baginda
- Ek Ders Ucreti Dokim Cetveli

- Ders YUku Bilgi Formu ile birlikte ilk 6demede

hazirlar ve

2547 Sayili Kanunun
36.Maddesi, 2914 Sayil
Kanunun 11.Maddesi, Ders
YUik( Tespiti Ve Ek Ders
Ucreti Odemelerinde
Uyulacak Esaslar.

ABD Bagkanligi

A

y

Ders Yiikii Bilgi Formu, Ek Ders Ucreti Dakiim
Cetveli, Ders Dagilim Gizelgesi ile dgretim elemanin
ve Anabilim dali baskani tarafindan incelenerek

2547 Sayill Kanunun
36.Maddesi, 2914 Sayili
Kanunun 11.Maddesi, Ders

Tahakkuk Biirosu imzalandiktan sonra, izinli 6gretim Gyesi bulunup YUku Tespiti Ve Ek Ders
bulunmadi§ina iliskin yazi ve Ek Ders Ucret Ucreti Odemelerinde
Gizelgesi ile birlikte tahakkuk burosuna génderir Uyulacak Esaslar.
2547 Sayill Kanunun
Tahakkuk memuru formlarinin haftalik ders 36 Maddesi, 2914 Sayil
Tahakkuk Biirosu programihazirlanip hazirlanmadigini Kanunun 11.Maddesi, Ders

kontrol eder

YUk Tespiti Ve Ek Ders
Ucreti Odemelerinde
Uyulacak Esaslar.

Enstiti Sekreteri

Ek Ders Odeme

Tahakkuk Blirosu Formlarinda hata var mi?
EVET] HAYIR

v

Hatalar diizeltimek
Enstitii Sekreteri zere ilgili bolime
Tahakkuk Biirosu gonderilir

v
o Formlar M{idr

Muidar tarafindan imzalanir
Enstiti Sekreteri
Tahakkuk Blirosu




T.C.

KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERI ENSTITU ]

EK DERS FORMLARININ HAZIRLANMASI PROSESI

Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman
Ucretlendirme caligmalarina 2547 Sayill Kanunun
baglamadan her ay icin 6gretim 36.Maddesi, 2914 Sayil
. elemanlarinin izin, rapor, Kanunun 11.Maddesi, Ders
Tahakkuk Birosu gorevlendirme alip almadiklari Yiikii Tespiti Ve Ek Ders
yazi istenir. Formlar kontrol edilir, Ucreti Odemelerinde
birimlerden belaeleri istenir. Uyulacak Esaslar.
[
v
2547 Sayill Kanunun
. . Toplanan mevzuata uygunlugu 36.Maddesi, 2914 Sayil
E”ﬁt'fksfg?te” bakimindan kontrol edilen bilgiler Kanunun 11.Maddesi, Ders
anakiuk Burosu Ek ders iicreti hesaplama Yiikii Tespiti Ve Ek Ders
Programr’na girilir. Ucreti Odemelerinde
r Uyulacak Esaslar.
v
Ek ders iicret bordrosu ve ‘Banka
Midiir Listesi’'nin ¢iktilari ile ‘Odeme

Enstitii Sekreteri

emri belgesi’ hazirlanarak

gerceklestirme gorevlisi ve

harcama yetkilisi tarafindan
imzalanir

Tahakkuk Blrosu

\

Odeme emri belgesi ve ekleri
Tahakkuk evraki teslim listesi ile
strateji gelistirme daire
baskanligina génderilir

v

SGDB
Tahakkuk Blrosu

Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin ilgili birimde
evraklarin incelenmesinden
sonra 6deme gergeklestirecek
bankaya ‘Banka 6deme bilgiler
elektronik ortamda génderilir

SGDB
Tahakkuk Blirosu

A 4

Banka 6deme emri kendilerine
ulagmasindan en geg (¢ is
guind sonra ilgililerin hesap

numaralarina ek ders Ucretleri

yatirilir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tiirker FIDAN Prof.Dr.Mehmet BOSNAK
Enstitii Sekreteri Enstitii Miidirii




T.C,

KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI

SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITU

ISE BASLAMA VE AYRILISTA YAPILACAK ISLEMLER PROSESI

Sorumlular is Akigi Faaliyet Dokiiman
. Enstitimizde bir personelin naklen, agiktan
ligili Personel Naklen Tayin Evraki, > atama veya gegici goreviendirme
Personel Igleri gecici gdrevlendirme nedenlerivie adreve baslar
- \ 4
llgili Personel
Personel i§leri Mal Bildirim Formu ¢ Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali
zarfla teslim alinir.
ilgili Personel e Yaramve D " ; -
Personel isleri ile Yardim ve Durum ¢ ile  yardm ve urum
s Bildirim Beyannamesi beyannamesinin doldurtulur.

Personel Isleri
Maag- Tahakkuk Isleri. Saymanlik otomasyonu personel ve maas

bilgileri formu doldurulur, SGK girisi yapilir

\ 4
Tim formlardan yeteri kadar gogaltilip,

fotograf ve gdreve baslama yazisiyla birlikte

Rektorliige gonderilmesi, kadrosu Enstiitiye
Enstitli Sekreteri ise yabancl dil belgesi, bireysel emeklilik,
Personel i§leri sendika vs. aile yardimi beyannamelerinin
Maas- Tahakkuk i§leri. birer niishasinin muhasebeve verilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tiirker FIDAN Prof.Dr.Mehmet BOSNAK

Enstitii Sekreteri

Enstiti Mudurt
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KAHRAMANMARAS SUTGU iMAM UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERi ENSTITUSU
PERSONEL iZiN PROSESI

Sorumlular

is Akigi

Faaliyet

Dokiiman

ilgili Personel
Personel Isleri

ilgili Personel
Personel Isleri

izinin belilenmesi (Y1llik,
Mazeret(Dogum, 6lim,
evlilik, hastalik))

izin talebinde bulunacak personel tarafindan EBYS
tzerinden IZIN FORMU doldurularak Enstitii
MUdirlugl’ ne teslim edilir. Enstitli tarafindan izin

Enstitli Sekreteri

Enstitii Midiirt

e ) ( 657 Sayili Devlet
Ensitli Sekreter Enstitii Sekreteri Memurlari Kanununun
Degerlendirmesi ve Onayi 1021103404,195406'107
,108. Maddeleri.
_________________________________ AN A
‘ Devlet Memurlarina
r }/erilecek Hastalik Raporlari
Mudr pe h g g Ny ) . lle o
Enstitli MidUri Degerlendirmesi Hastalik Ve Refakat iznine
ve Onay! iligkin Usul Ve Esaslar
___________________ e NEE—— ... ._._._ ] MHakkndaYonetmelk _
Yazi lsleri Onaylanan izin formu kayit
altina alinir
Personel isleri v
. izin Formu 2 niisha diizenlenir 1
Tim evraklari dosyalanir. .
nishasi  personel dosyasina 1
nushasi izin isteyen personele verilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tiirker FIDAN Prof.Dr.Mehmet BOSNAK



http://pdb.klu.edu.tr/
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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERI ENSTITU

SATIN ALMAPROSESI

Mal ve Hizmet Alimi Talebi

Malzeme Talep Fisi

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Talep yazisi ve ekleri
tamam mi?

Hayir

Evrak ve eklerin uygunlugu kontrol
edilir

Resmi Yazismalarda
Uygulanan Esas ve
Usulleri Hakkinda
Yénetmelik

Enstitii Sekreteri
Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Evet

Evrak lade islemi

Evrak ve ekleri tamamlanmak tizere
uygunsuzluk formuyla iade edilir.

Harcama Yetkilisi
Enstitii Sekreteri
Gergeklestirme Gorevlisi
Servis Sorumlusu

Biitce ddenegi uygun

mu?

Hayir

Bitce 6denekleri kontrol edilir.

KSU Yilik Biitge Kanunu ile
Tahsis Edilen Odenekler

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Evet

\ 4

y

islem sonuglandirilir

Biitce ddenedi uygun degilse evrak,
ilgilerine  gbre dosyaya kaldirilr,
gelen birim/bdlime bilgi verilerek
islem sonuglandirlir.

Standart Dosya Plani

Servis Sorumlusu

Evrakin Servis i¢inde ydnlendirilmesi

Evrak ilgili personele sevkedilir

Resmi Yazigmalarda
Uygulanan Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik

Mudiir
Enstitii Sekreteri

v

 ;

v

Telefon, Su, Yakacak vs. hizmet ve

KIK Kanunu ile ilgili

Gergeklegtirme Gorevlisi Malzeme Alimi Hizmet Alimi mal alimi iglemleri yapilir. Yénetmelikler ve Ekleri
Servis Sorumlusu T T
-Hizmet alimlari ile ilgili faturalar
Gergeklestirme Gorevlisi Piyasa aragtirmasi yapilir, P Fatura Alnir alinir ve igleme konulur. KIK Kanunu ile lgili
Servis Sorumlusu Teklifler dagitilip toplanir. [ -Mal alimi i¢in Piyasa arastirmasi Yonetmelikler ve Ekleri
yapilir, teklifler dagitiip toplanir ve
degerlendirilir.
A 4 Hizmet alimlari ile ilgili Odeme Emri ; . -
Enstiti Sekreteri : A ’ : Belgesi Hazirlanir ve ekli belgeleriyle KIK Kanunu ll ."g”'
) L Satin alma Onay Belgesi Odeme Emri Belgesi ges - 9e€VE 1 vénetmelikler ve Ekleri
Gergeklestirme Gorevlisi Hazirlanir P Hazirlanir Strateji Gelistirme Dairesi
Servis Sorumlusu <« Baskanligrna teslim edilir. Mal alimi

icin onay alinir.

Satinalma Onay Defteri

Harcama Yetkilisi
Enstiti Sekreteri
Gergeklestirme Gorevlisi
Servis Sorumlusu

Onay alindi mi?

Harcama  Yetkilisinin
sunulur, bu streg takip edilir.

onayina

KIK Kanunu ile ilgil
Yénetmelikler ve Ekleri

2 . . .
, N - - Piyasadan temin edilen ; . -
Senvis Personeli alinmasi ve Muayene yapilarak faturalari ve belgeleri alini.
Raporunun dizenlenmesi Muayene Raporu diizenlenir.
Gergeklestirme Gorevlisi Satinalinan mal - < Satinalinan mal-malzemeler Taginir | A
Servis Sorumlusu malzemelerin Taginir Mal | ™ Mal Kayit-Kontrol - birimine teslim $It')}f1etheaIirll<LIJ:ruve Ilillfleri g
Servis Personeli Kayit Kontrol Birimine edilir ve Taginir iglem Figi hazirlanir.
Teslim edilmesi

Gergeklestirme Gorevlisi r - - Ad Imak i ad emi | KK K ——
Servis Sorumlusu Odeme Emri Belgesi < leme yapiimak lizere Odeme Emri Ik anunu  ile ilgili
Senvis Personell Hazirlanmasi Belgesi hazirlanir. Yonetmelikler ve Ekleri

| I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole ilikin

Harcama yetkilisi
Enstiti Sekreteri
Gergeklestirme Gorevlisi
Servis Sorumlusu
Servis Personeli

v

On mali Kontrol Islemleri

Usil ve  Esaslar  hakkinda
Yonetmelik geregi On Mali Kontrole
tabi tutulmasi zorunlu olan iglemler
ile Her Mali Y1l basinda riskli alanlar
belirlenerek  Rektorlik Oluru ile
alinan On Mali Kontrole tabi is ve
islemler 6n Mali kontrole tabi tutulur

i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole iliskin Usil ve
Esaslar hakkinda
Yonetmelik




T.C.

KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERI ENSTITU

SATIN ALMAPROSESI
Sorumlular Is Akisi Faaliyet Dokiiman
L [ |
. . ) )
o . Hazirlanan Odeme Emri Belgesi
E”S".t“ Sekreter Odeme Enmrri Strateji Gelistirme Dairesi Strateji Gelistirme Dairesi
Senis Sorumlusu Bagkanligina gonderil Bagkanligina teslim edilr
Servis Personeli askanligr'na gonderilir. | skanlig .
L 4
Enstitli Sekreteri Hak edis 6dendi Mal bedelinin Strateji  Gelistirme
Gergeklestirme Gorevlisi aKe '?70 end Dairesi  Baskanliinca  Gdenip
Servis Sorumlusu mis ddenmedigi takip edilir.
Servis Personeli
Y
; T Strateji Geligtirme Dairesi ; —
Servis Sorumlusu Satin alma iglemi bitirilir . s KIK  Kanunu ile ilgil
: ’ Baskanliginca bedeli 6denen mal ve . . .
Servis Personeli : malzemenin satinalma islemi bitiiir Yonetmelikler ve Ekleri
Mudard A 4
Enstitli Sekreteri Tedarikci Dederlendimme Islemleri Tedarikgi Degerlendirme Formu )
Gergeklestirme Gorevlisi edarikgi Degeriendirme isiemieri diizenlenir. Yillik olarak Tedarikgiler | KiK Yonetmeligi ve ekleri
Servis Sorumlusu degerlendirilir.
Servis Personeli
Gergeklestirme Gorevlisi Resmi Yazigmalarda
Servis Sorumlusu Y islemleri Servis yazisma islemleri yapilir Uygulanan Esas ve
. . azigma iglemiert <+ : Usulleri Hakkinda
Servis Personeli i )
. Yénetmelik
Y
. R Resmi Yazismalarda
Gergeklestime Goreviis Yazi ve ekleri Hayir Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup | Uygulanan Esas ve
Servis Sorumlusu 2 o . .
. ; uygun mu’? olmadidi incelenir. Usulleri Hakkinda
Servis Personeli i )
Yénetmelik
Miidiir v Resmi Yazismalarda
Enstitli Sekreteri Yazigma iglemi tamamlanan evraklar | Uygulanan. Esas ve
Gergeklestirme Gorevlisi Evrak paraflanir ve imzalanir — paraflanir, ilgili  Ust  amirlere | Usulleri Hakkinda
Servis Sorumlusu paraflatilir ve imzalatilir. Yonetmelik
Servis Personeli ¥
Enstiti Sekreteri ) . . Resmi Yazismalarda
Gergeklestirme Gorevlisi Paraf ve Imzalar El\:]rqak\lla;nneklg;;:i,z p;Laf \;(Tngﬁr:s:g Uygulanan. Esas ve
Servis Sorumlusu Tamam mi? kontrold vapilir P 9 Usulleri Hakkinda
Servis Personeli yapiir. Yonetmelik
Evet \4 Evrakin kayit islemi
= E yit islemi yapilir, Yazi T
Servis Personeli Evrak Kaydedilir. Isleri Servisi Giden Evrak Kayit (Yaz Isleri Glden Evrak
. Kayit Defteri,)
; Defterinden numara alinir.
\
Servis Personeli Evrakin dagitimi yapilir ve iglem Evqu dant]W }"?P"mﬁk lzere Yazi
sonuclandirilir. Isleri Servisine gonderilir.
\ 7
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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERI ENSTITU .

TASINIR MAL KAYIT KONTROL PROSESI
(Dayanikli Taginir Zimmet Talimati)

Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Onaylandi mi?

____________ Evet -

Zimmetleme islemleri yapilir

Zimmet raporlarinin dosyalanmasi ve
islemin sona erdirimesi

sorumlusunun onayina sunulur.
Onaylandiginda teslim ve Zimmet yapilir.

Malzeme depodan Zimmet Fisi ile teslim
edilir.

1-Tasitlar ve Is makineleri

2-Makine Techizat ve blro Malzemeleri,
Olmak Uzere iki tirlli zimmet yapilir.

Kisiler arasi dayanikli tasinir degisiklikleri ve
ambar teslimleri, “Zimmet degigim ve
Teslim Formu” ile yapilir.

veya zayi edilen dayanikli taginirlar, “Hurda
ve Zayi Bildirim Formu” ile tanzim edilerek
birime bildirilir. (Sinir agilmig ise Rektdr oluru
alinir.)

Zimmet Raporlarinin Bilgisayar ¢iktisi
alinarak dosyalanir. Hurda ve Zayi Bildirim
Formlari Kayittan diisme iglemleri igin
biriktirilir.

Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman
h Harcama birim personelinden gelen Taginir

- Dayanikli Taginir Kullanim Talebi -« Istek Belgesi. ,
Servis Sorumlusu y ; Diger harcama servisinden gelen Devir istek
Servis Personeli l J Formlari.
Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi Dayanikli Taginir Deposu <+ Depo durumu kontrol edilir. Depo Stok Listesi

Ambar Depo Kontrol Harcama birimi sorumlusu ve Taginir Kayit Tasinir Mal Yénetmeligi
xiﬁ;sril(ay't Kontrol P < Kontrol Yetkilisince stok durumuna gére ve Ekleri
verilecek miktarin tespiti yapilir, paraflanir.

" ) Birim igi Istek belgeleri Fak./Kons./
Enstitil Sekreteri Talep Y.Okul/MYO Sekreterinin Onayina, servisler
Taginir Kayit Kontrol Hayir | arasi istek belgeleri harcama birim Taginir Mal Yénetmeligi

ve Ekleri

Tasinir Mal Yénetmeligi
ve Ekleri

HAZIRLAYAN

Tiirker FIDAN

Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Mehmet BOSNAK

Enstiti Mudurt




KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI

T.C.

SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITU

TASINI MAL KAYIT KONTROL PROSESI

(Tasimr Mal Giris ve Cikis Talimati)

Sorumlular

Is Akisi

Faaliyet

Dokiiman

Servis Personeli

Enstitii Sekreteri
Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Malzeme Girisi

Malzemeler uygun ve
tamam mi?

Teslim Alma

Malzemeler depoya alinir.

A

Satin alinan, Devir alinan, Hibe verilen
malzemelerin depoya giris islemleri
yapilir. Evraki ve fiyati belli
olmayanlara "Deger Tespit Formu”
tanzim edilir.

Alinan malzemelerin giris belgelerine
uygunlugu kontrol edilir. Eksikse
tamamlatilir. Giris evraki lle gelen
,‘Muayene Raporu” Olumlu olmalidir.

Malzemeler giri belgesine uygun
depoya alinir. Ug niisha‘Taginir Islem
Fisi “hazirlanir. Imzadan sonra 2
niishasi ddeme evrakina takiimak izeref
Satin alma Servisine verilir. Bir niishasi
evrak suretleri ile beraber dosyalanir

Defter kayitlar bilgisayar
Ortaminda otomatik olarak
yapilir. Her mali yil sonunda
suretleri alinarak dosyalanir.

Malzemeler 6zelliklerine gore
Ayrilir .

Malzemelerin tiir ve Gruplarina gére
ayrimi, tasnifi yapilir.

Dayanikli Taginirlar tespit edilir.
Numaralama veya barkotlama islemi

yapllir.

Tasinirlar birim igi “Tasinir Istek Belgesi”
Otomasyon tzerinden doldurulup giktisi
alinmak suretiyle talep edilir.

Servisler arasinda istek icin “Devir istek
Formu” kullanilir.

Tasinir Mal Yénetmeligi
(Fatura, Hibe Teslim Aima
Formu, Dis devir Protokol
Formu, Devir Tasinir Islem
Fisi, Maliyet Raporu, Deger
Tespit Formu, Deger Artis

Formu)

Tasinir Mal Yénetmeligi

Tasinir Mal
Yénetmeligi

Tasinir Mal
Yonetmeligi

Taginir Mal
Yénetmeligi

Tasinir Mal
Yénetmeligi




T.

KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERI ENSTITU

TASINI MAL KAYIT
(Tasinir Mal Giris

C.

KONTROL PROSESI
ve Cikis Talimatr)

Sorumlular

is Akisi

Faaliyet Dokiiman

Enstitli Sekreteri
Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Enstitli Sekreteri
Servis Sorumlusu
Servis Personeli

Servis Sorumlusu
Servis Persongli

Depo - Ambar Kontroli

!

Talep Onaylandi mi?

Malzeme Teslimi ve Bilgisayar Kayitlari

istenilen malzemeler ambar stoklarindan
kontrol edilir. Az ise verilecek miktar
azaltilabilir. Ambar ihtiyac tespit edilir. Satin
alinmasi icin yazi yazilir

Talep onaylanmamissa talep iade edilir. Taginir Mal
Onaylanmigsa Teslim Edilir. Dayanikli taginir Yoénetmeligi
tesliminden sonra Zimmet Raporu Tanzim

edilir.

Tasinirlar ambardan teslim edilir

ve bilgisayar ortaminda kayitlardan
distrdlur. Taginir Mal
Yénetmeligi

Cikislar Taginir istek Belgesine ve
Devir Istek Formu'na gére, Tasinir

islem Fisi ile yapilrr. Tainir Mal
Serv!s Sorumlugu Tiiketim Malzemeleri Cikig Yonetmeligi
Servis Personeli
1 - Kullanim ¢ikisi, Zimmet Raporu
Y diizenlenerek yapilir. ( Tasitlar ayri, Biro
techizatlar ayri olarak.) Ta
. « ) . sinir Mal
, Dayanikli Tasinir Cikisi 2 - Devir Cikiglari “Dig devir Protokolti M
gerv!s Eorumluls_u Formu ve Tasinir Islem Fisi ile yapilir. Yonetmelig
ervis Fersonel 3- Komisyon Marifetiyle yapilan kayittan
dusme cikiglari yapilir ve dosyalanir
Servis Sorumlusu Biitlin gikislar, Tuketim Malzemeleri, Dayanik T Val
Servis Personeli Tasinir Defterlerine bilgisayar ortaminda aginir Ma
Defter Cikis Kayitlari i§|e§nir. gisay; Yénetmeligi
) A 4 N Defter Suretleri ve Dokiimanlar her Mali Y1l
Servis Sorumlusu o Sonunda Bilgisayardan alinan giktilar tiirine
Servis Personeli Bilgisayar ¢iktisi alinarak dosyalanir. gére dosyalanrr.
J
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