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2.1 DAGITIM LISTESI
. y . i . DEGISi .
S | DOKUMAN DAGITILAN DOKUMANI ADET DEGISIKL KLIiK TESLIM | ®OEK
N BIRIM/BOLUM ALAN / GOREVI IKNO .. | TARIHI
TARIHI ,\
1 Mimarlik Bolimii Boliim Bagkani 7
2 I¢c Mimarlik Béliimii Boliim Baskani 1 (
3 Peyzaj Mimarlig1 Boliimii Boliim Bagkani 5
Q
hi 6l lanl A
4 Sehir ve Bolge Planlama Boliim Bagkant 4

5 | Endiistriyel Tasarim Boliimii

Boliim Bagkani

2.2 DEGISIKLiK DURUM LISTESI
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3.1 SUREC SORUMLULARI LiSTESI ACIKLAMALARI

Bu dokiimanin amaci birimlerdeki ana siire¢ sorumlularinin isimlerinin giincel hallerinin olusturulmasi olup tablo doldurulurken asagida
belirtilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

NOT1: Dekan ve Boliim/Program/ Baskanlar1 tiim siireglerden sorumludurlar.

NOT?2: Dekan Yardimcisi ve Bolim/Program/Ana Bilim Dali Bagkan Yardimcilarinin isimleri ise sadece sorumlu olduklar siireglerin siitununda
belirtilecektir. Bir yonetici birden fazla siirecten sorumlu olabilir. Ornegin; Dekan Yardimcis1 hem arastirma-gelistirme hem de uygulama-toplumsal
hizmet siireclerinden sorumlu olabilir.

NOTS3: Fakiilte Sekreterleri ve Boliim/Program Sekreterleri idari ve Destek Siireclerinden sorumlu olup onlarin isimleri Idari ve Destek Siirecleri
siitununda belirtilecektir.

NOT4: Tiim Siire¢ Sorumlulari YONETSEL SURECLERDEN sorumludur. Bu yiizden bu tabloda ayrica belirtilmemistir.

NOTS: Fakiiltelerde Boliim Baskanlari tiim siireclerden sorumlu olup sadece onlarin isimlerinin belirtilmesi yeterli olacaktir.
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4.1 BIRiIMIN TANITIMI

4.2 ONSOZ

Fakiiltemiz, 23/04/2015 tarih ve 29335 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 6640 sayili Kanun ve
28/03/1983 tarih ve 2809 sayili Yiiksekogretim Kanununa eklenen Ek-160 maddesi ile kurulmus olan
Iskenderun Teknik Universitesi biinyesinde, Mimarlik Fakiiltesi olarak kurulmustur.

Iskenderun Teknik Universitesi (ISTE) Mimarlik Fakiiltesi; Mimarlik, Sehir ve Bolge PlanlamajPeyzaj
Mimarlig1, i¢ Mimarlik ve Endiistriyel Tasarim olmak iizere 5 boliimden olugsmaktadir. 2018-2019 egitim-
Ogretim yilinda “Peyzaj Mimarligi Bolimii” ile lisans diizeyinde egitim-0gretim Jayatina baslayan
fakiiltemiz, 2019-2020 egitim-6gretim yilinda “Mimarlik Bolimi” ve “Sehir ve BolgéPlanlamarBolimii”
ne, 2020-2021 egitim-dgretim y1linda ise “I¢ Mimarlik Béliimii” ne 6grenci almistir/Mimathk Eakiiltesi’nde
kadrolu olarak 1 Profesér, 2 Dogent, 8 Dr. Ogretim Uyesi, 1 Ogretim Gorevlisi vedS Arastirma Gorevlisi
olmak iizere toplam 17 &gretim elemani bulunmaktadir. iskenderun Teknik Universitési-(ISTE) Mimarlik
Fakiiltesi'nin, Iskenderun merkez kampiisiinde bulunan, toplam 17 000 metrékarelik alana sahip yeni fakiilte
binast 2019-2020 egitim-6gretim yilinda kullanima acilmistir. 18»dérslik ve, 12" ¢izim atdlyesinin de
bulundugu binada Mimarlik Fakiiltesi 6grencilerinin hizmetinde olacalk iki bask: atolyesi, iki laboratuvar, iki
konferans salonu ve iki kafeterya yer almaktadir. Mimarlik Fakiiltesthin Iskenderun’un merkezinde yer
almasi farkli ulagim alternatiflerine de yakin olmasi nedeni il€ sehir i¢i ve sehirleraras1 ulasim agisindan
onemli avantajlara sahiptir. Hem kiz hem erkek ogrenciler icin Hizmef veren Iskenderun Kredi Yurtlar
Kurumu da Fakiiltemize yiiriime mesafesinde bulunmaktadis,

Fakiiltemiz, inovasyon ve girisimciligi 6n planda tutarakiteknelejik yeniliklere odaklanan ¢agdas egitim-
Ogretim anlayisinit benimsemektedir. Fakiiltemiz, egitim kalitesini arttirmay1, egitim-0gretim ve akademik
calismalarda ulusal/uluslararasi Olgekte soz sahibi elacak duruma gelerek arastirma ve bulus kalitesini
artirmayl ve bu niteliklerin siirdiirilebilirli§ini saglamay1 amacglamaktadir. Fakiiltemiz bu amaglari
dogrultusunda, hedeflerine ulastiracak gtratejilerini gergeklestirebilmesi i¢in meslek etigi kurallar
cercevesinde hareket etmeyi benimsemektedir.

Insanlarin dogayla barisik, cagdasWyasam kosullar1 icerisinde ihtiyaclarini optimum diizeyde
karsilayabilmesi i¢in ¢evresel, bolgesel, kentsel ve kirsal planlamalarin yapimi ve karar agsamalarinda, i¢ ve
dis mekanlarin ve donatilarinin ptejelerindirilmesi, yapimi ve yonetimi siireglerinde yetkin “Meslek
Insanlar1” yetistirmek fakiiltefizin temelamacidir.

Fakiiltemiz ayrica, kampiiS™wpeyzaj alanimnin diizenlenmesi, kamu kurum ve kuruluslariyla
gerceklestirilen/gerceklestirilecekyulusal ve uluslararasi projeler ve bilim senlikleri ile, c¢esitli meslek
disiplinleriyle ilgili sunumlarlagdiizenlenen/diizenlenecek gesitli sergi ve ¢alistaylarla, halka agik atolyelerle
ve 0grencilerimizinde dahil oldugu/olacag sosyal sorumluluk projeleriyle farkini ortaya koymaktadir.

Mimarlhik Fakiiltesi Dekam

Prof. Dr. Ercan ERDIS
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4.3 ILETIiSiM BIiLGILERI

T.C.ISKENDERUN TEKNiK UNIVERSITESI
Mimarhk Fakiiltesi

Adres : ISTE Merkez Kampiis iskenderun/HATAY

[
Telefon :+90 326 613 56 00
Faks :+90 326 613 56 13
E-mail : mf @iste.edu.tr
Web :www.iste.edu.tr
.. \ e & °
4.4 MISYONUMUZ > y
Iskenderun Teknik Universitesi Mimarlik Fakiiltesi, Mimarlﬂ(ﬁg Mim. , Endiistriyel Tasarim

, Peyzaj Mimarlig1, Sehir ve Bolge Planlama alanlarinda, ¢cagdas egitim-6gretim anlayisi dogrultusunda
egitim vermeyi, ulusal/uluslararasi 6l¢ekte 0zgiin arasti ar ya 371 ve paydaslariyla yiliksek diizeyde
isbirligi yapmay1 prensip edinmis saygin bir fakiilte olma na sahiptir. Bu dogrultuda fakiiltemiz;
tilkemizin gereksinimlerine cevap verebilen, mesleki ve soSyal yeterliligi iist diizeyde olan; mimarlar, i¢
mimarlar, endiistri {irlinleri tasarimeilari, peyzaj mi vel§ehir ve bolge plancilart yetistirmeyi kendine
gorev edinmis bir kurumdur. -

4.5 ViZYONUMUZ

Egitim ve 6gretimde; siirekli ‘08renme,\en iyiyi bulma ve kendine gore uyarlama hedeflerine odakli,
tasarim ve teknolojide yenili kla r1 benimseyen ve iireten; bilimsel aragtirma faaliyetlerinde ve
sanatsal eserlerde ulusal/ul oOlcekte rekabet edebilecek yetkinlige ve 6zgiinliige sahip; 6gretim
elemanlari, 6grencileri soneli ile etik anlayis1 benimsemis ve i¢sellestirmis; taninirligi ve tercih
edilebilirligi ytiksek, nit ygin bir fakiilte olmaktir.


http://www.diyarbakirozelidare.gov.tr/
http://www.diyarbakirozelidare.gov.tr/
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4.6 ILKELERIMIiZ
¢ Etik degerlere bagh

X3

*

Ogrencilerine ve calisanlarina deger verme
Cevre bilinci

Toplumsal sorumluluk

Isbirligine acik olma

Hosgoriilii olma

Giivenilirlik

Bilgiye dayali karar alma

Teknolojiyi kullanma

X3

S
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*¢
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¢
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*¢
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S
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4.7 AMACIMIZ

Mimarlik Fakiiltemizin amaci, mimarlik alaninda analitik ve sogyal'diisiinmeyi benimsemis, teknoloji
ve inovasyonu Oncelleyen ama bir yandan da estetik kaygilar giiden, siirekdi’ 6grenmeye acik ve meslek
etigi ilkelerini benimsemis mimarlar yetistirmek, mezunlarimiza, wlusal,ve uluslararasi alanda istihdam
olanaklar1 kazandirmaktir. Fakiiltemiz bu dogrultuda, egitim-6gretim kalitesini siirekli arttirmay1, egitim-
Ogretim ve akademik caligmalarda ulusal/uluslararasi 6lgekte s6z sahibi olacak duruma gelerek arastirma
ve bulus kalitesini artirmay1 ve bu niteliklerin siirdiiriilebilirligini saglamayi, i¢ ve dis paydaslariyla da
yuksek diizeyde isbirlikleri ger¢eklestirmeyi amaglamaktadir.
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5.1. Fakiilte Kurulu Kurul Olusumu Siireci

Y

Fakiilte Kurulu, Bélim Bagkanlan ile Profesdrlerin kendi
aralanndan segeceklen 3, Dogentlerin kendi aralanindan
segecekleri 2, Doktor Ofretim Uyelerinin kendi aralanndan

Y
Fakiilte Kuruluna fiye segimi Gfretim livelenine | Prof.,
Dog_, Dr. Ofr. Uyesi ayn ayn) yazh olarak bildirilerek

Y

Segim igin davet edilen dfretim liyelen arasinda yoklama
yamlarak katilim tutanag imzalatihr.

Y
Adaylar belirlencrek ilan edilir.

Y
Oy pusulalan dagnlir ve tekrar toplanarak oylama islemi
tamam|

Y

Oylann sayum sonucunda cn fazla oyu alan aday/adaylann 3
wil siireyle kurul liyeligine segildiklen ilan edilir.

Y
Kurul liyelifine segilen adaylar Fakiilte birimberine bildirilir.

Dekan Sekreteri

Fakillte Sekreteri

Kurul Oveleri

Dekan Sekreteri

- 2547 Sayih Kanun

- Davet yamsi,

- Toplanty Tutanag
- Oy pusulas:

=
@Y"
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5.2. Fakiilte Yonetim Kurulu Uye Se¢imi Siireci

Y¥onetim Kuruluna ilye segimi igin Fakiilte
Kurulu toplantiya davet edilir.

|
¥

Olugturulan giindem toplanti tarhi saati ve
yen belirtilerek yazh olarak kurul iiyelerine
bildirilir.

|
¥

Toplantiya kanlan Oyelere toplant
katiim tutanag imzalatilir.

E Toplant igin H
yeterli
goguniuk
sagland mi ?

 J
Yianctim Kuruluna Toplant baska tarihe
secilecek divelikler (Prof., ir.
Dos.r O Uyes) s i
igin ayn ayr belirlenir.

)
Oy pusulalan dagilarak oylama iglemi
tamamlanir.

¥

Oylann sgyimi sonucunda en gok oyu
alan aday/adaylann 3 il sireyle kurul
iiyelifine segildikleri ilan edilir.

i
Karar vazlmak iizere  Kumullar
bildirilir.

Dekan

Dekan
Sekreteri

Fakiilte
Sekreten

Kurul Uyeleri

Dekan
Sekreteri

- 2547 Sayih Kanun

Y

@
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5.3. Yonetim Kurulu Karar Alma Siireci

Dekanhk Makaminm Yénetim Kurubu igin

|
) ¥
Olugturulan giindem toplant tarihi saati ve
yen belirtilerek yamb olarak kunul diyelerine
bildirilir.

|
h J

Toplantiya katilan  Oyelere
katilim tutanaf imzalatilir.

toplants

Y

E Toplant igin H
yeterli
coguniuk
saglandi mi ?
b
Toplantimin ~ Oylamasmna Toplantt  hagka  tarihe
gegilir | crtclenir.
-
Gundemin tim
E maddeler kabul H
¥ edildi mi? l
Giindemdeki maddeler Kabul edilmeyen

Alman  kararlar  vanlmak
fizere  Kurullar  kalemine
i

Dekan

Dekan
Sekreteri

Fakiilte
Sekreten

Kurul Uyeleri

Dekan
Sekreteri

- 2547 Sanh Kanun
- Davet yaxnisi

oplant tutanaf

\7
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5.4. Fakiilte Kurulu Karar Alma Siireci

2547 Sayih Kanun

V - Davet yazisa,

. Dekanhk Makamimin Fakiilte Kurulu igin Dekan T ¥

|
¥

Olugturulan giindem toplant tarihi saati ve

yeri belirtilerek yazih olarak kurul iyclerine Dekan
bildirilir. Sekreteri

|
h 4

Toplantiva katlan (Qyelere toplant Fakiilte
katilim tutanag imzalanlir. Sekreten

Y

l

Toplantimin ~ oylamasina
gegilir.

Toplant igin
yeterli
goguniuk
saglandi mi ? l
Toplantt  hagka  tarihe
ertelenir.

Kurul Uyeleri

Gindemin tim
maddeleri kabul
edildi mi?

—l H
Kabul edilmeyen
maddeler giindemden

Alman  kararlar  yamlmak Sekreten
fizere  Kurullar  kakemine
i

L ]

.-""...-- - t’,.l.ﬂ'l'l Sonu - -----"\

Nl
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5.5. Akademik Personel Alim Siireci (Doktor Ogretim Uyesi)

Basla

x.___________’_‘_,_,/

Dekanhga iletilen talepler Rektiriik Makamina
iletilir.

Rektdrlikee ilan edilen Doktor Ogretim Uyesi
kadrosu 1gin yapilan bagvuralar aluur.

H E
Aday siiresinde -
\mmy_

m?

H
Bagvurusu Basvuru
kabul edilmez sartlan

E

3 kisilik Bilim Jdrisinin
olusturulmas ve
dosyalann Bilim Jiri
Uyelerine gonderilmesi

Personel Isleri Birim
Personeli

Yazi Isleri Personeli

Personel Isleri Birim
Personeli

Personel Isleri Birim
Personeli

- 657 Sayili Devlet Memurlan
Kanum

- 2547 Sayih Kanunun 23, Maddesi

-Ogretim Uyeligine Yilkseltilme
ve Atanma Yonetmeligi

- Bagvuru dosyalan ve evraklan
- Fakiilte Y@nctim Kurulu Karan

- Teklif yazs

\7
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Fakillte Sekreteri

Bilim Jorisinden gelen raporlarin Yonetim
Kurulunda gorisilmek Gzere Yonetim

Kuruluna sunulur.

ilgili kigiye

yazh baldinlr

Yanetim
Eurulu Karan

Dekanhik goriigi, ¥.K. Karan
wve ilgili belgelerle birlikte
Rektrlik Makamna atama
teklifinde bulunulur.

Personel Isleri Birim
Personeli

~

islem sonu
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5.6. Akademik Personel Alimi Siireci (Arastirma Gorevlisi)

- 657 Sayilh Devlet Memurlan Kanunu
Basla :

v - 2547 Sayih Kanunun 33/a. Maddesi
- Ogretim Uyesi Digindaki Ofretim Elemam

Kadrolanna Naklen Veya Agiktan Yapilacak
Atamalarda Uygnlanacak Merkezi Sinav fle
Girlg Sinavlanna [liskin Usul ve Esaslar

flandsa belirtilen gartlara gére Yan Isleri :
Arastirma Girevlisi bagvarulan alir. 3 H Haldunda ¥ hk
Personeh
- Bagwuru evraklan
- Sinav evraklan
- Béliim Bagkanlifi ghriis yazis:
Basvurusu H Bagvuru P
kabul edilmez ! — Personel [sleri - Fakiilte Yonetim Kuruly Karan
u mu? Personeh
- Teklif yazisi
E

Yanetmelik geregi Fakilte ¥&netim Kurulunca
in Degerlendirme ve Girig Sinavin yapmak iizere
olusturulan Smnav jirisi Gyelerine bildirilir. Fakiilte
Yonetim Kurulu

Adaylanin basvurulan sinav jorisi tarafindan

an degerlendirmeye tabi tutulur.
Sinav Jinsi
Universitemniz Web sayfasinda duyurulmak
uzere Rektdrlik Makamina bildirilir.
On degerlendirmede baganh olan adaylar giris
sinavina alimr.
Smav Jiinsi

H E i
Aday Sinav Personel Isleri
Sonucunda g Personeli
basanl mi?
E

\‘y
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ligili B&lim Baskanlhig
ve Yonetim Kurulu
Karan olumlu mu?

Dekanhk ghriigii, Y. K. Karan ve ilgili
belgelerle birlikte Rektirliik Makammna
atama teklifinde bulunulur.

islem Sonu

.

Personel Isleri
Personehi

7
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5.7. Akademik Personel Gorevlendirme Siireci (Doktor Ogretim Uyesi)

Gorevlendirilecek  personel  bilgileri
ilgili Birim/Bolim tarafindan Dekanlik

¥
2547 39 Maddeye glire 1

idari Personel icin Rektér e
Oluruna, Akademik kadar Rektér Onay: ibe gorevli
Persomel  igin - Yonetim sayihr. 15 ginii asan
Kuruluna sunulur
e
f,,f . Karar ilgiliye
/’ S ey bildinlir.
H Kurulu Karan
olumlu mu?
Harcirahl olarak
ghirevlendinlmesinin uygun E

Yonetim Kurule Karan Rektdrlik Makaminin onaymna
sunulmak dzere st vaz ile Personel Daire BaskanliZina
| bildirilir.

¥
Gelen Gorevilendirme onay: ilgili personele ve ilgili

h J

.\___lﬂnm__=._59-nu__.______,

-2547 Sayih Kanun

-Yurt Iginde ve Ihsinda Yapilacak
Gorevilendirmelerde Uyulacak Esaslar

- Garevlendirme Talep formu

ilgili Bilim - Akademik Personeller igin
Sekreterya ~Géreviendirme talep formu ckinde kabul
Islenmi Yiiriten yazsy, Bildiri Ozeti, Ders telafisi veya
Personel yerine ghreviendinme yazisi, Balim
Baskanhii Onayr
Fakiilte
Sekreten

Personel isleri
Birim personeli

I
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5.8. Akademik Personel Gorev Uzatma Siireci

Bagla

dncesinden bildirilir.

~

Gdrewv siresi dolacak olan personelin
Balim,/Anabilim Dah Baskanhigna bu durum 3 ay

Aragtirma Gér. ve Ofretim Gérevlileri
gorev suresi dolmadan en az 1 ay dnce
dilekge ekinde "Gorev siresi uzatma
formu” ile birlikte BGlim Baskanhgina
bagwuru yapar.

ligiti Ogretim Uyesi| Dr.Ogr.
Uvyesi), gorev siiresi dodmadan
en az 2 ay dnce dilekpe ekinde
4 takm dosyasini  Balum
Baskanhgina teslim eder.

Baliim Bagkanhg, ligili Personelin
dilekge ve eklerini, Arastirma
gorevlileri igin Balim kendi
gorisind de ekleyerek Dekanlik
Makarmina sunar.

Bélim Baskanhg kendi
gorisini de igeren teklifini
Dekanhk Makamina sunar.

Dekanhk Makarmu ilgili dosyay:
inceler v kendi gbrilgling de
ekleyerck Yonetim Kurulu Karan ile
burlikte Rektdrlik Makamimna sunar.

Adayin dosyalan ¥ onetim
Kumlunca olusturulan “Yayin
wve Faaliyet Degerlendirme
Komisyonu™ na génderilir.

Personel Isleri
Personeli

flgili Ogretim
Elemanlan

ilgili Boliim
Baskanh
flgili Bilim
Sekreterligi

Personel Isleri
Personeli

- 2547 Sayih Kanun
- Bagvuru dilekgesi ve eklen

- Yaym ve Faalivet Deferlendirme
Komisyonu karan {Dr. Ofr.Oyeleri igin)

- Fakiilte ¥énctim Kurulu Karan

- Teklif yazs

-

\‘r
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Rektorlitk Makanumn karan Yayin ve Faaliyet Defierlendinme

yazh olarak Dekanh@immza Komisyonundan gelen rapor

bildirilir. yapilacak ilk Yénetim Kurufu
glindemine alinarak aday
hakkinda alman karar Dekanhk
giriisi ile birlikte Rektirik

Rektdrdik Rektdrlik
Makanumn Makarmimnin
karan olumiu

ilgili Personele tebli
edilmek iizere Béliimiine

yazhr.

Gierefii igin tahakkuk
servisine ve ilgili
personele teblif edilmek

Islem sonu

g

Personel Igleri
Personeli

5y
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5.9. Gérevlendirme Is Siireci

Gorevlendirilecek  personel  bilgileri
ilgili Birim/Bolim tarafindan Dekanlik

¥
2547 39 Maddeye glire 1

idari Personel icin Rektér il W S T
Oluruna, Akademik kadar Rektér Onay: ibe gorevli
Persomel  igin - Yonetim sayihr. 15 ginii asan
Kuruluna sunulur
¥ !
/,f . Karar ilgiliye
/ Yénetim \‘\\ biliike
H Kurulu Karan
olumlu mu?
Harcirahl olarak
ghirevlendinlmesinin uygun | E

Yonetim Kurule Karan Rektdrlik Makaminin onaymna
sunulmak dzere st vaz ile Personel Daire BaskanliZina
bildirilir.

Gelen Gorevilendirme onay: ilgili personele ve ilgili
l birimlere bildirilir.

|
h 4

h J

- Islem Sonu .'.f'

fgili Béliim
Sekreterya
Islerini Yiiriiten
Personel

Fakiilte
Sekreten

Personel isleri
Birim personeli

-2547 Sayih Kanun

-Yurt Iginde ve Ihsinda Yapilacak
Gorevilendirmelerde Uyulacak Esaslar

- Garevlendirme Talep formu
- Akademik Personeller igin

-Girevlendirme talep formu ckinde kabul
yazsy, Bildiri Ozeti, Ders telafisi veya
yerine ghreviendinme yazisi, Balim
Baskanhii Onayr

\/

I
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5.10. Bolim Baskani1 Atama Siireci

Bagla

Balim Bagkani
Bilim Bagkani

m?
\

R

.

Balim Baskam
Dekan tarafindan

Haxar

Y

Yeni bir atama yapilabilmesi
icin Balim Kurulunun
gorigind olusturmak Gzere
Baliim Ggretim elemanlan
yazih olarak toplantrya davet
edilir.

Balim Kurulunun
goriisl alinarak Dekan
tarafindan atama

yapilir.

atanacak Balimde

\\ atanabilecek d@retim
. fiyesi sayisi | 'den fazla

dogrudan atanr. "~

~ N

Yenmi bir atama yapilabilmesi igin
Baliim baskammin gdrev sdresinin
sona  erecegi  tarih,  Balimi
olusturan Anabilim Dial
Baskanlanna yazih olarak bildirilerek
yaml grigleri istenir.

Anabilim Dah Baskanlanmin 15
Eln igerisinde verecekleri yazil
goriisleri alinarak Dekan
tarafindan 1 hafta icerisinde
atama yapilir.

baldirhir.

Atamalar, atanan kigiye, Baliim Bagkanhfma
ve Rektirkik Makamina yazh olarak

Dekan

Personel Isleri
Birnnm Personeli

Ana Bilim Dali
Baskanlan

Bélim Kurullar

Dekan

Personel Isleri
Binm Personeh

-2547 Sayih Kanun

- Akademik Tegkilat Y énetmelifi
- Dravet yazs

- Oy pusulasn

- Segim Sonug Tutanaf

- Atama yazsi

\/—

=
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Oelilk haklannin gerefi icin birim
Mutemedine bir suret atama onay verilir.

Personel Isleri
Birim Personeli

Atama islemi sonunda

islem somu

evraklann birer sureti standart
dosya diizenine gire dosyalanir.

7
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5.11. izin Alma Is Siireci

;.-"'-- Baih o, "
) - 657 sayili Devlet
SN __.4") Kanun
- L - ilgili Personcl - Izin Istek Formu
llgili personel mazeret veya senelik izin
| istegi igin izin formu daoldurur.
Diizenlenen  iz@n formu,
personel  iglenn  personcli = 3
i s tarafindan  izin  kontroli R ilgili Bolim
anayt [ Akademik Bagkani
Personel lgin)
Fakiilte
Sekreteri
EBYS sisteminden
el Dekan
personele ginderilir.
v
imzalanan izin formlarnin 1 sureti iist
yazi ve izin tablolar ile birlikte Personel Personel Isleri
Daire Baskanhina gonderilir. Personeli
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5.12. Stratejik Planlama Siireci

Basla

~.

Yiiksekolul binmlerinden, stratejik planlannin hazirlanarak
ginderilmesi yazih olarak istenir.

Stratepik plan Hamdama Eksba olugturularak ve sevk edilor.

Yﬂ.l.. { P ms“l Ll ;.-_.I‘" i :. kﬂml
H Birimlerin Strateji Planlan
Sivalejik Plan Hazulama Ekibi

tarafindan uygun bulundu mu?

W ikksekokulun Stratejk
Plam olugrerularak
il ferl ik Makamina

H

Sunulan Stratejik Plan
Midiirlik Makam

tarafindan kabul edildi m?

E

Sunulan Stratejik Flam
Miidirlik Makam
imzalar

Hazirlanan Yiiksekokul Stratejik Plan: bir fist vaziyla Strateji

Geligtirme Daire Bagkanh@ina génderilir. /

Tiim mlemler sonucy evrklann birer
sumels standart dosya dikrenine

- Resmi Yazismada
Uygulanacak Esaslar
Yinetmeligi

- Kamu Idarelerinde
Stratejik Planlamaya
Tliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda

Yéanetmelik
Stratejik Plan Hazirlama

Ekibi \/_—

Yazi Isleri ve Genel Evrak
Kayit Birimi

Stratejik Plan Hazirlama
Ekibi

Yitksekokul Sekreteri

Midir

Yaz Isleri ve Genel Evrak
Kayit Birimi

Yaz Igleri ve Genel Evrak
Kayit Birimi
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5.13. Fakiilte Kurulu Kurul Olusumu Siireci

Y

Fakiilte Kurulu, Boliim Baskanlan ile Profeséelenin kendi

aralanndan segeceklen 3, Dogentlerin kendi aralarindan

sepecckleri 2, Doktor Ogretim Uyelerinin kendi aralanndan
i L 4

Fakiilte Kuruluna fiye segimi G@retim iivelerine | Prof.,

Dosg... Dr. Ofr. Uyesi ayn ayn) yazh olarak bildirilerck

scgim igin davet cdilirer.

Y

Segim igin davet edilen dfretim iiyeleri arasinda yoklama
yapilarak katim tutanagy imealatibr.

Y
Adaylar belirlenerek ilan edilir.

Y
Oy pusulalan dagtilir ve tekrar toplanarak oylama islemi
tamaml|

) 4

Oylann sayim sonucunda en farla oyu alan aday/adaylann 3
wil siireyle kurul iivelifine segildiklen ilan edilir.

Y
Kurul divelifine segilen adaylar Fakiilte birimlerine bildirilir.

Dekan Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Kurul Uveleri

Dekan Sekreteri

- 2547 Sayh Kanun

- Davet yamsi,

- Toplants Tutanag
- Oy pusulas
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5.14. Fakiilte Yonetim Kurulu Uye Se¢imi Siireci

Y¥onetim Kuruluna ilye segimi igin Fakiilte
Kurulu toplantiya davet edilir.

|
¥

Olugturulan giindem toplanti tarhi saati ve
yen belirtilerek yazh olarak kurul iiyelerine
bildirilir.

|
¥

Toplantiya kanlan Oyelere toplant
katiim tutanag imzalatilir.

E Toplant igin H
yeterli
goguniuk
sagland mi ?

 J
Yianctim Kuruluna Toplant baska tarihe
secilecek divelikler (Prof., ir.
Dos.r O Uyes) s i
igin ayn ayr belirlenir.

)
Oy pusulalan dagilarak oylama iglemi
tamamlanir.

¥

Oylann sgyimi sonucunda en gok oyu
alan aday/adaylann 3 il sireyle kurul
iiyelifine segildikleri ilan edilir.

i
Karar vazlmak iizere  Kumullar
bildirilir.

Dekan

Dekan
Sekreteri

Fakiilte
Sekreten

Kurul Uyeleri

Dekan
Sekreteri

- 2547 Sayih Kanun

Y

@
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5.15. Yonetim Kurulu Karar Alma Siireci

Dekanhk Makaminm Yénetim Kurubu igin

|
) ¥
Olugturulan giindem toplant tarihi saati ve
yen belirtilerek yamb olarak kunul diyelerine
bildirilir.

|
h J

Toplantiya katilan  Oyelere
katilim tutanaf imzalatilir.

toplants

Y

E Toplant igin H
yeterli
coguniuk
saglandi mi ?
b
Toplantimin ~ Oylamasmna Toplantt  hagka  tarihe
gegilir | crtclenir.
-
Gundemin tim
E maddeler kabul H
¥ edildi mi? l
Giindemdeki maddeler Kabul edilmeyen

Alman  kararlar  vanlmak
fizere  Kurullar  kalemine
i

Dekan

Dekan
Sekreteri

Fakiilte
Sekreten

Kurul Uyeleri

Dekan
Sekreteri

- 2547 Sanh Kanun
- Davet yaxnisi

oplant tutanaf

\7
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5.16. Fakiilte Kurulu Karar Alma Siireci

2547 Sayih Kanun

V - Davet yazisa,

. Dekanhk Makamimin Fakiilte Kurulu igin Dekan T ¥

|
¥

Olugturulan giindem toplant tarihi saati ve

yeri belirtilerek yazih olarak kurul iyclerine Dekan
bildirilir. Sekreteri

|
h 4

Toplantiva katlan (Qyelere toplant Fakiilte
katilim tutanag imzalanlir. Sekreten

Y

l

Toplantimin ~ oylamasina
gegilir.

Toplant igin
yeterli
goguniuk
saglandi mi ? l
Toplantt  hagka  tarihe
ertelenir.

Kurul Uyeleri

Gindemin tim
maddeleri kabul
edildi mi?

—l H
Kabul edilmeyen
maddeler giindemden

Alman  kararlar  yamlmak Sekreten
fizere  Kurullar  kakemine
i

L ]

.-""...-- - t’,.l.ﬂ'l'l Sonu - -----"\

Nl
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5.17. Ogrenci Isleri Siireci

ISTE On lisans Ve Lisans
gasla Egitim-Ogretim Ve Sinav

_// Yonetmeligi

Ogrencilerin ders kaydi
vapabilmeleri igin
akademik takvimde
belirtilen sire icerisinde

Ogrenc Bilgl Sistemi
agilir.

Ofirenci

Ogrenci akademik
takvimde belirtilen siire

Igerisinde sistemden o
dénem alacad dersleri

secerek gecici kaydini

yapar.
O@renci Akademik
Ogrencinin Danismani
sectigi dersler
e kredi sinmm
H E \ agts m? E
- \ :
.y
Ogrend h Damgman tarafindan
damgmanina Oncelikle alt sinifin
bagwurarak yaptig dersleri kaytlanmak

kaydi kontrol ettirir.
Kayd kontrol eden

sartiyla krediyi asan

N
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5.18. Akademik Isler Siireci

Basla . .
-ISTE On lisans Ve Lisans

\\”‘*—-___// Egitim-Ogretim Ve Sinav
Yonetmeligi

-Bolum Baskanligi
Gorevlendirme yazisi

Her Ogrenciye ligili Balim

Baskanliklarinca bir Baliim Baskanlig
damsman dgretim elemam
gorevlendirilir.

Baliim Sekreterya
llgili Darusmana yaz ile ‘ islerini Yirlten
bildirilir. Personel

Baliim Sekreterya

Islerini Yiiriiten

Personel

Damnyman adh
agrenciler igin ilan

&
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5.19. Kayit Dondurma Siireci

Basla

\\““—-_._

Ogrenciler lzinki saylma
[kayit dondurma Jistegine
iliskin dilekcesi ekli
mazeretine iliskin
belgelerini Dekanlga
verirler.

Evrak Kayit Personell

Ogrenci igleri birimi
tarafindan 6grencinin
daosyas incelenir.

Bgrenci isleri personeli

Orencinin
Izinli Sayiima
(feayit
dondurma)
H hakkka var mi?

lzinli "E

sayilamayacag

(kaydmn

dondurulamayaca

1) Bgrenciye yazih

olarak bildirilir.

H @ Ydnetim Kurulu Karari
olumlu mu?

Fakiilte Sekreterl

-ISTE On lisans Ve Lisans
Egitim-Ogretim Ve Sinav
Yoénetmeligi

-Dilekge ve ekinde mazeret
Belgesi

-Fakulte Yonetim Kurulu

\/’_—

\o




KURUM/BIRIiM SUREC YONETIMI EL KiTABI

‘ i ’ Dokiiman No

iSKENDERUN TEKNiK

UNIVERSITESI

MF-01 Revizyon Tarihi | -
Ik Yaym Tarihi | 27/08/2020 Revizyon No -
Sayfa No 36

© Y@netim Kunulu
karan Ogrenci Igkeri
Daire Baskanlgna,
béliimiine we

Bgrenciye bildirilir.

Y

Islemler sonucu
evraklarin birer

._ sureti standart
. dosya diizenine
l""-_\niim drsvalanr

Ogrenci isleri Personeli
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5.20. Ders Muafiyeti Siireci

.

Basla

‘HH\-"'-—-—

Ogrenci daha énce Ggrenim
gordiigi Yiksekagretim
Kurumunda basanh aldugu
derslerden muafiyetine
iliskin dilekgesini transkript
ve ders igerikleri ile birlikte
Balim Baskanhklanna verir.

Bolum Bagkanhgi
6grencinin basvurusunu
“Boluim Ders Muafiyet
Komisyonuna” sevk ederek
degerlendirilmesini saglar.

Bolum Bagkanhgi “Bolum
Ders Muafiyet Komisyonu”
kararini yazi ekinde
Dekanliga arz eder.

Baliim Baskanliklarndan
alinan intibak formlan

incelenerek Ydnetim
Kurulunun gindemine
alimir.

Bollm Sekreterya islerini
Yiriten Personel

Balim Baskanlig

Bollim Sekreterya islerini
Yiriten Personel

Fakiilte Sekreterl

-ISTE On lisans Ve Lisans
Egitim-Ogretim Ve Sinav
Yonetmeligi

-Bolim Baskanligi Ders
Muafiyet Komisyonu Karar

-Fakdilte Yonetim Kurulu Karari

\_/’—

5
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Nys - )

muafiyeti uygun
bulunmayan ders
war mi?

Yanetim Kurulu Karan

Karar égrenciye . K
bildirilmek Gzere Orenci |sleri Daire
ilgili Bélime :;I:fmn_lmn:;
Mi- Lmune

- Brenciye bildirilir_

Islemler sonucu
evraklarin birer
sureti standart

dosya dizenine
Edre dosyalanir.

Ggrenci isleri Personeli

Ogrenci isleri Persaneli
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5.21. Mazeret Sinavi Basvurusu Siireci

Basla

L

iletir.

Mazereti nedeniyle ara sinavlara
giremeyen dgrenciler siresi (ara
sinavlarn bitimini takip eden G is
gini) iginde mazeretine iliskin
belgeleriile birlikte dilekgelerini islerini yiriten
balimierine verirler. ligili BEIIm Personel
Dilekgeleri st yaz ile Dekanlga

Balum Sekreterya

Igili Bélimden
Dekanhiga gelen
dilekgeler Fakiilte

E)I_uﬁ_“lm__.

¥ onetim Kurulunda

Fakilte Sekreteri

Mazeretler

Mazeret Sinaving iliskin Fakilte

bildirilir, Fakiltemiz Web
sayfasinda ve panolarda ilan
edilir. Mazeret sinavina girecek
Bgrencilerin listesi Ogrenci Bilgi

Yanetim Kurulu karan dst yazi Mazeret
ile ilgili Ggretim elemanlarina Reddedilir. { Kurullar Kalemi)

Fakiilte Yénetim Kurulu

? [
Uygun mu?
Ogrenci isleri Personeli

Dekan Sekreteri

Web Sitesi Gincelleme
Sorumlusu

sistemine islenir.

-ISTE On lisans Ve Lisans
Egitim-Ogretim Ve Sinav
Yonetmeligi

-Dilekge ve ekinde 6zrinu
belirten resmi belge

-Faklte Yonetim Kurulu Karari

\//’_—
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5.22. Tek Ders Sinav Basvuru Siireci

Bgretim

Dekanlikga ilan
edilen yerde ilgili

elemaninca Tek
Ders sinavi yapilir.

“‘\‘.________,.-'

Basla

.

Tek dersten bagansiz olan
dgrenciler Akademik
Takvimde belirtiben sire
icerisinde tek ders sinawvina
girmek igin Dilekgelerini ve
ekinde yer alan not durum
belgesini | transkript) Balom
Bagkanhgina verirler.

Baliim Baskanhg Dilekgeleri
Inceler ve Yénetim Kuruluna
sunulmak Ozere Dekanhk
Makamina iletir.

Tek Dersimi
var?

Ogrenci Tek Ders
sinawina giremez.

Biliim Sekreterya
iglerini yilrilten personel

Biliim Baskanlii

Biliim Baskanlig

Fakiilte ¥ Gnetim
Kurulu

-ISTE On lisans Ve Lisans
Egitim-Ogretim Ve Sinav
Yonetmeligi

-Dilekge ve ekinde yer alan
transkript

-Fakdlte Yonetim Kurulu Karari

J—

\Y
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Not Onay Formlan ilgili Akademik
v Sinav evraklar | Personel
Bélim baskanhfina
teslim edilir.
Tek ders
sinavinda
basarili mi?
H E
Acildigi donemde Tek dersten bagarih
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5.23. Sinav Notuna Itiraz Siireci

Basla

\\H‘*"—-—-—

Ogrenci, Akademik
takvimde belirtilen sinav
sonuglannm ilan tarihinin
son gindni takip eden g is
giinii iginde maddi hata
gerekcesiyle ilgili Balom
Bagkanhgna Dilekge ile
bagwurur.

Siresi iginde yapilan itiraz
ozerine ilgili Bolum
Baskanhg Bolim dgretim
Uyesi veya goreviilerinden
olusacak iki kisiden olusan
bir komisyona iki is gind
icerisinde inceleme yaptinr.

Maddi Hata
Var/Yok ?

H\\

Maddi Hata Tutanak Formu

dizenlenir.

Ballm Sekreterya
Islerini yirdten
personel

Ballm Bagkanl@

ilgili Komisyon

Ballm Sekreterya
iglerini Yuriten
Personel

-ISTE On lisans Ve Lisans
Egitim-Ogretim Ve Sinav

Yonetmeligi
-Dilekge

-Sinav inceleme Komisyonu

Karari

-Not degisikligi varsa Fakilte
Yonetim Kurulu Karari

\/_—

N
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Komisyon tarafindan
hazrlanan Maddi Hata
Tutanak Formu ve
baswuruda istenen
belgelerle birikte Dekanlik
Makamina génderilir.
Fakillte Sekreteri
Ogrencinin
kagidinda
“.  maddihata
\\\ var mi?
H \\\ E
‘\\\
Sinav kagidinda tgrenci isleri Persaneli
maddi hata itiraz Fakiilte Yometim
olmadifina dair yaz Kurulunda g@riigilir.
ilgili Ggrenciye
bildirilir.

Ogrencinin diizeltiimis yeni
notu ile ilgili karar alimr ve
karar Ogrenci Isleri Daire

Bagkanhgina gdnderilir.

\7
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5.24. Burs Islemleri Siireci

Basla

~

YK, TEV arafindan dfrencilere verilecek burslar ilan yoluyla duyurulur.

Burs bagvuru formlarm dolduran G@renciler dilekge ve ekleri ile Bélim
Baskanliklanna bagvurur.

Biliim Baskanlhiklannca girevlendirilen Burs ve Yardin Komisyonu
bagvuru formlarim inceleyerek burs almalari uygun gérillen Grencilerin
listesini tutanak altina alir ve Dekanhk Makamina yaz ile bildirilir.

Burs almasi uygun girillen drencilerin listesi Ogrenci Igleri Daire
Bazkanhgina bildirilir.

Islem Sonu

Bgrenc isleri
Personeli

Bililm Sekreterya
islerini yiirtiten
Personel

Burs Komisyonu

Ogrenci Isleri

Personeli

- KYK Burs Yénetmeligi

- Dilekee ve ekinde ver alan
difer belgeler ( burs verecek
kuruma gire degisken)

- Burs ve Yardim Komisyonu
Karan

\/’—
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5.25. Kayit Yenileme Siireci

-ISTE On lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav
Bagla Yénetmeligi

‘\..,_‘___

Ogrencilerin ders kaydi
yapabilmeleri igin
akademik takvimde
belirtilen sire igerisinde

Ogrenci Bilgi Sistemi
agilir.

Bgrenci

Ogrencl akademik
takvimde belirtilen siire
Icerisinde sistemden o

dénern alacag dersleri
secerek gecici kaydim
yapar.
Grenci Akademik
Ogrencinin Danismani
sectigi dersler
e kredi siminm
H ", agtimi? E
h .y
b
. )
Ogrendc Damgman tarafindan
damimanina Oncelikle alt sinfin
baswurarak yaptig dersleri kayrtlanmak
kaydi kontrol ettirir.

Kaydi kontrol eden

sartiyla krediyi asan

>
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5.26. Yatay Gegis Siireci

Basla

Ogrenci Yatay Gegis yapmak
istedigine iligkin ilgili Bolim
Baskanligina dilekge ile basvurur.

Dilekge Gzerinde Ogrencinin Gzerinde
kitap olup clmadigna kiitiphane
otomasyonundan bakilir ve “lzerinde
kitap yoktur.” Onay ve Fakilte Sekreteri
tarafindan “Uygundur™ onay yapilir.

Dilekee, yazi isleri personeli tarafindan

kayda alnir. Kayda alinan dilekge Ogrenci
isleri persongline havale edilir.

Ogrenci Bilgi Sistemi Otomasyonundan
kayd silinerek arsivienir. Kayd silinen
Ggrencinin lise diplomas kendisine
teslim edilir.

islem Sonu

Ogrenci Isleri Personeli

Fakiilte Sekreteri

Dekan
Fakiilte Sekreteri

Ogrenci Isleri Personeli

Yuksekogretim Kurumlarinda
Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis,
Cift Ana Dal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina iliskin

“ Yonetmelik

Yy

R
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5.27. Ogrenci Staj Siireci

Basla

‘\H______

Staj Ydnergesi geregi
Dekanhk tarafindan Bélim
Staj Komisyonu
gareviendirilir

Baliim 5taj Komisyonunca
dgrencilerin staja baslama
tarihleri belirlenir ve web
sayfasinda ilan edilir.

hazirlanarak staj

ogrenciye teslim
edilir.

Ogrencinin staj

yapacag kurum ve

kurulus béliim staj

Komisyonu

tarafindan uygun
«._ bulundu mu?

~

b
.

Zorunlu staj formu

yapacagi kuruma
onaylatmak zere

Onaylanan zorunlu staj
formu SGK girigi igin
Fakiilte Ogrenci Isleri
Birimine ganderilir.

Ogrencl yenl bir staj
yeri igin
ynlendirilir.

Ogrencinin staj
belgesi staj
yapacagl
kuruma
gonderilir.

Staj sonunda staj
yapilan yerler

tarafindan diizenlenen

staj belgeleri staj
komisyonuna
gdnderilir.

Bolim 5taj
Komisyonu

Bolim 5taj
Komisyonu

Ogrenci isleri
Personeli

-Staj Yanergesi
-Staj Evraklan

- Baldm Staj
Komisyonu
Karari

<

_yl




KURUM/BIRIiM SUREC YONETIMI EL KiTABI
‘ i ’ Dokiiman No MF-01 Revizyon Tarihi | -
iskenoerunTekiie | 11k Yayin Tarihi | 27/08/2020 Revizyon No -
UNIVERSITESI Sayfa NO 48
f”:f'apllan staj, Staj BoOlGm 5taj
Komisyonu Komisyonu
+ tarafindan Ll
ydnergeye uygun
R bulundu mu
CE.
vy = ) ¥
Vi Ofrenci stajim rd . OErenci stajim
\ tamamlarmsg alur.

L@

_f' Staj Komisyonundan Y
a gelen staj notlan )
Ogrenci Bilgi

sisternine girilir.

. i
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5.28. Satin Alma Siireci
Basla - 4734 Sayih Kanun
““*--__.__/—/ - 4735 Sayili Kanun
- Tagmr Kayit
Birimlerden teknik sartnameleri ile birlikte gelen satn alma Tahakkuk Personeli Ynetmelizi
talepleri toplanarak smflandinlir. onetmeligl
- Liizum Onay Belgesi
- Varsa Teknik Sartname
istekler uygun mu? Tahakkuk Personeli ) .
sdenek yeterl mi? Tekhf Mektubu
H \/ - Yaklasik Maliyet Cetveli
ilgili birime iade edilir. | E -0 Belgesi
Almacak halme - Harcama Talimat:
dayamkh tagmar me? Tahakkuk Personeli
\/ - Muayenc Kabul
H Komisyonu Karan
- Harcama Talimat
Liizum-Onay belgesi diizenlencrek Harcama
Yetkilisine imzaya sunulur. | Tahakkuk Personeli - Dideme Emni
-Tahakkuk teslim
Malzeme alim H T &
]'.FT-BJ. edilir. ‘ LﬁILI.m.-'DIIB}' b:lg:ﬂ 'I.I:tﬂ.'llﬂgl
“'lmlm]dl ml'?
—I \/ Tahakkuk Personeli
E
Teldl_l' _m_th:hr_l Konu ile ilgili teknik sartname ile .
e iginds faalin birtikte beklif o haz Tahakkuk Personeli g
alndh mi? ilana cikalr. ~ ~
H E
Gelen teklifler wdari ve teknik agidan
degerlendinilerck piyasa arastima Tahakkuk Personeli
Sikresi sgmde venlmeyen "
tedebif rselotualirs
deferlendinlmeye alnmaz.
il firm sl Tahakkuk Personeli
UEU'L firmaya sipars;. stizlegme “EIII. I'm_',: :q_:nrq
mekorubay ginderilir w |

~
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Siparig iptal edilir.

MYS sistemni dizerinden
Harcama Talimat ve Yaklasik
Maliyet onay belgesi diizenlenir.

Srp-uf teslim edilds

i

W

tade edilir.

Giegici kabulil yapilan
makseme ilgili Grmaya

Muayene kabul
komigyanu karan

W

H

E

Tasumur (Giris) Islem Fisi diizenbenir. MYS
sistemi lizerinden Odeme emn belgesi
kesilerek harcama belgelen yonetmeliZinde
belirtilen belgeler cklenerck Sdemesi
yapilmak fizere onaylamr. SGDB L
Muhasche binmine gondenlir.

Harcama Yetkilisi onayladakian sonm Mulemel sistem
iizerinden Gdeme raporlarim 2°ger nisha yardinr. Odeme Emn
belgesi ve eklerini Gergekbegtirme Garevlsi ve Harcama
Yetkilisme imzalater. Tabakkuk teslm 1 hazarl

eklen ale birlikte Strate)s Geligtirme Daire Bagkanhg satin
alma &n kontrol binmine eshim eder.

Tiim islemler sonucu evraklann
birer sureti standart dosya diizenine

giire dosyalanir.

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tasimir Kayit
Yetkilisi

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli
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5.29. Biit¢eleme Siireci
Basla
- 5518 Say1h Kanun
Maliye Bakanhf tarafindan Haziran ay1 iginde ilan edilen Biitge Hazirlama Tahakkuk Personeli - Biitce Hazirlama
Rehberine istinaden Strateji Geligtirme Daire Bagkanhi'mn talebi {izerine Rehberi
Fakiiltemizin bir sonraka yil igin bittge hamrlklan baslatir.
- E-biitge

Fakillte Sekreteri tarafindan bitgeyle ilgili Strateji Geligtirme Daire
Baskanlifindan gérils alinir.

Bir Onceki yvilin harcamalar ve yapilmas: planlanan harcamalar dikkate
alinarak e- bilte sisteminden doldurulmas: gereken formlar
doldurularak Strateji Gelistirme Daire Bagkanlifina iletilir.

islem Somu

Fakiilte Sekreter:

Tahakkuk Personeli

sistemindeki formlar

\/_—
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5.30. Gelen Giden Evrak ve Arsivleme Siireci

Rektorllk ve
birimlerden EBYS ile
k

* | Fakilte adina gelen evralm, bilgisayardaki

Balamlerden EBYS ile EBYS ne iglenmesi
gelen evraklar *
PN

Diger kurum ve
kuruluglardan gelen
evraklar

Fakillte ile
ihgili mi ?

E H
Evrakin  ligili Birime Havale Gelen
isleminin Dekan  tarafindan birimfleurum fkuruluga
| gerceklestirimesi fade edilmesi

H E

. Garevli personel tarafindan EBYS sistemi
Arsivienmek Uzerinden vyaz vyamlmasi, I  akig
lizere EBYS baglatilmasi ve imzalatiimak {izere Fakilite
sisteminden Sekreterine gonderilmesi
dosyalanir *

Dekan tarafindan imzalanan evrak EBYS'
den lgili birime veya kigiye giinderilir.

P
.-"/f :
/’ Evrak posta

ile mi

Evraklari  posta
yapilarak génderilir. den gdnderilir.

iglemi

Ewvraklar EBYS

_——— —

Goirevli veya ilgili tarafindan EBYS dzerinden arsive kaldinhr.

—

-5070 Sayil Elektronik imza
Yaz Isleri Kanunu
Personeli - Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar
hakkinda ¥ Gnetmelik
Dekan
Fakiilte
Sekreten
Yazigma
yapan ilgih
personel
fgili personel

>
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5.31. Tasiir Mal Yo6netim Siireci

Basla

~..

Sayim kurulu tarafindan onaylanan Tagmir Sayim ve Dékiim Cetveline gire iig
niisha Harcama Birimi Tagimr Yénetim Hesab Cetveli diizenlenir. Binyesinde

KBS Tasimir Kayit Kontrol Sistemi fizerinden diizenlencn cetveller Harcama

yetkilisinin onayina sunulur.
H Harcama Yetkilisi
tarafindan onayland:
m?
E
H Muhasebe Tasimur Sayim ve Dékiim
Yetkilisince Cetveline uygunlugu kontrol
uygunlufu onayland: edilerck muhasebe yetkilisine
E
Muhasebe yelkilsinoe uygunlefo onaylanan cetveller harcama
yetkilisins gerl picdecilic

Kayitlarm uygunlufu saflandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Tagimir
Sayim ve Dikiim Cetveli diizenlenir. Bu Cetvel ve eki sayim tutanagh ile
girig ve gikig belgeler, Tagimir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin yil sonu
hesabin olugturur.

Onaylanmug cetveller herhangi bir
denetlemede {Sayistay incelemesi)
sunulmak lizere binminde muhafaza
edilir.

Tagimir Kayit
Yetkilisi

Tagimir Kayit
Yetkilisi

Tagimir Kayit
Yetkilisi

Tagimir Kayit
Yetkilisi

Tagimr Kayit
Yetkilisi

Tagimir Kayit
Yetkilisi

Tagimr Kayit
Yetkilisi

- 4734 Sayih Kanun
- 5018 Sayl Kanun
- Tasimir Kayit Yaénetmeligi

- Tasimr Yénetim Hesab
Cetveli

\_//—
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5.32. Dogrudan Temin Siireci
Basla - 4734 Sayih Kanun
\‘“"'--___// - 4735 Sayih Kanun
- Tagmr Kayit
Binmlerden teknik sartnameler ile birlikte gelen satm alma Tahakkuk Persanali Yinetmelidi
talepleri toplanarak smiflandinr. onelmetgs
- Liizum Onay Belgesi
- Varsa Teknik Sartname
istekler uygun mu? Tahakkuk Personeli i} .
odenck yeterl mi? Teklif Mektubu
H \/ - Yaklasik Maliyet Cetveli
ilgili birime iade edilir. | E - Onay Belgesi
Almacak Malmeme - Harcama Talimat
dayamkl tagmer Tahakkuk Personeli
\/ = M“ﬂﬁ"e“ﬂ Kabul
H Komisyonu Karan
- ) - Harcama Talimat
Liizum-Onay belgesi diizenlenerek Harcama
Yetkilisine imzaya sunulur. Tahakkuk Personeli - Odeme Emri
-Tahakkuk teslim
m ndm:hml | . Litzum-Onay belgesi Tutanag
' imzaland mi?
—I \/ Tahakkuk Personeli
E
S Ko ke | | ok rencnt
alind: nm? ilana cikalir .
e <
H E
Gelen teklifler idari ve teknik agudan
degerlendirilerck piyasa aragtirma Tahakkuk Personeli
Siresi sgmde venlmeyen "
teklif mekiuplan
deferlendinlmeye alinmaz.
E
- : Uil firma e Tahakkuk Personeli
ligili firmaya siparss siElegme 1|g|l|. I'Lm:n_'rl siparg
naedevabay giderilic w kil
A

<
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Siparig iptal edilir.

MYS sistemni dizerinden
Harcama Talimat ve Yaklasik
Maliyet onay belgesi diizenlenir.

Srp-uf teslim edilds

i

W

tade edilir.

Giegici kabulil yapilan
makseme ilgili Grmaya

Muayene kabul
komigyanu karan

W

H

E

Tasumur (Giris) Islem Fisi diizenbenir. MYS
sistemi lizerinden Odeme emn belgesi
kesilerek harcama belgelen yonetmeliZinde
belirtilen belgeler cklenerck Sdemesi
yapilmak fizere onaylamr. SGDB L
Muhasche binmine gondenlir.

Harcama Yetkilisi onayladakian sonm Mulemel sistem
iizerinden Gdeme raporlarim 2°ger nisha yardinr. Odeme Emn
belgesi ve eklerini Gergekbegtirme Garevlsi ve Harcama
Yetkilisme imzalater. Tabakkuk teslm 1 hazarl

eklen ale birlikte Strate)s Geligtirme Daire Bagkanhg satin
alma &n kontrol binmine eshim eder.

Tiim islemler sonucu evraklann
birer sureti standart dosya diizenine

giire dosyalanir.

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tasimir Kayit
Yetkilisi

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli
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5.33. Biit¢e Hazirlama Siireci
Basla
- 5518 Sayih Kanun
Maliye Bakanhfi tarafindan Haziran ay! iginde ilan edilen Biitge Hanrlama Tahakkuk Personeli - Biitge Hazirlama
Rehberine istinaden Strateji Geligtirme Daire Baskanh@'mn talebi fizerine Rehben
Fakilltemizin bir sonraki yal igin biitge hazrliklan baglatir
- E-biitge

Fakillte Sekreteri tarafindan biitgeyle ilgili Strateji Geligtirme Daire
Bagkanh@indan giirils alinir.

Bir Onceki yilin harcamalan ve yapilmas: planlanan harcamalar dikkate
alinarak e- biltge sisteminden doldurlmas: gereken formlar
doldurularak Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina iletilir.

Islem Sonu

Fakiilte Sekreteri

Tahakkuk Personeli

sistemindeki formlar

\/_—
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5.34. Ek Ders Odeme Siireci

Basla

N——

Bildinm Formundaki balgiler dikkate al

Ek ders olomasyon sstemmden Haftahk ders dafihm gizelges: dinemin baginda Ofretim fvelermee
hamidamr ve Baliim Bagkan: onayladiktan sonm ishakkuk birimine teslim edilir. Her ay, Ders Yilkii
k, Oretim el larmmn gl aya ait ders yitkleri, aybhk

dersber tahakkuk birimine biklinlar.

"Izinli, Rapor lu ve Garevli Listesine” give kontrol edilir ve d@retim elemanlanmn katslamsdiklan

gorevlisine gonderir.

Mutemet tarafindan. KBS Ek Ders sistemi dizeninden, Ek ders ficret alacak personel
bilgileri giincellenir ve konirol edilir llgili aya ait fiillen yaplan derslerden zorunlu ders
yiikil diigitliip geriye kalan derslerin bordrosu ve banka hstesi diizenlenir. KBS sistemi

oindernr.

Harcama ¥ ctkilisi

Gergeklestime glreviisi sistem
iizerinden kontrol eder. Onaylar ve
Harcama Yetkilisine onay igin gonderir.

sistem lizerinden kontrol

eder onaylar ve
Muhasche birimi

Harcama Yetkilisi onaylsdikian sonm Mulemel sistem itserinden Gdeme
raporkarms 2" per niksha yazdior. Odeme Emn belgesi vie eklermm
Gergeklegtirme Gérevhis: ve Harcama Yetkilsane imzalatir. Tahakkuk
et i tanaggs harerlam el et e irlleie Siratep Greligtinre Diaine
Blaghniliffs sewang s kemwbrrl B festlas exter.

. J

Bankaya aktarma iglemi yapilir.

Sistem liperinden Muhasebe Yetkilisi onayladiktan sonra mutemet tarafindan Anlagmali

Y

Tiim islemler senucu evraklann birer
sureti standart dosya diizenine giine
dosyalanir.

- 657 Sayih Kanun
- 2547 Sayili Kanun

- 2914 Sayih Kanun

- Deers Yiikil tespitinde
Tahakkuk Personeli uyulacak ES"‘SM
Yonetmelifi
- Ek ders Bildirim Formu
- Odeme Emri Belgesi
Tahakkuk Personeli
Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

N
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5.35. Yolluk Ve Yevmiyelerin Odenmesi Is Siireci

Basla

Gegicl girevlendinilenler gérev diniisii hamrayacaklan Gegici
Girev Yolluk Bildinmi ve harcamaya csas belgeleriyle birlikte
Tahakkuk Servisine bagvurur.

Gegici Girev Yolluk Bildinimi ve ekli harcama belgeleni
yiiriirlikteki mevzuata gine kontrol edilir.

Mutemet tarafindan. MYS sistemi Gzerinden, yolluk alacak
personel bilgilen gincellenir ve kontrol edilir MYS sistemi
fizeninden Gdeme emri belgesi olugtorulur. Onay igin sistem

Gerpeklestirme gérevlisi sistem
iizerinden kontrol eder. Onaylar
vie Harcama Yetkilisine onay igin
ghinderir.

L |

Harcama Yetkilisi
sistem ilizerinden kontrol
eder onaylar ve
Muhasebe binmine
eondenir.

Harcama Yetkilisi onayladikian sonm Mutemel sistem ikrerinden
Gdeme raporlarim 2°ger nilsha yazdinr. Odeme Emn belgesi ve eklerin
Gergeklegtirme Ganevhisi ve Harcama Yelkilsme imzalatr. Tahakkuk
teslim tutanag hazrlanr ekleri ibe birlikie Straveji CGeligtirme Daine
Bagkanlifi maag dn kontrol birmme teslim eder.

¥

Tiim islemler sonucu evraklann birer
surcti standart dosya dilzenine gére
dosyalamr.

-6245 Sayih Harcirah

Kanunu

Tahakkuk Personeli
-Merkez1 Y onetim
Harcama Belgelen
Yionetmeligi
- Girevlendirme

Tahakkuk Personeli Onay
- Yolluk Bildirimi
- Odeme Emn Belgesi
- Tahakkuk Teslim
Tutanag

Tahakkuk Personeli

Gergeklegtirme

Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli
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5.36. Jiiri Ucret Odemesi Siireci
Basla - 657 Sayih Kanun
—— - 2547 Sayih Kanun

Ek ders otomasyon sisteminden Yanyil sonunda yapilan simavlar igin &fretim iivelen
“sinav ficret beyannamesi® doldurur. Béblim Baskam onayladiktan sonma tehakkuk
birimine teslim edilir. Beyannameler smav program, raporlu, gérevli, izl yazisy
kontrol edilir.

Mutemet tarafindan. KBS Ek Ders sisterni lizeninden, simav iicreti alacak personcl
bilgileri giincellenir ve kontrol edilir. flgili dGneme ait simav ficret bordrosu ve banka
listesi diizenlenir. KBS sistemi iizerinden ddeme emn belgesi olugturulur. Onay igin
sistem iizerinden Gergeklestirme glirevhisine génderir.

Gergeklestirme girevlisi sistem
iizerinden kontrol eder. Onaylar ve
Harcama Yetkilisine onay igin ginderir.

Harcama Y etkilisi
sistem iizerinden kontrol
eder onaylar ve
Muhasebe birimine
sdndenr.

Harcama Yetkilisi onaylsdiktan sonm Mulemel sistem feennden deme
raporiarms 2 ger niksha yazdinr. Odeme Emr belgesi ve eklerni
Ciergeklestirme Gianevhisi ve Harcama Yelkilsine imealatr. Tahakkuk
teslim tutanads haewlamr ekleri ibe birldkie Simtep Gelgtirme Dare

Hagkanlig1 many 6n kontrol birimine teslim eder.
v

Sistem {izerinden Muhasebe Yetkilisi onayladiktan sonra mutemet tarafindan anlasmals
Y

Tiim islemler sonucu evraklann birer
sureti standart dosya diizenine gire

dosyalanir.

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Gergeklestirme
Girevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

Tahakkuk Personeli

- 2914 Sayih Kanun

- Deers Yiikii tespitinde
uyulacak Esaslar
Yionetmelig

- Sinav Ucret Beyannamesi
(Final sinavi)

- Odeme Emri Belgesi

v
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5.37. Gelen Giden Evrak ve Arsivleme Siireci

Rektorllk ve
birimlerden EBYS ile
k

* | Fakilte adina gelen evralm, bilgisayardaki

Balamlerden EBYS ile EBYS ne iglenmesi
gelen evraklar *
PN

Diger kurum ve
kuruluglardan gelen
evraklar

Fakillte ile
ihgili mi ?

E H
Evrakin  ligili Birime Havale Gelen
isleminin Dekan  tarafindan birimfleurum fkuruluga
| gerceklestirimesi fade edilmesi

H E

. Garevli personel tarafindan EBYS sistemi
Arsivienmek Uzerinden vyaz vyamlmasi, I  akig
lizere EBYS baglatilmasi ve imzalatiimak {izere Fakilite
sisteminden Sekreterine gonderilmesi
dosyalanir *

Dekan tarafindan imzalanan evrak EBYS'
den lgili birime veya kigiye giinderilir.

P
.-"/f :
/’ Evrak posta

ile mi

Evraklari  posta
yapilarak génderilir. den gdnderilir.

iglemi

Ewvraklar EBYS

_——— —

Goirevli veya ilgili tarafindan EBYS dzerinden arsive kaldinhr.

—

-5070 Sayil Elektronik imza
Yaz Isleri Kanunu
Personeli - Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar
hakkinda ¥ Gnetmelik
Dekan
Fakiilte
Sekreten
Yazigma
yapan ilgih
personel
fgili personel

>
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5.38. Tasmir Mal Girisi Siireci

- 4734 Sayih Kanun
Tasinur istek belgesi dilzenlenerck malzemenin alinacai kurumbirime génderilir. ‘ Tagimr Kayit Yetkilisi - 5018 Sayih Kanun
- Tasmr Kayit
Yonetmelig
- - Tasmr Istek
Istek Kabul edildi mi? Belgesi

- \/ Tasinir Kayit Yetkilisi T i Figi
Devir yoluyla alim I
igleminden vazgegilir | E

Tagimr Kayit Yetkilisi

Malzemeyi verecck olan kurum'binim tarafindan
malzeme birime teslim edilir. KBS Tagmr Kayn
Kontrol Sisteminde diizenlenen Tagiur Islem Fisi
(Devir Cikis) fist yaz ile birlikte binmimize
gindenlir.

Tasinir Kayit Yetkilisi

KBS Tasimr Kayit Kontrol Sistemi fizennden  Devir Girtgi
yapilir. Onayh Taginr kslem Fisinin (Devir Girig) | niishas: st
yazl ile devir gikis yapan binme , 2 niisha da Konsolide

Yetkilisine gonderilir
Tahakkuk Personeli
Dievir Gins yoluyla teslim alman tasmr gruplanna giire sistem
fizerinden kayda almir. KBS Tagmir Kayit Konirol sistemi dizeninden
MY'S sistemine ginderilerck muhaschelestinlir.
Tahakkuk Personeli

Tasimr Kayit Yetkilisi

Tiim islemler sonucu evraklann birer
sureti standart dosya diizenine gire
dosyalamr.
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5.39. Tasir Mal Cikis1 Siireci
Basla

~

Ihtiyac: olan kurumvbirimberden gelen talepler Harcama Yetkilisi tarafindan

Istek Kabul edildi mi?

H \/
Talebin kabul edilmedigi |

ilgili kurumybirime yaz E
ile bildinlir.

Malzeme tutanakla ilgili kurum/binme teslim
edilir. Malzemenin ¢ikigina ait Tagimr islem Figi

Devir Cikis yoluyla teslim edilen tagmrlara ait TiFlerin 25er
sureti Konsolide Yetkilisine ginderilir.

Tilm iglemler sonucu evraklarn birer
sureti standart dosya ditzenine gire
dosyalanir.

Tagimr Kayit Kontrol
Yetkilisi

Tagimr Kayit Kontrol
Yetkilisi

Tagimr Kayit Kontrol
Yetkilisi

Tagimir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Tagimr Kayit Kontrol
Yetkilisi

-4734 Sayih Kanun
- 5018 Sayih Kanun

- Tasmr Kayit
Y énetmeligi

- Tasinur islem Fisi

\_//_.

\7
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5.40. Tasmur Devir Siireci

Basla

Harcama Yetkilisince kendisinin veya gireylendirecedi bir kisinin bagkanhfinda
Tasimr Kayit Yetkilisinin de bulundufu en az i kisiden olusan sayim komisyonu
kurulur.

Sayim komisyonu dncelikle ambarlardaki tasinirlan fiilen sayarak bulunan
miktarlan Sayim Tutanafina kaydeder. Ambar sayimmdan sonra ortak kullanim
alanlannda bulunan tagmarlar Dayamikh Tagmir Listeleri ve bunlann venlmesi
sirasinda dilzenlenen Zimmet Figleri esas ahmarak savilir ve sayim sonuglan
Sayim Tutanafinda gdsterilir.

Saymmda bulunan miktarlar ile
keayith miktarlar arasinda fark
var mu?

E

Sayim bir kez daha |
- A———

Yine farkh gikarsa bu miktar
"fazla” veya "noksan" H

Moksan oldufunun tespit edilmesi halmde KBS Tagimr
Kayn Sisten Uzerinden "Kayitan Dikgme Teklif ve Onay
Tutanag” ve” Tagmur lglem Figi®; fzla obdugunun tespit
eclilmesi halinde se "Tagmr l5kem Figi” dizenlenerek,
kayulann sayim sonuglanyla wygunmbugu saflamr.

Kaytlann uygunlugu saflandiktan sonra sayim kurubs tarafindan
Tagimr Sayim ve Dokiim Cetveli ditzenlenir. Bu Cetvel ve cki
sayim tutanaf ile ging ve gikig belgelen, Tasimr Kayit ve
Kontrol Yetkilisinin il sonu hesabm olugturr.

Tim islemler sonuew evraklann birer
sureti standart dosya diizenine glire
dosyalamir.

Taginr Kayit
Yetkilisi

Taginr Kayit
Yetkilisi

Taginr Kayit
Yetkilisi

Taginr Kayit
Yetkilisi

Taginr Kayit
Yetkilisi

- 4734 Savih Kanun
= 5018 Savilh Kanun
- Taginir Kayit Yonetmeligi

- Sayim Komisyonu
kurulmasina dair onay

- Sayim Tutanai

- Kayittan Diisme teklif Onay
Tutanag

- Taguur islem Fisi

- Tagimir Sayim ve Dikilm
Cetveli

\7




KURUM/BIRIiM SUREC YONETIMI EL KiTABI
‘ i ’ Dokiiman No MF-01 Revizyon Tarihi | -
ISKENDERUN TEKNiK Ik Yaymn Tarihi 27/08/2020 Revizyon No -
UNIVERSITESI S ayfa No 64
5.41. Tasinir Mal Yo6netim Hesabi Siireci
Bagla
\__—__/ - 4734 Sayih Kanun
= 5018 Sayih Kanun
Sayim kurulu tarafindan onaylanan Tagiur Sayim ve Dékiim Cetveline gire lig . .
nitsha Harcama Birimi Taginir Yanctim Hesab Cetveli diizenlenir. Binyesinde Tasimr Kaynt - Tagimr Kayit Yénetmeligi
kittiiphane materyalleri bulunan idarcler ilgili cetveli ayrica dienlerler. Yetkilisi
- et - Tasimr Yénetim Hesaby
Cetveli
KHS Tagimr Kayit Kontrol Sistemi iizerinden diizenlenen cetveller Harcama Tasmmr Kayit
yetkilisinin onayina sunulur. Yeikilisi ¥
H Harcama Yetkilisi
“‘T’:ﬁ“dm i it Tasimr Kayi
v Yetkilisi
E
H Muhasebe Tasimr Sayim ve Dikiim
B Cetveline uygunlugu kontrol Taswuur Kayt
uyguniugu onayland edilerck mubasebe yetkilisine Yetkilisi
m? génderilir.
E
Muhasebe vetkilsinoe uygunlufu onaylanan cetvieller harcama Tﬂ%“‘_".r II(R}'I(
vetkilisine geri ginderlar. Yetkilisi
Kayitlarmn uygunlufu saglandiktan sonra sayum kurulu tarafindan Tasinr T K
Sayim ve Diakiim Cetveli ditzenlenir. Bu Cetvel ve eki sayim tutanad ile ﬂi;;:l.r . ayit
giris ve gikis belgeleri, Tasimir Kaynt ve Kontrol Yetkilisinin yil sonu Yetkilisi
hesabim olugtunr.
Onaylanmg cetveller herhangi bir
denetlemede (Sayistay incelemesi)
sunulmak iizere biriminde muhafaza I,"i:_':.' Kaynt
edilir. etilist




