GELEN EVRAK

r

F
EBYS {izerinden
gelen belge sistem
Ozerinden isleme tabii
tutulur. Belge: Bilgi,
geredi. arz v.b. olabilir.

Fiziki olarak gelen
belge EBYS sistemine sokulur.

Belge: Bilgi, geregi, arz
v.b. olabilir.

A y

Belgenin geldigi sorumlu (Yaz: Isleri, Idari Isler v.b.) EBYS {izerinden evraka islem
yaparak Bolim Bagkanina havale eder. B&lim Baskanmina havale edilen evrak lizerinde
(st makamin talep edecegi islem gene sistem {zerinden ilgili birime iletilir. Bu bilgi,
gerepi, cevapli yazi, koordine, arz, klasore kaldir olabilir,

A

EBYS lizerinde islem goren belge tamamlandiktan sonra klasére kaldirilir. Istege
gore fiziki olarak alinip da ayrica dosyalanabilir.




GIDEN EVRAK

h 4

EBYS (lzerinden
gelen evraka ilgi tutarak
belge diizenleyip
géndermek.

Fiziki ortamda
harici gelen evraka belge
dizenleyip gondermek.

Her iki durumda da sorumlu birim; EBYS lizerinden belgeyi olusturup, paraf ve
imzalar icin is akigi baslatilir. Elektronik ortamda is akisi devam eder.

Kurum ici
yazismalar EBYS sistemi
tzerinden yapilir.

Harici gidecek

olan belgelerde
elektronik olarak
imzalandiktan sonra

ciktiss  alinarak  ilgili
birimlere ulagtirilir.

Giden belge islemi tamamlandiktan sonra hem EBYS hem de fiziki ortamda dosyalanabilir.




r
ACILACAK DERSLER VE GOREVLENDIRILECEK PERSONELIN GOREVLENDIRILMESI

Her yilin bir dénem olmak lizere Universitemiz akademik takvim baz alinarak Ogretim elemanlan
ve agilacak dersler igin EBYS Uzerinde ilgili yazilar hazirlamip (ist makamlara olur igin havale edilir.
Olurdan gikan géreviendirmeler EBYS Uzerinden igili birimlere gdnderilir.

Ogrenci kesin kayit, ekleme, cikarma ve damisman onayi beklenir. Bu arada sistem {zerinden
bélim, ders ve akademisyen iligkileri kurulur ve eslestirilir.

Ogrenci sayilan netlestikten sonra béliim girisinden girilerek ders programlar hazirlanir. Bir gok
sube birlegstirilip bir sube altinda toplanabilir.

h 4

Ders programi olusturutduktan sonra sistem otomatik olarak F1’ leri olusturur. F1 ler kontrol edilir
ve giktilar alinip (st makamlara imzaya c¢ikarilir.

h 4

imzadan gelen f1 ler EBYS sisteminde olugturulacak tst yazilarla birlikte 6deme yapacak birimlere
gonderilir. F1 6demeleri sistem Gzerinden takip edilir.




MAAS HAZIRLAMA VE ODEME

I

Her ayin ilk haftasi.

Degisiklik

Var. Yok.

h

KBS Ozeriden degisiklikler girilir, SAY

2000’ den.
l \ 4

Maas formlari sistemden cekilerek kontrol edilir. KBS lzerinden 6deme emri belgesi
olusturulup cnaylanir.

y

Alinan ciktilar gergeklestirme yetkilisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanip onaylanir,

Onay alindiktan sonra maag mutemedi tarafindan, muhasebelestiriimesi icin ilgili
saymanliga{ SGDB) gbnderikir.

h 4

Odeme mektubu anlasmali bankaya sistem lizerinden génderilir.




iSCi PUANTAJLARININ HAZIRLANMASI

A 4

Her ayin ilk haftasi: Hafta sonu tatili, resmi tatiller ve alinan raporlar diginda fiili calisma giinleri
hesaplanir.

A

Cizelge hesaplanir ve hak sahibine imzalatilir.

Y

Diizenleyen imzaladiktan sonra onay ve imza i¢in birim amirine gikartilir.

4

-y

iscinin maagini 6deyecek olan birime génderilir.




SATIN ALMA VE TASINIR KONTROL

2

Malzeme isteginde bulunan birim veya kisi Boliim bagkanligina istek dilekcesi yazar.

r

B&lam Bagkani onay!.

Var. Yok.

y

Odenek durumuna gore satin Satin alma yapiimaz.
almaya havale edilir.

Satin alma birimi alinacak istenen ve satin alinacak malzemenin miktari ve cinsini yazil hale getirerek ihale
mektuplarini hazirlayip bagkanin imzasina sunar.

h 4

ihale mektuplar en az g firmaya ulastirilir ve teklifler alinir. Alinan teklifler satin alma komisyonunda
derlendirilip piyasa arastirma tutanagi tutularak en uygun firma belirlenir.

h 4

Belirlenen uygun firmadan satin alma gergeklesir. Malzemeler tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan
teslim alinarak sisteme girigleri ve gikiglari yapilir veya ambara konur. Yapilan girisler harcama ydnetim sitemine
gonderilir. Harcama ytnetim sitemi tarafindan 6deme belgesi olusturutarak ddeme yapilir.

Y

Odeme emri belgesi ilgili saymanitga ekleri ile birlikte gonderilir. Ekli belgelerden birer niisha alinarak
dosyasinda muhafaza edilir,




YILLIK iZIN

Y

izin istegi olan personel bu istegini dilekge ile b&lim baskanligina bildirir.

h 4
Gelen dilekge EBYS sitemine sokulup izin tarihi, siiresi ve izin haklar bakiminda incelenip bdlim
baskani onayina sunutur.

— >

Onay yok.
Onay var.

A

B6IUm bagkani talimati ilgiliye

izin formu hazirlanir ve ilgilinin imzas alnir, : G
yazh veya sifahen bildirilir.

r

Doldurulan ve ilgilinin imzasi alinan izin formlan EBYS Gzerinden imzaya sunulur.

h 4

imzalayacak merciiler sirasiyla: B&lim bagkani, Personel Daire Baskani, Genel Sekreter ve ilgili Rektor
yardimcisidir,

h 4

islemi biten izin formunun bir nishas ilgiliye verilir, bir niishasi da dosyaya konur.




