Omer Halisdemir Universitesi Tiirkce Ogretimi Uygulama ve
Arastirma Merkezi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Sihhi izin DéNnUs

SORUMLULAR iS SURECI
BASLANGIC
Sl Raporu biten personelin géreve baslama yazisinin 5 dk.
hazirlanmasi.
Sk Hazirlanan Ust yaziya Rektorlik Makamindan gelen 3dk.
rapor olurunun ek yapiimasi.
2 dk.
Sl 2 o . -
creter L USt,yaZ' e ek'.n”? kon_trol T —»  Yazinin kontrol edilerek duizeltiimesi.
Dogru ve eksiksiz mi?
Sekreter Hazirlanan Ust yazinin onay icin sisteme sunulmasi. 5 dk.
Merkez Midiirii Sisteme sunulan evrakin Merkez Miduru tarafindan 5 dk.
onaylanmasi.
Salier Onaylanan evrakin giden evrak birimine havale edilerek 5 dk.

dosyalanmasi.

BITIS



Omer Halisdemir Universitesi Tiirkge Ogretimi Uygulama ve

Arastirma Merkezi

| iSIN ADI | KODU

SORUMLULAR

Sekreter

Sekreter

Sekreter

Merkez Muduri

Sekreter

| TOPLAM SURE |

iS SURECI
._._._BA$LANGIQ. i
Merkez Muduriinin vekalet vermesi gereken 20
durumlarda ilgjli dilekcesine vekalet edecek Kisiyi dk

yazarak merkez sekreterine iletmesi.

ilgili dilekceye istinaden iist yazinin hazirlanmasi ve 10
dilekgenin ek yapilmasi. dk.
Evrakin sisteme sunulmasi. 5 dk.
Evrakin Merkez Muduri tarafindan onaylanmasi. 5 dk.
Onaylanan evrakin giden evraka havale edilmesi ve 5 dk.

dosyalanmasi.



Omer Halisdemir Universitesi Tirkge Ogretimi Uygulama ve
Arastirma Merkezi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Malzeme Talebi

SORUMLULAR i$ SURECI
 BASLANGIC
Birimimizce ihtiya¢ duyulan malzemenin 'gesp'rt edilip 6zelliklerinin 10
Sekreter belirtilerek ilgili birime (Doner Sermaye Isletme Midurl Ggu) Ust dk.

yazisinin hazirlanmasi.

5 dk.
s
ekreter Hazirlanan evrakinin kontrol edilmesi. Dogru ve Hazirlanan belgenin kontrol edilerek eksik ve yanligliklarin
eksiksiz mi? giderilmesi.
Sekreter Hazirlanan evrakin imzaya sunulmasi. 5 dk.
Merkez Muduri Evrakin Makam tarafindan imzalanmasi. 5 dk.
Selir Imzalanan evrakin giden evrak birimine havale edilerek 3dk.

dosyalanmasi.




Tirkge Ogretimi Uygulama ve
Arastirma Merkezi

Omer Halisdemir Universitesi

iSiN ADI KODU TOPLAM SURE
Zimmete Verme

SORUMLULAR iS SURECI

Birim personelinin ihtiyaci (]z.erine (idari ve Mali isler Daire
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Baskanligl veya Déner Sermaye Isletme MidirlGglinden) istenilen 5 dk.
malzemenin Birim tarafindan teslim alinmasi.

Teslim alinan malzeme igin teslim edilecek personel adina Kamu

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Harcama ve Muhasebe Bilisim Sisteminden zimmet fisinin 3 nlsha 38
olarak hazirlanmasi ve hazirlanan fisin ilgili personele imzalatiimasi i
5 dk.
o Hazirlanan evrakinin kontrol edilmesi. Dogru ve Hazirlanan belgenin kontrol edilerek eksik ve yanlisliklarin
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi eksiksiz mi? — giderilmesi.

imzalatilan evrakin 1 niishasinin ilgili personele verilerek

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi 2 niishasinin dosyalanmasi.

3 dk.



Omer Halisdemir Universitesi
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SORUMLULAR

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Sayim Kurulu

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

iSIN ADI KODU
Yil Sonu islemleri

| TOPLAM SURE |

1S SURECI

BASLANGIG

l

Harcama yetkilisi tarafindan gérevlendirilen bir baskan, bir Gye ve
Tasinir Kayit Kontrol yetkilisinin de bulundugu en az 3 kisinin
goreviendirildigi sayim kurulu olusturularak onay alinir.

Sayim Kurulu tarafindan, ortak kullanim alanlarinda bulunan
tasinirlar ve kisilere zimmete verilen tasinirlar tasinir fisleri esas
alinarak sayilir.

' Noksanligin tespit egilmesi halinde Kayittan Disme Teklif ve Onay

L Tutanagi ve Tasinir Islem Fisi diizenlenir. Fazlaligin tespit edilmesi

halinde Tasinir Islem Fisi diizenlenerek kayitlanin sayim sonuglarn ile
uygunlugu saglanir.

Sayimda bulunan miktarlar ile kayith miktarlar
arasinda fark var mi?

| D

Sayim tutanag olusturularak saym kuruluna imzalatilir. Yapilan
son TiF islem numarasi ve dénem icinde iptal edilen TiFler varsa _
Gerceklestirme Gorevlisi ve Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
tarafindan tutanak hazirlanir.

Merkez ayniyat birimi ile yllsonu rakamlari karsilastirilarak varsa
kurus farklan kurus farklari cetveli dizenlenir.

Kayitlann uygunlugu saglandiktan sonra Tasinir Sayim ve Dokim
Cetveli hazirlanarak sayim komisyonu Uyeleri tarafindan 3 nusha
imzalanir.

Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli hazirlanir.
Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Yetkilisinin onayina sunularak 3
nisha imzalatir.

1 adet sayim kurulu gorevlendirme yazisi, 1 Adet Sayim
Tutanagl, 1 Adet Tasinir Sayim ve DoOkim Cetveli, 1 adet Tasinir
Yénetim Hesabi Cetveli,, 1 adet Tutanak ve 1 adet kurus farki
cetveli 3 dosya seklide hazirlanir. Dosyalardan biri Konsolide
Yetkilisine Ust yaziyla sunulur, diger dosya denetlemeler
esnasinda Sayistay Uyelerine vermek lizere bekletilir, son dosya
ise ayniyat birimi tarafindan dosyalanir.

BiTiS
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Arastirma Merkezi

iSIN ADI KoDU TOPLAM SURE
Mal Bildirimi Islemi 48 dk.

SORUMLULAR iS SURECI

BASLANGIC

Sonu Ove 5ile biten yillarda ve mal bildirimi
Sekreter yenileme geregi nedeniyle mal bildiriminde 5 dk.
bulunacak kisiye Mal Bildirim Formunun verilmesi

Doldurularak birime teslim edilen Mal bildirim

Sekreter zarfi ve dilekgenin Rektorlik Makami Personel 15
Daire Baskanligina Ust yazi yazilarak EBYS dk.
Uzerinden is akisina sunulmasi.
Merkez Mudura is akisi baslatilan evrakin onaylanmasi. 5 dk.

is akisinda onaylanan evrakin dilekce ve Mal
Sekreter Bildirim Zarfinin bilgi ve geregi icin elden
Personel Daire Baskanligina teslim edilmesi

20

Evrakin EBYS lizerinden Giden Evrak birimine
Sekreter . f 3 dk.
havale edilmesi ve dosyalanmasi.

l

BITIS



Omer Halisdemir Universitesi Tirkge Ogretimi Uygulama ve
Arastirma Merkezi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Egitim-Ogretim Yillar1 Faaliyet Raporu

SORUMLULAR iS SURECI

 BASLANGIG

ilgili yazinin Basin ve Halkla iliskiler Midr(igi nden

Sekreter ’ 2 dk.
gelmesi ve okunmasi.
Merkez Akademik istenilen dénemde yapilan faaliyet raporlarinin 30
Personeli hazirlanmasi. dk.
10
dk.
H g g
e ; : 2 Planda eksikler ya da yanlislar var ise
Merkez Muduri Hazirlanan raporun |n.cel.enn?e5|, Rapor dogru R A P S et
ve eksiksiz mi? Y, ;
bildirilmesi.
Sekreter Hazirlanan evrakin sisteme sunulmasi. 5 dk.
P, Sisteme sunulan ewrakin Merkez Muduri tarafindan 10
Merkez Mudura
onaylanmasi. dk.

Onaylanan yazinin Giden Evrak Birimine havale edilmesi

5 dk.
ve dosyalanmasi.

Sekreter
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Arastirma Merkezi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Teblig Tebellig islemi 48 dk.

SORUMLULAR

Sekreter

Sekreter

Sekreter

Merkez Mudura

Sekreter

iSSURECI

BASLANGIC

Akademik ve idari Personele teblig edilmek lizere Birime
o . 5 dk.
gelen yazinin personele teblig edilmesi.

ilgi yazi icin hazirlanan teblig tebell g belgelerinin ilgili 20
personellere teblig edilerek imzalatiimasi. dk.

ilgi yaziya list yazi hazilanmasi ve teblig tebelliig belgesi 15
ek yapilarak sisteme imzaya sunulmasi. dk.

Evrakin Merkez Muduri tarafindan onaylanmasi. 5 dk.

Onaylanan evrakin giden evrak birimine havale edilerek 3dk
dosyalanmasi. .

BITIS






Omer Halisdemir Universitesi Tiirkge Ogretimi Uygulama ve
Arastirma Merkezi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Birim Faaliyet Raporu

SORUMLULAR iS SURECI

- BASLANGIC

ilgili yazinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’ndan 2 dk

Sekreter g
gelmesi ve okunmasi.
Merkez Akademik istenilen dénemde yapilan faaliyet raporlarinin 50
Personeli hazirlanmasi. dk.
10
dk.
H / /
P , . s Raporda eksikler ya da yanliglar var ise
Merkez Mudurt Hazirlanan raporun |n_celgnm_e51, Rapor dogru e Ay e ity L LA s
ve eksiksiz mi? ry, ;
bildirilmesi.
Sekreter Hazirlanan evrakin sisteme sunulmasi. 5 dk.
Sisteme sunulan evrakin Merkez Muduru tarafindan 10
Sekreter
onaylanmasi. dk.
Onaylanan yazinin Giden Evrak Birimine havale edilmesi
SelsEr ve istenilen 20
cd formatinin da hazilanarak Strateji Birimine elden dk.

teslim edilerek dosyalanmasi.
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