TURK INKILAP TARIHIi ENSTITUSU

PERSONEL ISLERI BiRiMI SUREC AKIS SEMASI

Personel Isleri Birimine e-beyas sistemi iizerinden havale edilen evraklar incelenerek teslim alinr.

/

Gelen Evrak

Evrak igerigine gore:

Bilgi i¢in gelen
evrak

|

Evrakin geregi yapilir
ve kapatilir:

o Akademik/Idari
personelin bilgisine
sunulmak iizere gelen
evrak e-beyas yoluyla
duyurulur.

. Kisiye 6zel
gelen evrak ilgili kisiye
teblig edilir ve
kapatilir.

\

Giden Evrak

N,

Cevap verilecek Fiziksel gelenevraklar | — >
evrak
\ Yo6netim Kuruluna Rektorliikten
girecek evraklar gelen
Enstitii Miidiirligi kararnameler
tarafindan hizmet takip
imzalanacak programina
Y onetim Kurulu (HIT‘A"P)
- karar1 hazirlanarak islenir.

Personel Isleri birimi
tarafindan evrakin

uygun list yazi ile

amir
cevabi olusturularak finai
fafimzava parafina/imzasina
par? - y sunulur.
gonderilir.
W

Amir tarafindan imzalanan evrak e-beyas yoluyla
gonderilir.

. Ogretim elemanlarinin
yeniden atama teklifleri her ay
Yonetim Kurulu karariyla
Rektorliik makaminin oluruna
sunulur.

o Sendikal1 personel
bilgisi Rektorliik makaminin
bilgisine sunulur.

o Her ay akademik/idari
personelin terfi islemleri
yapilarak geregi i¢cin Rektorliik
makamina, bilgi i¢in Muhasebe
biriminin bilgisine sunulur.

° Ogrenim
degerlendirmesi, kadro iadesi,
goreve baglama ve Enstitii
personelinin uygun talepleri
dogrultusunda yazismalar
yapilir.




TURK INKILAP TARiHi ENSTITUSU

YOLLUK ODEMELERI SUREC AKIS SEMASI

BIiRIM/BOLUMLER

MUDUR

ENSTITU
SEKRETERLIGI

SATIN ALMA BiRiMi

Birim/Boliimlerin

Yonetim Kurulu Karariimn

Yetkilisi Tarafindan
fmzalanmast

Gergeklestirme Gorevlisi
Tarafindan imzalanmasi

Gorevlendirme
Dilekgelerini Yonetim Personel Islerine Verilmesi
Personel Islerine Kurulu p| Rektorliik Onay Yazisinin
Gondermesi Karar Yazilmasi
|
o H
Personel Islerinin Birim A& E \ 4
ve Béliimlere Yolluksuz Harcama Yetkilisi
ve Yevmiyesiz olduguna Oluru/Onay1 ve < .
Dair Yazi Rektorliikten Gelen Onay Gergeklestirme
Yazist ve Yazinn {lgili Gorevlisinin
Birimlere Dagilimi Teklifi
Gorevli Personelin
Belgelerinin Eksiksiz
Alinmasi ve Yolluk
Bildirimi Diizenlenmesi
A 4
Tahakkuk P
Evrakimin Harcama | Tahakkuk Evrakinin

HYS’den Odeme Emri
ve Ekli Evraklarin
Diizenlenmesi

Odeme Evrakinin
HYS’den SGDB’ na
Gonderilmesi




TURK INKILAP TARIHI ENSTITUSU

DOGRUDAN TEMIN USULU iLE YAPILACAK ALIM iSLEMLERI
SUREC AKIS SEMASI

HARCAMA BIRIMI

intiyaca gore Ihtiyac Talep Formu ile varsa teknik sartname ve maliyeti etkileyecek diger unsurlarin
belgeleri dlizenlenerek satinalma birimine goénderilir.

!

Harcama Yetkilisi tarafindan dogrudan temin usuli ile alimi gergeklestirecek gorevli ya da gorevliler

tespit edilir.

Godrevli personel tarafindan yaklasik maliyet tespit edilerek onay belgesi dizenlenir.

Onay belgesinde yer alan; isin nev’i,niteligi, varsa proje numarasi, miktari, gereken hallerde yaklasik
maliyeti, kullanilabilir 6denegi ve tertibi, alimda uygulanacak usuli, avans ve fiyat farki verilecekse sartlari
v.b. bilgiler gerceklestirme gdrevlisi tarafindan kontrol edilerek imzalandiktan sonra harcama yetkilisince de
imzalanir.

\4

Gorevli personel tarafindan piyasa fiyat arastirmasi yapilarak Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanagi dizenlenir.

|

Alimi yapilan isin Muayene ve Kabul Komisyonunca muayenesi yapilarak kabul islemi gerceklestirilir.

\4

Mal ve malzeme alimlarinda tasinir ambarinda girigi yapilarak ilgili mevzuata gére Tasinir islem Figi
dizenlenir.

Gorevli personel tarafindan, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin ilgili maddelerinde
belirtilen tim belgelerle birlikte 6deme emri belgesi diizenlenerek gergeklestirme gorevlisine gonderilir.

!

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki belgeler kontrol edildikten sonra "Kontrol
edilmis ve uygun gorulmiistir." serhi disulerek imzalanir ve harcama yetkilisine génderilir. Harcama
yeftkilisi tarafindan da imzalandiktan sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.




TURK INKILAP TARIHI ENSTITUSU
DIGER ODEME ISLEMLERI SUREC AKIS SEMASI

[ HARCAMA BIRIMI ]

Harcama birimlerinin; elektrik, su, telefon gibi giderleri ile personele
ait ve diger giderlerinin 6denmesinde, Merkezi Y6netim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan fatura veya
fatura yerine gegen belge goérevlilerce kontrol edilir.

l

Yapilan harcamada resmi tuketimin disinda 6zel tiketim bedeli de
varsa, kullanim yerlerine ve kullanan kisi ya da kigilere gére resmi
ve Ozel tiketimler belirlenip 6zel tuketimler ilgililerden tahsil edilir.
Ozel tiiketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile birlikte diizenlenen
ve yetkililerce onaylanan listeler ve giderin ¢egidine bagli olarak
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi ve ilgili mevzuatina
gbre duzenlenmesi gereken belgeler 6deme emri belgesine
baglanarak gerceklestirme goérevlisine gonderilir.

i

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan, 6deme emri belgesi ve eki
belgeler kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmis ve uygun
gorulmiistiir.” serhi disllerek imzalanir ve harcama yetkilisine
goénderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da imzalandiktan sonra
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.




Her Yilin Son Ayinda Sayim Komisyonunda
Yer Alacak Personelin Enstitli Tarafindan
Belirlenmesi

TURK INKILAP TARIHi ENSTITUSU

SAYIM VE SAYIM SONRASI YAPILACAK iISLEMLER SUREC AKIS SEMASI

A 4

Harcama Yetkilisinin Belirlenen Personeli
Onaylamasi ile Sayim Komisyonunun
Olusturulmasi

Fiili Sayim Sonuglari ile Taginir Kayitlarinin Karsilastiriimasi

A

Taginir Kayitlari ile
Fiili Sayim Sonuglari
Tutuyor Mu?

Esit

Komisyonda Gorevli Personel Tarafindan
Taginirlarin Fiili Sayimlarinin Yapilmasi

Fazla

Tasinir Sayim
Tutanagi

\ 4

Tasinir Giris isleminin Yapiimasi

Tasinir Cikis islemlerinin Yapiimasi

Saymanlik Taginir Hesaplari ile TKYS
Tasinir Hesaplarinin Karsilastiriimasi

l

Varlik islem Fisi

A 4

Hesaplarin Tek Tek incelenerek
Hatalarin Tespiti ve Dizeltme
islemlerinin Yapilmasi

Hesaplar
Tutuyor mu?

Varlik islem Fisi

Tasinir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve
Dokim Cetveli, Harcama Birimi Taginir
Yoénetim Hesabi Cetveli, En Son Kesilen Tasinir
islem Fisi Numarasina iliskin Tutanagin
Hazirlanmasi

A A

Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetvelinin Hazirlanarak Harcama
Yetkilisine Onaylatiimasi

A

Harcama Birimi Yonetim Hesabi
Cetvelinin Bir Nushasinin Merkez
Konsolide Gérevlisine Gonderilmesi




Fatura ve Muayene Kabul
Komisyonu Oluru

TURK INKILAP TARiHi ENSTITUSU

MAL TESLIM ALIMI SUREC AKIS SEMASI

| Satin alma Birimi Tarafindan Diizenlenen Fatura ve Muayene

Kabul Komisyonu Olurlarini Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisine
Gelir.

Malin Kontrol Edilerek Depoya Alinmasi

Fatura Bilgilerine Gére HYS.net Programina Mal Giriglerinin
Yapilmasi

Varlik islem Fisinin Teslim Eden (satin alma memuru) ve Teslim
Alan (Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi) Tarafindan imzalanarak
Dosyaya Kaldiriimasi




TURK INKILAP TARiHi

ENSTIiTUSU DMO ALIMLARI

SUREC AKIS SEMASI

ihtiyac Talep
Listesi

ihtiyag Talep Formunun
Enstitliye Gonderilmesi

v

islemin ilgili Personele Havale
Edilmesi

Malzeme ihtiyag Listesinin
Hazirlanmasi

Malzeme Listesi

A 4

A

internet Ortaminda DMO Kataloguna

Bakarak Katalog Uriinlerinin ihtiyag  —p ihtiyag Duyulan
Listesi ile Karsilastiriimasi

Malzemeler ihtiyaglarin Katalogda Bulunan

Katalogda
Varmi?

Kod Numaralarindan Olusan
DMO Malzeme istem Listesi

Olusturulmasi

Y

Ust Yazi Hazirlanarak Listenin

Yazi Ekine Eklenmesi ve DMO
ya Gonderilmesi

A 4

\ 4
Avans ve Kredi Mutemedi
Gorevlendirilmesi, Kredinin Agilmasi

DMO Malzeme istem

Listesi

Muhasebe islem Fisi

\ 4
DMO Hesabina 'J
> Para Aktariimasi
Kredinin Agilmasi > Fatura
——>
J
A .
) y < i - Muayene Kabul Komisyonu
DMO ile Baglanti Kurulmasi DMO’dan Mallarin Teslim »|  Tarafindan Mallarin Kontrol
Alinmasi - -
Ed||n1e5|
H
VIF o

Mallarin Varlik islem Fisi
Kesilerek Ambara Alinmasi

Mallar
Uygun mu?

A

Kredi
Fazlasi

Varmi? Kredi Fazlasinin Saymanlik Hesabina R DEKONT
Aktarilmasi >
H
Odeme Emrinin Diizenlenmesi ve
Kredinin Mahsup Edilerek »
Kapatilmasi Odeme Emri Belgesi




TASINIR MALZEME GIRIiS - CIKIS iISLEMLERI SUREC AKIS SEMASI

TURK INKILAP TARIHI ENSTITUSU

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

A

A

B-Cikig islemleri

A

y

\ 4
A-Giris islemleri
Y
Varlik islem Fisi
v v v
150 253-254-255 Kitap Alimlari
Kodunda Kodunda Kayith Kiitiphane
Kayith Malzemeler Malzemeleri
Malzemeler Dayanikli Taginir Kayitlar
Tiketim Malzemeleri
Malzemeleri Kayitlari
Kayitlari

Tasinir istek Belgesi

A

A

Dayanikli Taginirlarin

Kullanima Verilmesi

\ 4

Tlketim Malzemeleri
ihtiyag Sahibi Birim
Yetkilisinin Onayini

Taslyan Taginir Belgesi

Karsihgi

v

Demirbag, Makine ve
Cihazlar Zimmet Fisi




TURK INKILAP TARIHi ENSTITUSU

GELEN / GIDEN EVRAK SUREC AKIS SEMASI

Kurum i¢i e-beyas sisteminden ve kurum dis1 elden ya da posta kanaliyla gelen biitiin
evraklar teslim alinir ve elektronik sisteme kayit islemleri yapilir.

Elektronik ortama kaydedilen evraklar Enstitii Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Enstiti
Sekreterligi ve ilgili birimlere geregi i¢in gonderilir.

l

Evrak igerigine gore:

Bilgi i¢in gelen evrak

Cevap verilecek evrak

Tgili Pirim tarafindan
geregi yapilir, evrak
kapatilir.

Yonetim Kuruluna girecek evrak

Mgili birim
tarafindan evrakin
cevabi

Yonetim Kurulu

olusturularak
parafa/imzaya
gonderilir.

l

kararina gore

Amirler tarafindan imzalanan evrak;

E-beyas iizerinden
gonderilir.

Evrak kayit birimince
posta yoluyla gonderilir.

Evrak kay1t birimince elden
teslim edilir.




TURK INKILAP TARIHi ENSTITUSU

2547 S.K.33.MAD. GORE YURTDISI GOREVLENDIRILMESI IS AKISI

Is Akist Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Gorevlendirme tekliflerinin Akademik | D$-010-2547 sayih
- Birimler Yiiksekogretim Kanunu
Bagkanligimiza %
. . azi
gonderilmesi
A 4
Universite Yénetim Universite )
Kurulu Karari alinmast Yénetim Universite Y6netim
Kurulu Kurulu Karari
l Uygun goriilmedi
Rektorliik Rekidr
! ilgili birime bilgi Personel Onay
o verilmesi Daire
A Bagkanligi
(PDB) FR-263-33.Md.Uyarinca

Uygun gorildii

Uygun goriilmedi

YOK’e
teklifte

Uygun gorildii

ilgili birime bilgi verilmesi ve
Yiiklenme ve Kefalet Senedinin
Doldurtulmasinin saglanmasi
i¢in kisiye bilgi verilir.

-PDB
-YOK

PDB
Akademik
Birimler

Lisansiistii Egitim Amaciyla
Yurt Disina Génderilen YTU
Ars.Goér. i¢in Bilgi Formu

FR-267-33.Md.Uyarinca
Lisansiistii Egitim Amaciyla
Yurtdigina Gonderilen
Ars.Gor. Ilgili izleme ve
Deg.Cizelgesi Formu

YOK Yiiriitme Kurulu
Karari-Yiiklenme ve Kefalet
Senedi




1S3 M2

TURK INKILAP TARIHI ENSTITUSU
LIiSANSUSTU DERS ACMA IS AKISI

. Tgili
Is Akis1t Adimlar: Sorumlu Dokii%nanlar
Enstitii
Sekreteri Vazi
Her yariyil basinda anabilim dali
bagkanliklarindan agilmasi onerilen < EABD/EASD
derslerin istenmesi Baskanlig1 FR-250-EUS
v Agilmast Kabul
Onerilerin EABD/EASD Edilen Dersler ve
. - . Goérevlendirmelere
Baskanliklari’nca Enstitii’ye iletilmesi (Kurum ici-Dist) Ait
Bilgi Formu”,
* Enstitii ER-S_lS “Ye21 Ders
. Oneri Formu
Sekreteri,
Hayir Enstitii
Anabilim dalt Miidirii Agilan derslerin
baskanliklarindan listesi
iletilen énerilerin Diizeltmelerin yapilmasi
mevcut 6gretim planlarindan
kontrol
Enstitii
Sekreteri,
Tlk kez agilmasi énerilen derslerin Enstitii Kurul
listelenmesi ve Enstitii Kuruluna tutanagt
sunulmasi Enstitii
v Sekreteri,
Enstitii
Mevcut ve ilk kez agilacak olan Miidiirii Enstitii Kurul
derslerin Enstitli Kurulunda tutanag
goriistilerek karara baglanmasi
+ Enstitii
Sekreteri, FR-250-EUS
ilk kez ag1lmasi kabul edilen Ofrenci ég}llmalsjl Kal‘bu'
L . . Isleri Biiro ilen Dersler ve
derslerin miifredata islenmesi Pleraant Goreviendirmelere
(Kurum Igi-Dis1)
+ Ait Bilgi Formu”,
Enstitii Yonetim Kurulunda onaylanan Enstitii
mevcut derslerin 6grenci otomasyon Sekreteri FR-313 Haftalik
sisteminde kontenjan belirlenerek ders programi
agilmasi
EABD/EASD Baskanliklarinim ilettigi
haftalik ders programlarinin Enstitii web Qgrgnci
sayfasinda ilan edilmesi I5leri Biiro

Elemani







TURK INKILAP TARIHI ENSTITUSU

YENI OGRENCI KAYIT i$S AKISI

Is Akis1t Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiiman
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1’nin siireci OIDB FR-141-Lisansiistii
baglatmasi Ogrenci
Kontenjanlar1 ve
. Kosullari Formu
Kontenjan ve bagvuru kosullarinin EABD/EASD Anabilim Dali Kurulu
EABD/EASD Bagkanliklarinca Enstitiiye Bagkanliklar karari, FR-ln41-
iletilmesi Lisansiistii Ogrenci
Kontenjanlar1 ve
l Kosullar1 Formu
Enstitii
) . Sekreteri, Enstitii Kurul Karar
Kontenjanlarm ve kabul kosullarm Enstitii Enstitii Yonetim | ve Enstitii Yénetim

Kurulunda ve EYK’da goriisiilmesi ve <
onaylanmasi

l

Enstitii Yonetim Kurulu’nda onaylanan
kontenjanlarin Rektorliige iletilmesi

!

Ret

Kontenjanlarin

ve kabul
kosullarinin

Diizeltmelerin yapilmasi

Senatoda

!

Senato tarafindan onaylanan kontenjanlarin

enstitiilere bildirilmesi

Enstitii web sayfasinda duyurulmasi

!

Basvurularin alinmasi

Kurulu, Enstitii
Kurulu

Enstitii
Sekreteri

EORY

Enstitii
Sekreteri

Enstiti
Sekreteri,
ogrenci isleri
biiro elemanlart

Enstiti
Sekreteri,
ogrenci isleri
biiro elemanlart

Kurulu tutanagi

Enstitii Yonetim
Kurul tutanagi,
FR-141-Lisansiistii
Ogrenci
Kontenjanlar1 ve
Kosullar1 Formu giris
kosullari

Senato karar tutanagi

FR-141-Lisansiistii
Ogrenci
Kontenjanlar1 ve
Kosullar1 Formu,
giris kosullart

Basvuru kilavuzu,
FR-141-Lisansiistii
Ogrenci
Kontenjanlari ve
Kosullar1 Formu,
Bagvuru formu,
Bagvuru evraki




Miilakat i¢in bagvuru evrakinin EABD/EASD
Bagkanliklarma iletilmesi

\ 4

Degerlendirme sonuglarim sisteme girilerek ilan edilmek tizere
Enstitiilere iletilmesi

A 4

Kazanan 6grenci aday listelerinin ilan edilmesi

A 4

Asil ve yedek listelerden kesin kayitlarin yapilmast,
Ogrenci otomasyon sistemine aktarilmasi

Enstitii
Sekreteri

EABD/EASD
Bagkanliklari

Enstitii
Sekreteri

Enstitii
Sekreteri,
ogrenci isleri
biiro elemanlari

Bagvuru dosyast,
miilakat sinav giris
listeleri

Kazanan aday listesi ve
dosyalart

Liste

Diploma, ALES
belgesi, transkript,
yabanci dil belgesi,
resim, kimlik
fotokopisi




) TURK INKILAP TARIHI ENSTITUSU
OGRETIM UYESI GOREVLENDIRMESI IS AKISI

Is Akis1t Adimlar: Sorumlu

Ilgili Dokiimanlar

Her yarty1l baginda agilacak
dersler i¢in gorevlendirilecek
Ogretim iiye unvan ve adinin Enstitii

EABD/EASD Sekreteri

Basgkanliklarindan istenmesi

|

2547 Sayili Kanun’un 40/a ve 31.
maddelerine gore yapilacak olan
gorevlendirmelerin listelenmesi ve .
diger kadrolu tiim 6gretim tiye Enstitli .
listeleri ile birlikte Enstitii Kurulunun ;ekr.et.?n'
nstiti
bilgisine sunulmasi Miidiirii
2547 Sayili Kanun’un 40/a ve Enstitii
31. maddelerine gére yapilacak olan Sekr‘et.feri,
gorevlendirmelerin Enstitil E?Jsrﬁlrﬂ
Kurulunda karara baglanmasi
) 40/a vg 31. l\(!addgderl EABD/EASD
gorevlendirilen 6gretim iye/ Baskanlig1

elemanlarinin listesinin onaylanmak
tizere Rektorliige iletilmesi

l Enstitii

Sekreteri,
Gorevlendirilmesi onaylanan Enstltu .
e . Midiirii
Ogretim uyesi/gorevlisinin sigorta
giris iglemlerinin yapilmasi igin
evraklarin mutemete verilmesi
l Muhasebe
elemani
Rektorliik onay1
Enstitii
Sekreteri,
Yazi Isleri
Biiro
Elemam
Personel
Daire

Bagkanlig:

FR-250-EUS  Agilmasi
Kabul Edilen Dersler ve
Gorevlendirmelere (Kurum
i¢i-Dis1) Ait Bilgi Formu”,
FR-245-EUS Ders
Beyan Formu

Enstitii Kurul
tutanagi

Kimlik fotokopisi,
beyan, sigorta ise giris
bildirgesi

Enstitii Kurul tutanagi,
gorevlendirme formu

Sigorta Ise Giris
Bildirgesi Formu

Sigorta ise giris
bildirgesi formu,
beyan

Onay yazisi




TURK INKILAP TARiHi ENSTITUSU
MAAS HAZIRLAMA

ilgili
is Akist Adimlar Sorumlu
Dokiimanlar

flgili Birim | D$S-009-657 say1li

Maas Kanun DS$-010-2914
Maas tahakkuk hazirlik islemlerinin Tahakkuk sayilh Kanun(2547)
baslatilmasi(birimlerden gelen evraklar Memuru D§-014-5510
dogrultusunda veya re’sen) ]S)agig 1?_%2"’3'11
sayili Kanun
D$-004-5018
Maas sayili Kanun
) Tahakkuk 375-631say1l1 KHK
Ilgili programlara verilerin girisi (Maas Memuru DS§-103-Merkezi Yonetim
Otomasyon Programi, KBS sistemi,PERSIS) — Biitge Kanunu
Maas FR-2_4_3-AiIe Durumu
l Tahakkuk Bildirimi Eormu
_ FR-244-Aile
Idari ve akademik personelin Memuru Y ardimi Bildirimi
maaglarinin hesaplanarak SGK Formu Unvan-
sisteminden ve PERSIS Derece-Terfi
programindan kontrol edilmesi Kararnameleri
¢ Kidem Terfi Listeleri
Maasg
HAYIR Tahakkuk SGK Sistemi
Bilgiler Dogru Memuru PERSIS
mu? programi
Maag
Tahakkuk Odeme Emri
Maas evraklarmin hazirlanmasi Memuru 5221(;11 [l\ilsétas

l Bordrosu




ilgili
Is Akist Adimlari Sorumlu
Dokiimanlar
Maas Odeme Emri
d/ Tahakkuk Banka Ust
Memuru Yazis1 Maag
Evraklarin Diizenleyen, Gergeklestirme Gergeklestir Bordrosu
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi me
tarafindan imzalanmasi Gorevlisi
Harcama
Yetkilisi
Muhasebe
Yetkilisi
Imzadan gelen evraklarin Strateji
gelistirme Daire Bsk.,Sayistay Bsk. Ve Maas Odeme Emri Banka
Muhasebe birimi olarak 3 gruba Tahakkuk Ust Yazist Maas
ayrilmasi ve Strateji Gelistirme Daire Memuru Bordrosu
Bagkanligina teslim edilmesi
Idari ve akademik personel maas Maas .
bordrolarinin e-mail ile gonderilmesi -Il(—ahakku PERSIS programu
J/ Memuru
Banka listelerinin e-mail ile Maas
bankaya iletilmesi Tahakku
k o Elektronik Posta
d/ Miidiiri
Maas matrahlarinin Personel Kartlaria Maag Otomasyon
islenmesi i¢in A}]/lion]u islemlerinin Maas Programi
yapimas Tahakkuk
d/ Memuru
Keseneklerinin SGK sisteminden SGK Sistemi
gonderilmesi Maas
Tahakkuk
d/ Memuru
Kesenek bildirgelerinin Strateji SGK sisteminden alinan
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim Kesenek Bildirgesi
edilmesi Maag
Tahakku
k
Memuru




TURK INKILAP TARIHIi ENSTITUSU
MAAS VE EKDERS DISINDAKI
EK EVRAKLAR HAZIRLAMA iS AKISI

ilgili

Is Akis1 Adimlar: Sorumlu
Dokiimanlar
ilgili Birim
D$-009-657 sayil
Birimlerden evraklarin gelmesi Kanun D$-010-2914
sayili Kanun(2547)
D$-014-5510 sayilt
Kanun DS-015-5434
sayili Kanun DS-004-
5018 sayili Kanun 375-
63 1sayili KHK
DS-103-Merkezi
Gelen evraklarin igeriginin ve lk/lfl:?nsu'l;ﬁhakkuk Yonetim Biitge Kanunu
dogrulugunun kontrol edilmesi
>
HAYIR FR-243-Aile
Durumu Bildirimi
Evrak diizeltl — Bilgiler Dogru Maas Tahakkuk Formu
viak Srzettl Test 1 mu? Memuru FR-244-Aile Yardimi
birimlere/kisilere Bildirimi FormuUnvan-
gonderilmesi Derece-Terfi Kararnameleri
Kidem Terfi Listeleri
PERSIS programi
Maag Otomasyon Programi
Evraklardaki bilgilerin igerigine gore Maag Tahakkuk
Memuru

alacak ya da iade bordrosunun, 6deme
emri belgesi ya da iade yazilarinin
hazirlanmasi

Odeme Emri
fade-Banka Ust Yazilar
Alacak ya da fade Bordrosu




lgili

Is Akis1 Adimlar Sorumlu ..
Dokiimanlar
Q/ Maas Tahakkuk | Odeme Emri
Memuru ITade Ust
. A Maas Tahakkuk Yazilari
Hamrlanag belgelerin yetkili kisilere Miidiirii Alacak ya da fade Bordrosu
imzalattirilmasi Gergeklestirme
Gorevlisi
Harcama
Yetkilisi
Muhasebe
Yetkilisi
Maas Tahakkuk Odeme Emri
imzadan gelen evraklarim igerigine gore Memuru fade Ust
gruplara ayrilmas ve ilgili birimlere teslim Yazilar
edilmesi Alacak ya da fade Bordrosu
. - - ) Maas Tahakkuk
Ilgili birimlere teslim edilen belgeler ile Memuru

ilgili ayrica yapilabilecek diger islerin
gergeklestirilmesi(kesenek gonderilmesi,
kisi borcu vs.)




TURK INKILAP TARIHI ENSTITUSU
DOKTORA/YUKSEK LISANS TEZ SAVUNMA SINAVI IS

AKISI
. Tigili
Is Akis1 Adimlan .
§ AKIS Sorumlu Dokiimanlar
YUKSEK LiSANS DOKTORA .
Danisman tarafindan onaylanmis ve tez yazim| | Danisman tarafindan onaylanmus ve tez yazim Ogrenci
kilavuzuna uygun olarak hazirlanmis tezin ve kilavuzuna uygun olarak hazirlanmis tezin,
turnitin raporunun (%10 ve alt1) Enstitiiye turnitin raporunun (%10 ve altr) ve makalenin
dilekge ekinde teslim edilmesi Enstitiive dilekce ekinde teslim edilmesi
Ret o s teler
Tezin kontrol 4 Ditzeltmeleri Ogrenci Isleri _
. . — | Puze tmelerin Biiro Elemant Tez, transkript, tez yazim kilavuzu
edilmesi ve
yapilmasi
onaylanmasi
Ogrenci Isleri )
Biiro Elemant, FR-339-Yiikseklisans Tez Jiiri Oneri Formy
EABD/EASD
. Bagkanlig
EABD/EASD Bagkanligindan jiiri
Onerisinin istenmesi ve iletilmesi Enstitii
Sekreteri FR-339-Yiikseklisans Tez Jiiri Oneri Formy
A4
Jiiri 6nerisinin E. Y. K.’ya sunulmasi
E.Y.K. Enstitli
Jiiri {iyelerinin Ret Sekreteri E.Y.K Karar tutanagt
Enstitli Yonetim Diizeltmelerin
Kurulunda atanmasi yapilmas
Ogrenci,
Kabul Enstitii ) .
Sekreteri, Tez, EYK karar tutanagi, Davetiye,
Enstitii FR-341-Yikseklisans Jiiri Uyelerine
K blis edilmesi Miidiiri, Tez Teslim Formu, FR-340-
arann tebhg ediimesi ogrenci isleri Yiikseklisans Jiiri Uyelerine Tez
¢ biiro elemant Teslim Taahhiit Formu
Tez sinav
Tez smavinin yapilmast jlirisi, FR-342-Yiikseklisans Tez Sinav Sonug
EABD/EASD Tutanagi
¢ \ Baskanliklari
Yiiksek Lisans Doktora Tez sinav
Diizeltme | 3 ay diizeltme 6ay d_iizeltme jiirisi
Tez smav jirisi stiresi verilmesi siiresi verilmesi FR-342-Yiikseklisans Tez Smav Sonug
kararimin alinmast —| durumunda durumunda Tutanag
diizeltmelerin diizeltmelerin
yapimas yapilmasi
l Kabul Tez sinav
jurisi,
EABD/EASD
Jiiri kararmin teblig edilmesi Bagkanliklar







