. . Dokiiman No Pi.DBE.001
DBTE_2547 S.K. 39.MADDESINE GORE Yaym Tarihi 22.05.2024
YURTDISI GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi | 00
. Revizyon No 00
N 83 IS AKISI Sayfa 1/3
Kaynak
Girdi u Cikti
(Tedarikgi) — SUREC — (Miisteri)

Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Yurtdisi Gorevlendirme Talep Formu

Siirecin Giktilari: Gorevlendirmenin Gergeklesmesi igin Yonetim Kurulu Karari

Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi, 2547 Sayili Kanun, Yurtici ve Yurtdiginda Ogretim Elemani

Gorevlendirme Yonetmeligi, YKK

Siireg Performans Kriterleri: Gérevlendirmenin ilgili mevzuata uygun sekilde yapiimis olmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduriu




DBTE 254 K MADDESINE GORE Dokiiman No Pi.DBE.001
_2547 S.K. 39. S GO Yayin Tarihi 22.05.2024
YURTDISI GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi | 00
. Revizyon No 00
IS AKISI
N 83 S $ Sayfa 2/3
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
Akademik Personelin ilgili B&limiin E‘”ak Kal“i"tl , ?534“;85&
Goérevlendirme Talep Formunu doldurmasi ersonel Isleri Viadde

l

Evet

l

Enstitl Yénetim Kurulu
Karari gerekir mi?

l

Hayir

Masrafli ve 14 giinden
fazla masrafsiz olan

Yurtdigi
gorevlendirmelerin
Enstitl Yonetim
Kuruluna girmesi

14 gline kadar olan masrafsiz
gorevlendirmelerin Yonetim Kuruluna
girmeyip Rektorlik Onayi ile Oracle
programina girilerek PDB na
gonderilmesi

Evet /

Karar
Olumlu mu?

\ Hayir

Gorevlendirme teklifinin
Personel Otomasyon
sistemine girisi yapilir ve
evraklar Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

ilgili kisiye bilgi verilir.

i

Gelen onayin gorevlendirme
evraklari ile beraber kisi
dosyasina kaldirilmasi

l

Personel isleri
Kurul Igleri

Personel isleri
PDB

Personel isleri

Gorevlendirme
Formu

2547 sayih
Kanunun 39.
maddesi,
Yurtiginde ve
Disinda
gorevlendirmeler
de uyulacak
esaslara iligkin
yénetmelik

Yonetim Kurulu
Karari
Oaracle

Ust yazi
Gorevlendirme
onay!

Dosya

Veri Haz. Kont. Isl. Enstith Sekreteri

Koordine : Kalite Koordinatorligu

—
islem
Sonu
HAZIRLA KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




. N Dokiiman No Pi.DBE.001
2 ’ 9 DBTE_2547 S.K. 39.MADDESINE GORE Yaymn Tarihi 22.05.2024
;’Ei i 5 YURTDISI GOREVLENDIRME Revizyon Tarihi | 00
R . Revizyon No 00
e IS AKISI Sayfa 3/3

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Veri Haz. Kont. Isl. Enstith Sekreteri

Enstiti MUdaru
Koordine : Kalite Koordinatorligu




. Dokiiman No Pi.DBE.002
DBTE_2547 S.K.40/A MADDESI Yayin Tarihi 22,05.2024
UYARINCA DERS GOREVLENDIRME | Revizyon Tarihi | 00
IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi SUREC Cikti
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Siirecin Girdileri: Birimde dersi verecek 6gretim Uyesi olmamasi nedeniyle yapilan talep
Siirecin Ciktilari: Ders gorevlendirme yazisi, YKK
Siirecin Kaynaklari: Oracle programi, 2547 sayili Kanun, Ders Gorevlendirmesi Yonergesi
Siireg Performans Kriterleri: Gérevlendirmenin ilgili mevzuata uygun olarak yapilmis olmasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN

Veri Haz. Kont. Isl.

Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




Dokiiman No Pi.DBE.002

DBTE_2547 S.K.40/A MADDESI Yayin Tarihi 22,05.2024

UYARINCA DERS GOREVLENDIRME | Revizyon Tarihi_| 00

IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 2/2
is Akist Adimlari Sorumlu igili
Dokumanlari
. ) L o L Yiksekdgretim
Birimde dersi verecek 6gretim elemani yoksa Universitenin diger Kanunu
birimlerinden ya da diger Universitelerden gorevlendirme teklifi Ders '
yapillmak Uzere bélimlerden 6gretim elemani gorevlendirilmek Géreviendirmesi
Uzere talebinin yapiimasi Yénergesi
Kurul Karari
e s : Oracle
Bolim gorusu ile birlikte ilgili teklif Enstiti Yonetim Kuruluna girer Ust Yazi
Bolumdeki ders
) yuku listesi
Yonetim Kurulu Karari olumlu mu?
Evet Hayir
Gorevlendirme onayinin Onay yazisi
Oracle Programina girisinin . PI——— Oracle
yaplilarak ust yazi ile PDB Boltme bilgi verilir.
na gonderilmesi
Onay yazisi
Rektorliik Onayinin Talep formu ile birlikte dosyaya
kaldiriimasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY ) Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Veri Haz. Kont. Igl. Enstith Sekreteri Enstiti MUdaru
Koordine : Kalite Koordinatorligu




Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Hizmet s6zlesmelerinin yenilenmesi
Siirecin Giktilan: Ust yazi ve sézlesmenin imzaya sunulmasi

Siirecin Kaynaklari: 657 sayili Kanunun 4/B maddesi istinaden

Siireg Performans Kriterleri: Sézlesmelerin ilgili mevzuata uygun olarak hazirlanmis olmasi

. . Dokiiman No Pi.DBE.003
o, ", | DBTE_657 S.K. 4/B SOZLESMELI PERSONEL < _ =" (o
% . HIZMET SOZLESMELERININ HAZIRLANMASI | Revizyon Tarihi | 00
ﬁ; . Revizyon No 00
A IS AKISI S "
Kaynak
Girdi 5 Cikti
N SUREC N
(Tedarikgi) (MUsteri)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




. . Dokiiman No Pi.DBE.003
DBTE_657 S.K. 4/B SOZLESMELI PERSONEL [ == 0 s
HIZMET SOZLESMELERININ HAZIRLANMASI | Revizyon Tarihi | 00
) . Revizyon No 00
iS AKISI Sort )/
is Akisi Adimlari Sorumlu ilgili

Dokiimanlar

Yilbas! itibariyle s6zlesmelerinin hazirlanmasi ve

ilgili kisiye imzalatiimasi

|

Hazirlanan sézlesmelerin Ust yazi ile Strateji Daire
Baskanlhgina gonderilmesi

i

imzalanan sdzlesmelerin birer niishasinin iist yazi ile
PDB na ve Birim Maas islerine génderilmesi

!

Onaylanmis s6zlesmelerin kisi dosyalarina kaldiriimasi

i

islem Sonu

ilgili kisi

Maas Isleri

Strateji Daire
Bask.

Personel isleri

Personel isleri
Enstitd Mudarlagu

Personel isleri
Enstitd Mudarlagu

Personel isleri

657 sayilil Kanunun
4/B maddesi ve
7/15754 sayili
Kararnamenin
degisik 14.maddesi

Ust yaz,
Sozlesmeler

Ust yazi

Yazi ve s6zlesme

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




Dokiiman No Pi.DBE.004

Yayin Tarihi 22.05.2024

DBTE_2547 S.K.13/b-4 MADDESI Revizyon Tarihi | 00

UYARINCA GOREVLENDIRME RevizyonNo | 00

‘ g |$ AKISI Sayfa 1/2

1ZMIR-1982

Kaynak

Girdi — SUREC — Cikt1

(Tedarikgi) (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Personel ihtiyaci, Talep Yazisi, Rektorlik Onayi

Siirecin Ciktilari: Personel Yeni Gorev Yerinde Gorevlendiriimesi

Siirecin Kaynaklari: ORACLE, 2547 Sayili Kanun

Siireg Performans Kriterleri: Gorevlendirilen Personele zamaninda teblig edilmesi orani, baslatma islemlerinin belirtilen

sure icerisinde yapilma orani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY ) Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Veri Haz. Kont. Igl. Enstith Sekreteri Enstiti MUdaru

Koordine : Kalite Koordinatorligu




Dokiman No

Pi.DBE.004

. Yayin Tarihi 22.05.2024
DBTE_2547 S.K.13/b-4 MADDESI [ Ro\izyon Tariii |00
UYARINCA GOREVLENDIRME RevizyonNo | 00
1ZMIR-1982 \L I$ AKI$I Sayfa 2 / 2
is Akigi Adimlari Sorumlu lgili
Dokiimanlar
Universite birimlerinde ¢alisan akademik ve idari personelin ihtiyag
duyulan birimde galistirimasi amaciyla kadrosunun bulundugdu yerden Evrak Kayit 2547 Sayil
farkli bir yerde gérevlendiriimesi icin kadrosunun bulundugu yerin, Birimi Kanunun
personele ihtiyag duyan birimin ya da personelin sahsen kendinin talep 13/b-4 .
atmaci Maddesi
Uyarinca
Talep Goérevlendirilmek istene birim
tarafindan uygun bulunmus mu? l
Evet Hayir
ilgili kisinin géreviendirme islemlerinin ilgili kisiye bilgi Personel isleri Ust Yazi
yapilabilmesi i¢in Rektorlik Personel Daire verilir. Birimi
Bagkanligina bir Ust yazi ile bildirilir.
Rektorlikten 13/b-4 gorevlendirme formu gelince;
1- Gelmek isteyen personel ise, kisi birimimize gelip
gorevlendiriime evragi teblig edilince personel otomasyon = lisleri Oracle
sisteminden baslayis yapilir. Baglayis Rektorllik Personel Daire ersloDrBsB sient Ust Yazi
Baskanhgina bildirilir.
2- Gitmek isteyen personel ise, kisiye haber verilir.
Gorevlendirilme evragi teblig edilince personel otomasyon
sisteminden ayrilis islemi yapilir. Ayrilis Rektorlik Personel Daire
Baskanhgina bildirilir.
13/b-4 gorevlendirilme Rektorliik Personel Daire Baskanligi tarafindan
yaplliyor ise;
|1|- 'Bll'lmlm'lede gorevlendlrllen personel ggllncg gOrevlendiriime evragi ilgili Personel Daire | Onay
siye teblig edilip, personel otomasyon sisteminden baslayis yapilir. Baslayis Baskanhd Oracle
Rektdrlik Personel Daire Baskanligina bildirilir. agkanligl
2- Baska birimde goérevlendirilen personele haber verilir. Gorevlendiriime
evragi teblig edilince personel otomasyon sisteminden ayrilis islemi yapilir.
Ayrilis Rektorlik Personel Daire Baskanhgina bildirilir.
v
isleri D
Gerekli islemler yapildiktan sonra gelen personel icin dosya agilir ilgili Personel Isleri osya
evraklar dosyasina kaldirilir. Giden personel ise gerekli evraklar Birimi
dosvyasina kaldirilr.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Veri Haz. Kont. Isl.

Enstitt Muduri




L Dokiiman No Pi.DBE.005
DBTE_ANABILIM DALI BASKANI Yayin Tarihi 22,05.2024
ATAMA Revizyon Tarihi | 00
IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi 5 Cikti
— RE —
(Tedarikgi) SUREC (MUsteri)
Kontrol
(Performans Olgitleri)
Siirecin Girdileri: ABD Bagkani Atama Déneminde Boliim Ogretim Uyelerine Davet
Siirecin Giktilan: Ust yazi, tutanak ve secim sonuglari
Siirecin Kaynaklari: 2547 Sayili Kanun, Akademik Tegkilat Yonetmeligi
Siireg Performans Kriterleri: Secimin ilgili mevzuata uygun olarak yapilmis olmasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY ) Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Veri Haz. Kont. Igl. Enstith Sekreteri

Enstiti MUdaru
Koordine : Kalite Koordinatérligu




L Dokiiman No Pi.DBE.005
% DBTE_ANABILIM DALI BASKANI Yayin Tarihi 16.04.2024
E ATAMA Revizyon Tarihi | 00
5 iS AKISI RevizyonNo | 00
‘ A Sayfa 2/2
is Akisi Adimlan Sorumlu Dolll'&qr:'lliamlar

ABD baskaninin gbrev suresinin bitecek
oldugunun Enstitt Madurligine bildirilmesi

ABD Sekreterligi
Personel Isleri

Yuksekdgretim

Kanunu
— o N e . Enstitl e-mail
llgili Anabilim dalinda gérev yapan tim 6gretim Uyeleri Mudirlagu
ABD Sekreterlidi tarafindan segime davet edilir. ABD Sekreterligi
Enstitu Ust yazl,
Segim sonucunun ve tutanaklarinin Enstit Mudarligu, Tutanak
Mudurligune gonderilmesi, Midurlik tarafindan PDB
atamanin Rektorllge bildirilmesi
Personel isleri, Onay Belgesi
Rektorlik
Rektorlikten gelen onayin ilgili
kisiye bildirilmesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN

Veri Haz. Kont. Isl.

Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




DBTE AY SONU HESAPLARININ
KAPATILMASI IS AKISI

Dokiiman No Di.DBE.001

Yayin Tarihi 22.05.2024

Revizyon Tarihi | 00

Revizyon No 00

1ZMIR-1982 < Sayfa 1 / 2
Kaynak
Girdi — ‘RE IS Cikt1
(Tedarikei) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Banka ekstresi, fatura.

Siirecin Ciktilari: Muhasebe islem fisi.

Siirecin Kaynaklari: 5018 sayili kanun, DMIS.

Siire¢ Performans Kriterleri: Ay sonunda gelen paranin muhasebelestiriimesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Keziban BILGILI
Bilg. Isl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




Dokiiman No Di.DBE.001
Yayin Tarihi 22.05.2024
DBTE AY SONU HESAPLARININ oo =
KAPATILMASI IS AKISI RevizyonNo | 00
RGeS Sayfa 2/2
is Akisi Adimlan Sorumlu lgili

Dokiimanlar

Hesap ekstre ¢iktilarinin
ve kesilen faturalarin
muhasebelestiriimesi

l

Hesap
ekstreleriyle
ve faturalarin

tutarlari

AnlAanihiiAar maiD

Evet

Gelirlerin
muhasebelestiriimesi

\4

Hayir

Yonetim
onayl

Déner Sermaye
Birimi

Hesap
ekstreleri,fatura

Déner Sermaye
Birimi

Hesap ekstreleri/
Fatura

Déner Sermaye
Birimi

Muhasebe islem fisi
ve fatura, ekstre

Gergeklestirme | Muhasebe islem fisi

Evraklar teslim
tutanagi

Doéner Sermaye
Saymanhgi

A 4

Gorevlisi/ ve fatura, ekstre
Harcama
Yetkilisi
Doéner Teslim
Sermaye Birimi Tutanagi/Mif ve
ekleri

islem Sonu

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Keziban BILGILI
Bilg. Isl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




ot LY, Dokiiman No Yi.DBE.003

SN “ s o e . Yayin Tarihi 22.05.2024

: “5?1 % | DBTE BOLUM AKADEMIK KURULU > = -

| ; I$ AKI$ SURECI Revizyon No 00
S Sayfa 1 / 2
Kaynak
Girdi I ‘IRE I Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Siirecin Girdileri: Birimden gelen teklifler
Siirecin Ciktilan: Karar
Siirecin Kaynaklari: 2547 sayili kanun ve Universitelerde Akademik Tegskilat Yonetmeligi
Siire¢ Performans Kriterleri: Akademik Kurulu’nda Kararin Onaylanmasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zeki QAGLAYAI_\I Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Veri Haz. Kont. Igl. Enstith Sekreteri Enstiti MUdaru
Koordine : Kalite Koordinatérligu




gereken konulara gore giindem hazirlanmasi.

!

Kurul tyelerine toplanti daveti yapilmasi
(e-posta ile)

|

Toplanti sonucunda alinan karar taslaginin
yazilmasi ve mudurlige sunulmasi

;

Enstitl Sekreteri

Kurul igleri

Kurul igleri
Enstitt Muduarluga

Enstitu Sekreterligi

o7 EVig, Dokiiman No Yi.DBE.003
o‘" < as
QA 1 TR = Yayin Tarihi 22.05.2024
Tg - | DBTE BOLUM AKADEMIK KURULU |-~ " —-°
| j I$ AKI$ SURECI Revizyon No 00
iZMiR-1982 N Sayfa 2 / 2
. ilgili
Siire¢ Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Birimlerden gelen Akademik Kurulunda gériigiilmesi Kurul igleri 2547 sayil kanun ve

Universitelerde
Akademik Teskilat
Yoénetmeligi

e-posta

Karar Taslagi

Karar Metni

Kararlarin ilgili birime asli gibidir yapilarak génderilmesi Kurul Isleri
Kararlarin orijinallerinin bir sonraki kurulda Akademik . .
imzalatilarak arsivienmesi Kurul Karari Kurul Isleri Karar Ornegi
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Zeki QAGLAYAI_\I
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




Dokiiman No Pi.DBE.006
, Yayin Tarihi 22.05.2024

DBTE_DEPARK AS DE Revizyon Tarihi | 00

GOREVLENDIRME RevizyonNo | 00

1ZMIR-1982 \L IS AKISI Sayfa 1 / 2
Kaynak
Girdi I ‘] I Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)

Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: DEPARK A.$.” de gorevlendirme istegi

Siirecin Ciktilan: Goérevlendirme Onayi

Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi, 4691 sayili Kanun, Dokuz Eyliil Universitesi

Akademik ve idari Personelinin Teknoloji Gelistirme Bolgelerinde Gérevlendiriime ve Sirket

Kurabilmelerine Dair Uygulama Esaslari

Siire¢ Performans Kriterleri: Gérevlendirmenin ilgili mevzuata uygun olarak yapilmis olmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




Dokiiman No Pi.DBE.006
, Yayin Tarihi 22.05.2024
DBTE_DEPARK AS DE Revizyon Tarihi | 00
GOREVLENDIRME RevizyonNo | 00
1ZMIR-1982 \L IS AKISI Sayfa 2 / 2
. ilgili
is Akigi Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
Evra.k..Kay't 4691 sayili
. s . .. O_St!_tu__ . Kanun, Dokuz
Personelin DEPARK A.S$.de Ar-ge calisani olarak gorevliendiriime Mudarlagu Eyliil Universitesi
istemine iliskin belgeleri Enstiti Mudurligine sunmasi Akademik ve
idari
Personelinin
Teknoloji
+ Geligtirme
Bdlgelerinde
Goérevlendiriime
irket
Gorevlendirme evraklari incelenir. Enstitu \éizlgnfnebrme
Madarlaga Dair Uygulama

Evraklar Tamam

Tamam Degil

Enstitld Yénetim Kuruluna girer.

Evet l

Karar
Olumlu mu?

elemanina
tamamlam

v

Gorevlendirme isteminde
bulunan 6gretim

icin bilgi verilir.

asi/dizeltmesi

lHaylr

Gorevlendirme teklifinin

evraklar Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

Personel Otomasyon sistemine
girisi yapilir ve asil imzali

Ogretim elemanina ya
bilgi verilir.

zlile

'

Rektdrlik Personel Dairesi
Baskanlhgdindan onay gelince
evraklar ilgili dosyaya konulur.

.

islem Sonu

Enstiti Yonetim
Kurulu

Personel isleri /
Enstitu
Mudarlagu /
Personel Dairesi
Baskanhgi

Esaslari

Y.KK
Oracle

Gorevlendirme
Onayi
Dosya

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




Dokiiman No Di.DBE.002
DBTE DOGRUDAN TEMIN Yayin Tarihi 22.05.2024
SURETIYLE MAL ALIM-HIiZMET i§ | Revizyon Tarihi | 00
AK|$| Revizyon No 00
[ Sayfa 1/5
Kaynak
Girdi — SURE — Cikt1
(Tedarikgi) ¢ (Miisteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Siirecin Girdileri: Mal ve hizmet ihtiyacinin ortaya gikmasi.
Siirecin Ciktilari: Alimin veya hizmetin gergeklesmesi.
Siirecin Kaynaklari: 5018 sayili kanun,4734 sayili kanun, DMIS, MYS.
Siire¢ Performans Kriterleri: Alimin veya hizmetin en uygun fiyatla gerceklestiriimesi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Keziban BILGILI Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Bilg. Isl. Enstiti Sekreteri Enstitd Muduaru
Koordine : Kalite Koordinatérligu




Dokiiman No DIi.DBE.002
7 DBTE Doé RUDAN TEM|N Yayin Tarihi 22.05.2024
SURETIYLE MAL ALIM-HIZMET |g [ Revizyon Tarihi | 00
Revi N 00
AKI$I evizyon No
ke N Sayfa 2/5
; ilgili
Is Akisi Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
Tdm birimler Malzeme Talep

4{

Mal ve hizmet alimi ihtiyacinin ortaya
citkmasi/Birim Talepleri

Havir

Talebin 6n

kontroli

Hayir

Ust yonetim

kontroli

\L Evet

Yaklasik maliyet tespiti/onay belgesi
hazirlanmasi

}

Tekliflerin
toplanmasi/degerlendirilmesi/piyasa fiyat
arastirma tutanagi tanzimi

|

Formu

Déner sermaye | Odenek kontroli,

birimi Teknik
sorumlusu/
Talebi yapan Sartname vb.
kisi / Enstitl
Madara
Enstitl
Madurlagi
Gergeklegtirme 4734 sayil
Gorevlisi / kanun ve
Harcama Ekleri
Yetkilisi
Piyasa Fiyat
Arastirmasi Piyasa Fiyat
yapmakla Arastirma
gorevli personel Tutanag

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Keziban BILGILI
Bilg. Isl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




DBTE DOGRUDAN TEMIN
SURETIYLE MAL ALIM-HIZMET i$

Dokiiman No Di.DBE.002

Yayin Tarihi 22.05.2024

Revizyon Tarihi | 00

Revizyon No 00

AKISI
lzmtissz > Sayfa 3/5
is Akigi Adimlan Sorumlu DoI:Ii?rir:ianlar
Universite satin alma 6n IMID/Universite Debis
komisyonunun onay yada Satin Aima
reddi / Birimin yada Komisyonu
IMID'in satin alma siireci.
onay1
Uygun ygun
Debis
iMID/Unv.
IMID Satin Birim satin Kom./TDB/
Uygun Degil Birim
almay1 l almay1
gerceklestirir, gerceklestirir.
Satin alma ret edilir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Keziban BILGILI
Bilg. Isl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




Dokiiman No Di.DBE.002
DBTE DOG RU DAN TEM'N Yayin Tarihi 22.05.2024
SURETIYLE MAL ALIM-HIiZMET i§ | Revizyon Tarihi | 00
AK|$| Revizyon No 00
izmiri9az N Sayfa 4/5
D
Gergeklestirm Piyasa Fiyat
e Gorevlisi / Arastirma
. . . Harcama Tutanag
Piyasa fiyat arastirmasi sonucu mal ve hizmet Yetkilisi
aliminin onaylanmasi
Mal/Hizmet
Kabull/ .
szlfnli Mal/Hizmet/Ya Yapim Isleri
pim Muayene Geg.Kab.Tut./
ve Kabul Yapim Igleri Kesin
Komisyonlari Kab.Tut./Hizmet
isleri Kabul
Tutanagi//FR-
Muayene ve Kabul
Mal Hizmet Yapim Komisyon
Tutanagi
Harcama Tasinir Islem Fisi/
birimi Tasinir Fatura/
Merkez Ambara ; o :
Giris Hizmet/Yapim Kabuli Kayit Yetkilisi Irsaliye/Rapor
Odeme emri ve eki belgelerin hazirlanmasi/ Strateji Geligtirme Doner Merkezi Yénetim
Daire Baskanli§i - Doner Sermaye Saymanligina génderilmesi getrmiyle/ Harcama Belgeleri
atin Alma Yénetmeligi
Merkezi Yonetim
Hayir Strateji Muhasebe
Od : Gelistirme Yonetmeligi / 5018
" eme imr; VT.. Daire Bagk./ | Sayili Kamu Mali
eklerinin kontrolu Déner Ydnetim ve
Sermaye Kontrol Kanunu
Saymanhgi
l Evet
Génderme Emrinin Diizenl i ve Odemenin Yapil EKAP kayd Strateji
6nderme Emrinin Diizenlenmesi ve Odemenin Yapilmasi ve aydi Geligtirme Génderme Emri /
Daire Bagk/ EKAP
Déner
Sermaye
( islem Sonu ) Saymanligi
\ /
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Keziban BILGILI Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Bilg. Isl. Enstiti Sekreteri Enstitd Muduaru
Koordine : Kalite Koordinatérligu



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9815&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=merkezi%20y%C3%B6netim%20harcama%20belgeleri
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9815&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=merkezi%20y%C3%B6netim%20harcama%20belgeleri
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9815&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=merkezi%20y%C3%B6netim%20harcama%20belgeleri
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.20357&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.20357&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.20357&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=

o2 EYLy, Dokiiman No DIi.DBE.002
Qo" ; O’», DBTE DOGRUDAN TEMIN Yayin Tarihi 22.05.2024
L&, 7| SURETIYLE MAL ALIM-HIZMET [g | Revizvon Tarihi_ | 00
m; AK|$| Revizyon No 00
— Sayfa 5/5
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Keziban BILGILI
Bilg. Isl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




(T VLo, . L Dokiiman No | Di.DBE.003
g 2 DONER SERMAYE GIYIM YARDIMI | vayin Tarihi 22.05.2024
Wl‘\ﬁ 42: ODEMESI Revizyon Tarihi | 00
f " iS AKISI Reizyon No tlw/ :
e ayfa
Kaynak

(Tedarikgi)

(Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Giyim Yardimi Genelgesi'nin Resmi Gazetede yayinlanmasi.

Siirecin Ciktilar

1: Giyecek yardiminin gergeklestiriimesi.

Siirecin Kaynaklari: 657 sayili Kanun, Memurlara Yapilacak Giyim Yardimi Yénetmeligi, DMIS

Programi.

Siire¢ Performans Kiriterleri: Giyim yardimi 6demesinin mevzuatta éngorilen siire iginde dogru bir

bicimde gergeklestiriimesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Keziban BILGILI
Bilg. Isl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




oz YLy, Dokiiman No | Di.DBE.003
" . . .
TNy Y DONER SERMAYE GIYIM YARDIMI | vayin Tarini 22.05.2024
[, = = - —
59? : pl ODEMESI Revizyon Tarihi | 00
o |$ AK|$| Revizyon No 00
1ZMIR-1982 Sayfa 2 / 2
is Akigi Adimlan Sorumlu il__gili
Dokumanlar
T.C. Hazine ve 657 sayili Kanun
Giyim Yardimi Genelgesi'nin Resmi Maliye Bakanhgi Memurlara Yapilacak
Gazetede yayinlanmasi Giyecek Yardim
yay Yonetmeligi
Genelgeye istinaden onay belgesi, nakden Déner Sermaye | Giyim Yardimi Genelgesi
yapilacak giyim yardimi  dékim listesi, Birimi ve Ek Tablolar
verilecek giyecek esyalarina iligkin dagitim Giyim Yardimi Evraklari
listesi ve banka listesinin olugturulmasi
DMIS sisteminde 6deme emri evrakinin Harcama Yetkilisi Odeme Emri ve Ek
olusturulmasi ve tim evraklarin  Enstiti Gergeklestirme Belgeler
Mudirligiine imzaya sunulmasi Gorevlisi
Diizenleyen
l Memurun imzasi
imzalanan evraklarin Déner Sermaye Saymanhg Déner Sermaye Ademe Emri ve Ek
Mudurlagune teslim edilmesi Birimi Belgeler
DSS
Banka Listesinin Saymanlik Mudurtine Saymanlik Midurd Banka Listesi
imzalatilarak ilgili bankaya teslim ediimesi ligili Banka
islem
Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Keziban BILGILI Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Bilg. Isl. Enstiti Sekreteri Enstitd Muduru
Koordine : Kalite Koordinatérligu




Dokiman No

Di.DBE.004

G’bv . Y Tarihi 22.05.2024
< | DBTE DONER SERMAYE KATKI f_-= o —
PAYI ODEMESI i$ AKISI T [
i Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi I ‘] I Cikt1
(Tedarikei) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Proje gelirinin olmasi.

Siirecin Ciktilari: Proje galisanlarina 6deme yapilmasi.

Siirecin Kaynaklari: Déner Sermaye Ek Odeme Programi, DMIS, 2547 sayili kanunun 58.maddesi

Siire¢ Performans Kriterleri: Yasal oranda dagitimin yapilmasi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Keziban BILGILI Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Bilg. isl. Enstitii Sekreteri Enstiti MUdrd

Koordine : Kalite Koordinatorligu




Dokiman No

Di.DBE.004

DBTE DONER SERMAYE KATKI oo @ 22202
. . s Revizyon Tarihi | 00
PAYI ODEMESI i$ AKISI RevizyonNo 00
e Sayfa 2/2
is Akisi Adimlan Sorumlu iI"giIi
Dokumanlar
Proje Kapsaminda Verilen Hizmet
Karsiliginda Déner Sermaye
Hesabina Yatan Para Girisi
y
Proje Koordinatériiniin Fiilen Galisanlar igin Belirledigi
Puantaji Enstitli Madarliigiine Sunmasi < Proje 2547 sayil
Koordinatora / Yuksekogretim
Evrak Kayit Kanunu’nun
58.maddesi.
l Hayir Koordinatorin
Dilekgesi
Yonetim YEf)nnSeﬁttiEn
Onay! Kurulu
Mudurlikge Onaylanan Katki Paylarinin Enstiti Genel 2547 sayili
Yénetim Kurulu Karariyla birlikte DEU Otomasyonlar Sekreterlik Yiiksekdgretim
Ek Odeme Programina girilerek Rektorlik Yénetim (Rektorlik Kanunu’nun
Kuruluna Génderilmesi Yoénetim 58.maddesi.
Kurulu) Yonetim Kurulu
l Karari
Rektorlik Yonetim Kurulunda Goérisllen Katki Payi Déner
Onayinin Enstiti Mudurligine Génderilmesi Sermaye
Birimi
Rektorliik Onayi Gelen Ek Odeme Onayinin llgili Déner Odeme Emri
E\./.raklar Hazllrlanarak Doéner Sermaye Saymanligina Sermaye Muhasebe islem
Goénderilmesi LY L :
Birimi Fisi ve ekleri
A
Katki paylarin tahsilatinin banka aracilhigiyla yapilmasi iigili banka Merkezi Yénetim
Harcama Belgeleri
L Yoénetmeligi
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Keziban BILGILI Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Bilg. Isl. Enstiti Sekreteri Enstitd Muduru
Koordine : Kalite Koordinatorligu




(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Personelin maasini etkileyebilecek her tirli veri.

Siirecin Ciktilari: Maas 6demesinin gergeklestiriimesi.

. Dokiiman No Mi.DBE.001
O “ : Yayin Tarihi 22.05.2024
Tay DBTE MAAS HAZIRLAMA S AKIS| Xm0 _
kS > . . Revizyon Tarihi | 00
M ; ( Déner Sermaye Personeli) RevizyonNo | 00
w190z N Sayfa 1 / 3
Kaynak
Girdi ———) ‘] I Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)
Kontrol

Siirecin Kaynaklari: 657 sayili Kanun, 2914 sayili Kanun, 2547 sayili Kanun, 5510 sayili Kanun,

5434 sayill Kanun, 5018 sayili Kanun, 375-631sayili KHK, Merkezi Yonetim
Biitce Kanunu, DEU Oracle, Netterm ve DMIS programi.

Siire¢ Performans Kriterleri: Maas 6demesinin mevzuatta 6ngériilen siire icinde dogru bir bicimde

gerceklestiriimesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




oz EVLg, Dokiiman No Mi.DBE.001
(&
(¢} s
SN P Yayin Tarihi 22.05.2024
Ty 2 DBTE MAAS HAZIRLAMA IS AKISI . —
A\ 2 D . S P | Revizyon Tarihi | 00
E ( Doner Sermaye Personeli ) RevizyonNo | 00
\‘7
1ZMIR-1982 Sayfa 2 / 3
is Akigi Adimlari Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
ligili Birim 657 sayili Kanun
( Rektorlik 2914 sayil Kanun
P | Dai 2547 I K
Maas tahakkuk haziriik islemlerinin Bagkanhgr. | 5510 sayih Kanun
baslatiimasi(birimlerden gelen evraklar OzIiik birimleri,) 5434 sayili Kanun
dogrultusunda veya re’sen) Maas Tahakkuk 5018 sayili Kanun
Memuru 375-631sayili KHK
Merkezi Yonetim Bltge
Kanunu
Aile Durumu Bildirimi
Formu
Maas Tahakkuk Aile Yardimi Bildirimi
ilgili programlara Memuru Formu Unvan-Derece-
verilerin girisi «— o e
(DEU Netterm Kidem Terfi Listeleri
sistemi,)
idari ve akademik
personelin maaslarinin Maas Tahakkuk DEU Oracle DEU Netterm
DEU Oracle ve Netterm Memuru
tarafindan hesaplanmasi
kontrol edilmesi
HAYIR Maas Tahakkuk Odeme Emri
Memuru Banka Ust Yazisi
Bilailer Maas Bordrosu
Der?J mu? Maas Evraklar
l EVET
Maas Tahakkuk
Memuru
Maas evraklarinin hazirlanmasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




W VLo, Dokiiman No Mi.DBE.001
S 2 ; Yayin Tarihi 22.05.2024
Cay - DBTE MAAS HAZIRLAMA IS AKISI - —
kS > D& S P li Revizyon Tarihi | 00
( Doner Sermaye Personeli ) RevizyonNo | 00
[ETIEEN Sayfa 3/3
. ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
l Doéner Sermaye Odeme Enmri

Evraklarin Enstiti Déner Sermaye
Birimine teslim edilmesi

!

Odeme emri
evrakinin DMIS
sistemine girilmesi

l

Evraklarin yetkili kisiler tarafindan
imzalanmasi

imzadan gelen evraklarin Déner Sermaye
Saymanhgina teslim edilmesi

L

Prim verilerinin
SGK sistemine girilmesi ve
gonderilmesi

A\ 4

Prim bildirgelerinin Déner Sermaye Saymanlgina
teslim edilmesi

l

islem Sonu

Odeme
emri ve

evraklar

Kesenek /
Prim

Bildirgesi

birimi sorumlusu

Doéner Sermaye
Birim sorumlusu

Doéner Sermaye
Birimi sorumlusu
Gergeklestirme
Gorevlisi
Harcama
Yetkilisi
Muhasebe
Yetkilisi

Doéner sermaye
Birim sorumlusu

Doéner Sermaye
Birim sorumlusu

Doéner Sermaye
Birim sorumlusu

Banka Ust Yazisi
Maas Bordrosu

Odeme emri

Odeme Emri
Banka Ust Yazisi
Maas Bordrosu
Maas Evraklar

Odeme Emri
Banka Ust Yazisi
Maas Bordrosu

SGK Sistemi

SGK Sistemi

SGK sisteminden alinan

Prim Bildirgesi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




Dokiman No

Pi.DBE.007

GiIdi p]  SUREC [

(Tedarikgi) (Miisteri)

Cikt1

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Ogretim Uyesi ihtiyaci

Siirecin Giktilan: Ogretim Uyesi atamasi

Siirecin Kaynaklari: 2547,2914 Sayili kanunlar, Ogretim Uyesi Atama ve Yiikseltme Yénetmeligi

Siireg Performans Kriterleri: Atamanin Tamamlanmasi

DBTE_DR. OGR. UYESIATAMA |20 Ko™
IS AKI$I Revizyon No 00
IZMIR-1982 S Sayfa 1 / 3
Kaynak

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Enstitt Muduri

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI




gun icinde 6n de@erlendirme jurisi ile bilim alani ile ilgili Gg
profesér veya dogent kadrosunda bulunan dogent bilim jiri
Uyesi belirlenir.

!

On degerlendirme jiirisi tarafindan adaylarin basvurulari
degerlendirilir.

Kurulu / Kurul
isleri

On
Degerlendirme
Jurisi

Dokiiman No Pi.DBE.007
T - : Yayin Tarihi 22.05.2024
DBTE_DR. OGR. UYESI ATAMA . —
- | AKISI Revizyon Tarihi | 00
S $ Revizyon No 00
w9z N Sayfa 2/3
; ilgili
Is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Rektorlik tarafindan Resmi Gazete’de ve internet Pergongl 2547,2914 §ay.|ll
. . Dairesi kanunlar, Ogretim
sayfasinda kadro ilani yapilir, ilanda adaylara on bes N o
. . . Bagkanhgi Uyesi Atama ve
ginden az olmamak Uzere basvuru slresi taninir ve son Yiikseltme
basvuru tarihi belirtilir. Yénetmeligi
llan Metni
Adaylar; 6zgecmislerini, bilimsel calismalarini ve yayinlarini
dort nusha olarak dilekge ile Mudurlige teslim ederler. Evrak Kayit Dilekce
Bilimsel
Calismalar
YKK tarafindan ilanin son bagvuru tarihinden itibaren on bes Enstiti Yonetim YKK

Degerlendirme
Raporu

EnstitQ
Mudir her aday icin jiiri iiyelerine, adaylarla ilgili bilimsel Maddrlaga / Aday Dosyasi
yayin ve galismalarina iliskin dosyalari géndererek bir ay Bilim Jri
icerisinde yazili gérislerini bildirmelerini ister. Uyeleri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Veri Haz. Kont. Isl.

Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Enstitt Muduri




Dokiiman No Pi.DBE.007
T . : Yayin Tarihi 22.05.2024
DBTE_DR. C;GI:.KliIYIESI ATAMA ~odzron Tat o0
S $ Revizyon No 00
w9z N Sayfa 3/3
Mudur jari Gyelerinden gelen yazili gérugleri aldiktan sonra ilk Enstitd quprlugﬂ Juri Raporu,
Enstitii Dosya,

yonetim kurulu toplantisinda adaylar hakkinda goérus alir.

|

(")gretim elemanlarinin atanmalarina iligskin teklifler ile evraklar;

Rektorlik Personel Daire Bagkanligina bildirilir.

Rektorlik Personel Daire Baskanhdindan atama onayi geldiginde
ilgiliye teblig edilerek; ilgilinin baglayis tarihi maas igleri birimine ve
Rektdrlik Makamina bildirilir.

.

Ozliik dosyas! hazirlanir.

)

islem Sonu

Yonetim Kurulu

Personel isleri
PDB

Personel isleri
PDB

Personel isleri

Ogretim Uyeligine
Ylkseltiime ve
Atanma
Yénetmenligi,
Yonetim Kurulu
Karari

Atama Onayi

Dosya

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




Dokiiman No Pi.DBE.008
DBTE_EMEKLILIK iSLEMLERI Yayin Tarihi 22.05.2024
. Revizyon Tarihi | 00
|$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/3
Kaynak

Girdi
(Tedarikgi)

——] SUREC |  CIKI1

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Personelin emeklilik basvurusu dilekgesi

(Miisteri)

Siirecin Ciktilari: Ust yazi, llisik Kesme Belgesi Formu, Emeklilik Dilekgesi Formu, Mal Bildirimi Formu

Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyonu, 657, 5434, 5510 Sayili Kanunlar, E-SGK

Siire¢ Performans Kriterleri: ilgili mevzuata uygun olarak hazirlanan evraklarin génderilmis olmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




DBTE_EMEKLILIK ISLEMLERI
iS AKISI

Dokiman No

Pi.DBE.008

Yayin Tarihi

22.05.2024

Revizyon Tarihi | 00

Revizyon No 00
Sayfa 2/3
. Tlgili
is Akisi Adimlart Sorumlu Dokiimanlar

Personelin emeklilik bagvurusu ve ilgili
evraklari Calistigi Birime bildirmesi.

v
Hayir

v

Evraklar
Tamam mi?

Evet

ilgilinin dosyasinin incelenerek
emeklilige hak kazanip kazanmadiginin

tespiti

Uygun goéraldiugi takdirde Emeklilik igin gerekli
evraklarin hazirlanip Ust yazi ile Rektorlik
Personel Dairesi'ne gonderilmesi.

ilgili kisiye bilgi verilmesi

Rektorluk Emeklilik
Onayinin gelmesi ile
ilgilinin SGK Isten Cikis
Bildirgesinin hazirlanmasi

|

Personel isleri

Personel isleri

Personel isleri

Enstit
Mudurlaga
PDB

Personel isleri

Dilekce

5434 sayili Kanun
5510 sayili Kanun
657 sayili Kanun

istifa, Yer Degistirme,
Emeklilik Nedeniyle
Gorevden Ayrilan
Personele Ait llisik
Kesme Belgesi Formu
Emeklilik Dilekgesi
Formu

Mal Bildirimi Formu

Emeklilik Onayi
e-SGK
Isten cikis bildirgesi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




Dokiiman No Pi.DBE.008
DBTE_EMEKLILIK iSLEMLERI Yayin Tarihi 22.05.2024
. Revizyon Tarihi | 00
|$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 3/3
Bildirgenin birim maas iglerine teslim edilmesi Personel Isleri isten cikis bildirgesi
Gelen onayin kisi dosyasina kaldiriimasi ve
dosyanin arsive aktariimasi Personel isleri Yazi
Emeklilik Belgesi
l llgili Belgeler
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN

Veri Haz. Kont. Isl.

Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




Siirecin Girdileri: Talepler.

Siirecin Ciktilari: Enstiti Kurulu Kararlari.

Dokiiman No Yi.DBE.004
Yayin Tarihi 22.05.2024

DBTE ENSTITU KURULU iS AKISI | Revizyon Tarihi [ 00
Revizyon No 00

1ZMIR-1982 - Sayfa 1 / 2
Kaynak
Girdi —— SUREC ) Cikti
Kontrol

Siirecin Kaynaklari: 2547 sayili Kanun, 657 sayili Kanun, 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu,
2809 Yiksekdgretim Kurumlari Tegkilat Kanunu.

Siire¢ Performans Kiriterleri: Enstiti Kurulu Kararlari.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Zeki QAGLAYAI_\I
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstitil Sekreteri

Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




Dokiiman No Yi.DBE.004
Yayin Tarihi 22.05.2024
DBTE ENSTITU KURULU iS AKISI | Revizyon Tarihi [ 00
Revizyon No 00
1ZMIR-1982 - Sayfa 2 / 2
; igili
is Akisi Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Toplanti tarih ve sayisinin da yer aldigi
imza cetvelinin ve bir 6nceki Enstitl Enstiti Kurulu
Kurulu kararlarin okunarak imzalanmasi
Mudur Bagkanliginda toplanan Enstita Kurulu
dyelerinin birimlerden gelen evraklari gériasmesi ve
karara baé'amaSL EnSt|tu Kurulu EVI’ak
Alinan kararlarin Raportor tarafindan kurul
igleri biriminde yazdiriimasi Raportor Karar
l Kurul Isleri
Kararlarlr) ilgi!i b.ir.im.lere Kurul isleri
kurul igleri Birimi
tarafindan dagitiimasi
C islem Sonu )
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Zeki QAGLAYAI_\I
Veri Haz. Kont. Igl.

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




Girdi

Kontrol
(Performans Olgitleri)

Siirecin Girdileri: Yonetim Kurulu Uyesinin gérev siiresinin sona ermesi

Siirecin Ciktilan: Enstiti Kurul Karari

5 Cikti

(MUsteri)

Dokiiman No Pi.DBE.009
DBTE_ENSTITU YONETIM KURULU | vayin Tarini 22,05.2024
UYE SEglMl Revizyon Tarihi 00
|$ AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Kaynak

Siirecin Kaynaklari: Oracle programi, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu/ Universiteler Akademik Teskilat Yénetmeligi

Siireg Performans Kriterleri: Secgim isleminin ilgili mevzuata uygun sekilde yapilmis olmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




Dokiiman No Pi.DBE.009
DBTE_ENSTITU YONETIM KURULU | vayin Tarini 22,05.2024
UYE SEglMl Revizyon Tarihi 00
|$ AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 2/2
is Akisi Adimlan Sorumlu ligili

Dokiimanlar

Yonetim Kurulu Uyesinin gérev siiresinin sona
erdiginin Enstitd Muduarlagune bildiriimesi

)

Enstith kurul Gyelerinin kapali oylama yaparak segim
sonucunu Mudurlage bildirmesi

|

Enstitl Kurul islerinden gelen kararin segilen Uyeye
ve Personel Daire Bagkanligina Ust yazi ile
bildirilmesi

l

Rektorlikten gelen bilgi edinildigine dair
yazidan sonra ilgili kisiye tebrik yazisi ile

sonug bildirilmesi

islem Sonu

Personel isleri
EnstitQ
Muadurlagu

Enstit[_] Kurulu
Kurul Igleri

Personel isleri
PDB

Personel isleri

2547 sayih
Yuksekdgretim
Kanunu/
Universiteler
Akademik
Teskilat
Yo6netmeligi

Enstiti Kurul
Karari

Yazi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Faaliyet Raporu’nda yer almasi gereken her turli veri.

Siirecin Ciktilari: Faaliyet Raporu’nun olusturulmasi.

Siirecin Kaynaklari: 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

. ] Dokiiman No | Ki.DBE.001
&° 4 “ DBTE FAALIYET RAPORU Yayin Tarihi 22.05.2024
e 5 HAZIRLAMA IS AKISI Revizyon Tarihi | 00
j Revizyon No 00
[EATEIN Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi ———) ‘] I Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)
Kontrol

Siire¢ Performans Kiriterleri: Faaliyet Raporu’'nun mevzuatta 6ngoriilen sure iginde dogru bir bigimde

olusturulmasi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstiti Sekreteri

Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




EYL
\L\)z Lo,

f,
e

DBTE FAALIYET RAPORU

Dokiiman No Ki.DBE.001

Yayin Tarihi 22.05.2024

O\ 4/’
[ B i , —
4 > HAZIRLAMA IS AKISI Revizyon Tarihi | 00
j Revizyon No 00
1ZMIiR-1982 N Sayfa 2 / 2
is Akigi Adimlari Sorumlu ilgili

Dokiimanlar

Enstitu faaliyet raporunda yer alacak bilgilerin birimlerden

istenmesi

Kalite Sekreterligi -5018 Say]h Kanun
-Kamu idarelerince
Hazirlanacak Faaliyet
Raporlar1 Hakkinda
Yo6netmelik

-Yazi ve ekleri

Hayir
Kalite Sekreterligi
Yazi ve Ekleri
Enstitii Faaliyet
Raporlari
Evet l
Enstitii Birimlerinden alinan bilgiler ile Enstitii Faaliyet Kalite Sekreterligi
Faaliyet Raporunun Hazirlanarak miduirliik Raporu Enstiti o
onayina sunulmasi Miidirligi Enstitii Faaliyet Raporu
Enstiti Midirligince onaylanan Faaliyet
Raporunun Rektorlik Makamina gonderilmesi. Kalite Sekreterlifi | Enstitii Faaliyet Raporu
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduriu




Dokiiman No Yi.DBE.001
GENEL EVRAK BiRIMI Yayin Tarihi 22.05.2024
GELEN EVRAK Revizyon Tarihi | 00
|$ AK|$| Revizyon No 00
e > Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi I ‘] e Cikt1
(Tedarikei) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Evrakin i¢ ve dis birimler ya da kisilerden evrak kayit birimine gelmesi.

Siirecin Ciktilari: Evrakin kayit altina alinip havale igin yetkili kisilere sunulmasi.

Siirecin Kaynaklari: EBYS

Siire¢ Performans Kriterleri: Evrakin dogru ve eksiksiz bir bicimde kayda alinip ilgili birimlerin kullanimina

sunulmasi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zeki QAGLAYAI_\I Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Veri Haz. Kont. Igl. Enstith Sekreteri Enstiti MUdaru
Koordine : Kalite Koordinatorligu




GENEL EVRAK BIiRiMi
GELEN EVRAK

Dokiiman No Yi.DBE.001

Yayin Tarihi 22.05.2024

Revizyon Tarihi | 00

|$ AK|$| Revizyon No 00
1ZMIR-1982 \( Sayfa 2 / 2
is Akisi Adimlari Sorumlu ligili

Dokiimanlar

Enstiti Disindan gelen evraklarin
aylklanmasi. Varsa sahislara gelen
postalarin ilgili posta kutularina konulmasi

Enstiti adina gelen
evrakin, bilgisayardaki
EBYS’ne islenmesi ve

Enstiti Sekreterine

havalesi

Evrakin, Enstitisu Sekreteri/Enstiti Muduri
tarafindan ilgili birime/birimlere havalesinin

yapilmasi

Havalesi yapilan evraki, zimmet defterine

Genel Evrak galisani Evrak
Genel Evrak galisani EBYS
Enstiti Sekreteri/ Evrak

Enstitd Madird

kayit edilmesi ve ilgili birime/birimlere Genel Evrak galisani | Zimmet Defteri
gonderilmesi
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zeki QAGLAYAI_\I Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Veri Haz. Kont. Igl. Enstith Sekreteri Enstiti MUdaru
Koordine : Kalite Koordinatorligu




(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Personelin maasini etkileyebilecek her tirli veri.

Siirecin Ciktilari: Maas 6demesinin gergeklestiriimesi.

. Dokiiman No Mi.DBE.002
O “ : Yayin Tarihi 22.05.2024
Tay DBTE MAAS HAZIRLAMA S AKIS| Xm0 _
S 5 . . 2. . Revizyon Tarihi | 00
M ; ( Gemi Adamlari — Sureklils¢i)  [woiyonno |00
[EATEIN Sayfa 1/3
Kaynak
Girdi ———) ‘] I Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)
Kontrol

Siirecin Kaynaklari: 854 sayili Deniz is Kanun 5510 sayili Kanun, 5434 sayili Kanun, 5018 sayili

Kanun, Merkezi Y6netim Blitge Kanunu,DEU Oracle, Netterm ve MYS programi.

Siire¢ Performans Kriterleri: Maas 6demesinin mevzuatta 6ngériilen siire igcinde dogru bir bicimde
gerceklestiriimesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstitil Sekreteri

Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




EYL
\L\)z Lo,

Dokiiman No Mi.DBE.002

© "
O Ag L i Yayin Tarihi 22.05.2024
Ty 2 DBTE MAAS HAZIRLAMA IS AKISI . —
\ = G i Ad | Siirekli | . Revizyon Tarihi | 00
E ( Gemi Adamlari — Surekli Is¢i ) Revizyon No o0
\‘7
1ZMIR-1982 Sayfa 2 / 3
is Akigi Adimlari Sorumlu ilgili
Dokumanlar
llgili Birim 854 sayili Deniz Is
( Rektorlik Kanunu 5510 sayih
. . Personel Daire Kanun
Maas tahakkuk hazirlik iglemlerinin Baskanlig, 5434 sayili Kanun
baslatiimasi(birimlerden gelen evraklar OzIiik birimleri, 5018 sayili Kanun
dogrultusunda veya re’sen) Gemi Teknik Merkezi Yonetim Biitge
Hizmetler Kanunu
Koordinatérligid ) | Aile Durumu Bildirimi
Maas Tahakkuk Formu
Memuru Aile Yardimi Bildirimi
Formu Unvan-Derece-
v Terfi
- Kararnameleri
llgili programlara Kidem Terfi Listeleri
verilerin girigi P
(DEU Netterm -
sistemi,) Maas Tahakkuk
Memuru
Gemi adamlarinin maaslarinin
DEU Oracle ve Netterm Maas Tahakkuk DEU Oracle DEU Netterm
tarafindan hesaplanmasi Memuru
kontrol edilmesi
HAYIR
Bilgiler
q ?
Dogru mu? Maas Tahakkuk
Memuru
EVET
Maas evraklarinin hazirlanmasi Maas Tahakkuk Odeme Emri
Memuru Banka Ust Yazisi
Maas Bordrosu
Maas Evraklari
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




oz EVLg, Dokiiman No Mi.DBE.002
(&
(¢} s
O A 1 P Yayin Tarihi 22.05.2024
“¥ % | DBTE MAAS HAZIRLAMA i$ AKISI -2 —
A s G i Ad | Siirekli | . Revizyon Tarihi | 00
E ( Gemi Adamlar — Siirekli Isgi ) RevizyonNo | 00
\‘7
1ZMIR-1982 Sayfa 3 / 3
is Akigi Adimlari Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
Maas Tahakkuk MYS
MYS sisteminde Memuru ﬁdem‘é Emkrli
6deme emrinin aas Evraxian
hazirlanmasi
A
Maas Tahakkuk | Odeme Emri
Evraklarin yetkili kisiler tarafindan gz:gglr(ﬁjegﬁrme azgzaB%Tglii'S'
imzalanmasi Gérevlisi
Harcama
Yetkilisi
Muhasebe
Yetkilisi
imzadan gelen evraklarin Strateji Gelistirme Odgme
Daire Baskanligina teslim emri ve Maag Tahakkuk | Odeme Emri
edilmesi evraklar Memuru Banka Ust Yazisi
Maas Bordrosu
Maas Evraklar
Prim verilerinin Maas Tahakkuk | SGK Sistemi
SGK sistemine girilmesi Memuru
ve gonderilmesi
Y . .
Maas Tahakkuk SGK Sistemi
) Memuru SGK sisteminden alinan
Prim bildirgelerinin Strateji Prim Prim Bildirgesi
Gelistirme Daire Baskanligina Bildirgesi
teslim edilmesi
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




Girdi — SUREC —— Cikt1

(Tedarikgi)

(Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Enstitl birimlerinden génderilecek evraklarin evrak kayit birimine gelmesi.

Siirecin Ciktilari: Evrakin Rektorlik posta gorevlisine zimmet karsiliginda teslim edilmesi.

Siirecin Kaynaklari: EBYS.

Dokiiman No Yi.DBE.002
GENEL EVRAK BiRIMI Yayin Tarihi 22.05.2024
G|DEN EVRAK Revizyon Tarihi | 00
|$ AK|$| Revizyon No 00
lzmti9sz S Sayfa 1/2
Kaynak

Siire¢ Performans Kriterleri: Evrakin zamaninda, dogru ve eksiksiz bir bigimde ilgili gérevliye teslim

edilmesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Zeki QAGLAYAI_\I
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




GIDEN EVRAK

Dokiiman No Yi.DBE.002

GENEL EVRAK BiRIMI Yayin Tarihi 22.05.2024

Revizyon Tarihi | 00

|$ AK|$| Revizyon No 00
1ZMIR-1982 N Sayfa 2 / 2
is Akisi Adimlar Sorumlu ligili

Dokiimanlar

Enstitimizden Universitemiz Rektorlugune,
Universite  birimlerine veya Universite digina
gonderilecek evrakin teslim alinmasi.

Universite digina giden Evrakin kayit altina alinmasi
zarflanmasi, posta listesi yapilmasi/posta génderilmesi

Universitemiz birimlerine giden evragin, zimme

Resmi Yazigsmalarda
Genel Evrak galisani | Uygulanacak usul ve
Esaslar Hakkinda
Ydnetmelik, Evrak

Genel Evrak galisani | Giden Evrak-Posta
Zimmet defteri

defterine kayit edilmesi ve Rektorlik postasing Genel Evrak caligani Zimmet Defteri
teslim edilmesi.
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zeki QAGLAYAI_\I Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Veri Haz. Kont. Igl. Enstith Sekreteri Enstiti MUdaru
Koordine : Kalite Koordinatorligu




(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Memurlara Yapilacak Giyim Yardimi Yonetmeligi

Siirecin Ciktilan: Giyecek yardiminin gergeklestiriimesi.

. Dokiiman No Mi.DBE.003
SN “ 0 " ; Yayin Tarihi 22.05.2024
CAay - DBTE GiYiM YARDIMI ODEMES| X"
kS > | AKISI Revizyon Tarihi | 00
%j $ s Revizyon No 00
[ETIEEN Sayfa 1/3
Kaynak
Girdi — JRE N Cikt1
(Tedarikei) sU C (Miisteri)
Kontrol

Siirecin Kaynaklari: 657 sayili Kanun, Memurlara Yapilacak Giyim Yardimi Yoénetmeligi, KBS

Programi.

Siire¢ Performans Kiriterleri: Giyim yardimi 6demesinin mevzuatta éngorilen siire iginde dogru bir
bicimde gergeklestiriimesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstitil Sekreteri

Koordine Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




o7 BV, Dokiiman No | Mi.DBE.003
o o e
Q2 T ivi - : Yayin Tarihi 22.05.2024
"“‘»e}o’j a DBTE GIYIM YARDIMI ODEMESI z —
3 = | AKISI Revizyon Tarihi | 00
j $ 5 Revizyon No 00
[ETIEEN Sayfa 2/3
is Akigi Adimlan Sorumlu ilgili
Dokumanlar

Giyim Yardimi Genelgesi'nin Resmi
Gazetede yayinlanmasi

l

Giyecek yardimi ile ilgili
gerekli evraklarin
hazirlanmasi

l

Giyecek yardimi ile ilgili verilerin
KBS'ye girilmesi

Giyecek yardimimin KBS
Programinda hesaplanmasi
kontrol edilmesi

HAYIR

Bilgiler
dogru mu ?

l EVET

KBS sisteminde 6deme emri ve diger
evraklarin olusturulmasi

l
<

T.C. Hazine ve

657 sayili Kanun
Maliye Bakanhgi,

Memurlara Yapilacak
Giyecek Yardimi
Yonetmeligi

Maas Tahakkuk

Memuru Giyim Yardimi Genelgesi

ve Ek Tablolar

Maas Tahakkuk

Memuru Giyim Yardimi Dékim
Listesi

Maas Tahakkuk

Memuru Odeme Emri

Banka Ust Yazisi
Giyim Yardimi Bordrosu
Giyim Yardimi Ek

Evraklari
Maas Tahakkuk
Memuru KBS
Odeme Emri

Giyim Yardimi Evraklari

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduriu




EYL
\L\)z Lo,

f,
e

3
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Q
MITTELS

DBTE GiYiM YARDIMI ODEMESI

Dokiman No

Mi.DBE.003

Yayin Tarihi

22.05.2024

Revizyon Tarihi | 00

I$ AK|$| Revizyon No 00
\‘7
1ZMIR-1982 Sayfa 3 / 3
is Akigi Adimlari Sorumlu ilgili
Dokumanlar
Maas Tahakkuk | Odeme Emri
i liai Memuru Banka Ust Yazisi
Evraklarin .yetkllll kisiler tarafindan Gergeklestirme Giyim Yardimi Bordrosu
imzalanmas! Gorevlisi Giyim Yardimi Evraklari
Harcama
Yetkilisi
Muhasebe
Yetkilisi
imzadan gelen evraklarin Strateji Odeme
Gelistirme Dalgzill?;n?zl;anllgma teslim emri ve Maas Tahakkuk Odeme Emri
evraklar Memuru Banka Ust Yazisi
Giyim Yardimi Bordrosu
Giyim Yardimi Evraklari
( islem Sonu )
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstitil Sekreteri

Koordine Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Cumhurbaskanhgi Kararnamesi.

Siirecin Giktilari: ikramiye 6demesinin gergeklestiriimesi.

. Dokiiman No Mi.DBE.004
O “ : . : Yayin Tarihi 22.05.2024
"% % | DBTE GEMi ADAMLARI IKRAMIYE =~ =
M ; ODENMESI IS AKISI Revizyon No 00
[EATEIN Sayfa 1/3
Kaynak
Girdi ———) ‘] I Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)
Kontrol

Siirecin Kaynaklari: 6772 Sayili Kanun, Cumhurbaskanh@ Kararnamesi.DEU Oracle, DEU Netterm

programi.

Siire¢ Performans Kriterleri: ikramiye 6demesinin mevzuatta dngériilen siire icinde dogru bir
bicimde gergeklestiriimesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstitil Sekreteri

Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




oz EVLg, Dokiiman No Mi.DBE.004
A
A5 3 : . : Yayin Tarihi 22.05.2024
““‘\é A DBTE GEMI ADAMLARI IKRAMIYE . —
kS > ODENMES| | AKISI Revizyon Tarihi | 00
j‘ $ S Revizyon No 00
[ETIEEN Sayfa 2/3
is Akigi Adimlan Sorumlu ilgili
Dokumanlar
T.C. 6772 Sayili Kanun
Cumhurbagkanligi Kararnamesi’'nin Cumhurbagkanligi | Cumhurbagkanligi
Resmi Gazetede yayinlanmasi Kararnamesi
Siirekli isgi Gemi Adamlarinin Maas Tahakkuk DEU Oracle DEU Netterm
ikramiyelerinin DEU Oracle ve Memuru Programi
DEU Netterm sisteminde
hesaplanmasi kontrol edilmesi
Maas Tahakkuk Odeme Emri
. Memuru Banka Ust Yazisi
Ikramiye evraklarinin Ikramiye Bordrosu
hazirlanmasi Ikramiye Evraklari
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




oz EVLg, Dokiiman No Mi.DBE.004
(&
A 1 P 0 i Yayin Tarihi 22.05.2024
"“‘m}-’j 2 DBTE GEMI ADAMLARI IKRAMIYE . —
kS > ODENMES' | AKISI Revizyon Tarihi | 00
NI $ S Revizyon No 00
\‘7
1ZMIR-1982 Sayfa 3 / 3
: ilgili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
l Maas Tahakkuk MYS
Memuru Odeme Emri
MYS sisteminde 6deme
emrinin olusturulmasi
Maas Tahakkuk | Odeme Emri
Memuru Banka Ust Yazisi
Gergeklestirme Ikramiye Bordrosu
Gorevlisi
Evraklarin yetkili kisiler tarafindan Harcama
imzalanmasi IAEtl":iliSi .
uhasebe
Yetkilisi
- Maas Tahakkuk | Odeme Emri
Imzadan gelen evraklarin Strateji Ademe Memuru Banka Ust Yazisi
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim emri ve lkramiye Bordrosu
edilmesi ovraklar Ikramiye Evraklari
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduriu




Dokiiman No Pi.DBE.010
o < . - s
,_ % DBTE_ILGILi MAKAMA YAZISI Yayn Tarhi ___| 22.05.2024
e . Revizyon Tarihi 00
Pl IS AKISI Revizyon No 00
i > Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi % Cikti
> SUREC >
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Siirecin Girdileri: Dilekge
Siirecin Giktilan: llgili Makama yazisi
Siirecin Kaynaklari: Oracle programi
Siireg Performans Kriterleri: ilgili makama yazisinin ilgili kisiye verilmesi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN

Veri Haz. Kont. Isl.

Enstitil Sekreteri

Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




Dokiiman No Pi.DBE.010
g DBTE_ILGILi MAKAMA YAZISI Yayin Tarihi 22.05.2024
! . Revizyon Tarihi 00
Il IS AKISI Revizyon No 00
R N Sayfa 2/2
is Akigi Adimlari Sorumlu ilgili
Dokiimanlar

ilgili kisinin, ilgili Makama yazisi
istedigine dair dilekgesinin alinmasi

i

Talebin, Oracle programina girisi
yapildiktan sonra, Ust yazinin onaylanmak
Uzere Enstitt Madurligine sunulmasi

l

Evrak onaylandiktan sonra ilgili kisiye teslim

Personel isleri

Personel isleri
Enstitd Mudarlagu

Dilekce

Dilekge
llgili Makama Yazisi

Personel isleri ilgili Makama Yazisi
edilmesi. Evrak Kayit
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN
Veri Haz. Kont. Isl.

Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




Dokiiman No Di.DBE.005
Yayin Tarihi 22.05.2024
DBTE |$ AVANSI AK|$| Revizyon Tarihi | 00
Revizyon No 00
PUTANE Sayfa 1/2

Kaynak

Girdi —— ] IS Cikt1
(Tedarikei) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Avans ihtiyacinin olusmasi.

Siirecin Ciktilari: Evrak hazirlanarak 6n 6deme yapilip isin/hizmetin alinmasi.

Siirecin Kaynaklari: 4734 sayili kanun,5018 sayili kanun, DMIS, MYS.

Siire¢ Performans Kriterleri: Avans veya kredi isleminin yasalara uygun zamaninda yapilma.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Keziban BILGILI Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Bilg. Isl. Enstiti Sekreteri Enstitd Muduaru

Koordine : Kalite Koordinatorligu




Dokiiman No DIi.DBE.005
Yayin Tarihi 22.05.2024
DBTE |$ AVANSI AK|$| Revizyon Tarihi | 00
Revizyon No 00
PTRTREE Sayfa 2/2
is Akigi Adimlan Sorumlu il_gili
Dokiimanlar
5018 say1li
L . . Gergeklestirme kanun, 4734
Harcama Birimlerinde yapilacak is, mal ve Gérevlisi / Harcama sayihi kanun
hizmet alimlan icin gergeklestirme gorevlisi, Yetkilisi Harcama ’
harcama yetkilisinin imzasi olan harcama Talimat:
talimati hazirlanir. Muhasebe Islem Fisi Muhasebe
hazirlanarak  ekine  harcama  talimati — ; P
L Islem Figi
verlestirilir.
l Doner Sermaye Birimi Harcama
/ Satin Alma Talimati
Muhasebe
islem Fisi
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi/ Doner Sermaye
Saymanhgi'na goénderilir.
l SGDB / DSS Harcama
Ilgili Personel Talimat
Muhasebe Islem
Fisi

Avans verilmesi
uygunlugu / Harcama
Yetkilisi Mutemedinin
gorevlendiriimesi  olup
olmadigi kontrol edilir.

Strateji Gelistirme Baskanligi / Doéner Sermaye Saymanhgi tarafindan
Harcama Yetkilisi Mutemedine avansin 6denmesi igin bankaya 6deme talimati

l

Muhasebe Yetkilisi

Odeme Talimat:

Harcama Yetkilisi mutemedinin harcamalarina iliskin faturalara istinaden avans L Faturalar

kapatma iglemleri yapilir. Evraklarin teslimi ve avansin kapatilmasi i¢in gecikme lgili Personel Muhaseb§

durumunda, yasal faiz iizerinden gecikme cezasi uygulanir ve kisiden tahsil edilir. ve Islem Fisi

Muhasebe Yetkilisi
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Keziban BILGILI Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Bilg. Isl. Enstiti Sekreteri Enstitd Muduaru
Koordine : Kalite Koordinatorligu




DBTE_GENEL iZiIN-RAPOR ISLEMLERI

Dokiiman No Pi.DBE.011

Yayin Tarihi 22.05.2024

Revizyon Tarihi | 00

IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi u Cikti
— RE —
(Tedarikgi) SUREC (MUsteri)

Siirecin Girdileri: Dilekge/Rapor

Siirecin Giktilan: izin Onay!

Kontrol
(Performans Olgitleri)

Siirecin Kaynaklari: Oracle programi, 657 Sayili Kanun,2547 sayili kanun, 854 sayili Deniz is Kanunu, 4857 sayili is Kanunu

Siire¢ Performans Kriterleri: izin onayinin mevzuata uygun sekilde yapilmis olmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduriu




DBTE_GENEL iZiIN-RAPOR ISLEMLERI

Dokiiman No Pi.DBE.011

Yayin Tarihi 22.05.2024

Revizyon Tarihi | 00

IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 2/2
; ilgili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
ilgili kisilerin Yillik izin, Mazeret izni, Hastalik izni Personel isleri _Dilekge
istediklerine dair dilekgeler ve raporlarin alinmasi Izin formu
Oracle programina izin ve rapor Personel isleri Oracle
girislerinin yapilmasi
izin formlarinin imzaya sunularak onaylanmasi ve Personel igleri izin formu
raporlarin maas birimine bildiriimesi Enstitii Rapor
Mudurlugu
izin formu ve raporlarin dosyaya kaldiriimasi S -
Personel isleri Izin onay!
Rapor
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Veri Haz. Kont. Isl.

Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Enstitt Muduriu




. Dokiiman No Mi.DBE.005
SN “ N f X e : Yayin Tarihi 22.05.2024
T DBTE JURI OYELIGI OCRETI |20 ==
M ;’ ODEMESI IS AKISI Revizyon No 00
[EATEIN Sayfa 1/3
Kaynak
Girdi ———) ‘] I Cikt1
(Tedarikei) SUREC (Miisteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Jiri (yesi olarak gorevli olan akademik personele ait belgeler

Siirecin Ciktilan: Juri Gyeligi Gcretinin 6denmesi.

Siirecin Kaynaklari: Dogentlik Sinav Jiiri Uyeleri ile Yardimci Dogent, Dogent ve Profesér Atama

Jirilerinde Gérev Ogretim Uyelerine Odenecek Ucrete liskin Usul ve Esaslar,
MYS Programi.

Siire¢ Performans Kiriterleri: Jiri Gyeligi Gcreti ddemesinin mevzuatta 6ngorilen sire iginde dogru

bir bicimde gerceklestiriimesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




oz EVLg, Dokiiman No Mi.DBE.005
A
o .
g L TD T PSR i Yayin Tarihi 22.05.2024
et S DBTE JURI UYELIGI UCRETI : —
kS T ODEMESl | AKISI Revizyon Tarihi | 00
NI $ s Revizyon No 00
\‘7
1ZMIR-1982 Sayfa 2 / 3
is Akigi Adimlan Sorumlu ilgili
Dokumanlar
e OzIik Birimi Dogentlik Sinav Jiri Uyeleri
Juri Uyeligi Ucreti ile ilgili evraklarin ile Yardimei Dogent,
ilgili birimlerden maas tahakkuk Dogent ve Profesér Atama
birimine ulagsmasi Jurilerinde Gorev Alan
Ogretim Uyelerine
Odenecek Ucrete lligkin
l Usul ve Esaslar
- Maas Tahakkuk Cesitli Odemeler
Juri Uyeligi tcreti ile ilgili gerekli Memuru Bordrosu, Banka Listesi,
evraklarin Kiginin Dilekgesi,
hazirlanmasi Gorevlendirme Onayi,
Gorevlendirme Sire
Tablosu
Juri Uyeligi Ucretinin hesaplanmasi Maas Tahakkuk Odeme Emri
kontrol edilmesi Memuru Banka Ust Yazisi
Odeme Evraklari
Odir;]e T;/;?:I:Srmm Maas Tahakkuk Odeme Emri
ZIr ! Memuru Banka Ust Yazisi
Odeme Evraklari
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




W VLo, Dokiiman No Mi.DBE.005
A 1 ERRE AR i Yayin Tarihi 22.05.2024
““\é A DBTE JURI UYELIGI UCRETI . —
kS > ODEMESl | AKISI Revizyon Tarihi | 00
j $ S Revizyon No 00
[FIN Sayfa 3/3
is Akisi Adimlari Sorumlu Hgili
Dokiimanlar
Maas Tahakkuk | Odeme Emri
MYS Memuru
sisteminde
6deme emrinin
olusturulmasi
Maas Tahakkuk | Odeme Emri
R Memuru Banka Ust Yazisi
Evraklarin .yetklll kisiler Gergeklegtirme Odeme Evraklari
tarafindan imzalanmasi Gorevlisi
Harcama
Yetkilisi
Muhasebe
l Yetkilisi
imzadan gelen evraklarin Strateji BAdeme
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim emri ve Maas Tahakkuk | Odeme Emri
edilmesi evraklar Memuru Banka Ust Yazisi
Odeme Evraklari
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




ot LY, Dokiiman No Yi.DBE.005

4 04/, (— : : Yayin Tarihi 22.05.2024

) «534 : DBTE ENSTITU KURUL ISLERI |-~ 2o

| ; IS AKIS SURECI Revizyon No 00
e 2 Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi I ‘IRE I Cikt1
(Tedarikei) SUREC (Miisteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Birimden gelen teklifler
Siirecin Ciktilari: Yonetim Kurulu Karari
Siirecin Kaynaklari: 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
Siire¢ Performans Kriterleri: Yonetim Kurulu’nda Kararin Onaylanmasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Zeki QAGLAYAI_\I
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




gorisulmesi gereken konulara gére Glindem
hazirlanmasi

l

Kurul tyelerine toplanti daveti yapilmasi
(e-posta ile)

l

v
Tutanagin Uyelere imzalatiimasi

|

Toplanti sonucunda alinan kararlarin
yazilmasi

!

Kararlarin ilgili birimlere gdnderilmesi

|

Kurul igleri

Kurul igleri
Enstitli Sekreteri

Enstitli Sekreteri

Enstitli Sekreteri

Enstiti Sekreterligi

o7 EVig, Dokiiman No Yi.DBE.005
o* ¢ -

O AA 1 P . . Yayin Tarihi 22.05.2024
o DBTE ENSTITU KURUL ISLERI -0 "o~
C§ a q j IS AKIS SURECI Revizyon No 00

iZMiR-1982 N Sayfa 2 / 2
. ilgili
Siire¢ Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Birimlerden gelen Yénetim Kurulunda Kurul Isleri 2547 sayil kanun ve

Universitelerde
Akademik Teskilat
Yoénetmeligi

e-posta

Tutanak

Karar Metni

Karar Metni

Enstiti . s
Kararlarin orijinallerinin bir sonraki yénetim kurulu ygiétlijm Enstitl Sekreterligi
toplantisinda iiyelere imzalatilarak arsivienmesi Kurul Karari Kurul Isleri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zeki CAGLAYAN Funda ZENGIN

Veri Haz. Kont. Isl. Enstith Sekreteri

Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Personelin maasini etkileyebilecek her tirli veri.

Siirecin Ciktilari: Maas 6demesinin gergeklestiriimesi.

o DBTE iDARi AKADEMiK Dokiman No Mi.DBE.006
& D 024 Yayin Tarihi 22.05.2024
"{;\’1 g PERSONEL Revizyon Tarihi | 00
N . MAA$ HAZIRLAMA Revizyon No 00
owiise N ( OZEL BUTQE ) |$ AKI$| Sayfa 1/3
Kaynak
Girdi — 8 I kt
(Te(lirarilkqi) SUREC (N?ﬁlsteii)
Kontrol

Siirecin Kaynaklari: 657 sayili Kanun 2914 sayili Kanun,2547 sayili Kanun,5434 sayili Kanun, 5010

sayili Kanun, 5018 sayili Kanun, 375-631 sayili KHK, Merkezi Yonetim Butce
Kanunu, KBS, DEU Oracle programi.

Siire¢ Performans Kriterleri: Maas 6demesinin mevzuatta 6ngériilen siire icinde dogru bir bicimde
gerceklestiriimesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




Evig i i i Dokiiman No Mi.DBE.006
7 T DBTE IDARI AKADEMIK R 22,05 2004
O AP T ayin larini -Uo.
Ty 2 PERSONEL . —
A 2 MAA HAZ'RLAMA Revizyon Tarihi | 00
N " S . : Revizyon No 00
5
AR (OZEL BUTGE ) iS AKISI Sayfa YE
- ilgili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
ligili Birim 657 sayili Kanun
Maas tahakkuk hazirlik iglemlerinin ( Rektorluk 2914 sayili Kanun
baslatiimasi(birimlerden gelen PersoneIVDaire 2547 sayili kanun -5510
evraklar dogrultusunda veya re’sen) ggi‘;ﬁgg‘;ﬂaye ;23&'4'1' L‘;/’:I‘:”Kanun
birimleri, Ozlik | 5018 sayil Kanun
birimleri, 631 sayili KHK
Rektorlik Merkezi Yonetim Bltge
Bilimsel Kanunu
Arastirma Aile Durumu Bildirimi
Lo Koordinasyon Formu
ligili qrogram!a.ra Birimi ) Aile Yardimi Bildirimi
verilerin girigi Formu Unvan-Derece-
(KBS sistemi,) r Maas Tahakkuk | Terfi
Memuru Kararnameleri
l Kidem Terfi Listeleri
idari ve akademik maa5 Tahakkuk| KBS
personelin maaslarinin emuru
KBS tarafindan
hesaplanmasi kontrol
edilmesi
HAYIR Maas Tahakkuk| KBS
M
Bilgiler Dogru emurd
mu?
l EVET
Maas Tahakkuk | Odeme Emri
Maas evraklarinin hazirlanmasi Memuru Banka Ust Yazis!
Maas Bordrosu
l Maas Evraklar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




Evig i i i Dokiiman No Mi.DBE.006
W Fr DBTE IDARI AKADEMIK R 22,05 2004
AR 1 ayin Tarihi .05.
«% T PERSON EL Revizyon Tarihi | 00
< MAAS HAZIRLAMA Rovi
» . . . evizyon No 00
g
PUSIER ( OZEL BUTCE ) IS AKISI Sayfa 3/3
: ilgili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Maas Tahakkuk | Odeme Emri
Memuru Banka Ust Yazisi
G klesti M Bord
Evraklarin yetkili kigiler tarafindan Gg:g?,”;& me M::g Esrralz?as::
imzalanmasi Harcama
Yetkilisi
Muhasebe
Yetkilisi
A 4
) i Maas Tahakkuk | Odeme Emri
imzadan gelen evraklarin Strateji Odeme Memuru Banka Ust Yazisi
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim emri ve Maag Bordrosu
edilmesi evraklar Maas Evraklar
Kesenek ve prim
verilerinin Maas Tahakkuk | SGK Sistemi
SGK sistemine girilmesi Memuru
ve gonderilmesi
Maas Tahakkuk SGK Sistemi
o . . Kese,nek / Memuru SGK sisteminden alinan
Kesenek ve prim bildirgelerinin Strateji _Pflm ] Kesenek ve Prim
Gelistirme Daire Baskanligina teslim Bildirgesi Bildirgesi
edilmesi
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




Dokiiman No Pi.DBE.012
DBTE_MUDUR YARDIMCISI ATAMA Yayin Tarihi 22.05.2024
. Revizyon Tarihi | 00
|$ AKISI Revizyon No 00
ke S Sayfa 1/2
Kaynak
SURE Cikt
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Siirecin Girdileri: Enstiti Mudura tarafindan Mudur Yardimcisinin belirlenmesi
Siirecin Ciktilari: MUdur Yardimcisi gorevlendirme yazisi
Siirecin Kaynaklari: Oracle, 2547 S.K., Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
Siire¢ Performans Kriterleri: ilgili mevzuata uygun olarak gérevlendirilmis olmasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN

Veri Haz. Kont. Isl.

Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite koordinatoérltigu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




Dokiiman No Pi.DBE.012
DBTE_MUDUR YARDIMCISI ATAMA Yayin Tarihi 22.05.2024
. Revizyon Tarihi | 00
|$ AKISI Revizyon No 00
ke S Sayfa 2/2
is Akigi Adimlari Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
Enstiti Muddrinin  uygun  gordigli  6gretim Oracle

elemaninin, Oracle programina Gorevlendirme
girisi icin personel islerine talimat verilmesi

l

Cikan ust yazilarin ( Enst Midir Yard., Enstiti
Yénetim Kurulu Uyeligi, Enst. Kurulu Uyeligi)
onaylatilarak PDB na gonderilmesi ve ilgili
kisiye bilgi verilmesi

PDB dan gelen uygun gorus yazisinin ilgili
dosya kaldirilmasi

islem
Sonu

Enstitd Midarligi
Personel Isleri

Enstitd Midarligi
Personel Isleri

PDB )
Personel Isleri

2547 S.K. 19/b
maddesi, 2547 S.K.
19/d maddesi, 2547
S.K. 19/c maddesi
Ust yazi

Yazi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite koordinatoérltigu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: ilgili kiginin dilekgesi ve 6grenim belgeleri

Siirecin Giktilari: Ust yaz

Siirecin Kaynaklari: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Siire¢ Performans Kriterleri: ilgili mevzuata uygun sekilde 6grenim degisikligi islemlerinin yapilmis olmasi

Dokiiman No Pi.DBE.013
@) < ™ . s s s v . i
> *. | DBTE_OGRENiIM DEGIiSIKLIiGi iSLEMLERj | Yayn Tarihi 22.05.2024
e . Revizyon Tarihi 00
Pl IS AKISI Revizyon No 00
Ll ol Sayfa 1 / 2
Kaynak
Girdi ] 1kt
— SUREG | ¢
(Tedarikgi) (Misteri)
Kontrol

HAZIRLAYAN

Nilgtin OZBEY

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Veri Haz. Kont. Isl.

Funda ZENGIN
Enstitil Sekreteri

Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




Dokiiman No Pi.DBE.013

DBTE_OGRENIM DEGiSIKLiGi iISLEMLERi | Yayn Tarii 22.05.2024

Revizyon Tarihi | 00

|$ AK|$| Revizyon No 00
e Sayfa 2/2
is Akigi Adimlari Sorumlu ilgili

Dokiimanlar

Personelin  6grenim  degisikligi
dilekge talebinin alinmasi

i

ilgili kisinin talebi incelendikten sonra (st yazinin,
Enstitd Mudarligune onaya sunulmasi.

i

Ogrenim degisikligi islemlerinin degerlendirilmesi
icin Ust yazi ile PDB na gdnderilmesi.

l

Ogrenim

onayin bir nishasinin maas islerine verilmesi ve
ilgilinin dosyasina kaldirilmasi

Degisikligi onayi geldikten sonra,

'

islem Sonu

Evrak Kayit

AN Dilekce
Personel Isleri

Diploma Fotokopisi

Ust Yazi

Dilekce

Diploma Fotokopisi
657 Sayil Devlet
Memurlari Kanunu

Personel isleri
Enstitd Mudarlagu

Ust Yazi
Dilekce
Diploma Fotokopisi

Personel isleri
PDB

S Onay
Personel Isleri

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




DBTE_OGRETIM ELEMANLARININ

Dokiman No

Pi.DBE.014

4,/( Yayin Tarihi 22.05.2024
E ACIKTAN ATAMA Revizyon Tarihi | 00
3 . Revizyon No 00
n
zmirioez N I3 AKISI Sayfa 1/4
Kaynak
Girdi — JRE — Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Ogretim elemani ihtiyaci

Siirecin Giktilan: Ust yazi, sinav evraklari ve tutanaklar, atanma belgeleri

Siirecin Kaynaklari: 2547 Sayili kanun, Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Atama

Yonetmeligi, SGK Tescil Sistemi

Siireg Performans Kriterleri: Atanma evraklarinin mevzuata uygun olarak hazirlanmasi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY ) Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Veri Haz. Kont. Igl. Enstith Sekreteri Enstiti MUdaru

Koordine : Kalite Koordinatérligu




Personel isleri
Birimi

DBTE_OGRETIM ELEMANLARININ [o2umenNo | PLDBE.014
- Yayin Tarihi 22.05.2024
ACIKTAN ATAMA Revizyon Tarihi | 00
: Revizyon No 00
p IS AKISI
mikisea N S S Sayfa 2/4
is Akisi Adimlan Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
Ogretim Uyesi disindaki égretim elemani kadrolari, Rektorltk
Personel Daire Baskanliginca internet sitesinde yayimlanir. ilan Rektorliik 2547 Sayih
metninde aranacak ve yonetmelik kapsaminda belirlenmig olan Personel Daire | kanun,
sartlar, son basvuru tarihi, on degerlendirme sonuglarinin ilan Baskanligi Ogretim Uyesi
tarihi, giris sinavi tarihi, sinav sonuglarinin agiklanacagi gunler ve I;_)|v$|nc'jak|
sinav takvimi belirtilir. Ogretim
Elemani
Kadrolarina
Atama
_Y6netmeligi,
llan Metni
Son basvuru tarihine kadar ilanda belirtilen kosullara goére Evrak Kayit
Enstitiye basvuru yapilr.
Mudurin onerecegi, biri ilgili anabilim dali bagkani olmak Gzere en || £p it
az sekiz 6gretim Uyesi arasindan Enstiti Yonetim Kurulu tarafindan Midirligi
¢ asil bir yedek tiyeden olusan Giris Sinavi Jurisi belirlenir. Enstitil Y6r,1etim
Kurulu
ilana ve Yoénetmelige gore diizenlenen én degerlendirme tablosu Giris sinav On
Rektorlik Kadro subesine mail ve st yazi ile bildirilir. Jurisi,

Degerlendirme
Tablosu / Ust
yazi / Mail

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




TE B&RETIM ELEMANLARININ Dokiiman No | Pi.DBE.014
DB —OG Yayin Tarihi 22.05.2024
ACIKTAN ATAMA Revizyon Tarihi | 00
. Revizyon No 00
: IS AKISI
zMirivez S S S Sayfa 3/4
Sinav jurisi tarafindan daha 6nce ilan edilen sinav tarihinde yazili Personel Girig Sinavi
olarak sinav yapilir. Sinav ile ilgili tutanaklar alinir. Sinav sonuglari Daire Degerlendirme
internet adresinde yayimlanmak Uzere hazirlanan girig sinavi Baskanligi Tablosu/
degerlendirme tablosu ile tutanaklar; Rektérlik Kadro subesine Tutanaklar / Ust
mail ve Ust yazi ile bildirilir. yazi ve Mail
Girig Sinav sonucunun ilani ile kazanan adaylar istenilen evraklar Evrak Kayit Adayin basvuru

hazirlayarak dilekge ile atama iglemlerinin yapilmasi konusunda
Enstitiye basvuruda bulunurlar.

-

evraklari

P I
Kadroya atanmaya hak kazanan adayin evraklarinin Enstitii i;ézone Adayin bagvuru
Yénetim Kuruluna girmek tizere Kurul Islerine teslim edilmesi Enstitii evraklari
YOnetim
i Kurulu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Veri Haz. Kont. Isl.

Enstitt Muduri




DBTE_OGRETIM ELEMANLARININ [o2umenNo | PLDBE.014
- Yayin Tarihi 22.05.2024
ACIKTAN ATAMA Revizyon Tarihi | 00
: Revizyon No 00
p IS AKISI
izmiR-1982 N S $ Sayfa 4/4
Personel igleri Ust yazi ve
. PDB ekleri
Ogretim elemanlarinin atanmalarina iliskin teklifler ile
evraklar; Rektorlik Personel Daire Bagkanligina
bildirilir.
v
Rektorlik Personel Daire Bagkanligindan atama onayi geldiginde ilgiliye .
teblig edilerek; ilgilinin baslayis tarihi maas isleri birimine ve Rektorliik Personel Isleri | Atama Onayi
Makamina bildirilir ve SGK baslayis bildirgesini hazirlanir. e-SGK
Personel isleri | Dosya
Birimi
Ozliik dosyasi olusturulur.
( islem Sonu >

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




Dokiiman No Pi.DBE.015
DBTE_PASAPORT iSLEMLERI Yoyn Tarinl | 22.05.2024
. Revizyon Tarihi | 00
|$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi N 5 N Cikti
(Tedarikgi) SUREC (MUsteri)
Kontrol
(Performans Olgitleri)
Siirecin Girdileri: Personelin pasaport talebi
Siirecin Ciktilari: Pasaport islemleri igin gerekli evraklar
Siirecin Kaynaklari: Oracle programi, 5682 sayili Pasaport Kanunu
Siireg Performans Kriterleri: Gerekli evraklarin uygun sekilde dizenlenmesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY ) Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Veri Haz. Kont. Igl. Enstith Sekreteri Enstiti MUdaru
Koordine : Kalite Koordinatérligu




Dokiiman No Pi.DBE.015
DBTE_PASAPORT iSLEMLERI Yayin Tarihi 22.05.2024
. Revizyon Tarihi 00
|$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 2/2
is Akist Adimlar Sorumlu lgili

Dokiimanlar

Akademik ve idari personelin kendisi /aile fertleri
icin pasaport talebinin alinmasi

!

ilgili personelin talebinin incelenmesi.

!

Personel isleri

Kimlik Fotokopisi
5682 sayil
Pasaport Kanunu

Oracle programina giris yapilarak PDB na
evraklarinin onaylanmasi igin génderilmesi

!

oldugu hakkinda ilgili kigiye bilgi verilmesi

Rektoérlikte onaylanan evraklarin hazir

islem Sonu

Personel isleri

PDB

PDB )
Personel Isleri

Personel isleri Oracle

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




DBTE_PERIYODIK YAZISMALAR

Dokiiman No Pi.DBE.016

Yayin Tarihi 22.05.2024

O A T
e T (Ug AYLlKLAR) Revizyon Tarihi | 00
4 |$ AKISI Revizyon No 00
ik Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi I ‘] I Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: istihdam edilen sakat memurlara iligkin bilgi formu

Siirecin Giktilari: Ust yaz

Siirecin Kaynaklari: 657 S.K. 53. maddesi uyarinca/12.05.1983 tarih ve 33/6526 sayili Yonetmelik

Siireg Performans Kriterleri: Mevzuata uygun istihdam edilmesi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




DBTE_PERIYODIK YAZISMALAR

Dokiiman No Pi.DBE.016

Yayin Tarihi 22.05.2024

(Ug AYL'KLAR) Revizyon Tarihi | 00
|$ AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 2/2
is Akisi Adimlari Sorumlu ligiti

Dokiimanlar

Engelli personel igin istihdam edilen sakat
memurlara iliskin  bilgi  formu  form
doldurulur.

3 Ayda bir takip eden ayin ilk iki haftasi icinde
islemler yapilr.
(Mart-Haziran-Eylil-Aralik)

;

Ust Yazi ile Enstitii Miidiirliigiine onaya
sunulmasi.

'

Rektorlige gonderilmesi

islem Sonu

657 S.K. 53.
maddesi uyarinca
12.05.1983 tarih
ve 33/6526 sayili

Personel isleri

Yonetmelik,
Form
Personel isleri Form
Personel isleri Ust Yazi
Enstitd Mudurligu | Form
Personel isleri Ust Yazi
Form

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




Dokiman No SA.DBE.001
Yayin Tarihi 22.05.2024
. Revi Tarihi
SIFIR ATIK IS AKISI evizyon Tarihi | 00
Revizyon No 00
1ZMIR-1982 \( Sayfa 1 / 2

Kaynak

Girdi —— ] S Cikt1
(Tedarikei) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Atiklarin Toplanmasi.

Siirecin Ciktilari: Atiklarin dogru ayristiriimasi ve lisansli firmaya bertaraf igin teslim edilmesi.

Siirecin Kaynaklari: Sifir Atik Bilgi Sistemi, Cevre ve Sehircilik Bakanhgi Sifir Atik Yénetmeligi.

Siire¢ Performans Kriterleri: Atiklarin dogru ayristiriimasi ve lisansl atik bertaraf firmalarina teslim edilmesi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Aras. Gér. Dr. Hakan ALYURUK Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstith Sekreteri Enstiti MUdaru

Koordine : Kalite Koordinatorligu




Dokiman No SA.DBE.001
Yayin Tarihi 22.05.2024
i Revizyon Tarihi 00
SIFIR ATIK IS AKISI =2
Revizyon No 00
lzmir-1982 N Sayfa 2/2
is Akisi Adimlan Sorumlu iI"giIi
Dokumanlar
. . Sifir Atik Cevre ve Sehircilik
Sifir Atik Yénetim Sireci Sorumlusu Bakanhigi Sifir Atik
Yoénetmeligi
Yonetmelikte belirtilen nitelikteki (kagit, cam, metal, plastik ve pil vb.) Sifir Atik Cevre ve Sehircilik
atiklarin diger atiklardan ayri olarak biriktiriimesi Sorumlusu Bakanhigr Sifir Atik
Yoénetmeligi
Sifir Atik Cevre ve Sehircilik
Toplama noktalarinin belirlenmesi Sorumlusu Bakanhgi Sifir Atik
Yonetmeligi
Toplama noktalarina mevzuata uygun 6zellikteki Sifir Atik Cevre ve Sehircilik
kafes/konteyner/ic mekan kutularinin tedarik edilmesi Sorumlusu Bakanligi Sifir Atik
ve gerekli bilgilendirici isaret/yazilarin eklenmesi Yonetmeligi
Sifir Atik Cevre ve Sehircilik
Atiklarin istenilen bigcimde ayrilmasinin saglanmasi Sorumlusu Bakanh@ Sifir Atik
Yoénetmeligi
Sifir Atik Cevre ve Sehircilik
Toplanan atiklarin lisansli firma tarafindan teslim alinmasi Sorumlusu Bak?.r.‘"g' Sifir Atik
onetmeligi
Sifir Atik Cevre ve Sehircilik
Lisansli firma tarafindan verilen tonaj belirten belgelerin Sorumlusu Bakanhigr Srfir Atik
Sifir Atik Bilgi Sistemine girilmesi Yonetmeligi
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Aras. Gér. Dr. Hakan ALYURUK

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




Dokiman No SS.DBE.001
Yayin Tarihi 22.05.2024
DBTE Revizyon Tarihi 00
SiVIL SAVUNMA iS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 1/2

Kaynak

Girdi —— ] I Cikt1
(Tedarikei) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Sivil Savunma Planlarinin yapiimasi.

Siirecin Ciktilari: Sivil Savunma Planinin olusturulmasi.

Siirecin Kaynaklari: 7126 Sayili Sivil Savunma Kanunu, 2007/12937 sayili Yonetmelik.

Siire¢ Performans Kriterleri: Sivil Savunma Planinin uygulanmaya hazir olmasi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Netice KURTOGLU Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Bilg. Isl. Enstiti Sekreteri Enstitd Muduaru

Koordine : Kalite Koordinatérligu




Dokiman No SS.DBE.001
Yayin Tarihi 22.05.2024
DBTE Revizyon Tarihi 00
SIVIL SAVUNMA IS AKISI Revizyon No 00
1ZMIR-1982 N Sayfa 2 / 2
is Akisi Adimlan Sorumlu lgili

Dokiimanlar

Sivil Savunma Planinin Hazirlanmasi

v

Bina Sorumlulari ve Ekiplerin Tespiti

¥

On Koordinasyon iglemleri

v

Taslak Planlarin Hazirlanmasi ve
KontrolUu

J

Taslak Planin Onaylanmasi

l

Sivil Savunma
Amiri

Sivil Savunma
Amiri

Sivil Savunma
Amiri

Sivil Savunma

7126 Sayili Sivil

Savunma Kanunu

27/11/2007 tarih
ve2007/12937
sayili “Binalarin
Yangindan
Korunmasi
Hakkindaki
Ydnetmelik”
Sivil Savunma
Plani

Sivil Savunma
Plani

Sivil Savunma

Amiri / EnstitQ Plani
Sekreteri
Enstitl Sivil Savunma
Mudard/Sivil Plani

Savunma Amiri

Sivil Savunma

Sivil Savunma

Planin Amiri Plani
uygulanmasi
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Netice KURTOGLU
Bilg. Isl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




Dokiman No SS.DBE.001
Yayin Tarihi 22.05.2024
. DBTE L. Revizyon Tarihi 00
YANGIN ONLEME BIRIMI IS AKISI Revizyon No 00
1ZMIR-1982 \‘ Sayfa 1 / 2

Kaynak

Girdi —— (RE S Cikt1
(Tedarikei) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Yangin Onleme Faaliyetleri.

Sirecin Ciktilari: Olasi bir durum igin tatbikat yapilmasi.

Sirecin Kaynaklari: 7126 Sayili Sivil Savunma Kanunu, 2007/12937 sayil “Binalarin Yangindan Korunmasi
Hakkindaki Yénetmelik, Yangin Onleme ve Séndirme Yénergesi.

Siire¢ Performans Kriterleri: Tatbikatin Zamaninda Tamamlanmasi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Netice KURTOGLU Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Bilg. Isl. Enstiti Sekreteri Enstitd Muduaru

Koordine : Kalite Koordinatorligu




Dokiman No SS.DBE.001
Yayin Tarihi 22.05.2024
. DBTE L. Revizyon Tarihi 00
YANGIN ONLEME BIRIMI IS AKISI Revizyon No 00
& Sayfa 2/2
is Akisi Adimlari Sorumlu lgili

Dokiimanlar

Yangin Onleme ve Séndiirme Yénergesi dogrultusunda
Birim amirince birimlerde yangin énleme ve séndirme ig
diizenlemesi yapmak.

\’

Yangin Onleme ve Séndiirme Yénergesi dogrultusunda
Birim amirleri kendi birimlerinde yangin énleme ve
sondirme tedbirlerini alir ve Yangin Guvenligi
sorumlusunu belirler.

v

Enstit(i Sekreteri/Sivil Savunma Amiri, ilgili Yénerge ve I¢
diizenleme esaslari dogrultusunda Yangin Talimati ve
Yangin Onleme séndiirme cihazlarinin kullanim ve bakim
talimatlarini hazirlar.

y

Yangin Onleme ve Séndiirme Yénergesi dogrultusunda
personel yer degisimleri dikkate alinarak ilgili
glincellemeler yapllir. Yilda bir kez Yangin Onleme ve
Soéndirme Ekiplerinin ve cihazlarinin kontroliniin
saglanmasi igin tatbikat yapilir. Yapilan bu tatbikatlar
tutanakla tespit edilir

J

Yangin Onleme ve Séndirme
Faaliyetleri Is Akis Sirecinin Sonlandiriimasi

islem Sonu

Sivil Savunma
Amiri

Sivil Savunma
Amiri / Kurum
itfaiye Amiri

Sivil Savunma
Amiri/Enstitl
Sekreteri

Sivil Savunma
Amiri / EnstitQ
Sekreteri

Sivil Savunma
Amiri / EnstitQ
Sekreteri

7126 Sayili Sivil
Savunma Kanunu
27/11/2007 tarih
ve 2007/12937
sayili “Binalarin
Yangindan
Korunmasi
Hakkindaki
Ydnetmelik”
esaslari
dogrultusunda

27/11/2007 tarih

ve 2007/12937

sayili “Binalarin
Yangindan
Korunmasi
Hakkindaki
Ydnetmelik”

esaslari
dogrultusunda

27/11/2007tarih
ve2007/12937sayi
Il “Binalarin
Yangindan
Korunmasi
Hakkindaki
Ydnetmelik”
esaslari
dogrultusunda

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Netice KURTOGLU
Bilg. Isl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Personelin maasini etkileyebilecek her tirli veri.

Siirecin Ciktilari: Maas 6demesinin gergeklestiriimesi.

. Dokiiman No Mi.DBE.007
O “ : Yayin Tarihi 22.05.2024
Tay DBTE MAAS HAZIRLAMA S AKIS| Xm0 _
kS > . . Revizyon Tarihi | 00
M ; (657 4/ B Sozlesmeli Personel ) - “ 0=
[EATEIN Sayfa 1/3
Kaynak
Girdi ———) ‘] I Cikt1
(Tedarikgi) SUREC (Miisteri)
Kontrol

Siirecin Kaynaklari: 657 sayili kanunun 4/b maddesi, 5510 sayili kanun , 5434 sayili kanun, 5018

sayili kanun, DEU Oracle, Netterm ve MYS programi.

Siire¢ Performans Kriterleri: Maas 6demesinin mevzuatta 6ngériilen siire iginde dogru bir bicimde

gerceklestiriimesi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstitil Sekreteri

Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduriu




oz EVLg, Dokiiman No Mi.DBE.007
(&
A 1 P Yayin Tarihi 22.05.2024
<¥ % | DBTE MAAS HAZIRLAMA i$ AKISI |-~ —
A\ s 657 4 / B S 521 li P | Revizyon Tarihi | 00
( ozlesmeli Personel ) RevizyonNo | 00
1ZMIR-1982 N Sayfa 2 / 3
: ilgili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Ozliik birimleri, 657 sayili Kanun
Maas tahakkuk hazirlik islemlerinin S_em' Tlekn'k gi;g Say':' ﬁanun
baslatiimasi(birimlerden gelen evraklar KL)ZC;?;L‘:&HUQU | 5018 §2§h: Kzzﬁg
dogrultusunda veya re’sen) Merkezi Yénetim Biitce
Maas Tahakkuk Kanunu
Memuru Aile Durumu Bildirimi
Formu
Aile Yardimi Bildirimi
Formu Unvan-Derece-
Terfi
[T Maas Tahakkuk Kararnameleri
llgili programlara . '
__verilerin girisi — Memuru Kidem Terfi Listeleri
(DEU Netterm sistemi)
Maas Tahakkuk
Sozlesmeli Memuru
personelin maaslarinin DEU Oracle DEU
DEU Oracle ve Netterm Nettem:ace
tarafindan hesaplanmasi
kontrol edllme5|
HAYIR
M Tahakkuk
Bilgiler Dogru Moy e
mu?
l EVET
Maas Tahakkuk
Memuru
Maas evraklarinin hazirlanmasi Odeme Emri
Banka Ust Yazisi
Maas Bordrosu
l Maas Evraklar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduriu




oz EVLg, Dokiiman No Mi.DBE.007
(&
A 1 P Yayin Tarihi 22.05.2024
@ - DBTE MAAS HAZIRLAMA iS AKISI —X —
(e il . . Revizyon Tarihi | 00
< (657 4/ B Sozlegmeli Personel ) = C o Too
n
\‘/y
1ZMIR-1982 " Sayfa 3 / 3
: ilgili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
i Maas Tahakkuk MYS
MYS sisteminde Memuru Odeme Emri
6deme emrinin Maag Evraklari
hazirlanmasi
Maas Tahakkuk | Odeme Emri
Memuru Banka Ust Yazisi
. Gergeklestirme Maag Bordrosu
Evraklarin yetkili kisiler tarafindan Gorevlisi Maas Evraklari
imzalanmasi Harcama
Yetkilisi
Muhasebe
l Yetkilisi
imzadan gelen evraklarin Strateji Odeme emri Maas Tahakkuk | Odeme Emri
Gelistirme Daire Baskanhgina teslim | ——p ve evraklar Memuru Banka Ust Yazis
edilmesi Maas Bordrosu
Prim verilerinin Maas Tahakkuk SGK Sistemi
SGK sistemine Memuru
girilmesi ve
goénderilmesi
Maas Tahakkuk SGK Sistemi
i M SGK sistemind |
Prim bildirgelerinin Strateji B.P.”m . emur Prim Bildres | oan
L Y . |Id|rgeS| rim pilairgesi
Gelistirme Daire Baskanlidina
teslim edilmesi
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ozan HAMURCU
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduriu




1ZMIR-1982

DBTE TASINIR DEVI_?i VE HURDAYA
AYRILMASI IS AKISI

Dokiiman No Ti.DBE.001
Yayin Tarihi 22.05.2024
Revizyon Tarihi 00
Revizyon No 00

Sayfa 1/2

Kaynak

Girdi —— ] I Cikt1
(Tedarikei) SUREC (Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Tasinir Malzemenin Hurdaya Ayrilma Talebi.

Siirecin Ciktilari: Taginir Devri Gergeklesme, Hurda ise Ambara Alinma.

Siirecin Kaynaklari: KBS, Tasinir Mal Yénetmeligi.

Siire¢ Performans Kriterleri: Hurdaya Ayirma Komisyon Karari ile Harcama Yetkilisi Oluru ile Dogru Malzemenin
Tasinir Kayitlarindan Zamaninda Diglrilme Orani.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Netice KURTOGLU
Bilg. Isl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




Dokiiman No Ti.DBE.001
. Yayin Tarihi 22.05.2024
DBTE TASINIR DEVRI VE HURDAYA Revizyon Tarihi | 00
AYRILMASI IS AKISI Revizyon No 00
ey 8 Sayfa 2/2
is Akisi Adimlan Sorumlu ilgili

Dokiimanlar

Tasinir Malzemenin
Hurdaya Ayrilma
Talebi

Malzeme
Taginir Devir
mi?/ Hurda

< Tagimirlarin Devri >

v

Devredecek Tasinir Servisi, Devir TIF'i
Devir Alacak Tasinir Servisi, Devir Alma
TIF" diizenleyerek devir islemi
gerceklestirilir

- Tasimrlarm Hurdaya

Avrilmasi

\

ilgili Kisi Dilekge
TKY Tasinir Mal
Yonetmeligi
TKY Tasinir Mal
Yonetmeligi
TKY Tasinir Mal

Yénetmeligi / TiF

uzman personel tarafindan tutulan rapora
istinaden hurdava ayrilmasi icin karar alinir

Ekonomik omiirleri dolan taginirlar incelenerek,

A

Miidiirliik Onay1 < TKY tarafindan diizenlenen Kayittan Diigme Teklif ve
Onay Tutanag1 Diizenlenir.

—
Hurda Onay1 ¢ikan tagimirlar satilmak veya

Komisyon Tasinir Mal
Yoénetmeligi /
Rapor
TKY / Harcama Tasinir Mal
Yetkilisi Yonetmeligi / Teklif

ve Onay Tutanagi

bagka kamu kurumlarina verilmek {izere ambara TKY Jgﬁg;g %Ii
alimir
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Netice KURTOGLU Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Bilg. Isl. Enstiti Sekreteri Enstitd Muduaru
Koordine : Kalite Koordinatorligu




1ZMIR-1982

DBTE TASINIR KAYIT i$ AKISI

Dokiiman No Ti.DBE.002
Yayin Tarihi 22.05.2024
Revizyon Tarihi 00
Revizyon No 00

Sayfa 1/2

Girdi
(Tedarikgi)

— SUREC —

Kaynak

Cikt1
(Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Mal / Malzeme Alimi (Fatura).

Siirecin Ciktilari: Tasinirin Ambara Konulmasi.

Siirecin Kaynaklari: Taginir Kayit Yonetmeligi, KBS.

Siire¢ Performans Kiriterleri: Tasinirlara ait islemlerin mevzuata uygun olarak yapilmis olmasi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Netice KURTOGLU
Bilg. Isl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Enstitt Muduri

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI




Dokiiman No Ti.DBE.002
%‘ Yayin Tarihi 22.05.2024
Z - ey
' i Revizyon Tarihi 00
5 DBTE TASINIR KAYIT iS AKISI 2y
% Revizyon No 00
i
”
—— Sayfa 2/2
is Akisi Adimlan Sorumlu iI"giIi
Dokumanlar
Tasinirlar, tedarikgi firma tarafindan fatura
Jirsaliye ile birlikte Tagmir Kayit Yetkilisine TKY . Fatura/
. o (Tasinir Kayit Irsaliye/Rapor
teclim edilir i s
Yetkilisi)
\l/ Tasinir Mal
MKK Yénetmeligi /Yapim
Teslim alinan taginirlar Muayene Kabul (Muayene Kabul Isleri Muayene ve
Komisyonu tarafindan incelenir Komisyonu) Kabul Yénetmeligi /
Muayene ve Kabul
\l/ Komisyon Tutanagi
Tasinir Mal
) . ) Yonetmeligi /
Hayir Tasimirlar istenilen kalite ve Yapim Isleri
teknik 6zelliklere uygun mu? MKK Muayene ve Kabul
Yoénetmeligi /
Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanagi
Evet
Taginirlarin 6zelliklerine gore (dayanikli-
tilketim) Ambarlara koyulur TKY Tasinir Mal
Yonetmeligi
3 Niisha Satin alma - TIF (Taginir
Islem Fisi) diizenlenir.
\L \l/ TKY Tasinir Mal
Yénetmeligi / TIF
. 2 niishas1 6deme iglemleri i¢in Satin alma
! niishas, Birimine gonderilir
Faturaya,Muayene Kabul
Belgesine eklenerek TKY . Ta§m|r. Mal .
arsivlenir Yénetmeligi / TIF
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Netice KURTOGLU
Bilg. Isl.

Funda ZENGIN
Enstitil Sekreteri

Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




1ZMIR-1982

DBTE TASINIR KAYIT YILSONU
ISLEMLERI IS AKISI

Dokiiman No Ti.DBE.003
Yayin Tarihi 22.05.2024
Revizyon Tarihi 00
Revizyon No 00

Sayfa 1/2

Kaynak

Girdi —— SUREC |y

(Tedarikei) (Miisteri)

Cikt1

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Yilsonu islemleri.

Siirecin Ciktilari: TKY ve TKK’ ya Teslimi ve HY Onay1.

Siirecin Kaynaklari: Taginir Kayit Yonetmeligi, KBS.

Siireg Performans Kriterleri: Strateji Daire Bagkanlii Konsolide Yetkilisinin Onayi ile Sayimin Dogru Bir Sekilde
Gergeklestiriimesi ve Yilsonu Hesabinin Zamaninda Kapatilmasi.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Netice KURTOGLU
Bilg. Isl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Enstitt Muduriu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI




Dokiiman No Ti.DBE.003
Yayin Tarihi 22.05.2024
DBTE TASINIR KAYIT YILSONU Revizyon Tarihi | 00
ISLEMLERI iS AKISI RevizyonNo | 00
_—— Sayfa 2/2
is Akisi Adimlan Sorumlu iI"giIi
Dokumanlar
- Harcama Birimi Taginir TKY Tasinir Mal
Mali yilsonunda stok sayimi yapilir —> Yénetim Hesabi Cetveli Yénetmeligi /
Tasinir Yonetim
\l/ Hesabi Cetveli
Tasmir Kayit Yetkilisince yapilan ve Taginir Kayit Kontrol
Yetkilisince onaylanarak yapilan tiim islemler Yonetmelikte
belirlenen siirelerde HY'S lizerinden Tasinir Konsolide Yetkilisine TKY Tasinir Mal
gonderilir. Ayrica Ek listeler, imzali cetveller ve belgeler ¢ikt1 halinde Yonetmeligi
Taginir Konsolide Yetkilisine teslim edilir. Cetveller / Belgeler
| Ek Liste
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Netice KURTOGLU
Bilg. Isl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduriu




Girdi ] Cikt1
(Tedarikgi) —> SUREC —>

(Miisteri)

Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Tasinir istek Belgesi.

Siirecin Ciktilari: Dénem Cikis Raporu (3 Aylik).

Siirecin Kaynaklari: KBS, Tasinir Mal Yénetmeligi.

Dokiiman No Ti.DBE.004
. Yayin Tarihi 22.05.2024
DBTE TASINIR TALEBI VE CIKISI Revizyon Tarihi | 00
|$ AK|$| Revizyon No 00
1ZMIR-1982 \L Sayfa 1 / 2
Kaynak

Siire¢ Performans Kriterleri: Malzemenin Dogru Olmasi ve Dogru Kisiye Tasinir Teslim Belgesiyle Zamaninda

Zimmet ve Teslim Orani.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Netice KURTOGLU
Bilg. Isl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




Dokiiman No Ti.DBE.004
. Yayin Tarihi 22.05.2024
DBTE TASINIR TALEBI VE CIKISI Revizyon Tarihi | 00
|$ AK|$| Revizyon No 00
_—— Sayfa 2/2
is Akisi Adimlan Sorumlu iI"giIi
Dokumanlar
_ Tagmur Istek Belgesi, Sistem Tasinir Istek Tasinir Mal
iizerinde Tasimir Kayit Birimine Yetkilisi Yonetmeligi
Gonderilir. Malzeme Istenir.
Taginir Istek Belgesi Talepleri Stok Tasinir Mal
Durumlarma Gére Karsilanir TKY Yénetmeligi
Demirbas Malzeme Sarf Malzeme Tasinir Mal
TKY Yonetmeligi
Zimmetlenerek Teslim Edilir Tasir Islem Fisi Diizenlenerek imza
karslhgl teslim edilir TKY Ta§|n|r Mal
\L \l/ Yénetmeligi / TIF
Tagimur Teslim Belgesi Tasinur Islem Fisi
TKY Tasinir Mal
Yénetmeligi / TIF /
\l/ Tasinir Teslim
Belgesi
Dosyalarina kaldirilir ve 3'er aylik donemler
halinde Tiiketim Malzemeleri Donem Cikig TKY Tasinir Mal
Raporu almarak Strateji Birimine Gonderilir. Yénetmeligi /
Doénem Cikis
Raporu
Islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Netice KURTOGLU Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Bilg. Isl. Enstiti Sekreteri Enstitd Muduaru

Koordine : Kalite Koordinatorligu




Dokiiman No Pi.DBE.017
DBTE_TERFi iSLEMLERI Yayin Tarihi 22.05.2024
: Revizyon Tarihi 00
I$ AKI$I Revizyon No 00
Sayfa 1/3
Kaynak

Girdi
(Tedarikgi)

Kontrol
(Performans Olgitleri)

(MUsteri)

Siirecin Girdileri: Ay icinde Terfi Edecek Personel Listesi, Ogrenim Durumu Degisikligi Sebebiyle Personel Bagvurusu,

Hizmet Birlestirme Basvurusu

Siirecin Ciktilari: Terfinin Tamamlanmasi

Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyonu, 2547, 2914, 5434, 5510, 657 Sayil Kanunlar

Siireg Performans Kriterleri: Terfilerin ilgili mevzuata uygun olarak yapiimis olmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




Dokiiman No Pi.DBE.017
DBTE TERFI I$LEMLERI Yayin Tarihi 22.05.2024
- Revizyon Tarihi | 00
|$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 2/3
is Akigi Adimlari Sorumlu ligili
Dokiimanlar
icinde bulunulan ayin 15'i ile gelecek ayin 14'( arasinda Personel Isleri 2547, 2914, 5434,
terfi islemi yapilacak olan akademik ve idari personelin 5510, 657 Sayil
listeleri personel otomasyon sisteminden ¢ekilmesi Kanunlar
Akademik ve Idari personelin terfi = | isleri
islemlerinin  Oracle sistemine girislerinin ersonel isler - .
e Enstitl Terfi listesi
yapilarak Mudurlik onayina sunulmasi e e s
Muaduarlagu
Akadgmik personell derece terfi idari personelin terfi, Personel Isleri » '
Ils__teS|n!n e-posta ile PDB na akademik personelin E st $ Terfi listesi
gonderilmesi. kademe terfi islemlerinin Midiirliai
yapilarak Midurlik Onayina 9
sunulmasi
Mudurlik onayindan sonra Ust yazi ile Personel Isleri Yazi .
PDB na ve Maas Islerine génderiimesi. PDB Kidem/Terfi Onay!
Gelen onayin bir nishasinin Maas _— Yazi
islerine verildikten sonra kisi dosyasina Personel Isleri Kidem/Terfi Onay!
kaldiriimasi.
islem Sonu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Veri Haz. Kont. Isl.

Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatérligu

Enstitt Muduri




Dokiiman No Pi.DBE.017
DBTE TERFI I$LEMLERI Yayin Tarihi 22.05.2024
- Revizyon Tarihi | 00
|$ AKISI Revizyon No 00
Sayfa 3/3
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitil Sekreteri Enstitt Muduri

Koordine : Kalite Koordinatérligu

Veri Haz. Kont. Isl.




5 8 Dokiiman No Pi.DBE.018
o\"\ <

’ ﬁ % | DBTE_UCRETSIZ iZIN VE REFAKAT |2 2o

< . . s Revizyon Tarihi | 00
iZNi ISLEMLERI i$ AKISI RevzyonNo 00
& Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi N . N Cikti
(Tedarikgi) SUREC (MUsteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: izin istegi Bagvurusu
Siirecin Giktilari: izin onayi

Siirecin Kaynaklari: Oracle Programi, 657 S.K, 4857 Sayili s Kanunu, 854 Sayili Deniz is Kanunu

Siire¢ Performans Kriterleri: Ucretsiz izin iglemlerinin mevzuata uygun olarak yapilmis olmasi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY ) Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Veri Haz. Kont. Igl. Enstith Sekreteri Enstiti MUdaru

Koordine : Kalite Koordinatorligu




Dokiiman No Pi.DBE.018
DBTE_UCRETSIZ iZIN VE REFAKAT |27 Bt 2022
iZNi ISLEMLERI IS AKISI RevizyonNo 00
Sayfa 2/2
is Akigi Adimlan Sorumlu Dolil'grirllianlar

ilgili kigilerin Ucretsiz izin ve refakat izni
istediklerine dair dilekgelerinin alinmasi

|

Mudurlik tarafindan uygun gorildiga takdirde
dilekgenin oracle programina girilmesi

l

imzalanan (st yazl, dilekge ve eklerinin Rektorlik
Oluru igin PDB na gonderilmesi

;

Rektorliik Oluru gelen kisinin
SGK Isten Cikig Bildirgesinin
birim maas islerine verilmesi ve

Enstitl

PDB

Evrak Kayit
Personel Isleri

Mudrliga
Personel Isleri

Enstiti Mudura

Personel isleri

Personel isleri

Yuksekdgrenim

Kanunu, 657 S.K,

854 sayili Deniz

is Kanunu
Dilekce

izin formu

Oracle

Rektorlik Oluru

ilgili Dokiimanlar

Maas Isleri e-SGK
kisi dosyasina kaldiriimasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN

Veri Haz. Kont. Isl.

Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




oz EVig, Dokiiman No Pi.DBE.019
o* “ ~ . . Yayin Tarihi 16.04.2024
¢4 B DBTE_VEKALET ISLEMLERI , —
» s 0 - |$ AK|$| Revizyon Tarihi | 00
Nl Revizyon No 00
: Sayfa 1/3
Kaynak
Girdi . Cikti
— SURE —
(Tedarikgi) ¢ (MUsteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Siirecin Girdileri: Vekalet talebi
Siirecin Ciktilari: Vekalet onay yazilari
Siirecin Kaynaklari: Oracle programi, 2547, 657 S.K.

Siireg Performans Kriterleri: Vekalet islemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak yapilmis olmasi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY ) Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Veri Haz. Kont. Igl. Enstith Sekreteri Enstiti MUdaru

Koordine : Kalite Koordinatorligu




Dokiiman No Pi.DBE.019
n . . Yayin Tarihi 16.04.2024
DBTE_VEKALET ISLEMLERI y. —
|$ AK|$| Revizyon Tarihi | 00
Revizyon No 00
Sayfa 2/3
i§ Akigi Adimlari Sorumlu llgili

Dokiimanlar

Vekalet talebinin birimimize gelmesi

l

Oracle programina
girislerinin yapilmasi

kisilere ait

l

Sistemden alinan teklif evraginin
Rektorlik Personel Daire Bagkanligina
ve vekalet edecek kisiye génderilmesi.

I

Sistemde imzalandi yapiimasi.

l

Gelen vekalet onayinin ilgili dosyaya kaldiriimasi

islem Sonu

2547, 657 S.K.
Personel igleri | lzin formu
Gorevlendirme
formu
Personel isleri |Oracle
Personel isleri
Enstitu
Mudarlagu
Personel igleri | Oracle

Evrak Kayit

Personel isleri | ilgili Dokiimanlar

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduriu




o7 EVLg, Dokiiman No Pi.DBE.019
g - DBTE_VEKALET iSLEMLERI Yayin Taril__| 16.04.2024
. N 3 |$ AK|$| Revizyon Tarihi | 00
~ Revizyon No 00
winisz N Sayfa 3 / 3
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN
Veri Haz. Kont. isl.

Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduriu




. . Dokiiman No Pi.DBE.020
& g % DBTE _ YAN ODEME VE OZEL Yayin Tarihi 22,05.2024
Go 7| HIZMET TAZMINATI CETVELLERI IS | Revizyon Tarihi | 00
o AK|$| Revizyon No 00
ik S Sayfa 1/2
Kaynak
(Tedarikei) (Miisteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Siirecin Girdileri: Cetvellerin Talebi
Siirecin Giktilari: Odeme Yapilacak Listenin Maag Birimine Génderilmesi
Siirecin Kaynaklari: 657 Sayili Kanun
Siireg Performans Kriterleri: Listenin Zamaninda Tamamlanmasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY Funda ZENGIN

Veri Haz. Kont. Isl.

Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




. . Dokiiman No Pi.DBE.020
DBTE _ YAN ODEME VE OZEL Yayin Tarihi 22,05.2024
HIZMET TAZMINATI CETVELLERI IS | Revizyon Tarihi | 00
AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 2/2
is Akigi Adimlan Sorumlu ligili
Dokiimanlar
Personel Daire Bagkanligr'nca cetvellerin talep edilmesi PDB Yazi
Enstitinun idari personellerinin kadro durumlarina gore ilgili 657 sayil
kanun ve ydnetmeliklere gore listelerin hazirlanmasi Personel isleri Devlet
Memurlar
Kanunu
Listelerin MUudur ve Enstiti Sekreteri imzasi ile Rektorlik Personel isleri / Ust yaz
Makamina sunulmasi. Enstitt Mudarligi | Cetveller
. C . S P | isleri Onayh
Onayl cetveller ile Personelin isimli listeleri Maas Isleri ersonel lgleri
cetveller

birimine gonderilmesi ve tum evraklarin ilgili dosyaya
kaldirimasi.

l
(Civensons )

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY ) Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Veri Haz. Kont. Igl. Enstith Sekreteri Enstiti MUdaru

Koordine : Kalite Koordinatorligu




DBTE_SURELI ATANAN OGRETIM
ELEMANLARININ YENIDEN ATAMA

Dokiiman No Pi.DBE.021

Yayin Tarihi 22.05.2024

Revizyon Tarihi | 00

|$ AK|$| Revizyon No 00
Sayfa 1/3
Kaynak
Girdi - Cikti
RE
(Tedarikg) [P >0 P (Miste)

Kontrol
(Performans Olgitleri)

Siirecin Girdileri: Akademik Personelin Yeniden Atama Belgeleri

Siirecin Giktilan: Ust yazi, YKK, yeniden atanma formu

Siirecin Kaynaklari: : 2547,2914 Sayil kanunlar, Ogretim Uyesi Atama ve Ylikseltme Yénetmeligi

Siireg Performans Kriterleri: Yeniden atanmanin ilgili mevzuata uygun olarak yapiimis olmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Enstitt Muduri




oncesinde Anabilim Dali Baskanliklarina yazilan yazi ile
gorev siire uzatma formlariin imzali goriisleri ile birlikte
istenmesi ve OYP’li arastirma gorevlileri igin ayrica
Ogrenci belgesi (gerekiyorsa askerlik belgesi) istenmesi

\ 4

Anabilim Dali Bagkanliklarinin goris yazisi ile gorev suresi
uzatma formunun onaylanarak Enstitii Mudurligune teslim
edilmesi

ilgili belgelerde
eksiklik var mi?

Hayir

Eksiklerin
tamamlanmasi igin
bolimlere iade
edilmesi

Personel isleri

ABD Bsk.
Enstitl
MudarlGga

ilgili ABD Bsk
Personel Isleri

. . L . Dokiiman No Pi.DBE.021
DBTE_SURELI ATANAN OGRETIM Yayin Tarihi 22,05.2024
ELEMANLARININ YENIDEN ATAMA | Revizyon Tarihi | 00
IS AKISI Revizyon No 00
Sayfa 2/3
i ilgili
Is Akisi Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
) 2547,2914 Sayih
Gorev siiresi sona erecek olan aragtirma gorevlisi, Ogretim kanunlar,
ogretim gorevlisi ve doktor ogretim iyeleri igin; 3 ay Eleman ABD Bagkanliginin
ABD Bsk. goris yazisi

Ogr.Uyesi,Ogr.Gor.
Uzatma Formu
Ars.Gor.Gorev
Uzatma Formu
Gorev Uzatma
Formu

Ogrenci Belgesi
(35/0YP)

2547,2914 Sayih
kanunlar,
Yuksekdgretim
Kanunu

ABD Bagkanliginin
gOrus yazisi
Ogr.Uyesi,Ogr.Gér.
Uzatma Formu
Ars.Gor.Gorev
Uzatma Formu
Gorev Uzatma
Formu

Bolim
Baskanhginin gérus
yazisi

Ogrenci Belgesi
(35/0YP)

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nilgiin OZBEY )
Veri Haz. Kont. Igl.

Funda ZENGIN
Enstith Sekreteri
Koordine : Kalite Koordinatorligu

Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI

Enstitt Muduri




DBTE_SURELi ATANAN OGRETIM
ELEMANLARININ YENIDEN ATAMA
iS AKISI

Dokiiman No Pi.DBE.021

Yayin Tarihi 22.05.2024

Revizyon Tarihi | 00

Revizyon No 00

Sayfa 3/3

Gorev suresi uzatma talebinin yénetim kuruluna sunulmasi

YKK'nin Oracle programina
girisinin yapilarak Ust yaziyla
ve gOrev suresi uzatma
formunun PDB na
génderilmesi

Rektorlikten Yeniden Atama Onayinin kisi dosyasina
kaldiriimasi ve maas isleri birimine bildirilmesi

islem Sonu

Enstitl Yonetim
Kurulu Karari,
2547,2914 Sayih
kanunlar,

ABD Bagkanliginin
gOrus yazisi
Ogr.Uyesi,Ogr.Gér,
Uzatma Formu,
Ars.Gor.Gorev
Uzatma Formu
Gorev Uzatma
Formu,

Ogrenci Belgesi
(35/0YP)

Enstitl Yonetim
Kurulu Karari

Kurul isleri
Yonetim Kurulu

Personel isleri Oracle
Enstitii Ust yazi ve formlar
Madarlaga

Yeniden Atama

Personel Isleri Onayi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nilgiin OZBEY ) Funda ZENGIN Prof. Dr. Nil KULA DEGIRMENCI
Veri Haz. Kont. Igl. Enstith Sekreteri Enstiti MUdaru

Koordine : Kalite Koordinatorligu




