KIRKLARELI UNIVERSITESI
HUKUK FAKULTESI DEKANLIGI

2021-2022 AKADEMIK YILI iS PLANI FORMU

Sira . i .
Ay NO Sorumlu Birim Faaliyet Tarih | Aaklama
Temmuz 1 Ozel Kalem Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantist Hazirligi 15-30
Temmuz 5 Ozel Kalem Ir.l.ternet SItESI. ve Sosyal Medya Sayfalarinin Aylik kontrol ve 01-15
glincellenmeleri.
Temmuz 3 Maas-Tahakkuk |II. Dénem Taginir Tiiketim Cikis Raporu Teslimi. 1-07
Temmuz 4 Maas-Tahakkuk T.aslmr KaylF Yetl.(II.ISI olarak Fakiiltenin taginir islemlerini takibi ve 131
zimmetleme isleminin yapilmasi
Temmuz 5 Maas-Tahakkuk Akademik ve Idari Persgnelln Tgrfl ve Kidem Islemlerinin takibi ve 1-10
maas programina (KBS) islenmesi
Temmuz 6 Maas-Tahakkuk |14 gilinliik maas farki 6denmesi islemleri 15-20
Temmuz 7 Maas-Tahakkuk |SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Temmuz 8 Maas-Tahakkuk |Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-31
Temmuz 9 Maas-Tahakkuk |[Kisi bor¢larmin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-31
Temmuz 10 Maas-Tahakkuk Icr%.1 Islf:.rr.llerlnln takip edilmesi,kesintilerin yapilmas: ve ilgili Icra 131
Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Temmuz 11 Maas-Tahakkuk |Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Temmuz 12 Maas-Tahakkuk .Yapllacak olan Dogrudan Terrunlerln Felldlflerlnl hazirlayip gerekli 131
islemler tamamlandiktan sonra 6demelerini yapmak.
Fakiiltemiz 2021-2023 Yillar1 Biitge Odenek Teklifleri Dosyasinin
Temmuz 13 Maas-Tahakkuk 1-31
hazirlanmasi.
P Bolim Bagkanliklarindan Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na
Personel Ozliik - . " > e .
Temmuz 14 islemleri bildirmek i¢in Ug aylik "Performans Gosterge Verileri"nin (Nisan-| 01-10
> _ Mayis-Haziran) talep edilmesi.
Temmuz 15 Per§one1 Oz'luk Akademik F’erformans Bilgilerinin SGDB ye gonderilmesi (Nisan - 01-15
Islemleri Mayis- Haziran)
Temmuz 16 Pergonel Oz.luk Siirekli Is¢i Aylik Puantajimnin PDB'ye bildirilmesi 1-10
Islemleri
Temmuz 17 Per§onel Oz'luk K%.Sml .zamanh ogrenci puantajinin  SKS'ye bildirilmesi (Yaz 15
Islemleri Doneminde Calisma Varsa)
Temmuz 18 Per.sonel O;luk Fakiilte E)ersor.].ellnlr? kul.landlgl yillik izinlerinin Personel Dairesi 1-10
Islemleri Baskanligina génderilmesi.
Personel Ozliik Ak%de'mlk ve Idari Per§onel Ile.ll.glll bilgilerin (dogum,evlenme,5liim
Temmuz 19 . . vb.06zliik haklarinin argivlenmesini yapmak 1-31
Islemleri
Temmuz 20 Per.sonel Oz'luk Akademik ve Idari Personel TIle ilgili kurumi¢i ve kurumdist 131
Islemleri yazismalarini yapmak
Temmuz 21 Per§onel Oz.luk Goreve Baglayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK iglemlerinin 131
Islemleri yapilmast
Personel Ozliik  |Akademik ve Idari Personelim NHR sistemi {izerinden bilgi
Temmuz 22 5 . .. 1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
Temmuz 23 Per§onel Oz.luk Giiz Do'ne.ml icin “ders Ve,recek Ogretl'm Uyelerinin 2547 Sayili 15-31
Islemleri Kanuna istinaden Goérevlendirme Islemleri.
Temmuz 24 Per.sonel Oz'luk Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-31
Islemleri
- 2547 sayilh Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Personel Ozliik . . . . . L.
Temmuz 25 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve[ 1-31
: _ Rektorliik Makamina bildirilmesi
Temmuz 2 Personel Ozliik  |Akademik Personelin yurt igi ve yurt dis1 gorevlendirme yazigmalarini 1-31

Islemleri

yapmak




Personel Ozliik

Akademik ve Idari Personelin goérevden ayrilis ve emeklilik

Temmuz | 27 . : . U 1-31
Islemleri islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
A~ 2547 sayih Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Personel Ozliik . . . . . L.
Temmuz 28 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmas: ve[ 1-31
’ Rektorliik Makamina bildirilmesi
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarmin
- stiresinin bitiminde goreve baslatma,Rektorliik Makamina yazi ile
Personel Ozliik o . L . L
Temmuz 29 islemler bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmas1 i¢in tahakkuk islerine| 1-31
verilme,kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma
_ islemlerini vapmak
Personel Ozlik |Boliim Baskan ve Yardimcilarinin siirelerinin takip edilmesini ve
Temmuz 30 . . 1-31
Islemlgn yazismalarini yapmak
Temmuz 31 Per.sonel Oz}uk Akademik ve I'darl personelin varsa hizmet birlestirmesi yazigmalarini 1-31
Islemleri yapmak ve takip etmek
Personel Ozlik  |Arastirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ve Lisansiistii egitim
Temmuz 32 " . L . 1-31
Islemleri durumlar i¢in gorevlendirme yapmak
Personcl Ozliik Ogr.etln.l .El.e.:ma.nlarl yabanc.1 4 dll' puanljarml gur?cellem.ek ve C
Temmuz 33 . . seviyesinin iizerinde olanlar i¢in dil tazminati alabilmeleri amaciyla| 1-31
Islemleri .
_ tahakkuk ofisine vermek.
Personel Ozlik  |Fakiilte Personel Kimlik kartlarimin temini ve iadesi islemlerini
Temmuz 34 . . 1-31
Islemleri yapmak
Temmuz 35 Per§onel Oz.luk Aragtirma Gorevlisi alimi igin ilan siireglerini yiiriitmek, takip etmek 1-31
Islemlc-e_rl ve sonuclandirmak
Temmuz 36 Per.sonel Oz}uk Ogretim Uyesi Alim i¢in ilan siireglerini yiiriitmek, takip etmek ve 1-31
Islemleri sonuclandirmak
2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde gecici
Personcl Ozliik gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin yaz1§rnale.1r1n1 yapmak, gelen
Temmuz 37 islemleri raporlarn1 ~ Bolim  Bagkanliklarma  teblis ~ etmek  ve| 1-31
esdanismanlarindan ilgili Arastirma Goérevlileri mevcut durum
_ formlariin alimasi
Temmuz 38 Per.sonel Oz.luk 1416 sayih Kanun ile yurtdisinda egitim goren Ggrencilerin 1-31
Islemleri yazismalarini yapmak
Personel Ozliik Fak.ulte Faaliyet Raporunu her y1hn.Temmuz ajylnda ther bmmlerd.en
Temmuz 39 islemleri veri toplayarak hazirlamak, Denetim ve Degerlendirme Rehberi ile[ 1-31
: benzeri istatistiksel islemleri yapmak.
Personel Ozliik Fak.ulte Faaliyet Raporunu her y1hn.Temmuz ajylnda ther bmmlerd.en
Temmuz 40 islemleri veri toplayarak hazirlamak, Denetim ve Degerlendirme Rehberi ile[ 1-31
: _ benzeri istatistiksel islemleri yapmak.
Personel Ozliik  |Hukuk Fakiiltesi Personel Bilgileri Giincellemesi (EXCEL)
Temmuz 41 a . 1-31
Islemleri
Temmuz 42 Per.sonel Oz.luk Hukuk Fakiiltesi SlteSInde" Haber!er/duyurularda yeni giincellemesi 131
Islemleri varsa Intagram sayfasin yiiklemesi
Temmuz 43 Ogrenci Isleri Yatay Gegis Kontenjanlarin Ilam 12
Temmuz | 44 Ogrenci isleri  |Giiz Dénemi Yatay Gegis Bagvurulari 26T-27A
} . . Bir Sonraki Egitimi-Ogretim Yili i¢in Fakiilte Calisma Takvimi
Agustos 45 Tiim Birimler Hazirlama fslemleri. 1-7
Agustos 46 Ozel Kalem Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantis1t Hazirligi 15-30
Agustos 47 Ozel Kalem Ir.1.ternet SlteSI. ve Sosyal Medya Sayfalarmin Aylik kontrol ve 01-15
olincellenmeleri.
Agustos | 48 Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve idari Gorev Odeme Islemleri. 1-10
Agustos 49 Maas-Tahakkuk [SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
A 50 Maag-Tahakkuk Taslnlr KaylF Yetkl!ISI olarak Fakiiltenin taginir islemlerini takibi ve 131
zimmetleme isleminin yapilmasi
A 51 e Tl Akademik ve Idari Persgnelln Tgrfl ve Kidem Islemlerinin takibi ve 1-10
maas programina (KBS) islenmesi
Agustos 52 Maas-Tahakkuk |Yolluk Odemelerinin yapilmasi 1-31




Icra Islemlerinin takip edilmesi kesintilerin yapilmasi ve ilgili icra

Agustos 53 Maas-Tahakkuk . . 1-31
Daireleri ile yazismalar: yapmak
Agustos 54 Maas-Tahakkuk |Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Agustos 55 Maag-Tahakkuk Yapllacak olan Dogrudan Terplnlerln Fekllflerlnl hazirlayip gerekli 1-31
islemler tamamlandiktan sonra 6demelerini yapmak.
. Personel Ozliik  |Akademik ve Idari Personelim NHR sistemi {izerinden bilgi
Agustos 56 . . . 1-10
Islemlgrl kontrollerinin yapilmasi.
Agustos 57 Pergonel Oz'luk Fakiilte vpersorjellnlrl ku%landlgl yillik izinlerinin Personel Daire 1-10
Islemleri Baskanligina gonderilmesi.
Agustos 58 Per§onel Oz.luk Siirekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi 1-10
Islemleri
Agustos 59 Per.sonel Oz.luk K{sml .zamanh Ogrenci puantajimin  SKS'ye bildirilmesi (Yaz 15
Islemleri Doneminde Calisma Varsa)
Agustos 60 Per§onel Oz.luk Goreve Baglayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK islemlerinin 1-31
Islemlgrl yapilmasi
Agustos 61 Per.sonel O;luk Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-31
Islemleri
- 2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
. Personel Ozlik - 4 ) ) . L.
Agustos 62 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve[ 1-31
’ _ Rektorliik Makamina bildirilmesi
Agustos 63 Per§one1 Oz.luk ,jklfademllf v? Idari Persone! Ile |Ig|.I|.b|Ig|Ier|n (dogum, evlenme, 131
Islemlgrl Oliim vb. 6zliikk haklarinin arsivlenmesini yapmak
Agustos 64 Per.sonel O;luk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve kurumdist 1-31
Islemleri yazismalarini yapmak
I Akademik ve idari Personelin izin,terfi,kidem,géreve atanma,
. Personel Ozlik . .. N . o .. .
Agustos 65 : . gorevde yiikselme, gorev yenileme ve mal bildirim iglemlerini takip| 1-31
Islemleri .
_ etmek ve gerekli yazismalari yapmak
Agustos 66 Per.sonel Oz.luk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme yazigmalarini 1-31
Islemleri yapmak
Agustos 67 Per.sonel Oz.luk Akadem‘lk‘ Vg Idari Personelin gorevden ayrilis ve emeklilik 1-31
Islemleri islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Iidari Personelin almis oldugu saghk raporlarinin
S stiresinin bitiminde goreve baslatma,Rektorliik Makamima yazi ile
. Personel Ozliik o ) . .. L.
Agustos 68 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmas: igin tahakkuk islerine] 1-31
verilme kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma
i} islemlerini vapmak
. Personel Ozliik |Boliim Baskan ve Yardimcilarmin siirelerinin takip edilmesini ve
Agustos 69 . . 1-31
I§1emlgr1 yazismalarini yapmak
Agustos 70 Per.sonel Oz.luk Akademik ve I.darl personelin varsa hizmet birlestirmesi yazigmalarini 131
Islemleri yapmak ve takip etmek.
- Personel Ozliik  |Arastirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ve Lisansiistii egitim
Agustos 71 . . e . 1-31
Islemleri durumlari i¢in gorevlendirme yapmak
] Personel Ozliik Ogr.etm.l .Eliema'nlarl yabancll . dll_ puanlfirml gul?cellem.ek ve C
Agustos 72 . . seviyesinin iizerinde olanlar igin dil tazminati alabilmeleri amaciyla| 1-31
Islemleri ..
_ tahakkuk ofisine vermek.
. Personel Ozlik  |Fakiilte Personel Kimlik kartlarmmin temini ve iadesi islemlerini
Agustos 73 . . 1-31
Islemleri yapmak
Agustos 74 Per.sonel Oz'luk Aragtirma Gorevlisi alim igin ilan siireglerini yiiriitmek, takip etmek 131
Islemleri ve sonuclandirmak
Agustos 75 Per?,onel Oz.luk Ogretim Uyesi Alim i¢in ilan siireglerini yiiriitmek, takip etmek ve 1-31
Islemleri sonuclandirmak
] Personel Ozliik 2?47 say11.1 .kanunun 35.madc.i.e5| uyarinca baska Universitelerde gegici
Agustos 76 . . gorevlendirilen Aragtirma Gorevlilerinin yazigmalarim yapmak, gelen|  1-31
Islemleri vopee s
_ raporlarini1 Boliim Baskanliklarima teblig etmek.
Agustos 77 Per.sonel Oz'luk Hukuk Fakiiltesi Personel Bilgileri Giincellemesi (EXCEL) 1-31
Islemleri
— Hukuk Fakiiltesi sitesinde Haberler/duyurularda yeni giincellemesi
. Personel Ozliik - . -
Agustos 78 varsa Intagram sayfasini yiiklemesi (30 Agustos Zafer Bayrami) 1-31

Islemleri




YKS Universite Kayitlarinda e-postayla tarafima tebligat yapilmasini

Agustos 79 Ogrenci Isleri . 1-31
talep ediyorum formunun yapilmasi.
Otomasyon Sisteminde Giiz Doénemi Derslerinin  Ag¢ilmasi, Ders
Programinin Sisteme Girilmesi,Giiz Yartyili Ders Programlarinin ve
Agustos 80 Ogrenci Isleri ya}n}.fll_ ici g:ahsmatla{m ders verecek Ogretim Elemanlarina 14-31
Bildirilmesi (ders yiikii talebi, basari oranlar1 formu ve bologna
diizeltmesiyle birlikte) ve Se¢meli ders kontenjanlariyla birlikte
Resmj sitede {lani
- - S Bahar Yartyili Ders Programinin, Yariyil i¢i Caligmalarin ve Se¢meli
Agust 81 (0) Isl > 23
Eustos Erenct tyett Ders Kontenjanlarinin Boliimlerde Ilani
Agustos 82 Ogrenci Isleri Yatay gecis basvurularinin son giinii. 27
Agustos 83 rirene figlert Bahar Yar1y1h OSD havuzuna onerilecek derslerin belirlenmesi 10-30
islemleri
Eyliil 84 Ozel Kalem Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantist Hazirligt 15-30
Eyliil 85 Ozel Kalem Ir.l.ternet SItESI. ve Sosyal Medya Sayfalarmin Aylik kontrol ve 01-15
olincellenmeleri.
Eyliil 86 Ozel Kalem Akademik Kurul Calismalarinin Yapilmast. 1-30
Eyliil 87 Maas-Tahakkuk Ek Ders Odeme Islemlerinin Yapllablhlnels1 icin Ders yiikii formlarinin 26-30
Toplanmasi (Ders programi yazisiyla birlikte)
Eylil 88 Maag-Tahakkuk Ders yiikii formlarina gore ilgili doneme ait Yonetim Kurulu'nun 26-30
Alinmasi
Eyliil 89 Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve idari Gorev Odeme Islemleri. 1-10
Eyliil 90 Maas-Tahakkuk [SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Eyliil 91 Nt T.aslmr KaylF YetI.(II.ISI olarak Fakiiltenin taginir islemlerini takibi ve 1-30
zimmetleme isleminin yapilmasi
Eyliil 92 Maag-Tahakkuk Akademik ve Idari Persgnelln T(?I’fl ve Kidem Islemlerinin takibi ve 1-10
maas programina (KBS) islenmesi
Eyliil 93 Maas-Tahakkuk |Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-30
Eyliil 94 Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-30
Eyliil 95 il ICI'E.I Isle.n.llerlnln takip edilmesi,kesintilerin yapilmas: ve ilgili Icra 1-30
Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Eyliil 96 Maas-Tahakkuk |Tasinir Tiiketim Cikis Islemleri. (III. Dénem) 25-30
Eyliil 97 Maas-Tahakkuk |Personel SGK Islemleri. 15-25
Eyliil 98 Maag-Tahakkuk B“olum. 'Ba?skanhkl'flr'lndan Fjers verecek Ogretim {yelerinin ders 18-21
yiiklerinin istenmesi islemleri.
I~ Ogretim Uyelerinin gorev siirelerinin uzatilmasi iglemlerinin alinmasi,
.. Personel Ozliik = B .
Eyliil 99 islemleri béliim bagkanliklarina yazi yazilmasi, degerlendirme yapilmasi ve| 01-15
’ _ Fakiilte Yonetim Kurulunda gorisilmesi.
Byl 100 Per.sonel Oz_luk Akademlk .ve Idari Personelim NHR sistemi iizerinden bilgi 1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
Eylil 101 Pergonel O;luk Fakiilte VpersoTelmlr\ ku?landlgl yillik izinlerinin Personel Daire 1-10
Islemleri Baskanligina gonderilmesi.
Eylii 102 Per§onel Oz'luk Goreve Baglayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK islemlerinin 1-30
Islemleri yapilmasi
— 2547 sayih Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
. Personel Ozliik . . . . . L.
Eyliil 103 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve| 1-30
; _ Rektorlilk Makamina bildirilmesi
Eyliil 104 Personel Oz.luk Siirekli Is¢i Aylik Puantajimin PDB'ye bildirilmesi 1-10
Islemleri
Eylii 105 Per§onel Oz'luk Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
Islemleri
Eylil 106 Pergonel O;luk ,..Alfademl.lf Ye Idari Persongl Ile |Ig'|I|' bilgilerin (dogum, evlenme, 1-30
Islemleri Oliim vb.6zliik haklarinin arsivlenmesini yapmak
Eyli 107 Personel Ozliik |Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve kurumdisi 1-30

Islemleri

yazismalarini yapmak




Eyliil

108

Personel Ozlik

Akademik ve Idari Personelin izin, terfi, kidem, goreve atanma,
gorevde yiikselme, gorev yenileme ve mal bildirim islemlerini takip

1-30

Islemleri
yem ?rl etmek ve gerekli yazismalar: yapmak
Eylil 109 Per.sonel Oz'luk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme yazigmalarini 1-30
Islemleri yapmak
) Personel Ozliik  [Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilis ve emeklilik
Eyliil 110 . . ) C 1-30
Islemleri islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarinin
-~ stiresinin bitiminde goreve baglatma, Rektorlik Makamina yazi ile
N Personel Ozliik o . s . .. L -
Eyliil 111 islemleri bildirme, gerekli kesintinin yapilmas: i¢in tahakkuk islerine verilme,| 1-30
kadrosu bagka birimlerde olanlarm birimleriyle yazisma islemlerini
_ vapmak
Eylil 113 Per.sonel Oz.luk Boliim Bagkan ve Yardimcilarimin siirelerinin takip edilmesini ve 1-30
Islemleri yazismalarini yapmak
Eylil 114 Per.sonel Oz.luk Akademik ve I_darl personelin varsa hizmet birlestirmesi yazismalarini 1-30
Islemlgrl yapmak ve takip etmek
. Personel Ozlik  |Aragtirma Gorevlisi durumlarin1 kontrol etmek ve Lisansiistii egitim
Eyliil 115 . . L . 1-30
Islemleri durumlari i¢in gorevlendirme yapmak
) Personel Ozliik Ogr_etm_l _El.(.ama.nlarl yabancll . dII_ puanlfdrml gur?cellam_ek ve C
Eyliil 116 . . seviyesinin iizerinde olanlar igin dil tazminati alabilmeleri amaciyla| 1-30
Islemleri .
_ tahakkuk ofisine vermek.
Eylil 117 Per.sonel Oz.luk Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi islemlerini 1-30
I$1emlc§r1 yapmak
Eylil 118 Per.sonel Oz.luk Aragtirma Gorevlisi alimu igin ilan siireclerini yiiriitmek,takip etmek 1-30
Islemleri ve sonuclandirmak
Eyliil 119 Per.sonel Oz.luk Ogretim Uyesi Alimi i¢in ilan siireglerini yiiriitmek,takip etmek ve 1-30
Islemleri sonuclandirmak
N 2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde gegici
. Personel Ozlik N .. . M
Eyliil 120 . . gorevlendirilen Aragtirma Goérevlilerinin yazigmalarini yapmak, gelen|  1-30
Islemleri - P
_ raporlarin1 Boliim Baskanliklarina teblig etmek
Eylil 121 Per.sonel Oz.luk Hukuk Fakiiltesi Personel Bilgileri Giincellemek (EXCEL) 1-30
Islemleri
. Personel Ozliik  |Hukuk Fakiiltesi sitesinde Haberler/duyurularda yeni giincellemesi
Eyliil 122 . . N . 1-30
Islemleri varsa Intagram sayfasinm yiiklemesi
Eyliil 123 Ogrenci Isleri Yatay Gegis Bagvurulari Degerlendirme Tarihleri 1-6
Eyliil 124 Ogrenci Isleri Derslerin Baslamasi Derslik Islemleri Hazirhig 1-15
Eylil 195 5 ramat i YKS ile Universitemize Yerlestirilen Ogrencilerin Ders Muafiyeti OlEyh_ll-
Talep Basvurulari 04 Ekim
Ders Veren Ogretim Elemanlarindan Ders Basar1 Notlarinin Katki
Eyliil 126 Ogrenci Isleri Oranlarma Etkisi durumu talep edilir. (EBYS) (Uzaktan ara smnav| 04-20
%20)
Eyliil 127 Ogrenci Isleri | Yatay Gecis Sonuglarmin Ilani 7
Eyliil 128 Ogrenci isleri  |Yatay Gegis Hakki Kazanan Ogrencilerin Kesin Kayitlari 8-10
Eyliil 129 Ogrenci Isleri Yatay Gegis Hakki1 Kazanan Ogrencilerin Yedek Kayitlari 13-14
- — - — — - - 03 EvliL
Byl 130 e figlert Yatay gecisle kaydini yaptiran 6grencilerin muafiyet islemleri yli
04 Ekim
Byl 131 Bz e YKS ile Universitemize Yerlestirilen Ogrencilerin Kesin Kayitlari Y(leeirlan
Byl 132 e figlert Ek Kontenjan ile Universitemize Yerlestirilen Ogrencilerin Kesin| YOK ilan
Kayitlar eder
Eyliil 133 Bienes el Qgrenm.lntlbaklarmm Yapilmasi: Fakiilte Yonetim Kurulu (FYK) 24-30
Islemleri.
Eylil 134 B Guz'Yarlylll Ogrenci Katki Pay1 ve Ogrenim Ucreti Yatirma, Kayit 13-17
Yenileme ve Danisman Onayi1
Eyliil 135 Ogrenci Isleri  |Derslerin Baslamasi 20
Eyliil 136 Ogrenci Isleri Ders Ekleme ve Cikarma (Cakisan Dersler I¢in) 20-22
Eyliil 137 Ogrenci Isleri Mazeretli Derse Yazilma Basvurulart Son Giin 20-27




YKS ile Universitemize Yerlestirilen Ogrencilerin Yabanci Dil

Eyliil 138 Og i Isleri 15
yiu grenct ytett Muafiyet Sinavi
Eylil 139 Gt o Mazeretleri uygun bulunan 6grencilerin kayit yenileme islemleri 2?';1'1;: -
Yeni Kayit ve Yatay gegisle gelen &grencilerin askerlik tecil
Eyliil 140 Ogrenci Isleri islemlerinin OIBS iizerinden yapilmas1 ve 6nceki yil kayith olan| 25-30
belirsizlerin kontrol edilmesi.
Byl 141 (st fielad Qgretlm .Uy.e.l.erln.ln Guz" Yartyilt Akademlk gorlisme saatlerinin 20-30
internet sitesi lizerinden giincellenmesi.
Ekim 142 Ozel Kalem Fakiilte Kurulunun olagan Giiz yariyili bagi toplantasi. 15-31
Ekim 143 Ozel Kalem Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantist Hazirlig: 15-30
Ekim 144 Ozel Kalem Iriternet Slte5|. ve Sosyal Medya Sayfalarimin Aylik Kkontrol ve 01-15
giincellenmeleri.
Ekim 145 Ozel Kalem Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantist. 15-31
EKim 146 Maag-Tahakkuk Akademik ve Idari Persgnelln Tgrfl ve Kidem Islemlerinin takibi ve 1-10
maas programina (KBS) islenmesi
Ekim 147 Maas-Tahakkuk |III. Donem Tiiketim Cikis Raporu Teslimi. 1-07
Ekim 148 Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve Idari Gorev Odeme Islemleri. 1-10
Ekim 149 | Maas-Tahakkuk |[SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Ekim 150 Maas-Tahakkuk |Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders deme islemleri. 01-07
EKim 151 Maas-Tahakkuk T.asmlr KaylF YetI.(II.ISI olarak Fakiiltenin taginir islemlerini takibi ve 1-31
zimmetleme isleminin yapilmasi
Ekim 152 Maas-Tahakkuk |Yolluk Odemelerinin yapilmasi 1-31
EKim 153 Maas-Tahakkuk Icra} Islejn.ﬂermln takip edilmesi,kesintilerin yapilmas: ve ilgili Icra 1-31
Daireleri ile yazismalar1 yapmak
EKim 154 Maag-Tahakkuk .Yapllacak olan Dogrudan Terplnlerln Felfllflerlnl hazirlayip gerekli 131
islemler tamamlandiktan sonra ddemelerini yapmak.
I Bolim Bagkanliklarindan Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na
. Personel Ozliik - L N i T
Ekim 155 islemleri bildirmek i¢in Ug aylik "Performans Gésterge Verileri'*nin (Temmuz-| 01-10
’ _ Agustos- Evliil) talep edilmesi.
EKim 156 Per.sonel Oz.luk Alfademlk szrformans Bilgilerinin SGDB'ye gonderilmesi (Temmuz- 01-15
I§1emlc§r1 Agustos-Eyliil)
Ekim 157 Per.sonel O;luk Fakiilte Vpersoqellnlrl kuuandlgl yillik izinlerinin Personel Daire 1-10
Islemlgrl Baskanligina génderilmesi.
EKim 158 Per.sonel Oz.luk Goreve Baglayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK islemlerinin 1-31
I§1emlc§r1 yapilmasi
Ekim 159 Per.sonel Oz.luk Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-31
Islemleri
I 2547 sayih Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
. Personel Ozlik N 4 ) ) . L.
Ekim 160 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve| 1-31
’ _ Rektérli.ik Makamina bildirilmesi
EKim 161 Per.sonel Oz'luk Siirekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi 1-10
Islemleri
EKim 162 Personel Oz.luk Klsml Zamar'lll Ogre.nm Alim Ilani, Bagvurular ve Alinan 6grencinin 1-10
Islemlgrl Ise Baslama Islemleri
Ekim 163 Per.sonel Oz'luk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumi¢i ve kurumdist 131
Islemleri yazismalarini yapmak
- Akademik ve Idari Personelin izin, terfi, kidem, goreve atanma,
. Personel Ozliik . . . . e .. .
Ekim 164 islemleri gorevde yiikselme, gorev yenileme ve mal bildirim iglemlerini takip| 1-31
; _ etmek ve gerekli yazismalari yapmak
Ekim 165 Personel Oz.luk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme yazigmalarini 1-31
Islemleri yapmak
Ekim 166 Personel Ozliik  |Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilis ve emeklilik 131

Islemleri

islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak




Personel Ozlik

Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarinin
stiresinin bitiminde goreve baglatma, Rektorlik Makamina yazi ile

Ekim 167 islemleri bildirme, gerekli kesintinin yapilmas1 igin tahakkuk islerine verilme,[ 1-31
kadrosu bagka birimlerde olanlarm birimleriyle yazisma islemlerini
_ vapmak : i _
Ekim 168 Per.sonel Oz'luk Boliim Bagkan ve Yardimcilarimin siirelerinin takip edilmesini ve 1-31
Islemleri yazismalarini yapmak
. Personel Ozliik  [Akademik ve idari personelin varsa hizmet birlestirmesi yazismalarin
Ekim 169 . . . 1-31
Islemlgrl yapmak ve takip etmek
. Personel Ozliik  |Aragtirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ve Lisansiistii egitim
Ekim 170 . . C . 1-31
Islemleri durumlari icin gérevlendirme yapmak
. Personel Ozliik Ogr_et1n_1 _Elf:maplarl yabancll . dII_ puanlgrlm gur_lcellem_ek ve C
Ekim 171 . . seviyesinin iizerinde olanlar igin dil tazminati alabilmeleri amaciyla| 1-31
Islemleri .
_ tahakkuk ofisine vermek.
Ekim 172 Per.sonel Oz.luk Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi islemlerini 131
Islemleri yapmak
EKim 173 Per.sonel Oz.luk Aragtirma Gorevlisi alimu igin ilan siireclerini yiiriitmek,takip etmek 1-31
Islemleri ve sonuclandirmak
EKim 174 Per.sonel Oz.luk Ogretim Uyesi Alimi i¢in ilan siireglerini yiiriitmek,takip etmek ve 1-31
I$1emlc§rl sonuclandirmak
. Personel Ozliik  [Akademik ve idari Personel ile ilgili bilgilerin (dogum, evlenme,
Ekim 175 . . re _— . .. 1-31
Islemleri Oliim vb. ozliikk haklarinin arsivlenmesini yapmak
EKim 176 Per.sonel Oz.luk Hukuk Fakiiltesi Personel Bilgileri Giincellemek (EXCEL) 1-31
Islemleri
. Personel Ozliik  |Hukuk Fakiiltesi sitesinde Haberler/duyurularda yeni giincellemesi
Ekim 177 . . . . 1-31
Islemleri varsa Intagram sayfasini yiikklemesi
Ekim 178 Ogrenci Isleri  |Kayit Dondurma Islemleri. 05-19
Yeni Kayit dgrencilerinin Wi-FI sifrelerinin verilmesi, SMS olarak da
Ekim 179 Ogrenci Isleri tiim 6grencilere sifrenin olusturulduguna dair bilgi gonderilmesi. 01-20
EKim 180 Bzt [ Yeni Kayit ogrencﬂerl.mn’ muaflyet 1sler.nler1n1n OIBS iizerinden 1-7
tamamlanmasi. (Derslerin Sisteme Islenmesi)
. - S Ders Veren Ogretim Uyelerine OBS iizerinden vermis olduklari
Ekim 181 o Isl 01-05
grenet yent derslerin bologna bilgilerini iincellenemesi i¢in Yazi Yazilmasi.
Ara Sinav Programi Calismalar1 (Program hazirlanmasi, BSS ve
Ekim 182 Ogrenci Isleri Gozetmen Gorevlendirmesi, Smavlarin Ogretim Elemanlarma EBYS| 01-20
bildirilmesi)
Ekim 183 Ogrenci Isleri Giiz Yariyili Ara Sinav Programlarinin ilan 20-21
Ekim 184 Ogrenci Isleri KYK Bursu ve Yemek Bursu Islemleri 1-30
Ekim 186 Ogrenci Isleri Ogrenci Konseyi Se¢im Takviminin Ilan 25
Ekim 187 Ogrenci Isleri Ogrenci Konseyi Aday Basvurular1 ve Secim Kampanyalari 14-4K
Ekim 188 Ogrenci Isleri DGS ile kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet islemleri 18-4K
Kasim 189 Hukuk Fakiiltesi |I¢ Kontrol Revize Islemleri(SGDB Baglantil1) 15-30
3.Merkezi Derslik Bina Ihtayaclarmin Belirlenmesi, Yapilmislarin
Kasim 190 Hukuk Fakiiltesi  [kontrol edilmesi. Ortak Alan Temizlik Programlarinin hazirlanmasi. 01-10
Kasim 191 Ozel Kalem Ir.l.ternet SItGSI. ve Sosyal Medya Sayfalarinin Aylik kontrol ve 01-15
giincellenmeleri.
Kasim 192 Ozel Kalem Fakiilte Yo6netim Kurulunun Aylik Toplantist Hazirligi 15-30
Kasim 193 Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri. 1-10
Kasim 194 Maas-Tahakkuk |SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Kasim 195 Maas-Tahakkuk |Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders deme islemleri. 1-07
Kasim 196 Maas-Tahakkuk Taslnlr KaylF Yetl'<||'|S| olarak Fakiiltenin taginir islemlerini takibi ve 1-30
zimmetleme isleminin yapilmasi
Kasim 197 Maas-Tahakkuk Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem Islemlerinin takibi ve 1-10

maas programina (KBS) islenmesi




Yolluk Odemelerinin yapilmast.(Siirekli Gérev Yolluklari igin biitge

K 198 Maag-Tahakkuk . . 1-30
astm aasy- T anakil kontrolii ve eksik varsa SGDB den biitce talep edilmesi) .
Kasim 199 Maas-Tahakkuk Icrzfl Isle@lermm takip edilmesi,kesintilerin yapilmas: ve ilgili Icra 1-30
Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Kasim 200 Maas-Tahakkuk |Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Kasim 201 Maas-Tahakkuk .Yapllacak olan Dogrudan TerI1|nIer|n Fekhﬂeﬂm hazirlayip gerekli 1-30
islemler tamamlandiktan sonra 6demelerini yapmak.
Personel Ozliik  |Akademik ve Idari Personelim NHR sistemi iizerinden bilgi
Kasim 202 . . .. 1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
Kasim 203 Per§one1 O;luk Fakiilte Vpersorjellnlrj ku!landlgl yillik izinlerinin Personel Daire 1-10
Islemlgn Baskanligina gonderilmesi.
Kasim 204 Pergonel Oz.luk Goreve Baglayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK iglemlerinin 1-30
Islemleri yapilmasi
Kasim 205 Per§onel Oz.luk Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-30
Islemleri
Personel Ozliik 2547 sayilh Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Kasim 206 . . gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve| 1-30
Islemleri o e e .
_ Rektorliik Makamina bildirilmesi
Kasim 207 Per.sonel OZ.luk Siirekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi 1-10
Islemleri
Kasim 208 Per§onel Oz.luk Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
Islemleri
W Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,5liim
Personel Ozlik . e . .
Kasim 209 . . vb.ozliik haklarinm arsivlenmesini yapmak 1-30
Islemleri
Kasim 210 Per.sonel Oz}uk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve kurumdist 1-30
Islemleri yazismalarini yapmak
- Akademik ve idari Personelin izin,terfi,kidem,goreve atanma,gérevde
Personel Ozliik . - . R .. .
Kasim 211 ; . yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim islemlerini takip etmek ve| 1-30
Islemleri .
_ gerekli yazismalar: yapmak
Kasim 212 Per.sonel Oz.luk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme yazigmalarini 1-30
Islemleri yapmak
Kasim 13 Personel Oz.luk Akadem.lk' Vg Idari Personelin gorevden ayrilis ve emeklilik 1-30
Islemleri islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saghk raporlarinin
P stiresinin bitiminde goreve baslatma,Rektorliik Makamima yazi ile
Personel Ozliikk e . . .. L
Kasim 214 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmas: igin tahakkuk islerine] 1-30
verilme kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma
_ islemlerini vapmak
Kasim 215 Per.sonel Oz.luk Bolim Bagkan ve Yardimcilarinim siirelerinin takip edilmesini ve 1-30
Islemle_rl yazismalarini yapmak
Kasim 216 Personel Oz.luk Akademik ve .Idarl personelin varsa hizmet birlestirmesi yazismalarini 1-30
Islemleri yapmakve takip etmek
Kasim 217 Per.sonel Oz'luk Arastlrma.(‘fore.\./lwl dummlarlnl kontrol etmekve lisansiistii egitim 1-30
Islemleri durumlari i¢in gorevlendirme yapmak
Personel Ozliik Ogr.etlrr.l .Elf:maplarl yabancll . dII_ puanlfmm gur?cellam.ek ve C
Kasim 218 : . seviyesinin iizerinde olanlar i¢in dil tazminati alabilmeleri amaciyla| 1-30
Islemleri .
_ tahakkuk ofisine vermek.
Kasim 219 Pergonel Oz.luk Fakiilte Personel Kimlik Kkartlarmin temini ve iadesi islemlerini 1-30
Islemleri yapmak
Kasim 290 Per.sonel Oz'luk Aragtirma Goérevlisi alimu igin ilan siireclerini yiiriitmek,takip etmek 1-30
Islemleri ve sonuclandirmak
Kasim 991 Pergonel Oz.luk Ogretim Uyesi Alim igin ilan siireclerini yiirtmek,takip etmek ve 1-30
Islemleri sonuc¢landirmak
Personel Ozliik 2?47 say11.1 kanunun 35.maddf.'S| uyarinca baska Universitelerde gecici
Kasim 222 . . gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin yazismalarim yapmak,gelen| 1-30
Islemleri ropee s
_ raporlarin1 Boliim Baskanliklarina teblig etmek
Kasim 293 Personel Ozliik  |Kismi zamanlh 6grenci puantajimin SKS'ye bildirilmesi 15

Islemleri




Personel Ozliik

Hukuk Fakiiltesi Personel Bilgileri Giincellemek (EXCEL)

Kasim 224 . . 1-30
Islemleri
Kasim 295 Pergonel Oz.luk Hukuk Fakiiltesi SIteSInde" Haber!er/duyurularda yeni giincellemesi 1-30
Islemleri varsa Intagram sayfasim yiiklemesi
. Bahar Donemi Ders Programi Islemleri Baglamasi (Ders Programu,
Kasim 226 P?rvsonel. I_Slerl_/ Ders Verecek Ogretim Elemanlarmin Belirlenmesi ve 40/a-d 01
Ogrenci Igleri yazilarinin yazilmast.)
. . Bahar Donemi i¢in Boliim Bagkanliklarinca egitim planina yeni ders
Kasim 227 Ogrenci Isleri ekleme bagvuru islemleri. 1-15
Kasim 228 Ogrenci Isleri YKS + DGS kontenjan iglemleri 1-30
Kasim 229 Ogrenci Isleri  |Ara Simavlar 8-14
Kasim 230 Ogrenci Isleri Ara Smav Mazeretleri Islemleri 05-18
Kasim 231 Ogrenci Isleri Mazeret Sinavlari 23-30
o L Ogrenci Konseyi Segimler ve Se¢im Sonucunun Rektorlige
Kasim 232 Ogrenci Isleri Bildirilmesi 09-13
Kasim 233 Ogrenci isleri DGS Ek Kontenjan ile kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet islemleri 16-27
Aralik 234 Ozel Kalem Fakiilte Yo6netim Kurulunun Aylik Toplantist Hazirligi 15-30
3.Merkezi Derslik Bina Ihtayaclariin Belirlenmesi, Yapilmislarin
Aralik 235 Ozel Kalem kontrol edilmesi. Ortak Alan Temizlik Programlarinin hazirlanmasi.
Aralik 236 Ozel Kalem Ir.l.ternet SItE‘SI. ve Sosyal Medya Sayfalarmm Aylik kontrol ve 01-15
glincellenmeleri.
Aralik 237 Maas-Tahakkuk | Y1ilsonu biitge islemleri 20-31
Aralik 238 Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri. 1-10
Aralik 239 Maas-Tahakkuk |SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Aralik 240 Maas-Tahakkuk |Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders ddeme islemleri. 1-07
Aralik 241 Maas-Tahakkuk Taslnlr KaylF YetI.(II.ISI olarak Fakiiltenin taginir islemlerini takibi ve 1-31
zimmetleme isleminin yapilmasi
Aralik 242 Maas-Tahakkuk Akademik ve Idari Persgnelln Tgrfl ve Kidem Islemlerinin takibi ve 1-10
maas programina (KBS) islenmesi
Aralik 243 Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin yapilmast. 1-31
Aralik 244 Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-31
Aralik 245 Maas-Tahakkuk Icrz::l Islgrplerlnln takip edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve ilgili Icra 1-31
Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Aralik 246 Maas-Tahakkuk .Yapllacak olan Dogrudan Terrunlerln Felldlflerlnl hazirlayip gerekli 131
islemler tamamlandiktan sonra 6demelerini yapmak.
Aralik 247 Maas-Tahakkuk |Tasmnir Yil Sonu Sayim Komisyonunun Gorevlendirilmesi 01-15
Aralik 248 Maas-Tahakkuk |Yilsonu satin alma islemleri 20-31
Aralik 249 Maas-Tahakkuk Taginir .Tuketlm' Cikis Isleri (IV. Doénem) ile Tasiir Sayim ve 20-31
_ Yilsonu Islemleri
Aralik 250 Per.sonel Oz'luk Akademlk .ve Idari Personelim NHR sistemi iizerinden bilgi 1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
Personel Ozliik |Bahar Donemi icin ders verecek Ogretim Uyelerinin 2547 Sayili
Aralik 251 o . e - . : . 1-31
Islemleri Kanuna istinaden Gorevlendirme Islemleri.
Aralik 252 Per.sonel Ogluk Fakiilte vpersorjelmlr) ku@landlgl yillik izinlerinin Personel Daire 1-10
Islemlgrl Baskanligina gonderilmesi.
Aralik 953 Per§onel Oz.luk Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 131
Islemleri
Personel Ozliik 2547 sayih Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Aralik 254 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve| 1-31
: _ Rekti')rli.ik Makamina bildirilmesi
Aralik 255 Personel Ozliik  |Siirekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi 1-10

Islemleri




Personel Ozliik

Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi

Aralik 256 . . 15
Islemleri
N Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,5liim
P 1 Ozliik ’ ’
Aralik 257 ersones Lz vb.6zliik haklarinin arsivlenmesini yapmak 1-31
Islemleri
Aralik 258 Pergonel Oz.luk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve kurumdisi 131
Islemleri yazismalarini yapmak
— Akademik ve Idari Personelin izin,terfi kidem,goreve atanma,gdrevde
Personel Ozlik ) < . T Fofiem & s
Aralik 259 - . yiikselme,gérev yenileme ve mal bildirim islemlerini takip etmek ve[ 1-31
Islemleri .
_ gerekli yazismalarl yapmak
Aralik 260 Per.sonel Oz'luk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme yazigmalarini 1-31
Islemleri yapmak
Aralik 261 Per§one1 Oz.luk Akadem.lk. vg Idari Personelin gorevden ayrilis ve emeklilik 1-31
Islemleri islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarinin
a stiresinin bitiminde goreve baslatma,Rektorlik Makamima yazi ile
Personel Ozliik L . L . L
Aralik 262 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmas1 i¢in tahakkuk islerine| 1-31
’ verilme kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma
_ islemlerini vapmak
Aralik 263 Per.sonel Oz}uk Boliim Bagkan ve Yardimcilarimin siirelerinin takip edilmesini ve 1-31
Islemleri yazismalarini yapmak
Aralik 264 Per§onel Oz.luk Akademik ve _Idarl personelin varsa hizmet birlestirmesi yazismalarini 131
Islemlgn yapmakve takip etmek
Aralik 265 Pergonel O;luk Arast1rma.C?ore}/hs1 dur.umlarml kontrol etmekve lisansiistii egitim 131
Islemleri durumlar i¢in gorevlendirme yapmak
Personel Ozliik Ogr_etm_l _Elfmaplarl yabancll . dII_ puanlgrlnl gur_wellam_ek ve C
Aralik 266 ] . seviyesinin iizerinde olanlar igin dil tazminati alabilmeleri amaciyla| 1-31
Islemleri .
_ tahakkuk ofisine vermek.
Aralik 267 Per.sonel Oz.luk Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi islemlerini 131
Islemleri yapmak
Aralik 268 Personel Oz.luk Aragtirma Gorevlisi alimu igin ilan siireclerini yiiriitmek,takip etmek 1-31
Islemleri ve sonu¢landirmak
Aralik 269 Per.sonel Oz.luk Ogretim Uyesi Alimi igin ilan siireglerini yiirtmek,takip etmek ve 1-31
Islemleri sonuclandirmak
B 2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde gegici
Personel Ozliikk . .. .
Aralik 270 : . gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin yazismalarin1 yapmak,gelen| 1-31
Islemleri s e o
_ raporlarin1 Boliim Baskanliklarina teblig etmek
Personel Ozliik  [2547/35 Gorevlendirilmis Arastrma Goérevlileri  icin  Izleme
Aralik 271 . . i . . . 1-31
Islemleri Degerlendirme Raporlarinin Danismanlardan Istenmesi.
Aralik 279 Per.sonel Oz.luk Hukuk Fakiiltesi Personel Bilgileri Giincellemek (EXCEL) 1-31
Islemleri
Aralik 973 Per.sonel O;luk Hukuk Fakdltesi sﬂesmdei Haber!er/duyurularda yeni giincellemesi 131
Islemleri varsa Intagram sayfasi yiiklemesi
Aralik 274 Ogrenci isleri  |Final Sinav Programimin ilani 13-15
Bahar Dénemi Ders Programi Islemleri Baslamas1 (Ders Program,
Aralik 275 Ogrenci Isleri Ders Verecek Ogretim Elemanlarinin Belirlenmesi ve 40/a yazilarinin|  1-31
vazilmasi.)
Aralik 276 Ogrenci Isleri  |Derslerin Bitimi 31
Ocak 276 Hukuk Fakiiltesi |Bir Onceki yila ait Yillik Faaliyet Raporlar1 hazirlanmasi. 1-31
3.Merkezi Derslik Bina Ihtayaclarmin Belirlenmesi, Yapilmislarin
Ocak 277 Hukuk Fakiiltesi  [kontrol edilmesi. Ortak Alan Temizlik Programlarinin hazirlanmast. 1.Eki
Ocak 278 Hukuk Fakiiltesi |Birim I¢i Personel Egitimi ve Mevzuat Bilgi Giincellemesi. 31-05S
Fakiiltemiz Akademik faaliyet ve c¢alismalarmi degerlendirmek ve
Ocak 279 Ozel Kalem gerekli onlemleri almak amaciyla, Fakiilte Kurulunun olagan giiz| 1-15
yar1yilt Sonu toplantisi.
Ocak 280 Ozel Kalem Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantis1 Hazirlig 15-30




Internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarimin Aylik kontrol ve

Ocak 281 Ozel Kalem R . 01-15
giincellenmeleri.
Ocak 282 Ozel Kalem Fakiilte Kurulunun Bahar yarryili basi toplantasi. 27-31
Ocak 283 Maas-Tahakkuk |III. Dénem Tiiketim Cikis Raporu Teslimi. 1-07
Ocak 284 Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve idari Gorev Odeme Islemleri. 1-10
Ocak 285 Maas-Tahakkuk |SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Ocak 286 Maas-Tahakkuk |Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders §deme islemleri. 1-07
Ocak 287 Maag-Tahakkuk T.aslmr Kayl'F Yetkl!ISI olarak Fakiiltenin taginir islemlerini takibi ve 1-31
zimmetleme isleminin yapilmasi
Ocak 288 Maas-Tahakkuk Akademik ve Idari Persgnelm Tgrfl ve Kidem Islemlerinin takibi ve 1-10
maas programina (KBS) islenmesi
Ocak 289 Maas-Tahakkuk |Final Ucret Yé&netiminin Alinmasi ve Odemesinin yapilmasi 15-31
Ocak 290 Maas-Tahakkuk |Yolluk Odemelerinin yapilmasi 1-31
Ocak 291 Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larmin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-31
Ocak 292 Maas-Tahakkuk Icra} Islg@lermm takip edilmesi,kesintilerin yapilmas: ve ilgili Icra 131
Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Ocak 293 Maas-Tahakkuk |Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Ocak 294 Maas-Tahakkuk 2020 Yilmna ait muayene kabul komisyonunun olusturulmasi. 1-31
Ocak 295 Maas-Tahakkuk |14 giinliik maas farki 6denmesi islemleri 15-20
Ocak 296 Maas-Tahakkuk |Avans Kapatma islemleri 15-20
Ocak 297 N T Ek Ders Odeme Islemlerinin Yapllabllr.ne.m icin Ders yiikii formlarinin 02-08
Toplanmasi (Ders programi yazisiyla birlikte)
Ocak 298 Maas-Tahakkuk |Akademik Tesvik Odenegi Kontrolii 15-31
Ocak 209 Personel O;h‘ik Akademik. ve Idari Personelim NHR sistemi iizerinden bilgi 1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmast.
I Bolim Bagkanliklarindan Strateji  Gelistirme Daire Baskanligi'na
Personel Ozliik - R " .. S :
Ocak 300 islemleri bildirmek igin Ug aylik "Performans Gosterge Verileri“nin (ekim-| 01-10
’ _ kasim-aralik) talep edilmesi.
Ocak 301 Per.sonel Oz.luk Akademik Performans Bilgilerinin SGDB ye gonderilmesi (Ekim- 01-15
Islemleri Kasim-Aralik)
Ocak 302 Per.sonel Oz.luk Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-31
Islemleri
Personel Ozliik 2547 sayih Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Ocak 303 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve| 1-31
’ _ Rektdrliik Makamina bildirilmesi
Ocak 304 Per.sonel Oz.luk Fakulte.: Per.sonelleljlr.l bir .sonrakl yil i¢in dogum giinii mesajlarinin 01-15
Islemleri SMS sisteminden girilmesi.
Ocak 305 Per.sonel O;luk Fakiilte Vpersoqellnlrl kuuandlgl yillik izinlerinin Personel Daire 1-10
Islemlgrl Baskanligina génderilmesi.
Ocak 306 Per.sonel Oz'luk Siirekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi 1-10
Islemleri
Ocak 307 Per?,onel Oz.luk Kismi zamanli 6grenci puantajimin SKS'ye bildirilmesi 15
Islemleri
Personel Ozliik Ak.’ide'r.mk ve Idari Per§0nel Ile.ll.glh bilgilerin (dogum,evlenme,5liim
Ocak 308 . . vb.06zliikk haklarinin argivlenmesini yapmak 1-31
Islemleri
Ocak 309 Per.sonel Oz'luk Goreve Baglayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK islemlerinin 131
Islemlgrl yapilmasi
Ocak 310 Per?,onel Oz.luk Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-31
Islemleri
P 2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
P 1 Ozliik ) . . .
Ocak 311 er; Olrelrenlerzi gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve| 1-31
i _ Rektorliik Makarpma bildirilmesi _
Ocak 312 Personel Ozlilk |Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumi¢i ve kurumdist 131

Islemleri

yazismalarini yapmak




Ocak

313

Personel Ozlik

Akademik ve Idari Personelin izin,terfi,kidem,géreve atanma,gérevde
yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim iglemlerini takip etmek ve

1-31

Islemleri .
_ gerekli yazismalarl yapmak
Ocak 314 Per.sonel Oz'luk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme yazigmalarini 1-31
Islemleri yapmak
Personel Ozliik  [Akademik ve Idari Personelin gorevden ayriis ve emeklilik
Ocak 315 . . . S 1-31
Islemleri islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarinin
-~ stiresinin  bitiminde goreve baslatma,Rektorliik Makamima yazi ile
Personel Ozliik o . . .. S
Ocak 316 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmas1 i¢in tahakkuk islerine| 1-31
verilme,kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma
_ islemlerini vapmak
Ocak 317 Per.sonel Oz.luk Boliim Bagkan ve Yardimcilarimin siirelerinin takip edilmesini ve 1-31
Islemleri yazismalarini yapmak
Ocak 318 Per.sonel Oz.luk Akademik ve _Idarl personelin varsa hizmet birlestirmesi yazismalarini 1-31
Islemlgrl yapmakve takip etmek
Personel Ozlik  |Aragtirma Gorevlisi durumlarim kontrol etmekve lisansiistii egitim
Ocak 319 . . L . 1-31
Islemleri durumlari i¢in gorevlendirme yapmak
Personel Ozliik Ogr_etm_l _El.(.ama.nlarl yabancll . dII_ puanlfdrml gur?cellam_ek ve C
Ocak 320 . . seviyesinin iizerinde olanlar igin dil tazminati alabilmeleri amaciyla| 1-31
Islemleri .
_ tahakkuk ofisine vermek.
Ocak 321 Per.sonel Oz.luk Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi islemlerini 131
I$1emlc§r1 yapmak
Ocak 399 Per.sonel Oz.luk Aragtirma Gorevlisi alimu igin ilan siireclerini yiiriitmek,takip etmek 1-31
Islemleri ve sonuclandirmak
Ocak 393 Per.sonel Oz.luk Ogretim Uyesi Al i¢in ilan siireclerini yiirtmek,takip etmek ve 1-31
I$1emlc§rl sonuclandirmak
Ocak 394 Per.sonel Oz.luk 1416 sayili Kanun ile yurtdiginda egitim goren Ogrencilerin 1-31
Islemleri yazigsmalarini1 yapmak
Personel Ozliik 2'{)47 say11.1 !<anunun 35.maddfa3| uyarinca basgka Universitelerde gegici
Ocak 325 islemleri gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin yazismalarim yapmak,gelen| 1-31
’ _ raporlarin1 Boliim Baskanliklarina teblig etmek
Ocak 396 Per.sonel Oz.luk Hukuk Fakiiltesi Personel Bilgileri Giincellemek (EXCEL) 1-31
Islemleri
Personel Ozliik  |Hukuk Fakiiltesi sitesinde Haberler/duyurularda yeni giincellemesi
Ocak 327 . ; i . 1-31
Islemleri varsa Intagram sayfasi yiiklemesi
Ocak 328 Ogrenci isleri  |Derslerin Baglamasi Derslik Islemleri. 10-26
Ocak 329 Ogrenci Igleri  |Final Sinavlar 3-16
Ocak 330 Ogrenci isleri  |Biitiinleme Sinav Programimn ilant 5-7
Ocak 331 Bzt [ Bahar Yariyili I?t::rs I.)rogramlarlnln FYK fgf)rusu'lmem ve Ilam (Ders 02-08
Programlarmin Ogretim Elemanlarina Bildirilmesi)
Ocak 332 e e Otomasyon Sistemine Final Smav Not Girisi i¢in Son Giin (Ogretim 21
elemanlarina e-posta, sms atilmasi 10)
. De DC-DD notlu 6grencilerin  biitiinleme sinavinda not yiikseltme
Ocak 333 O Isl . 05-20
SIS taleplerinin alinmasi. (Dilekce) (Ilan Metni 05 Siteye Koyulacak.)
Otomasyon Sisteminde Bahar Donemi Derslerinin Agilmasi, Ders
Programimin Sisteme Girilmesi,Bahar Yariyili Ders Programlarinin ve
Gl 334 Opgrenci Tsleri ygrl}_/ﬂ_ i(;i_ gahsmaﬂla{m de_rs verecek Ogretim Elemanlarina 17-24
Bildirilmesi (ders yiikii talebi, basari oranlar1 formu ve bologna
diizeltmesiyle birlikte) ve Se¢meli ders kontenjanlariyla birlikte
Resmi sitede flani
Ocak 335 ) ke Bahar Yar1y1'11 Ders Pro%re.t.mmm, Yarlyll ici Calismalarin ve Se¢meli 17
Ders Kontenjanlarinin Bolimlerde Ilani
s Lo Otomasyon Sistemine Final Smavi Not Girisi ve Smav Sonug
Ocak 336 (o) Isl R X X 21
Erenct tyert Listelerinin Ogrenci Islerine Teslim Edilmesi I¢cin Son Giin
Ocak 337 e figlert Otomasyon Sistemine Final Sinav Not Girisi igin Son Giin (Ogretim 20
elemanlarina e-posta, sms atilmasi 10)
Ocak 338 e e Final smav sonuglarina gore ogrencilerin mezuniyet durumunun 29

kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi




Ocak 339 Ogrenci Isleri  |Biitiinleme Sinavlari 24-30
Derse giren 6gretim elemanlarimin dgrencilerinin devamsizliklarini
Ocak 340 Ogrenci Isleri  [OBS ye girmesi (Ogretim Elemanlarina ebys bildirilmesi) 01-03
Subat 341 Ozel Kalem Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantist Hazirligi 15-30
3.Merkezi Derslik Bina ihtayaclariin Belirlenmesi, Yapilmislarin
Subat 342 Sekreterlik kontrol edilmesi. Ortak Alan Temizlik Programlarinin hazirlanmasi. 01-10
Subat 343 Ozel Kalem II}temet SItESI. ve Sosyal Medya Sayfalarinin Aylik kontrol ve 01-15
olincellenmeleri.
b 344 N T s Ek Ders Odeme Islemlerinin Yapilabilmesi i¢in Ders yiikii formlarinin 20-29
Toplanmasi
Subat 345 Maas-Tahakkuk Ders yiikii formlarina gore ilgili doneme ait Yonetim Kurulu'nun 20-29
Alinmasi
Subat 346 Maag-Tahakkuk I?ers Vt?ren Ogr.etlm Uyelerine Ek Ders ve Yar1 Y1l Sonu Smav Ucreti 20-29
o0deme Islemleri.
Subat 347 Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve idari Gorev Odeme Islemleri. 1-10
Subat 348 Maas-Tahakkuk |SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Subat 349 Maas-Tahakkuk |Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders deme islemleri. 20-29
Subat 350 Maag-Tahakkuk Taslnlr KaylF Yetl.<||.ISI olarak Fakiiltenin taginir islemlerini takibi ve 1-29
zimmetleme isleminin yapilmasi
Subat 351 Maas-Tahakkuk Akademik ve Idari Persgnelln Tgrfl ve Kidem Islemlerinin takibi ve 1-10
maas programina (KBS) islenmesi
Subat 352 Maas-Tahakkuk |Yolluk Odemelerinin yapilmasi 25-29
Subat 353 Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-29
Subat 354 Maag-Tahakkuk Icra'l Isle'n'llerlnln takip edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve ilgili Icra 1-29
Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Subat 355 Maas-Tahakkuk |Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Subat 356 Per.sonel O;luk Akademlk‘ ‘ve Idari Personelim NHR sistemi iizerinden bilgi 1-10
Islemlgrl kontrollerinin yapilmasi.
Subat 357 Per.sonel Oz.luk Fakiilte Vpersor'l'ellnlr) kuuandlgl yillik izinlerinin Personel Daire 1-10
I§1emlc§r1 Baskanligina gonderilmesi.
Subat 358 Per.sonel Oz.luk Siirekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi 1-10
Islemleri
Subat 359 Per.sonel Oz.luk Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
Islemleri
Personel Ozliik Aka}de.r.mk ve Idari Per§onel Ile.I|.gI|I bilgilerin (dogum,evlenme,6liim
Subat 360 . . vb.ozliik haklarinm arsivlenmesini yapmak 1-29
Islemleri
Subat 361 Personel Oz.luk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve kurumdist 1-29
Islemleri yazismalarini yapmak
P Akademik ve idari Personelin izin,terfi,kidem,goreve atanma,gérevde
Personel Ozlitkk N N . S s
Subat 362 islemleri yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim iglemlerini takip etmek ve| 1-29
¥ _ gerekli yazismalar: yapmak
Subat 363 Per.sonel Oz'luk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme yazigmalarini 1-29
Islemleri yapmak
Subat 364 Per.sonel O;luk Akadem'lk. vg Idari Personelin goérevden ayrilis ve emeklilik 1-29
Islemleri islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarinin
Personel Ozliik stiresinin bitiminde goreve baslatma,Rektorliik Makamma yazi ile
Subat 365 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmas1 i¢in tahakkuk islerine| 1-29
verilme,kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma
i} islemlerini vapmak
Subat 366 Personel Ozlikk  |Bolim Bagkan ve Yardimcilarmin siirelerinin takip edilmesini ve 1-29

Islemleri

yazismalarini yapmak




Subat 367 Per.sonel Oz'luk Akademik ve l_darl personelin varsa hizmet birlestirmesi yazigmalarini 1-29
Islemleri yapmak ve takip etmek
Subat 368 Personel Ozliik  |Arastirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmekve lisansiistii egitim 1-29
Islemleri durumlar icin gorevlendirme yapmak
Personcl Ozliik Ogr_etlrr_l _El.c.ama.nlarl yabanc.1 . dII_ puanlgrlm gur_lcellem_ek ve C
Subat 369 islemleri seviyesinin iizerinde olanlar i¢in dil tazminati alabilmeleri amaciyla| 1-29
’ _ tahakkuk ofisine vermek.
Subat 370 Personel Ozliik  |Fakiilte Personel Kimlik kartlarmin temini ve iadesi islemlerini 1-29
Islemleri yapmak
Subat 371 Personel Ozliik  [Arastirma Gorevlisi alimi igin ilan siireglerini yiiriitmek,takip etmek 1-29
1sleml§ri ve sonuclandirmak
Subat 379 Personel Ozliik  |Ogretim Uyesi Alim igin ilan siireclerini yiirtmek,takip etmek ve 1-29
Islemleri sonuclandirmak
Personel Ozliik 2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde gecici
Subat 373 islemleri gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin yazismalarim yapmak,gelen|  1-29
’ _ raporlarini Boliim Baskanliklarina teblig etmek
Subat 374 Per§0nel Ozlik |Goreve Baslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK iglemlerinin 1-29
Islemleri yapilmasi
Subat 375 Personel Ozliik  |Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-29
Islemleri
Personel Ozliik 2547 sayih Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Subat 376 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmas1 ve| 1-29
’ _ Rektorliik Makamina bildirilmesi
Subat 377 Personel Ozliik  |Hukuk Fakiiltesi Personel Bilgileri Giincellemek (EXCEL) 1-29
Islemleri
Subat 378 Personel Ozliik  |Hukuk Fakiiltesi sitesinde Haberler/duyurularda yeni giincellemesi 1-29
Islemleri varsa Intagram sayfasini yiikklemesi
Herhangi bij‘ gecisle (Yatay,dikey, 6zel 6gr.) Bahar Yariyili Kayit
Subat 379 Gtrenet sl Yaptiracak Ogrencilerin Kesinlestirilmesi ve Danigmanlarin Atanmasi 03-10
= icin Fakiilte Yonetim Kurulunun Toplantisina giindem hazirhigi.
Kayit Dondurma Islemleri. Daha énce kayit dondurma yapmus
Subat 380 Ogrenci Isleri dgrencilerin durumlarmin kontrolii ve degisikliklerin OBS {izerinden| 07- 22
giincellenmesi.
Subat 381 Ogrenci isleri  |Yatay Gegis Sonuglarinin lani 25 ocak
Subat 382 Ogrenci Isleri  [Otomasyon Sistemine Biitiinleme Sinav Not Girisi i¢in Son Giin 3
Subat 383 Ogrenci Isleri Giiz Yariyili %10'luk Bagar1 Grubuna Giren Ogrencilerin [lani 3
Subat 384 e e Bahar Yariyili Ogrenci Katki Payr ve Ogrenim Ucreti Yatirma, Kayit 310-48
Yenileme ve Danisman Onay1
Subat 385 Ogrenci Isleri Mazeretleri uygun bulunan 6grencilerin kayit yenileme islemleri 14-18
Subat 386 Ogrenci isleri  |Bahar Dénemi Derslerin Baslamasi 7
Subat 387 Ogrenci Isleri Ders Ekleme ve Cikarma 7-9
Subat 388 Ogrenci Isleri Mazeretli Ders Kayd: Bagvurulari 7-11
Subat 389 Ogrenci isleri  |Tek Ders Smavi 16
Subat 390 Osrenci isleri Giiz Donemi Sonrast Simf Atlayan Ogrenciler igin FYK alinmasi, 04-10
& 3 OIBS iizerinden islem yapilmasi.
Ders Veren Ogretim Elemanlarindan Ders Basari Notlariin Katki
Subat 391 Ogrenci isleri  |Oranlarma Etkisi durumu talep edilir. (EBYS) (Uzaktan ara smav| 10-27
%20)
b 392 Bz e Tek Ders SmaV1' sonuglarma' gore ogrencilerin mezuniyet durumunun 18-22
kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi
St 393 (8t el E)grejtlzln U?./elerlllmn Akademlk gorlisme saatlerinin internet sitesi 1-15
iizerinden giincellenmesi.
Mart | 394 | Ozel Kalem Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantist Hazirligt 15-30




3.Merkezi Derslik Bina Ihtayaglarimin Belirlenmesi, Yapilmislarin

Mart 395 Sekreterlik kontrol edilmesi. Ortak Alan Temizlik Programlarinin hazirlanmast. 01-10
Mart 396 Ozel Kalem Ir.l.ternet Slte5|. ve Sosyal Medya Sayfalarimin Aylik Kkontrol ve 01-15
giincellenmeleri.
Mart 397 Ozel Kalem 2020-2021 Ogretim Yili Akademik Takvimi i¢in Fakiilte YO6netim 131
Kurulu Toplantisi.
Mart 398 Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve Idari Gorev Odeme Islemleri. 1-10
Mart 399 Maas-Tahakkuk |SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Mart 400 Maas-Tahakkuk |Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders deme islemleri. 1-15
Mart 401 Maas-Tahakkuk T.aslmr KaylF YetI.(II.ISI olarak Fakiiltenin taginir islemlerini takibi ve 131
zimmetleme isleminin yapilmasi
Mart 402 Maag-Tahakkuk Akademik ve Idari Persgnelln Tgrfl ve Kidem Islemlerinin takibi ve 1-10
maas programina (KBS) islenmesi
Mart 403 Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-31
Mart 404 Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larmin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-31
Mart 405 Maas-Tahakkuk Icra} Isletnillermln takip edilmesi,kesintilerin yapilmas: ve ilgili Icra 131
Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Mart 406 Maas-Tahakkuk |Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Mart 407 Maas-Tahakkuk 3'er aylik dilimler halinde serbest birakilan 6deneklerin takibini 131
yapmak
Mart 408 Maag-Tahakkuk Yapllacak olan Dogrudan TerI1|nIer|n Felfllflerlnl hazirlayip gerekli 1-27
islemler tamamlandiktan sonra 6demelerini yapmak.
Mart 409 Maas-Tahakkuk |Tasmur Tiiketim Cikis Islemleri. (I. Dénem) 28-31
Mart 410 Per.sonel O;luk Akademlk. .ve Idari Personelim NHR sistemi iizerinden bilgi 1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
Mart 411 Personel Ozliik  |Bir Onceki Idare Faaliyet Raporunun hazirlanip Rektorliige sunulmasi 131
I§1emlgri ve web sayfasinda yayinlanmasinin saglanmasi
Mart 412 Per.sonel Oz.luk Siirekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi 1-10
Islemleri
Mart 413 Per.sonel Oz.luk Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
Islemleri
Mart 414 Per.sonel O;luk Fakiilte Vpersoqellnlrl ku%landlgl yillik izinlerinin Personel Daire 1-10
Islemlgrl Baskanligina génderilmesi.
Mart 415 Per.sonel Oz.luk Goreve Baglayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK islemlerinin 1-31
I§1emlgr1 yapilmasi
Mart 416 Per.sonel Oz.luk Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-31
Islemleri
Personel Ozliik 2547 sayih Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Mart 417 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmas1 ve| 1-31
’ Rektorliik Makamlna bildirilmesi
Personel Ozliik Ak.’ide'r.mk ve Idari Per§0nel Ile.ll.glh bilgilerin (dogum,evlenme,5liim
Mart 418 . . vb.06zliikk haklarinin argivlenmesini yapmak 1-31
Islemleri
Mart 419 Per.sonel Oz'luk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve kurumdist 131
Islemleri yazismalarini yapmak
_— Akademik ve idari Personelin izin,terfi,kidem,géreve atanma,gérevde
Personel Ozliik . . . e . .. .
Mart 420 islemleri yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim islemlerini takip etmek ve| 1-31
¥ _ gerekli yazismalar: yapmak
Mart 421 Per?,onel Oz.luk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme yazigmalarini 1-31
Islemleri yapmak
Mart 429 Personel Ozliik  [Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilis ve emeklilik 131
Islemleri islemlerini takip etmek ve sonu¢landirmak
Akademik ve idari Personelin almis oldugu saghk raporlarinin
Personel Ozliik stiresinin bitiminde goreve baglatma,Rektorliik Makamina yazi ile
Mart 423 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmas1 i¢in tahakkuk islerine| 1-31

verilme,kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma
islemlerini vapmak




Personel Ozlik

Boliim Bagkan ve Yardimcilarimin siirelerinin takip edilmesini ve

Mart 424 . . 1-31
Islemleri yazismalarini yapmak
Personel Ozliik  [Akademik ve idari personelin varsa hizmet birlestirmesi yazismalarin
Mart 425 . . . 1-31
Islemlgrl yapmakve takip etmek
Personel Ozliik  |Aragtirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmekve lisansiistii egitim
Mart 426 . . S . 1-31
Islemleri durumlari icin gérevlendirme yapmak
Personel Ozliik Ogr_et1n_1 _Elf:maplarl yabanc.l ' dII_ puanlgrlm gur_lcellam_ek ve C
Mart 427 . . seviyesinin iizerinde olanlar i¢in dil tazminati alabilmeleri amaciyla| 1-31
Islemleri .
_ tahakkuk ofisine vermek.
Mart 498 Personel Oz.luk Fakiilte Personel Kimlik Kkartlarmin temini ve iadesi islemlerini 1-31
Islemleri yapmak
Mart 429 Per.sonel Oz.luk Aragtirma Gorevlisi alimu igin ilan siireclerini yiiriitmek,takip etmek 1-31
Islemleri ve sonuclandirmak
Mart 430 Per§0nel Oz.luk Ogretim Uyesi Al i¢in ilan siireclerini yiirtmek,takip etmek ve 1-31
Islemleri sonuclandirmak
N 2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde gegici
Personel Ozliikk . .. .
Mart 431 . . gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin yazismalarini yapmak,gelen| 1-31
Islemleri vopee P
_ raporlarin1 Boliim Baskanliklarina teblig etmek
Mart 432 Per.sonel Oz.luk [zleme Degerlendirme raporlarin hazirlamak 15-31
Islemleri
Mart 433 Per§0nel Oz.luk Hukuk Fakiiltesi Personel Bilgileri Giincellemek (EXCEL) 1-31
Islemleri
Personel Ozliik  |Hukuk Fakiiltesi sitesinde Haberler/duyurularda yeni giincellemesi
Mart 434 . . i ) 1-31
Islemleri varsa Intagram sayfasini yiikklemesi
Ara Smav Programi Calismalar1 (Program hazirlanmasi, BSS ve 01-08
Mart 435 Ogrenci Isleri Gozetmen Gorevlendirmesi, Smavlarin  Ogretim Elemanlarina Mart
(EBYS) bildirilmesi)
. Li Bahar Yariyil Arasinav Programi Calismalar1 (Program hazirlanmasi
Mart 436 o Isl ’l  01-08
grenet yent BSS ve Gozetmen Gorevlendirmesi)
Mart 437 Ogrenci Isleri Bahar Yariyil Arasimav Programlarinmn flam 09-10
Mart 438 Ogrenci Isleri ~ |Ara Smavlar 28M-3N
Mart 439 B Tl Ogre1'101 "Isler.l 'Dalre Bagkanliginin talebi dogrultusunda, Akademik 01-22
Takvim Onerisi Hazirlik Calismalari.
Nisan 440 Ozel Kalem Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantist Hazirligi 15-30
3.Merkezi Derslik Bina Ihtayaclarimin Belirlenmesi, Yapilmislarin
Nisan 441 Sekreterlik kontrol edilmesi. Ortak Alan Temizlik Programlarinin hazirlanmast. 01-10
Nisan 442 Ozel Kalem Ir.l.ternet SlteSI. ve Sosyal Medya Sayfalarmmin Aylik kontrol ve 01-15
olincellenmeleri.
Nisan 443 Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve idari Gorev Odeme Islemleri. 1-10
Nisan 444 Maas-Tahakkuk |SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Nisan 445 Maas-Tahakkuk |I. Donem Tiiketim Cikis Raporu Teslimi. 1-07
Nisan 446 Maas-Tahakkuk |Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 8deme islemleri. 1-15
Nisan 447 Maag-Tahakkuk Taslnlr KaylF Yetl'(II.ISI olarak Fakiiltenin taginir islemlerini takibi ve 1-30
zimmetleme isleminin yapilmasi
Nisan 448 P Akademik ve Idari Persgnelln Tgrfl ve Kidem Islemlerinin takibi ve 1-10
maas programina (KBS) islenmesi
Nisan 449 Maas-Tahakkuk |Yolluk Odemelerinin yapilmasi 1-30
Nisan 450 Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-30
Nisan 451 Maag-Tahakkuk Icr"f' Islgmlerlnln takip edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve ilgili Icra 1-30
Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Nisan 452 Maas-Tahakkuk |Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Nisan 453 Maag-Tahakkuk Yapllacak olan Dogrudan Terplnlerln Felfllflerlnl hazirlayip gerekli 1-30
islemler tamamlandiktan sonra ddemelerini yapmak.
. Personel Ozliik  [Akademik ve Iidari Personelim NHR sistemi iizerinden bilgi
Nisan 454 1-10

Islemleri

kontrollerinin yapilmasi.




Personel Ozlik

Bolim Bagkanliklarindan Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi'na

Nisan 455 . . bildirmek igin Ug aylik "Performans Gosterge Verileri"nin (Ocak-| 01-10
Islemleri . .
_ Subat-Mart) talep edilmesi.
Nisan 456 Pergonel Oz'luk Akademik Performans Bilgilerinin SGDB ye gonderilmesi (Ocak- 10-15
Islemleri Subat-Mart)
Nisan 457 Per§onel O;luk Fakiilte Vpersorjelmlr) kunandlgl yillik izinlerinin Personel Daire 1-10
Islemlgrl Baskanligina gonderilmesi.
Nisan 458 Pergonel Oz'luk Siirekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi 1-10
Islemleri
Nisan 459 Per§onel Oz.luk Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
Islemleri
- Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,5liim
. Personel Ozliik . e ) L)
Nisan 460 . . vb.6zliik haklarmin argivlenmesini yapmak 1-30
Islemleri
Nisan 461 Per.sonel O;luk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve kurumdist 1-30
Islemleri yazismalarini yapmak
I Akademik ve Idari Personelin izin,terfi,kidem,géreve atanma,gérevde
. Personel Ozlik . N . G .. .
Nisan 462 . . ylikselme,gorev yenileme ve mal bildirim iglemlerini takip etmek ve| 1-30
Islemleri .
_ gerekli yazismalari yapmak
Nisan 463 Per§one1 Oz.luk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme yazigmalarini 1-30
Islemlgrl yapmak
Nisan 464 Per.sonel O;luk Akadem.lk. Ve. Idari Personelin goérevden ayrilis ve emeklilik 1-30
Islemleri islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Nisan 465 Per§onel Oz.luk Goreve Baglayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK islemlerinin 1-30
Islemlgrl yapilmasi
Nisan 466 Per.sonel O;luk Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-30
Islemleri
- 2547 sayih Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
. Personel Ozlik N 4 ) ) . L.
Nisan 467 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmas1 ve| 1-30
’ Rektdrliik Makamina bildirilmesi
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saghk raporlarinin
S stiresinin bitiminde goreve baslatma,Rektorliik Makamima yazi ile
. Personel Ozliikk oy . A .. L
Nisan 468 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmas: igin tahakkuk islerine] 1-30
verilme,kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma
i} islemlerini vapmak
Nisan 469 Per.sonel Oz.luk Boliim Bagkan ve Yardimcilarinin strelerinin takip edilmesini ve 1-30
I§1emlgr1 yazismalarini yapmak
Nisan 470 Per.sonel Oz.luk Akademik ve .Idarl personelin varsa hizmet birlestirmesi yazigmalarini 1-30
Islemleri yapmakve takip etmek
Nisan 471 Per.sonel Oz.luk Arastlrma.(‘fore.\./hsl dummlarlnl kontrol etmekve lisansiistii egitim 1-30
Islemleri durumlari i¢in gorevlendirme yapmak
S Ogretim Elemanlar1 yabanci dil puanlarini giincellamek ve C
. Personel Ozlik L . ) . .
Nisan 472 . . seviyesinin iizerinde olanlar igin dil tazminati alabilmeleri amaciyla| 1-30
Islemleri ..
_ tahakkuk ofisine vermek.
Nisan 473 Personel Oz.luk Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi islemlerini 1-30
Islemleri yapmak
Nisan 474 Per.sonel Oz'luk Aragtirma Gorevlisi alim igin ilan siireclerini yiiriitmek,takip etmek 1-30
Islemleri ve sonuclandirmak
Nisan 475 Personel Oz.luk Ogretim Uyesi Alimi igin ilan siireglerini yiirtmek,takip etmek ve 1-30
Islemleri sonuclandirmak
. Personel Ozliik 2?47 say11.1 kanunun 35.madd"e5| uyarinca baska Universitelerde gegici
Nisan 476 . . gorevlendirilen Aragtirma Gérevlilerinin yazigmalarimi yapmak,gelen|  1-30
Islemleri - .
_ raporlarini1 Boliim Baskanliklarina teblig etmek
Nisan 477 Per.sonel Oz'luk Hukuk Fakiiltesi Personel Bilgileri Giincellemek (EXCEL) 1-30
Islemleri
Nisan 478 Pergonel O;luk Hukuk Fakdiltesi S|tesmde" Haber!er/duyurularda yeni giincellemesi 1-30
Islemleri varsa Intagram sayfasini yiiklemesi
Nisan 479 Ogrenci Isleri ~ |Ara Smavlar 28M-3N
Nisan 480 Ogrenci Isleri Farabi Bagvurularinin Koordinatdrce Degerlendirilmesi 1-30




Giz Yariyih OSD havuzuna onerilecek derslerin belirlenmesi

Nisan 481 Ogrenci Igleri |, ) 10-30
islemleri
Mayis 482 Ozel Kalem Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantist Hazirligi 15-30
3.Merkezi Derslik Bina ihtayaclariin Belirlenmesi, Yapilmislarin
Mayis 483 Sekreterlik kontrol edilmesi. Ortak Alan Temizlik Programlarinin hazirlanmasi. 01-10
Mayis 484 Ozel Kalem Iritemet SItESI. ve Sosyal Medya Sayfalarinin Aylik kontrol ve 01-15
olincellenmeleri.
Mayis 485 | Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve Idari Gorev Odeme Islemleri. 1-10
Mayis 486 Maas-Tahakkuk |SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Mayis 487 Maas-Tahakkuk |Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders deme islemleri. 1-15
Ry 488 Maas-Tahakkuk Taslnlr Kayl'F YetI.(II.ISI olarak Fakiiltenin taginir islemlerini takibi ve 131
zimmetleme isleminin yapilmasi
Mg 489 Maag-Tahakkuk Akademik ve Idari Persgnelln Tgrfl ve Kidem Islemlerinin takibi ve 1-10
maas programina (KBS) islenmesi
May1s 490 Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-31
Mayis 491 Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larmin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-31
Ry 492 Maas-Tahakkuk Icra} Islg@lermm takip edilmesi,kesintilerin yapilmas: ve ilgili Icra 131
Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Mayis 493 Maas-Tahakkuk |Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Ry 494 Maas-Tahakkuk Yapllacak olan Dogrudan Terrunlerm Fel.dlflerml hazirlayip gerekli 131
_ islemler tamamlandiktan sonra 6demelerini yapmak.
Mayts 495 Per.sonel O;luk Akademlk. .ve Idari Personelim NHR sistemi iizerinden bilgi 1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
Mayis 496 Per§onel Oz.luk Fakiilte Vpersorjellnlr.] kuuandlgl yillik izinlerinin Personel Daire 1-10
I§1emlc§r1 Baskanligina gonderilmesi.
Mayis 497 Per.sonel Oz.luk Siirekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi 1-10
Islemleri
Mayis 498 Per.sonel Oz.luk Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
Islemleri
Personel Ozliik Akc?}de.r.mk ve Idari Per§onel Ilehllhglh bilgilerin (dogum,evlenme,6liim
Mayis 499 . . vb.6zliik haklarimin argivlenmesini yapmak 1-31
Islemleri
Mayts 500 Personel O;luk Goreve Baglayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK islemlerinin 1-31
Islemleri yapilmasi
Mayis 501 Per.sonel Oz.luk Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-31
Islemleri
- 2547 sayih  Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Personel Ozliik - 4 . . . L.
Mayis 502 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve| 1-31
i _ Rektorliik Makamina bildirilmesi
Mayis 503 Per?,onel Oz.luk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve kurumdisi 1-31
Islemleri yazismalarini yapmak
P Akademik ve idari Personelin izin,terfi,kidem,goreve atanma,gérevde
Personel Ozlitkk N N . S s
Mayis 504 islemleri yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim iglemlerini takip etmek ve| 1-31
¥ _ gerekli yazismalar: yapmak
Mayis 505 Per.sonel Oz'luk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme yazigmalarini 1-31
Islemleri yapmak
Mayis 506 Per.sonel O;luk Akadem'lk. vg Idari Personelin goérevden ayrilis ve emeklilik 1-31
Islemleri islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarinin
- stiresinin bitiminde goreve baslatma,Rektorliik Makamma yazi ile
Personel Ozliik s . A .. L
Mayis 507 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmas: igin tahakkuk islerine| 1-31
verilme,kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma
i} islemlerini vapmak
Mayis 508 Personel Ozlikk  |Bolim Bagkan ve Yardimcilarmin siirelerinin takip edilmesini ve 131

Islemleri

yazismalarini yapmak




Personel Ozlik

Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi yazismalarin

M 509 . . . 1-31
ay1s Islemleri yapmakve takip etmek
Mayis 510 Personel Oz.luk Arastirma .(}.ore}/hsl dummlarlnl kontrol etmekve lisansiistii egitim 1-31
Islemleri durumlar icin gorevlendirme yapmak
Personcl Ozliik Ogr_etlrr_l _El.c.ama.nlarl yabanc.1 . dII_ puanl.arlm gur_lcellam_ek ve C
Mayis 511 . . seviyesinin {izerinde olanlar i¢in dil tazminati alabilmeleri amaciyla| 1-31
Islemleri .
_ tahakkuk ofisine vermek.
Mayis 512 Per.sonel Oz'luk Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi islemlerini 1-31
Islemleri yapmak
Mayis 513 Personel Oz.luk Arastirma Gorevlisi alimu igin ilan siireglerini yiiriitmek,takip etmek 1-31
Islemlgrl ve sonuclandirmak
Mayis 514 Per.sonel Oz.luk Ogretim Uyesi Alimu igin ilan siireglerini yiirtmek,takip etmek ve 1-31
Islemleri sonuclandirmak
Personel Ozliik 2'{)47 Sayﬂ.l kanunun 35.maddf33| uyarinca bagka Universitelerde gegici
Mayis 515 islemleri gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin yazismalarim yapmak,gelen| 1-31
’ _ raporlarini Boliim Baskanliklarina teblig etmek
Mayis 516 Per§0nel Oz.luk Hukuk Fakiiltesi Personel Bilgileri Giincellemek (EXCEL) 1-31
Islemleri
Mayis 517 Per.sonel O;luk Hukuk Fakiiltesi sﬂesmdg. Haber!er/duyurularda yeni giincellemesi 131
Islemleri varsa Intagram sayfasini yiikklemesi
Final Smav Programi Calismalari (Program hazirlanmasi, BSS ve
Mayis 518 Ogrenci Isleri Gozetmen Gorevlendirmesi, Sinavlarin  Ogretim Elemanlarma| 01-08
(EBYS) bildirilmesi)
e 519 e i Final Sinav Programlarinin Ilani 01 i
Mayis 520 Ogrenci Isleri Yan Dal Program ve Kontenjan Caligmalari 1-31
Derse giren ogretim elemanlarmin 6grencilerinin devamsizliklarini
Mayis 521 Ogrenci Isleri  |OBS ye girmesi (Ogretim Elemanlarina ebys bildirilmesi) 10-26
Mg 599 B gl rYe?]Zb e?)kUIu hazirlik islemlerinin baglamasi. (Gorevlendirme listesi ve 15-30
Mayis 523 Ogrenci Isleri Biitiinleme Sinav Programi Hazirlama Caligsmalari 25-31
Haziran 524 Ozel Kalem Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantist Hazirligi 15-30
3.Merkezi Derslik Bina Ihtayaclariin Belirlenmesi, Yapilmislarin
Haziran 525 Sekreterlik kontrol edilmesi. Ortak Alan Temizlik Programlarinin hazirlanmasi. 01-10
Haziran 596 Ozel Kalem Ir.l.ternet SlteSI. ve Sosyal Medya Sayfalarimin Aylik kontrol ve 01-15
olincellenmeleri.
Haziran | 527 Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve idari Gorev Odeme Islemleri. 1-10
Haziran 528 Maas-Tahakkuk |SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25
Haziran | 529 Maas-Tahakkuk |Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders ddeme islemleri. 1-15
Haziran 530 P T.aslmr KaylF Yetl.(II.ISI olarak Fakiiltenin taginir islemlerini takibi ve 1-30
zimmetleme isleminin yapilmasi
Haziran 531 Maag-Tahakkuk Akademik ve Idari Persgnelln Tgrfl ve Kidem Islemlerinin takibi ve 1-10
maas programina (KBS) islenmesi
Haziran 532 Maas-Tahakkuk |Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-30
Haziran 533 Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larmin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-30
Haziran 534 P ICI'E.I Isle.n.llerlnln takip edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve ilgili Icra 1-30
Daireleri ile yazismalar: yapmak
Haziran 535 Maas-Tahakkuk |Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Haziran 536 Maas-Tahakkuk |2019-2020-2021 Biitge Hazirlik Islemleri ve FYK Goriisme.
Haziran 537 Maag-Tahakkuk Yapllacak olan Dogrudan Terplnlerln Felfllflerlnl hazirlayip gerekli 1-26
islemler tamamlandiktan sonra ddemelerini yapmak.
Haziran 538 Maas-Tahakkuk |Tasmur Tiiketim Cikis Islemleri. (II. Donem) 27-30
Haziran 539 Maas-Tahakkuk |Final Ucret Y®netiminin Alinmasi ve Odemesinin yapilmast 25-30




Personel Ozlik

Akademik ve Idari Personelim NHR sistemi {izerinden bilgi

Haziran | 540 . : . 1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
Haziran 541 Per§onel O;luk Fakiilte Vpersorjelmlr) kunandlgl yillik izinlerinin Personel Daire 1-10
Islemlgrl Baskanligina gonderilmesi.
Haziran 542 Pergonel Oz'luk Siirekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi 1-10
Islemleri
Haziran 543 Per§onel Oz.luk Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
Islemleri
Haziran 544 Pergonel Oz'luk Akaoll.errllk ve Idari Persqnel Ile |!g||| bilgilerin (dogum,evlenme,5liim 1-30
Islemleri vb.) 6zliik haklarinin arsivlenmesi.
Haziran 545 Per§onel Oz.luk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumi¢i ve kurumdis 1-30
Islemleri yazismalarini yapmak
— Akademik ve Idari Personelin Izin,terfi,kidem,géreve atanma,gérevde
. Personel Ozliikk . . . A e
Haziran 546 . . yiikselme,gérev yenileme ve mal bildirim islemlerini takip etmek ve| 1-30
Islemleri .
_ gerekli yazismalarl yapmak
Haziran 547 Per.sonel O;luk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme yazigmalarini 1-30
Islemleri yapmak
Haziran 548 Per§one1 Oz.luk Akadem.lk. Vg Idari Personelin gorevden ayrilis ve emeklilik 1-30
Islemlgrl islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Haziran 549 Pergonel O;luk Goreve Baglayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK iglemlerinin 1-30
Islemleri yapilmasi
Haziran 550 Per§onel Oz.luk Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-30
Islemleri
Personel Ozliik 2547 sayih Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Haziran 551 . . gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve| 1-30
Islemleri o e e .
Rektorliik Makamina bildirilmesi
Akademik ve idari Personelin almis oldugu saghk raporlarinin
I stiresinin bitiminde goreve baslatma,Rektorliik Makamina yazi ile
. Personel Ozliik o . . .. L
Haziran | 552 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmas1 i¢in tahakkuk islerine| 1-30
’ verilme kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma
_ islemlerini vapmak
Haziran 553 Per.sonel Oz.luk Bolim Bagkan ve Yardimcilarmim siirelerinin takip edilmesini ve 1-30
Islemleri yazigsmalarini1 yapmak
Haziran 554 Per.sonel Oz.luk Akademik ve _Idarl personelin varsa hizmet birlestirmesi yazismalarini 1-30
Islemlgn yapmakve takip etmek
. Personel Ozlik  |Aragtirma Gorevlisi durumlarim kontrol etmekve lisansiistii egitim
Haziran 555 . . . . 1-30
Islemleri durumlari icin gérevlendirme yapmak
_ Personel Ozliik Ogr_etm_l _El.e.:ma.nlarl yabancll . dII_ puanlfclrlm gur_lcellam_ek ve C
Haziran 556 . . seviyesinin iizerinde olanlar igin dil tazminati alabilmeleri amaciyla| 1-30
Islemleri .
_ tahakkuk ofisine vermek.
. Personel Ozlilk  |Fakiilte Personel Kimlik kartlarimin temini ve iadesi islemlerini
Haziran | 557 . . 1-30
Islemleri yapmak
Haziran 558 Personel Oz.luk Aragtirma Gorevlisi alimu igin ilan siireclerini yiiriitmek,takip etmek 1-30
Islemleri ve sonuclandirmak
Haziran 559 Per.sonel Oz'luk Ogretim Uyesi Alimi igin ilan siireglerini yiirtmek,takip etmek ve 1-30
Islemleri sonuclandirmak
— 2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde gegcici
. Personel Ozlitkk . .. .
Haziran 560 islemleri gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin yazigmalarini yapmak,gelen| 1-30
¥ raporlarin1 Boliim Baskanliklarina teblig etmek
Haziran 561 Per.sonel Oz'luk Akademik persgnel'ln yaz do?em1 y11¥1lf |Z|r'1 Faleplgrl 1@1'n.B01u.mlere 1-30
Islemleri yaz1 yazilmasi. Idari Personelin yillik izinlerinin kesinlestirilmesi.
Haziran 562 Personel Oz.luk 251‘:7/35 'Gorevlendmlmls Arastirma quevlllerl. icin  Izleme 1-30
Islemleri Degerlendirme Raporlarinin Danismanlardan Istenmesi.
Haziran 563 Per.sonel Oz'luk Hukuk Fakiiltesi Personel Bilgileri Giincellemek (EXCEL) 1-31
Islemleri
Haziran 564 Per§0nel O;luk Hukuk Fakiiltesi S|tesmde" Haber!er/duyurularda yeni giincellemesi 131
Islemleri varsa Intagram sayfasini yiiklemesi
Haziran | 565 Ogrenci isleri  |Derslerin Bitimi 27.May




Haziran 566 Griene: ket Final sulnav sot.lu(;larlna g(.iré ogrencilerin mezuniyet durumunun 20-27
kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi

Haziran | 567 Ogrenci isleri  |Biitiinleme Sinav Ilam 2-3

Haziran | 568 Ogrenci isleri ~ |Final Smavlar 30M-12H

Haziran | 569 Ogrenci isleri  |Otomasyon Sistemine Final Smav Not Girisi i¢in Son Giin 17
DC-DD notlu 6grencilerin biitiinleme sinavinda not yiikseltme

Haziran 570 Ogrenci Isleri taleplerinin  almmasi. (Dilekge) (flan Metni 20 sinde Siteye| 01-16
Koyulacak.)

Haziran | 571 Ogrenci Isleri  |Biitiinleme Sinavlari 20-26H

Haz.-Tem. | 572 Ogrenci Isleri Yaz Okulundan ders alma bagvurularinin degerlendirilmesi. 01H-15T

3.Merkezi Derslik Bina Ihtayaclariin Belirlenmesi, Yapilmislarin

Temmuz | 573 Sekreterlik kontrol edilmesi. Ortak Alan Temizlik Programlarmin hazirlanmas. 1.Eki

Temmuz | 574 Ogrenci Isleri Tek Ders Sinavi duyurusu ve basvurularin kontrolii, sinavla ilgili 28H-09T
hazirliklar

Temmuz | 575 Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine Biitiinleme Sinav Not Girisi i¢in Son Giin 30H

Temmuz | 576 Ogrenci Isleri Bahar Yartyili %10'luk Basar1 Grubuna Giren Ogrencilerin Ilant 4

Temmuz | 577 Ogrenci Igleri  |Tek Ders Smavi 6

Temmuz 578 Ogrenci sleri Biiti'mle"me smaY sonuglarlna. gére dgrencilerin mezuniyet durumunun 01-07
kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi
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