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(FAKULTELER iCIiN)

Sira . . . .
Ay No Sorumlu Birim Faaliyet Tarih Aciklama / Bagh DokUimanlar
*kk*k
Fakiiltenin Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarin (Siif, Ofis, Depo
Sekreterlik/ Ozel |vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Thtiyaglarimin Belirlenmesi,
Temmuz 1 . . i _ . 01-10
Kalem yapilmislarin kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve Ihtiyaclarin Bina
Idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden siireglerin takibi.
Bina Idare Amirlerinin Diger Birimlerden Gelen Talepleri Kontrol
Sekreterlik / Ozel |Ederek, varsa ekleriyle birlikte Ilgili Birimlere fletmesi. Devam eden
Temmuz 2 B . S . 10-15
Kalem stireclerin takip edilmesi.
Sekreterlik / Ozel |Bir Sonraki Ay Igin, Temizlik Programi Hazrlanmasi (2'ser
Vsl | Kalem Haftalik veya 1 Aylik) el EK-1
Temmuz 4 Sekreterlik Fakilte idari personeliyle aylik toplanti. (GOrev dagilimlari, 01-05

ihtiyaclar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi vb.)

0 Ay igerisinde ihtiya¢ duyulan Fakiilte Kurulu ve Fakilte Ydnetim

Sekreterlik / Ozel
Temmuz 5 Kalen< Kurulu Hazrliklari. (Muhtemel gindem maddeleri ve ilgiliji 01-30
mevzuatlarin hazirlanmasi)

Sekreterlik / Ozel |[Internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Aylik kontrol ve

Ll g Kalem giincellenmeleri. DI
Dekanlik Makam Odasinin aylik kontrolii varsa eksiklikler Fakiilte)
Temmuz 7 Ozel Kalem Sekreterine bildirilmesi. Thtiyaglarin da tasinir kayit yetkilisinden| 01-10
talep edilmesi.
. Personel Maas, Idari Gorev ve Gelistirme Odenegi Odeme )
Temmuz 8 Meali Isler Islemlerinin yapilmasi. 01-10 FAO.IA.015
Temmuz 9 Mali fsler 1. Donem Taginir Tuketim Cikis Raporunun SGDB'ye Teslimi. 1-07 FAOIA007
Temmuz 10 Mali isler Ta$1n1r .K.aylt N Kor?trol Yetkl!llerl ' Qlarak Fakiltenin taginir 1-31 FAO.IA.001 - FAQ.TA.OOZ- FAQTA.OO} -
islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi. FAO.IA.004 - FAO.IA.005
. Ambar ve Depolarm Kontroliiniin yapilmast. (Ambarin diizeni,
Temmuz 1 Mali Isler temizligi, korunmasi ve ihtiyaglarin belirlenmesi vb.) 01-15
- Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem Islemlerinin takibi ve )
Temmuz 12 Mali Isler maas programina (KBS) islenmesi. 1-10 FAO.A.015
Temmuz 13 Mali isler 14 giinliik maas farki 6denmesi islemlerinin yapilmas. 15-20 FAO.iA.015
Temmuz 14 Mali Isler SGK Kesenek Tahakkuk Tslemlerinin yapilmast. 15-25 FAO.IA.010 - FAO.IA.011
Temmuz 15 Mali Isler Gegici veya Stirekli Yolluk Odemelerinin yapilmasi. 1-31 FAO.IA.017
Kisi borglarinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmast i¢in ilgilelere
) bildirimde bulunulmasi. Kisilerce iade edilmis kisi borglar1 varsa]
Temmuz 16 Mali Isler dekontlar1 ile SGDB ye bildirilmesi. igin ilgilelere bildirimde] 1-31 _
bulunulmasi. Kisilerce iade edilmis kisi borglar1 varsa dekontlar: ile FAO.IA.016- SGD.FR.005/006/007/008
SGDB ye bildirilmesi.
Icra Islemlerinin takip edilmesi kesintilerin yapilmast ve ilgili Icra
Temmuz 17 Mali Isler Daireleri ile yazismalarin yapilabilmesi igin PDB'ye bildirim 1-31 SGD.IA.030
yapilmasi. e
Temmuz 18 Mali Isler Telefon Ucreti Odenmesi (Varsa). 10-20
Temmuz 19 Mali fsler Aylik dilimler halinde serbest birakilan 6deneklerin takibini 1-15
yapilmast.
Yapilacak olan Dogrudan Teminlerin tekliflerinin hazirlayip gerekli ) .
Temmuz 20 Mali Tsler islemler tamamlandiktan sonra édemelerinin yapilmasi. 1-31 FAO'IA_‘O(M - FAO.IA.013-
IMD.FR.005/011
Mali sl Fakiiltenin 2021-2023 Yillar: Bitce Odenek Teklifleri Dosyasinin ]
Temmuz 21 alt Isler hazirlanmasi. (SGDB Baglantilr) 1-31 SGD.IA.003

Bolum Bagkanliklarindan Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na
bildirmek igin Ug aylik "Performans Gosterge Verileri"nin (Nisan-|  01-10
Mayis-Haziran) talep edilmesi.

Personel Ozliik

Temmuz 22 islemleri

Temmuz 23 Personel Oz]uk Surekli Is¢i Aylik Puantajiin PDB'ye bildirilmesi. 1-10 K2
Islemleri

Personel OzIik  [Kismi zamanh 6grenci puantajinin - SKS'ye bildirilmesi  (Yaz

JETILE = Islemleri Doneminde Calisma Varsa) 15 SKS.FR.007



https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/sgd-strateji_gelistirme_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/is_akislari/sgd-strateji_gelistirme_daire_baskanligi/sgd.ia.030_icra_ve_nafaka_kesintilerinin_gonderilmesi.pdf
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/imd-idari_ve_mali_isler_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/is_akislari/sgd-strateji_gelistirme_daire_baskanligi/sgd.ia.003_butce_hazirlama.docx.pdf
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/sks-saglik_kultur_ve_spor_daire_baskanligi/

FAO.IA.049 - FAO.IA.052 - FAO.IA.053 -

Temmuz 25 Perisc)lneIlO;Iuk Fakiilte personelinin kullandig1 yillik ve diger izinlerinin Personell  1-10 FAO.IA.054-
slemleri Daire Baskanligina gonderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
) Akademik ve idari Personel ile ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,5liim
TERE 26 P9r§0ne| O%|Uk vb.o6zlik }jak]armm) arsvivlentnesini }-/apllmaSL Arsivleme| 1-31 .
Islemleri yapllma_dan 6nce NHR de dogrulugunun teyit FAOQ.IA.008
edilmesi.
temmus | 27 | Personel Ozlik _Glore‘fe Baslayan e Gﬁr?;{de;efggz?\ ps;g,‘e;'n BSIE'S":;ZCS'I' L3 | FAQIAQI0-FAQIAQLI - FAOIA.050-
islemleri ISPC:“ ‘;“i‘“{ yzp‘ mas‘i . ktg“ - %o i nyd N FAO.FR.001 - FAO.FR.021 -
(Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin igerisinde yapilmali.) FAO.FR.026
Temmuz | 28 Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin NHR sistemi dzerinden bilgi| ;.
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
ez 2 Personel Ozliik i'UZ Dbpe_mld|g|n4c(i)c§rsdvetr)eccék“ O%ret? Uy.e:erlrlun. 2547 Sayil 15.31
it anuna istinaden (40/a-d vb.) Gorevlendirme Islemlerinin FAO.IA 045 - FAO.IA.046
yapilmasi.
Temmuz 30 Personel Ozlik | Goreve Baglama ve Gorevden aynilma islemlerinin BYS tizerinden 131
Islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi I¢in)
personel Ozliik 2?47 say_111 Kfanun _35. madde5| ve 39. maddesi uyarinca
Temmuz 31 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin yurt ici veya yurt dist kefaleff 1-31 PRD.ER.047
g senetlerinin hazirlanmasi ve Rektorlik Makamina bildirilmesi -
Personel Ozliik  [Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilis ve emeklilik . )
el = Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandirilmasi. it FAO.IA.051- PRD.IA.024-FAO.FR.023
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saghk raporlarmin
Personel Ozlik stiresinin bitiminde goreve baglatma,Rektorliik Makamina yazi ile
Temmuz 33 e bildirme,gerekli kesintinin yapilmast igin tahakkuk islering ~ 1-31 '
verilme,kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma FAO.IA.016-PRD.FR.023
islemlerinin yapilmasi.
Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim ve Ana Bilim Dali Baskanlari,
Personel Ozlik S{ard}mcilarl, Dr._ Qgretim Uye?eri, Arastlrma_ Gorevlileri ve d"iger
Temmuz 34 islemleri stireli gorevlendirilen akademik personellerin atama ve gorev| 1-10 . '
siirelerinin kontrol edilmesi, siireleri dolmak tizere olanlarin FAO.IA.043 - FAO.IA.048-FAQ.FR.029
islemlerinin baslatilmasi.
Personel Ozlik Akademik ve Idari p'er.sonelin varsa hizmet birlestirmesi|
Temmuz 35 ; . yazismalarmin yapilmasi i¢in PDB ye talepte bulunulmasi ve 1-31
Islemleri ; . . : >
islemlerin takip edilmesi.
Temmuz 36 Personel Ozlik  [Arastirma Gorevlisi durumlarmm kontrol edilmesi. ve Lisansistii 131 FAO.IA.040 - FAO.IA.041 - FAO.IA.042-
Islemleri egitim durumlar1 i¢in gorevlendirme islemlerin baslatiimasi. EAO.FR.040 - FAO.ER.051
Personel Ozliik (“)gr-etirr} -Elemanlarl yabanc1udi|-puan1armm g[']n'celleﬁmesi er C
Temmuz 37 . . seviyesinin (KPDS-YDS) uzerinde olanlar icin dil tazminatf 1-31
Islemleri g . - . . FAO.FR.033
alabilmeleri amaciyla tahakkuk ofisine verilmesi.
Personel Ozliik  [Personel kimlik kartiyla ilgili taleplerin (kayip, calinti, iade, ilk
Temmuz | 38 islemleri alim....vb) PDB ye bildirilmesi. sl FAQ.FR.035-PRO.FR.009
Personel Ozlik  [Arastirma Gorevlisi alimi icin ilan streglerinin yuritilmesi, takip )
el & Islemleri edilmesi ve sonuglandirilmasi. 181 EAO.IA.044-PRD.FR.008/011/013
Personel Ozlik  [Ogretim Uyesi alimi igin ilan stireglerinin yiiriitiilmesi, takip .
Vel 0 Islemleri edilmesi ve sonuglandiriimasi. el FAO.IA.047-PRD.FR.005/006/007/033/034
2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde|
personel Ozliik gecici gorevlendirilen Arastirma “G“orevlllerlnln yaz1smalar1n-1r~1
Temmuz 41 islemleri yapilmasi., gelen raporlarmin B6lim Baskanliklarma  teblig 1-31
. edilmesi. Es danismanlarindan ilgili Arastirma Gérevlileri meveut] EAO.FR.040
durum formlarinin alinmasi ve PDB ye bildirilmesi.
Personel Ozliik 1416 sayih Kanun ile yurtdisinda egitim g(‘j'rer} .6gre.nci1erin
Temmuz 42 islemleri yazismalarimin yapilmasi, gelen raporlar1 PDB'ye bildirilmesi ve 1-31
s arsivlenmesi.
personel Ozliik F_al_(ulte Faallyet. Raporunu her yilin Temmuz aym(_ia diger
Temmuz 43 islemleri birimlerden  veri toplayarak hazirlanmasi, Denetim  ve| 1-31
siemien Degerlendirme Rehberi ile benzeri istatistiksel islemleri yapilmast.
Personel Ozlilk AY |(;er|5|nt.je .durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Temmuz 44 i . Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-31
slemleri
yapilmasi.
5 Internet sitesine ve sosyal medya (Instagram vb.) sayfasma ilgili
Temmuz | 45 Personel Ozlik | haberlerin ve duyurularmn ylklenmesi. Personel - bilgilerinde| 1 3;
Islemleri degisiklikler varsa giincellenmesi. (15 Temmuz Demokrasi ve
Birlik Giinu)
P lisleri / Bahar Donemi Ders Programi Iglemleri Baglamasi (Ders Programu,
Temmuz 46 ?rfone, .serl' Ders Verecek Ogretim Elemanlarimin Belirlenmesi ve 40/a-d  01-15 L ..
Ogrenci Isleri OID.IA.019 - OID.IA.020
yazilarinin yazilmasi.)
Temmuz 47 Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri Genel Isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 FAO.IA.033-FAO.FR.001
Ogrenci Staj Islemlerinin Yapilmasi. (Staj Takvimine ve
Temmuz 48 Ogrenci Isleri Sozlesmelere gore SGK giris-¢ikis, aylik tahakkuk beyan vel 01-30

mezuniyet islemleri vb.)

MUF.iA.001



https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/is_akislari/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/is_akislari/oid-ogrenci_isleri_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/is_akislari/muf-muhendislik_fakultesi/

Temmuz 49 Ogrenci Isleri Giiz Donemi Yatay Gegis Kontenjanlarinin Tlam 4 FAO.IA.039
. Sir Fakultenin e-posta gelen kutusunun kontroli, varsa talep ve R
Temmuz 50 Ogrenci [sleri isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik) 1-31
*kk*k
Agustos 51 Tiim Birimler Bir Sonraki Egitim-Ogretim Yih igin Fakiilte Yillik Is Plani 1-7
Hazirlama Islemleri. (Akademik takvimin kesinlesmesine bagli)
Fakiiltenin Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarin (Sinif, Ofis, Depo
S vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Ihtiyaclarmin Belirlenmesi
k lik | - . e o !
Agustos 52 Se re:(e;:gn: Oze yapilmiglarin kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve Ihtiyaglarin Bina| 01-10
Idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden siireglerin takip
edilmesi.
o Bina Idare Amirlerinin Diger Birimlerden Gelen Talepleri Kontrol
< Sekreterlik / Ozel - e o : .
Agustos 53 Kalem Ederek, varsa ekleriyle birlikte Ilgili Birimlere Iletmesi. Devam eden|  10-15
stireglerin takip edilmesi.
. Sekreterlik / Ozel |Bir Sonraki Ay Igin, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser
Agustos | 54 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30 EK-1
Agustos 55 Sekreterlik Fal_(i]lte idari personeliyle a;r}{k .tOpl-antlz' “((.E('jl'eVA dagilimlari, 01-05
ihtiyaclar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi vb.)
i} Sekreterlik / Ozl Ay icerisinde ihtiya¢ duyulan Falfulte Kurulu ve _Faku_ltg Yonetlm
Agustos 56 Kalem Kurulu Hazirliklar1. (Muhtemel giindem maddeleri ve ilgili 01-30
mevzuatlarin hazirlanmast)
Agustos 57 Sekreterlik / Ozel hll.ternet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Aylik kontrol ve| o, 1o
Kalem glincellenmeleri.
. Dekanlik Makam Odasinin aylik kontroli varsa eksiklikler Fakiilte]
Agustos 58 Ozel Kalem Sekreterine bildirilmesi. Thtiyaglarin da taginir kayit yetkilisinden| —01-10
talep edilmesi.
. - Personel Maas, idari Gorev ve Gelistirme Odenegi Odeme _ )
Agustos 59 Mali Isler Islemlerinin yapilmas. 110 FAO.IA.015
Agustos 60 Mali Isler SGK Kesenek Tahakkuk Islemlerinin yapilmasi. 15-25 FAQ.IA.010 - FAOQ.IA.011
- - Taginir Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak Fakdltenin taginir FAQ.1A.001 - FAO.IA.002 - FAO.IA.003 -
Alosiss Gl Mkl iglemlerinin takibi ve zimmetleme igleminin yapilmast. L FAQ.I1A.004 - FAO.IA.005
A 62 Meali fsler Am'balrvye Depolarin Kontrolunun yapilmast. (Ambarin diizeni, 01-15
temizligi, korunmasi Ve ihtiyaglarin belirlenmesi vb.)
< 1 Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem Islemlerinin takibi ve _ .
Agustos &) SR maasg programina (KBS) islenmesi. 1-10 FAO.IA.015
Agustos 64 Mali Tsler Gegici veya Siirekli Yolluk Odemelerinin yapilmasi. 1-30 FAO.IA.017
. fcra Tslemlerinin takip edilmesi, kesintilerin yapilmast ve ilgili fcral
Agustos 65 Mali Isler Daireleri ile yazigmalarin yapilabilmesi igin PDB'ye bildirim[  1-30 SGD A 030
yapilmasi. e
Agustos 66 Mali Tsler Telefon Ucreti Odenmesi (Varsa). 10-20
Affustos 67 Mali isler Aylik dilimler halinde serbest birakilan &deneklerin takibini 1-15
yapilmasi.
Agustos 68 Mali Isler .Ylaplllaca:( olan lDOC%lI:ldan Temi_p(:erin Itel_<|i_flerinir; hazirlayip gerekli 1-30 FAO.i A004-F AO.IA.013-
islemler tamamlandiktan sonra 6demelerinin yapilmasi. IMD.FR.005/011
) Akademik ve Idari Personel Tle ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,&liim
Agustos 69 Per_sonel OZ_“]k vb.ézlik Iulaklarmm) ar§jvlen{1lesini }./apllmaSL Arsivleme| 1-10 -
Islemleri yaptlmadan 6nce NHR de dogrulugunun teyit FAO.IA.008
edilmesi.
FAO.IA.049 - FAO.1A.052 - FAO.[A.053 -
Asustos 70 Personel Ozlilk  |Fakilte personelinin kullandigi yillik ve diger izinlerinin Personel 1-10 FAO.IA.054 -
£ Islemleri Daire Baskanligia gonderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
_ Personel Ozlik L . R
Agustos 71 islemleri Surekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye gonderilmesi. 1-10 EK-2
- Personel Ozlik  [Kismi zamanli ogrenci puantajinn SKS'ye bildirilmesi. (Yaz
Agustos 2 Islemleri Déneminde Calisma Varsa) 15 SKSFR.007
} Personel Ozl | COreve Baslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK tescil FAO.iA.010 - FAO.IA.011 - FAO.IA.050-
Agustos 73 . . islemlerinin yapilmasi. Ilgili Belgelerin PDB'ye Bildirilmesi. 1-30
Islemleri P | edrevd ikt 10 qiin icerisind Imal FAO.FR.001 - FAO.FR.021 -
(Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin igerisinde yapilmali.) FAO.FR.026
ABustos 74 Personel Ozlik  [Goreve Baglama ve Gérevden ayrilma islemlerinin BYS Gizerinden 1-30
g Islemleri BiDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi igin)
. Personel Ozlilk 2?47 say'lh K'anur! 35. . maddesi ve 39. . maddesi uyarinca)
Agustos 75 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve 1-31 FAO.FR.047
slemiert Rektorlik Makamina bildirilmesi. S
Afust 76 Personel Ozlik |Akademik ve idari Personel ile ilgili bilgilerin (dogum, evlenme, 1-31
gustos islemleri 6liim vb.) 6zliik haklartyla ilgili belgelerin arsivienmesi. FAO.IA.008



https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/is_akislari/sgd-strateji_gelistirme_daire_baskanligi/sgd.ia.030_icra_ve_nafaka_kesintilerinin_gonderilmesi.pdf
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/imd-idari_ve_mali_isler_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
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personel Ozliik Akademik ve Idari Personel ile ilgili 2547 sayili Kanun uyarinca
Agustos 77 islemleri Dekanlik Makammm uygun buldugu kurumici ve kurumdist 1-31 FAQ.IA.009 - FAO.IA.040 - FAO.IA.041 -
siemient gorevlendirme ve diger konulardaki yazigmalarinin yapilmast. FAO.IA.042
- Akademik ve Idari Personelin izin,terfi,kidem,goreve atanma,
Agustos 78 Personel Ozliik orevde yiikselme, gorev yenileme ve mal bildirim islemlerinintaki 1-31
£ islemleri gorevdey » gorev yel islemierinintakip FAO.FR.049-PRD.FR.022
edilmesi ve gerekli iglemlerin yapilmasi.
ABustos 79 Personel Ozluk  [Akademik Personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirme 1-31
g Islemleri yazigmalarinin yapilmasi.
Asustos 80 Personel Ozluk  [Akademik ve Idari Personelin gorevden ayriis ve emeklilik 131 . )
g Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandiriimast. FAQ.IA.051- PRD.IA.024-FAO.FR.023
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saghk raporlarmin
5 Personel Ozlilk Si_]re§inin bitiminde g_érerv.e ba@latma,Rekté_rl-iik Makamina yazi ‘ile
Agustos 81 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmas: igin tahakkuk islering ~ 1-31 ‘
verilme,kadrosu baska birimlerde olanlarm birimleriyle yazisma FAO.IA.016-PRD.FR.023
islemlerinin yapilmast.
Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim ve Ana Bilim Dali Bagkanlari,
§ Personel Ozlik Y.ard.lmcll.larl, Dr.. Qgretim Uye.leri, Arastlrma. Gorevlileri ve d"iger
Agustos 82 fslemleri stireli gérevlendirilen akademik personellerin atama ve gérev| 1-31 ) )
stirelerinin takip edilmesi, siireleri dolmak iizere olanlarin FAO.IA.043 - FAO.IA.048-FAQ.FR.029
iglemlerinin baglatilmasi.
Asustos 83 Personel Ozlik | Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi| 4 o4
g Islemleri yazigmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
ABustos g4 Personel Ozlik | Aragtirma Gorevlisi durumlarinin kontrol edilmesi. ve Lisansiisti| ;4 FAO.IA.040 - FAQ.IA.041 - FAO.IA.042-
£ Islemleri egitim durumlari i¢in gdrevlendirme yapilmasi. FAO.FR.040 - FAOQ.FR.051
i} Personel Ozliik (“)gr.etirr.l -El?ma'nlarl yaban(fl.dil. puanl.armm gL:mceIIer-nek ve C
Agustos 85 islemleri seviyesinin uzerinde olanlar i¢in dil tazminati alabilmeleri amaciyla 1-31 EAO.FR.033
s tahakkuk ofisine verilmesi.(KPDS VE YDS) TAY.ERS99
Asustos 86 Personel Ozlik | Fakiilte Personel Kimlik kartlarmin temini ve iadesi islemlerinin| ;o
g islemleri yapilmasi. FAO.FR.035-PRD.FR.009
Asust 87 Personel Ozluk  |Arastirma Gorevlisi alimi igin ilan streclerinin yiritmek, takip 1-31 .
gustos Islemleri edilmesi. ve sonuglandirilmasi. FAO.IA.044-PRD.FR.008/011/013
- Personel Ozlik  |Ogretim Uyesi Almi igin ilan siireclerinin yiriitmek, takip .
Agustos 88 islemleri edilmesi. ve sonuglandirilmasi. 1-31 FAO.IA.047-PRD.FR.005/006/007/033/034
) 2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde
Agustos 89 Personel OzIUk | gecici gorevlendirilen Arastrma Gorevlilerinin yazismalarnm| 4 o4
Islemleri yapilmast., gelen raporlarmin Bolim Bagskanliklarina teblig FAO.FR.040
edilmesi..
} Personel Ozlik AY |(;er|sm(_je .durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Agustos 90 islemleri Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-31
$ yapilmasi.
. personel Ozliik 1nternet'sitesine ve sosyal medya (1nsta§_;ram vb.) sayfa.sn?a i.lgili
Agustos 91 islemleri haberlerin  ve duyurularin yuklenmesi. Personel bilgilerinde| 1-31
siemient degisiklikler varsa giincellenmesi. (30 Agustos Zafer Bayrami)
Agustos 92 C)grenci isleri Gliz Donemi Yatay Gegis Bagvurulari 1-26 FAO.IA.039-FAO.FR.042 - FAO.FR.043
Agustos 93 Ogrenci Isleri | Ogrenci isleri Genel Isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 FAQ.IA.033-FAQ.FR.001
} ) Ogrenci Staj Islemlerinin Yapilmasi. (Staj Takvimine ve
Agustos 94 Ogrenci Isleri Sozlesmelere gore SGK giris-¢ikis, aylik tahakkuk beyan ve 01-30 MUF.iA.001
mezuniyet islemleri vb.) -
A 95 Bl YKS  Universite Kayitlarinda  e-postayla  tarafima tebligat| —; o
yapilmasini talep ediyorum formunun yapilmasi.
Otomasyon Sisteminde Guz Dénemi Derslerinin Agilmasi, Ders
Programinin Sisteme Girilmesi, Giiz Yariyili Ders Programlarinin ve
ABustos 9% Ogrenci Igleri yartyll i¢i calismalarm ders verecek Ogretim Elemanlarma| 14 3¢ . .
&t s Bildirilmesi (ders yiikii talebi, basar1 oranlar1 formu ve bologna FAO.IA.045 - FAO.1A.046-SGD.FR.001-
duzeltmesiyle birlikte) ve Secmeli ders kontenjanlariyla birlikte FAQO.FR.016
Resmi sitede Ilan1
- . of o o Guz Yariyili Ders Programinin, Yariyil i¢i Calismalarin ve Se¢cmeli
Agustos el e Ders Kontenjanlarinin Boltimlerde flant )
Agustos 98 Ogrenci Isleri | Yatay gecis basvurularinin son gtini. 26 FAO.IA.039-FAQ.FR.042 - FAO.FR.043
- e Fakiltenin e-posta gelen kutusunun kontroli, varsa talep ve ;
Agustos il Ogrenci Isleri isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik) e
A 100 Ogrencilsien iBs?:nirle:i(arlylll OSD havuzuna onerilecek derslerin belirlenmesi| ) o9 T
Agustos 101 Oprenci Isleri Gz Dénemi Yatay Gegis Basvurular1 Degerlendirme Tarihleri 29A-2E FAO.IA.039
Fakiiltenin Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarin (Sinif, Ofis, Depo
Sekreterlik / Ozel |vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Thtiyaglarnin Belirlenmesi,
Eylul 102 Kalem yapilmuglarin kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve Ihtiyaclarn Bina 01-10
idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden siireclerin takip
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Sekreterlik / Ozel

Bina Idare Amirlerinin Diger Birimlerden Gelen Talepleri Kontrol
Ederek, varsa ekleriyle birlikte Ilgili Birimlere Iletmesi. Devam eden|

Eylul 103 Kalem stireclerin takip edilmesi. 10-15
. Sekreterlik / Ozel |Bir Sonraki Ay icin, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser
Eylul 104 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30 EK-1
; : Fakulte idari personeliyle aylik toplanti. (Goérev dagilimlari, ]
Eylul 105 Sekreterlik ihtiyaclar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi vb.) 01-05
Sekreterlik / Ay icerisinde ihtiya¢ duyulan Fakiilte Kurulu ve Fakilte Y6netim
Eylul 106 - Kurulu Hazirliklart.  (Muhtemel gindem maddeleri ve ilgilii 15-30
OzelKalem
mevzuatlarin hazirlanmasi)
Eylil 107 Sekreterlik / Ozel Internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarinin Aylik kontrol ve 01-15
Kalem glincellenmeleri.
Eylul 108 Sekres;::;]/ Ozel Akademik Kurul Calismalarinin Yapilmasi. 1-30
) Dekanlik Makam Odasinin aylik kontrolli varsa eksiklikler Fakiilte
Eylul 109 Ozel Kalem Sekreterine bildirilmesi. ihtiyaglarin da tagimir kayit yetkilisinden 01-10
talep edilmesi.
Eylal 110 Mali sler Ek Ders Odeme Islemlerinin Yapilabilmesi icin Ders yuki 26-30 FAO.IA 014-SGD.FR.001
formlarinin Toplanmasi (Ders programi yazisiyla birlikte)
Eylil 11 Mali fsler Ders yiikii formlarina gore ilgili doneme ait Yonetim Kurulu'nun 26-30 FAO.IA.014
Alinmast
Eyliil 112 Mali Tsler Personel' 'Maa§, Idari Gorev ve Gelistirme Odenegi Odeme 1-10 FAO.IA.015
Islemlerinin yapilmasi.
Eylil 113 Mali Tsler SGK Kesenek Tahakkuk Tslemleri 15-25 FAO.IA.010 - FAO.TA.011
; L Tasmr Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak Fakiltenin tasmir ) FAO.IA.001 - FAO.IA.002 - FAO.TA.003 -
=il 114 el islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi. e FAO.IA.004 - FAO.IA.005
Eylal 115 Mali sler Ambarw\/e Depolarm P_(or_]trol[]nl'jn yé.lpllmasl.' (Ambarin diizeni, 01-15
temizligi, korunmasi Ve ihtiyaclarin belirlenmesi vb.)
Eylul 116 Mali Isler Telefon Ucreti Odenmesi (Varsa). 10-20
Eylul Mali Tsler Ayhk dilimler halinde serbest birakilan 6deneklerin takibini 1-15
17 yapilmast.
118 L o | . .
Evliil Mali isl Yapilacak olan Dogrudan Teminlerin tekliflerinin hazirlayip gerekli 1-30 FAO.IA.004 - FAO.IA.013-
y sier islemler tamamlandiktan sonra édemelerinin yapilmasi. IMD.FR.005/011
Eyliil 119 Mali isler Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem Islemlerinin takibi ve 1-10
maas programina (KBS) islenmesi.
= 120 T Llee Gegici ve Siirekli Gorev Yolluklarimin Odemelerinin yapilmas: 1l Bl
Kisi borglarinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi igin ilgilelere
Eylil 121 Mali Isler bildirimde bulunulmasi. Kisilerce iade edilmis kisi borglar1 varsal  1-30 FAQ.IA.016-PRD.FR.023
dekontlari ile SGDB ye bildirilmesi.
122 ; Icra Islemlerinin takip edilmesi kesintilerin yapilmasi ve ilgili Icral ;
Eylul Mali Isler Daireleri ile yazismalarin yapilabilmesi icin PDB'ye bildirim 1-30 SGD.IA.030
yapilmasi.
Eylul 123 Mali Isler Tasinir Tiiketim Cikis Islemleri. (111. D6nem) 25-30 FAO.IA.007
Eylil 124 Mali fsler Bf)lum_ Ba'skanllqur.mdan d_ers verecek ogretim Uyelerinin ders 18-21
yuklerinin istenmesi islemleri.
) Ogretim Uyelerinin gorev siirelerinin uzatilmas: islemlerinin alinmas,
Eylil 125 Per_30n9| OZ.II'.]k bC')I[]"m ba§“kan¥1klarma yazi yazilmasi, Qegerle.:ndirme yapimast Ve[ g1 15 | FAOIA.043 - FAO.IA 048-FAO.ER.029
Islemleri Fakulte Yonetim Kurulunda gorisiilmesi. (Ekim Ay
Toplu Sire Uzatimi I¢in)
; Personel Ozlik |Akademik ve idari Personelim NHR sistemi (izerinden bilgi
Eyll 126 : ] - 1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
FAO.IA.049 - FAO.IA.052 - FAO.IA.053 -
Eviil Personel Ozliik Fakiilte personelinin kullandig1 yillik ve diger izinlerinin Personel 1-10 FAO.IA.054 -
y 127 Islemleri Daire Bagkanligia génderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
Evidl 1g | Personel Ozlik .Gfre\fe [Balayan lveya Gﬁr?degeﬁzﬁﬁ persg,‘eL'” ;ij’;"iz:' 130 | FAQIA010-FAOIA0L1 - FAO.IA.050-
(Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin igerisinde yapilmali.) FAO.FR 026
Eylill Personel Ozlik Goreve Baslama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS izerinden 1-31
129 Islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi Igin)
p | Ozliik 2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarincagdrevlendirme]
Eylil 130 ersonet Ozl ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmas: ve 1-30 PRD.FR.047
Islemleri Rektorlik Makamina bildirilmesi
. Personel Ozlik s . e
Eylul 131 islemleri Strekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
. Personel Ozlik . e . i
Eylil 132 islemleri Kismi zamanli 6grenci puantajimim SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.FR.007
) Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,&liim
Eylil 133 Personel Ozlik vb.6zliik haklarinin) arsivlenmesiniyapilmasi. Arsivleme yapilmadan| 1 24 FAO iA 008

Islemleri

once NHR de dogrulugunun teyit

edilmesi.
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Personel Ozliik

Akademik ve Idari Personel fle ilgili kurumici ve kurumdisi

Eylul 134 Islemleri yazigmalarinin yapilmasi. 1-30
Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin Izin, terfi, kidem, géreve atanma,
Eyll 135 islemleri gorevde_ yukselme,‘gorev yenileme ve mal bildirim islemlerinintakip| ~ 1-30 FAO FR.049-PRD.ER 022
edilmesi. ve gerekli yazigmalar yapilmasi.
Personel Ozlik . . - .
Evliil 136 ] Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt disi gorevlendirme 1-30
Yy Islemleri yazismalarmin yapilmasi.
Personel OZIK |\ ademik ve Idari Personelin gorevden ayni Kilik
Eylul - . Akademlk Ve “darl FErsonelin gorevaen ayritis Ve emexiil 130 | FAO.IA.051- PRD.IA.024-FAO.FR.023
137 Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandiriimast.
Personel Ozlik [Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarimn
islemleri stiresinin bitiminde goreve baglatma, Rektorliik Makamina yaz ile
¥ bildirme, gerekli kesintinin yapilmas: icin tahakkuk islerine verilme,
Eylul 138 kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma 1-30 FAO.IA.016-PRD.FR.023
islemlerinin yapilmasi.
Personel Ozliik |Dekan, Dekan Yardimeilari, Bélim ve Ana Bilim Dali Bagkanlari,
i . Yardimeilari, Dr. Ogretim Uyeleri, Arastirma Gérevlileri ve diger
slemleri P . - . N
139 stireli gorevlendirilen akademik personellerin atama ve gorev
Eylil strelerinin kontrol edilmesi, siireleri dolmak tizere olanlarin 1-30 FAO.IA.043 - FAO.1A.048-FAO.FR.029
islemlerinin baglatilmasi.
Personel Ozlik . S . . S
Evlil 140 ) ) Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi 1-30
y Islemleri yazismalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Personel Ozlik o . o . . i
Evliil ) ‘ Aragtirma Gorevlisi durumlarinin kontrol edilmesi. ve Lisanstistl 1-30 FAO.1IA.040 - FAO.IA.041 - FAO.IA.042-
y 141 Islemleri egitim durumlar1 i¢in gérevlendirme yapilmasi. FAO.FR.040 - FAO.FR.051
Personel Ozluk Ogretim Elemanlar1 yabanci dil puanlarmin giincellamek ve C
y 142 i : seviyesinin (izerinde olanlar igin dil tazminat: alabilmeleri amaciyla
Isleml, -
Eyll siemet! tahakkuk ofisine verilmesi. 1-30 FAO.FR.033
Personel Ozlik N - L .
Eylil 143 ] ‘ Fakiilte Personel Kimlik kartlarmin temini ve iadesi islemlerinin 1-30 FAO.FR.035-PRD.FR.009
Islemleri yapilmast.
Personel Ozlik Aragtirma Gorevlisi alimu igin ilan sureglerinin yiritmek,takip
Eylul 144 Islemleri edilmesi. ve sonuglandiriimast. 1-30 FAO.IA.044-PRD.FR.008/011/013
Personel Ozlik | .. .
; ) Ogretim Uyesi Alimu igin ilan stireclerinin yiiritmek,takip edilmesi. ) . :
Eylul 145 Islemleri ve sonuglandirlmast. 1-30 | FAO.IA.047-PRD.FR.005/006/007/033/034
Personel OzIik  [2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde gegici
islemleri gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin yazismalarinin yapilmast.,
Eylul 146 4 gelen raporlarinin Bolim Bagkanliklarina teblig 1-30 FAO.FR.040
edilmesi.
Personel Ozlik N o
) Ay icerisinde durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Eylul 147 Islemleri Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) yapilmast.| 1-30
Personel OzlUk |internet sitesine ve sosyal medya (instagram vb.) sayfasmna ilgili
, i : haberlerin ve duyurularin yiklenmesi. Personel bilgilerinde
islem! Y Y g -
Eyll 148 siemet! degisiklikler varsa glincellenmesi. 1-30
Eylul 149 Ogrenciisleri | Ogrenci Isleri Genel isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 FAQ.1A.033-FAQ.FR.001
Ogrenci  Staj Islemlerinin Yapilmasi. (Staj Takvimine ve
Eylil 150 o _Sozlesm_elere gore SGK giris-¢ikis, aylik tahakkuk beyan ve mezuniyet 01-30 MUF iA 001
Ogrenci Isleri islemleri vb.) S
Eylul 151 Ogrenci Isleri Derslerin Baglamasi Derslik Islemleri Hazirlig 1-15
. ~_ .. | YKSile Universitemize Yerlestirilen Ogrencilerin Ders Muafiyeti 01Eyliil- ]
Sl = Ogrenci [sleri Talep Bagvurulari 04 Ekim Ea0lA021
Ders Veren Ogretim Elemanlarindan Ders Basar1 Notlarmim Katki
Eylul 153 Ogrenci Isleri | Oranlarmna Etkisi durumu talep edilir. (EBYS) (Uzaktan ara sinav
8 04-20
%20)
. Ogrenci Isleri . ; a
Eylil 154 Yatay Ge¢is Sonuglarmin Ilan1 5 FAO.IA.039
Eylul 155 Ogrenci Isleri Yatay Gegis Hakki Kazanan Ogrencilerin Kesin Kayitlari 6-8 FAO.IA.039
Eylul 156 Ogrenci Isleri Yatay Gegis Hakki Kazanan Ogrencilerin Yedek Kayitlari 12-14 FAOQ.IA.039
Eylul 157 SR Yatay gecisle kaydini yaptiran 6grencilerin muafiyet islemleri %84 IEE):(IIL:L FAO.IA.039
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Eylul 158 Ogrenci [sleri YKS ile Universitemize Yerlestirilen Ogrencilerin Kesin Kayitlar: Y(il;e:Plan FAQ.IA.029
Eylil 159 Ogrenci Isleri Ek Kontenjan ile Universitemize Yerlestirilen Ogrencilerin Kesin YOK ilan FAO.IA 029
Kayitlar eder
Eylil 160 Ogrenci Isleri Ogrenci Intibaklarmin Yapilmasi: Fakiilte Yonetim Kurulu (FYK) 2430 FAOIA021
Islemleri.
) Oprenci Isleri Giiz Yariyili Ogrenci Katki Pay1 ve Ogrenim Ucreti Yatirma, Kayit :
B e Yenileme ve Danisman Onay1 L EAQ.IA.029
Eylil | 162 Ogrencilsleri |1y clerin Baglamast 19
. Oprenci Isleri a
Eylul 163 Ders Ekleme ve Cikarma (Cakisan Dersler I¢in) 19-21
Eylil 164 Ogrencilgleri 1. 7eretli Derse Yazilma Basvurular Son Gin 19-23 FAO.FR.014
Eylil 165 Ogrenci Isleri YKS ile Universitemize Yerlestirilen Ogrencilerin Yabanci Dil 21
Muafiyet Smavi
Yeni Kayit ve Yatay gecisle gelen ogrencilerin askerlik tecil
" islemlerinin OIBS iizerinden yapilmas: ve énceki yil kayitli olan
Eylal L Ogrenci Isleri belirsizlerin kontrol edilmesi. 2ol
. Uluslararast Ogrenci Tiirkge Diizey Belirleme Sinavi TOMER
Eylul 167 o AT .
Ogrenci Isleri ilan eder
. Oprenci Isleri Ogretim Uyelerinin Giiz Yariyili Akademik goriisme saatlerinin
S5 e internet sitesi Uizerinden guincellenmesi. el
Evlil 169 Ogrenci Isleri Fakultenin e-posta gelen kutusunun kontrolii, varsa talep ve 1-31
y isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik)

Sekreterlik / Ozel

Fakiiltenin Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarm (Sinif, Ofis, Depo
vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Ihtiyaclarimun Belirlenmesi,

islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi.

Ekim 170 Kalem yapilmislarn kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve ihtiyaglarin Bina 01-10
idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden sireglerin takip
Sekreterlik / Ozel Bina idare Amirlerinin Diger Birimlerden Gelen Talepleri Kontrol
Ekim Ederek, varsa ekleriyle birlikte Ilgili Birimlere Iletmesi. Devam 10-15
171 Kalem ) ; O )
eden stireclerin takip edilmesi.
: Sekreterlik / Ozel [Bir Sonraki Ay igin, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser
Bkim | 172 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30 EK-1
: - Fakulte idari personeliyle aylik toplanti. (Gorev dagilimlari, ]
Ekim 173 Sekreterlik ihtiyaclar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriigiilmesi vb.) 01-05
Ekim 174 Sekre:s;ll::;’]/ Ozel Fakilte Kurulunun olagan Giiz yariyili bagi toplantasi. 15-31
_ Sekreterlik / Ozl Ay icerisinde ihtiya¢ duyulan Falfulte Kurulu ve _FakU_Ite_ _Yt‘)netlm
Ekim Kurulu Hazirliklar. (Muhtemel giindem maddeleri ve ilgili 15-30
175 Kalem
mevzuatlarin hazirlanmasi)
Ekim Sekreterlik / Ozel | internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmm Aylik kontrol vel 1 e
176 Kalem giincellenmeleri.
. Sekreterlik / Ozel -
Ekim 177 Kal em/ Fakdlte Yo6netim Kurulunun olagan Giiz yarty1li bast toplantasi. 15-31
Ekim 178 Sekreterlik / Ozel |Birim Damgma Kurulu Faaliyetlerinin Genel Sekreterlik Makamina 01-31
Kalem Rapor Edilmesi.
) Dekanlik Makam Odasinin aylik kontrolii varsa eksiklikler Fakiilte
Ekim 179 Ozel Kalem Sekreterine bildirilmesi. Thtiyaglarin da tagmir kayit yetkilisinden| ~01-10
talep edilmesi.
Ekim 180 Mali isler Akademik ve Idari Persoinelln Te!‘fl ve Kidem Islemlerinin takibi ve 1-10 FAO.IA.015
maas programina (KBS) islenmesi.
Ekim 181 Mali Isler 111. Dénem Tketim Cikis Raporu Teslimi. 1-07 FAQ.IA.007
Ekim 182 Mali isler Personelb ‘Maas, Idari Gorev ve Gelistirme Odenegi Odeme 1-10 FAOIA015
Islemlerinin yapilmasi.
Ekim 183 Mali Isler SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25 FAQ.IA.010 - FAO.IA.011
Ekim 184 Mali Tsler Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 6deme islemleri. 01-07 FAO.IA.014
. » Tagimr Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak Fakiltenin tagmir FAO.IA.001 - FAO.IA.002 - FAO.IA.003 -
Ekim 185 Mali Isler 1-31 FAO.IA.004 - FAO.IA.005




Ambar ve Depolarm Kontroliiniin yapilmasi. (Ambarin diizeni,

24m e SN temizligi, korunmasi ve ihtiyaclarin belirlenmesi vb.) 15
Ekim 187 Mali Tsler Telefon Ucreti Odenmesi (Varsa). 10-20
Ekim 188 Mali isler Aylik dilimler halinde serbest birakilan 6deneklerin takibini 1-15
yapilmasi.
i 189 Gl Yolluk Odemelerinin yapilmast Lt FAQ.IA.017
Icra Islemlerinin takip edilmesi,kesintilerin yapilmas: ve ilgili Icra
Ekim 190 Mali Isler Daireleri ile yazigmalarin yapilabilmesi ig¢in PDB'ye bildirim|  1-31 SGD.IA 030
yapilmasi. -
Ekim 191 Mali Isler Yapllacak olan Dogrudan Temlnnlerln teI_(Il_errlnln hazirlayip gerekli 131 F AO..I A.004 - FAO.IA.013-
islemler tamamlandiktan sonra 6demelerinin yapilmast.. iMD.FR.005/011
_ Personel Ozliik B_('jI[_Jm Ba_sk_anlll.klarmdan Strateji Geli?tirme Dair_e ]?as%(anhgl'na
Ekim 192 islemleri bildirmek icin Uc aylik "Performans Gosterge Verileri*nin 01-10
$ (Temmuz- Agustos- Eylul) talep edilmesi.
. Personel OzIik  [Akademik Performans Bilgilerinin  SGDB'ye gonderilmesi
Ekim 193 Islemleri (Temmuz-Agustos-Eyliil) 01-15
FAO.1A.049 - FAO.[IA.052 - FAO.IA.053 -
Ekim 194 Personel Ozlilk  |Fakulte personelinin kullandigi yillik ve diger izinlerinin Personel 1-10 FAO.IA.054 -
Islemleri Daire Bagkanligia gonderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
. Personel Ozlik | COTéVe Baslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK tescil FAO.IA.010 - FAO.IA.011 - FAO.IA.050-
Ekim 195 : . islemlerinin yapilmast. Ilgili Belgelerin PDB'ye Bildirilmesi| 1-31
Islemleri N e EAO.FR.001 - FAO.FR.021 -
(Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin igerisinde yapilmali.) FAO FR.026
Ekim Personel Ozlik  |Goreve Baslama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS {izerinden 131
196 Islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi i¢in)
_ Personel Ozliik 2?47 Say.lll K'anur} 35. . maddesi ve 39. . maddesi uyarincal
Ekim 197 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmas1 ve 1-31 FAO.FR.047
i Rektorliik Makamna bildirilmesi R
. Personel Ozliik e . i
Ekim 198 islemleri Surekli Is¢i Aylik Puantajmin PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
EKim Personel Ozlik  [Kismi Zamanh Ogrenci Alm ilani, Basvurular ve Alnan 1-10
199 Islemleri 6grencinin Ise Baslama Islemleri SKS.FR.007
Ekim 200 Personel Ozlik | Akademik ve idari Personel il ilgili kurumici ve kurumdisi| ;o
Islemleri yazismalarinin yapilmasi.
- Akademik ve Idari Personelin izin, terfi, kidem, goreve atanma,
Ekim Personel Ozllk orevde yiikselme, gérev yenileme ve mal bildirim iglemlerinintaki 1-31
201 islemleri gorevaey  QOreV'y; Isiemicrinintakip FAO.FR.049-PRD.FR.022
edilmesi. ve gerekli yazigmalari yapilmasi.
Personel Ozliik . . - ) .
. Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt disi gorevlendirme
Ekim 202 i : 1-31
Islemleri yazigmalarinin yaptlmasi.
Personel Ozllk Akademik ve Idari Personelin gorevden Lis ve emeklilik
. X ) ari ayrisg _ % _ : N
Ekim 208 Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandirilmasi. 1-31 FAO.IA.051- PRD.1A.024-FAO.FR.023
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saghk raporlarmin
) stiresinin bitiminde géreve baglatma, Rektorlik Makamia yazi ile
Ekim 204 Personel OzItk | hildirme, gerekli kesintinin yapilmast icin tahakkuk islerine verilme,
Islemleri kadrosu bagka birimlerde olanlarm birimleriyle yazisma 1-31 FAO.IA.016-PRD.FR.023
islemlerinin yapilmasi.
Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim ve Ana Bilim Dali Baskanlari,
) Yardimeilari, Dr. Ogretim Uyeleri, Arastirma Gérevlileri ve diger]
Ekim 205 Personel Ozltik |sireli gorevlendirilen akademik personellerin atama ve gorey,
Islemleri siirelerinin kontrol edilmesi, sireleri dolmak izere olanlarin 1-31 FAO.IA.043 - FAO.IA.048-FAQ.FR.029
islemlerinin baglatilmasi.
Personel Ozlik . S . . S
Ekim 206 ) _ Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi 131
Islemleri yazismalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Personel Ozlik . L o . . .
Ekim 207 ) _ Arastirma Gorevlisi durumlarimin kontrol edilmesi. ve Lisansusti 131 FAO.IA.040 - FAO.IA.041 - FAO.IA.042-
Islemleri egitim durumlari i¢in g6revlendirme yapilmasi. FAO.FR.040 - FAO.FR.051
i - Personel Ozliik Ogr_etm.l .El?ma_rllzrl i/ablanc_l _ dl(li'lliuanl'arlrtnnl %qrcelllemek ve 1C
im islemleri seviyesinin Uzerinde olanlar icin dil tazminati alabilmeleri amaciyla| ) o) FAO.ER.033
tahakkuk ofisine verilmesi. —
Personel Ozliik ) o S .
Ekim 209 ) _ Fakiilte Personel Kimlik kartlarimin temini ve iadesi islemlerinin 1-31 FAO.FR.035-PRD.EFR.009
Islemleri yapilmasi.
Personel Ozliik Aragtirma Gorevlisi alimi igin ilan streglerinin yuriitmek,takip
Ekm | 210 | jgemler edliimesi. ve sonuclandirilmas 1-31 FAO.IA.044-PRD.FR.008/011/013
Personel Ozliik [.. . . . L o .
EKim 211 Ogretim Uyesi Alimu igin ilan sureclerinin yuritmek,takip edilmesi. 131 FAO iA 047-PRD.ER 005/006/007/033/034

Islemleri

ve sonuglandirilmasi.
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Akademik ve Idari Personel Tle ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,&liim

Personel Ozliik vb.6zlik  haklarinin)  arsivlenmesini yapilmasi.  Arsivleme
EKim 212 tslemleri yapilmadan énce NHR de dogrulugunun teyit 1-31 FAO.IA.008
edilmesi.
Personel Ozlilk Ay igerisinde durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Ekim 213 . . Gincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL)
Islemleri 1-31
yapilmasi.
. Personel Ozliik lnternet_snesme ve sosyal r?edya (lr_lstagram vb.). sgyfgsma ilgili
Ekim 214 islemleri haberlerin ve duyurularin yiiklenmesi. Personel bilgilerinde 131
i degisiklikler varsa guincellenmesi.

Ekim 215 Ogrencilleri ¢y enci sleri Genel isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 FAO.IA.033
Ekim 216 Ogrencilleri {1 7eretleri uygun bulunan sgrencilerin kayat yenileme islemleri 03-05 FAO.IA.029
Ogrenci  Staj Islemlerinin Yapilmasi. (Staj Takvimine ve

Ekim 217 . Sis Sozlesmelere gbre SGK giris-cikis, aylik tahakkuk beyan ve .
Ogrenci Isleri mezuniyet islemleri vb.) 01-30 MUF.IA.001
Ekim 218 Ogrencilgleri | 1t Dondurma islemleri. 05-19 FAO.IA.028-FAQ.FR.006
Ekim 219 . . Yeni Kayit 6grencilerinin Wi-FI sifrelerinin verilmesi, SMS olarak]
Ogrenci Isleri da tim 6grencilere sifrenin olusturulduguna dair bilgi génderilmesi. 01-20
EKim 220 Ogrenci Isleri Yeni Kayit 6grenc1lerlr_nn _muaflyet 1slem1er1n1n OIBS uzerinden 17 FAOIA 021
tamamlanmast. (Derslerin Sisteme Islenmesi) —
) ) Ders Veren Ogretim Uyelerine OBS {izerinden vermis olduklari
Ekim 221 Ogrenci Isleri derslerin bologna bilgilerinin giincellenemesi i¢in Yazi Yazilmast. 01-05
Ara Smav Programi Caligmalar1 (Program hazirlanmasi, BSS ve
. 222 . R Gozetmen Gorevlendirmesi, Smnavlarin  Ogretim Elemanlarinal
Ekim Ogrencilleri | Ry s hildirilmesi) 01-20
. Ogrenci Isleri . :
Ekim 223 Guz Yariyih Ara Sinav Programlarinin Ilam 24
Ekim 224 Ogrencilsleri |\ 765 kyK Bursu ve Yemek Bursu islemleri 1-30 FAO.IA.019 - FAO.IA.030
Ekim 225 Ogrenci Isleri Ogrenci Konseyi Secim Takviminin flani Olgirﬂan FAQ.IA.037
Ekim 226 Ogrencilsleri ¢y onei Konseyi Aday Basvurular ve Secim Kampanyalars 14-4K FAO.iA.037-FAO.FR.017
. Ogrenci Isleri Fakiltenin e-posta gelen kutusunun kontroli, varsa talep ve
Ekim 227 - R . o 1-31
isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik)
Ekim 228 Ogrenci Isleri DGS ile kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet islemleri 18-4K FAQ.iA.039

Kasim

Sekreterlik / Ozel

I¢ Kontrol Islemleri(SGDB Baglantili Risk Kayit ve Revize)

15-30

*kk*k

Kalem

mevzuatlarin hazirlanmast)

229 Kalem
Fakiiltenin Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarin (Sinif, Ofis, Depo
Kasim 230 Sekreterlik / Ozel |vb.) Kontrol Edilmesi, .EkSI!(llk ve -Ihtl}./aglarll‘.lln' Bellrlenm_esh 01-10
Kalem yapilmislarin kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve Ihtiyaglarin Bina
idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden sireglerin takip
S Bina Idare Amirlerinin Diger Birimlerden Gelen Talepleri Kontrol
Sekreterlik / Ozel . LB L ; .
Kasim 231 Kalem Ederek, varsa ekleriyle birlikte Ilgili Birimlere Iletmesi. Devameden|  10-15
stireglerin takip edilmesi.
Sekreterlik / Ozel [Bir Sonraki Ay Igin, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser
Kasim | 237 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30 EK-1
Kasim Sekreterlik Fakilte idari personeliyle aylik toplanti. (Gorev dagilimlar,| 01-05
233 ihtiyaclar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi vb.)
Kasim 234 Sekreterlik / Ozel Internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Aylik kontrol ve| o, ;¢
Kalem guncellenmeleri.
Sekreterlik / Ozl Ay icerisinde ihtiya¢ duyulan Falfulte Kurulu ve _Faku_lte_ Yt‘)netlm
Kasim 235 Kurulu Hazirliklari. (Muhtemel giindem maddeleri ve ilgili 15-30

10
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Dekanlik Makam Odasinin aylik kontrolil varsa eksiklikler Fakiilte]

Kasim 236 Ozel Kalem Sekreterine bildirilmesi. Ihtiyaglarin da taginir kayit yetkilisinden| —01-10
talep edilmesi.
e Personel Maas, Idari Gorev ve Gelistirme Odenegi Odeme _ .
Kasim 237 MRS Islemlerinin yapilmasi. Sy FAOQ.IA.015
Kasim 238 Mali Isler SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25 FAO.IA.010 - FAO.IA.011
Kasim 239 Mali Tsler Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 6deme islemleri. 1-07 FAQ.IA.014
o Tasmir Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak Fakiiltenin tagmnir _ FAQ.IA.001 - FAO.IA.002 - FAO.IA.003 -
Kasm | 240 MBI islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi. e FAO.IA.004 - FAO.IA.005
- Ambar ve Depolarm Kontroliiniin yapilmasi. (Ambarin diizeni, :
Kasim 241 A temizligi, korunmasi ve ihtiyaglarm belirlenmesi vb.) s
Kasim Mali isler Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem Islemlerinin takibi ve| 4 ;¢ )
242 s maas programina (KBS) islenmesi. FAO.IA.015
- Yolluk Odemelerinin yapilmasi.(Siirekli Gorev Yolluklar1 igin _ .
Kasim 243 MR biitge kontrolii ve eksik varsa SGDB den biitce talep edilmesi) 1-30 FAO.IA.017
; Icra Islemlerinin takip edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve ilgili Icral
Kasim 244 Mali Isler Daireleri ile yazismalarin yapilabilmesi i¢in PDB'ye bildirim 1-30 SGD.iA.030
yapilmasi. _
Kasim 245 Mali Isler Telefon Ucreti Odemesi (Varsa). 10-20
Kasim 246 Mali Isler Aylik dilimler halinde serbest birakilan 6deneklerin takibini 1-15
yapilmasi.
Kasim 247 Mali Isler Yapllacak olan Dogrudan Temi"nlerin tel_(li_flerinin hazirlayip gerekli 1-30 FAO.IA.004 - FAO.IA.013-
islemler tamamlandiktan sonra 6demelerinin yapilmasi.. iMD.FR.005/01 1
Personel Ozliik .
Kasim islemleri Akademik ve Idari Personelim NHR sistemi (zerinden bilgi 1-10
28 kontrollerinin yapilmasi.
FAO.IA.049 - FAQ.IA.052 - FAO.IA.053 -
Kasim 249 Personel Ozlilk  |Fakulte personelinin kullandigi yillik ve diger izinlerinin Personel 1-10 FAO.IA.054 -
Islemleri Daire Bagkanligina gonderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
« Personel Ozliik Ql()re\l/e Baslayan il Gﬁr?;{deg /ﬁyi‘lefn pggg,]e"n BSTEK.IteSC'_' 130 | FAQIA010- FAOIALI1 - FAOIA050-
asim 250 1slemleri 1?3em erl:’lll’i y(z.ipl maSl.ld ktgl 1 e ?f)erln ) - )&e I llrl 1m(95|. FAO.FR.001 - FAO.FR.021 -
(Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin icerisinde yapilmali.) FAO.FR 026
Kasim Personel Ozluk Goreve Baslama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS (izerinden 1-31
251 Islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi igin)
- 2547 sayihi Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Personel Ozluk ,, . L . -
Kasim 252 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmas1 ve]  1-30 FAO.ER.047
i Rektorlik Makamrma bildirilmesi S
Kasim 253 Perissc)lr;i:lgrziluk Surekli Is¢i Aylik Puantajimin PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
3 1 Ozlik N .
Kasim 254 erf;lgfnlgrzi . Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.ER.007
- Akademik ve Idari Personel Ile ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,&liim
Personel Ozlik e . o .
Kasim 255 islemleri vb.6zluk  haklarinin)  arsivlenmesini yapilmasi.  Arsivleme 1-30 .
slemient yapilmadan 6nce NHR de dogrulugunun teyit edilmesi. FAO.IA.008
Ozl ademik ve idari Personel ile ilgili kurumici ve kurumdisi
Kasim Personel Ozlik | Akademik Idari P I ile ilgili k ¢ k dis 1-30
256 Islemleri yazismalarinin yapilmasi.
Kasm - Personel Ozliik A;kademlk“ \ée --Isar; Pefsonelm | Imn,terﬁ,kldrméglcar_efle L3
islemleri atanma, gorevde yukselme, gorev yenileme ve mal bildirim FAO.FR.049-PRD FR.022
islemlerinin takip edilmesi. Gerekli yazismalarin yapilmasi.
Personel Ozluk  |Akademik Personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirme]
Kasim 258 Islemleri yazigmalarinin yapilmasi. 1-30
Kasim Personel Ozluk | Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilis ve emeklilik 1-30 . .
259 Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandirilmas. FAO.IA.051- PRD.IA.024-FAQ.FR.023
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarinin
Personel Ozlilk stiresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorliik Makamina yaz ile
Kasim 260 islemleri bildirme, gerekli kesintinin yapilmast igin tahakkuk islerineverilme,| ~ 1-30
kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerinin| FAO.IA.016-PRD.FR.023
yapilmasi.
Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim ve Ana Bilim Dali Bagkanlari,
Personel Ozliik Y'ard_lmcll'larl, Dr.. Qgretlm Uye.lerl, Arastlrma. Gorevlileri ve dnlger
Kasim 251 islemleri siireli gérevlendirilen akademik personellerin atama ve gorev| 1-30
§ureler|n|n kontrol edilmesi, streleri dolmak (izere olanlarin| FAO.IA.043 - FAO iA 048-EAO.ER 029
islemlerinin baslatilmasi.
3 1 Ozlik i idari i i irlesti i
Kasim 262 ersone O; ] Akademik ve Idari person_elm _varsa hizmet  birlestirmesi 1-30
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Kasim 263 Personel Ozlik | Aragtirma Goérevlisi durumlarinin kontrol edilmesi.ve lisansisti 1-30 FAO.IA.040 - FAO.IA 041 - FAO.IA 042-

Islemleri

egitim durumlari i¢in gdrevlendirme yapilmasi.

FAO.FR.040 - FAO.FR.051

1"
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Personel Ozliik

Ogretim Elemanlar1 yabanci dil puanlarmim giincellamek ve C

Kasim 264 ; . seviyesinin tizerinde olanlar icin dil tazminat: alabilmeleri amaciyla| — 1-30
Islemleri tahakkuk ofisine verilmesi. FAQ.FRO33
Kasim 265 Personel Ozlik | Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi islemlerinin| ;o
Islemleri yapilmasl.
Personel Ozlik  [Aragtirma Gorevlisi alimi igin ilan streclerinin yiiriitmek,takip )
Kasim 266 Islemleri edilmesi. ve sonuglandirilmasi. 1-30 FAO.IA.044-PRD.FR.008/011/013
Personel Ozlik | Ogretim Uyesi Alimi icin ilan siireglerinin yirtmek,takip edilmesi. )
Kasim | 267 islemleri Vegsonuglagdmlmm ¢ ¢ Y P 1-30 | FAO.IA.047-PRD.FR.005/006/007/033/034
. 2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde
Kasim 268 Personel OzIUk | gecici gorevlendirilen Arasurma Gorevlilerinin yazismalarmin| 4 a9
Islemleri yapilmasi. Gelen raporlarinin Bolim Bagkanliklaria teblig FAO.FR.040
edilmesi.
Personel Ozlik . . . R
Kasim 269 1$lemlerzi . Kismi zamanl 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.FR.007
Personel Ozlilk A)“/ i(;erisin(_je .durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Kasim 270 ; - Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-30
Islemleri
yapilmasi.
personel Ozliik 1nternet-sitesine ve sosyal rrledya (11-15tagram vb.). sgyf?sma ilgili
Kasim 271 ; . haberlerin ve duyurularin yiiklenmesi. Personel bilgilerinde 1-30
Islemleri PR - .
degisiklikler varsa guincellenmesi.
Personel fsleri / Bahar Donemi Ders Programi Iglemleri Baglamasi (Ders Programi,
. . Ders Verecek Ogreti El 1 Belirlenmesi ve 40/a-d - L -
Kasim | 272 Ogrenci Isleri gretim - Blemantariin 01-15 0ID.iA.019 - OID.iA.020
yazilarinin yazilmasi.)
Kasim 273 Ogrenci Isleri  |Ogrenci isleri Genel isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 FAQ.IA.033-FAQ.FR.001
) ) Ogrenci Staj Islemlerinin Yapilmasi. (Staj Takvimine ve
Kasim 274 Ogrenci Isleri Sozlesmelere gore SGK giris-¢ikis, aylik tahakkuk beyan ve 01-30 ;
L . MUEF.IA.001
mezuniyet islemleri vb.)
Kasim 275 Ogrenci Isleri Bahar Dénemi igin Bolim Bagkanliklarinca egitim planina yeniders| 1-15 .
ekleme talepleri varsa basvuru islemlerinin yapilmasi. OID 1A.004
Kasim 276 Ogrenci Isleri  [YKS + DGS kontenjan islemleri 1-30 OID.IA.012 - FAO.IA.036
Kasim 277 Ogrenci Isleri | Ara Smavlar 7-13
Kasim 278 Ogrenci Isleri  [Ara Sinav Mazeretleri Islemleri 07-18 FAOQ.IA.031
Kasim 279 Ogrenci Isleri Mazeret Siavlar 21-27
Kasim 280 OgrenciIsleri  |Smav Notu itiraz: Islemleri 14-21 FAO.FR.005
Kasim 281 Ogrenci Isleri Hatal: Not Diizeltme Islemleri 14-29 FAO.IA.026 - FAO.FR.034
R 282 Ogrenci Isleri O_grggci K_onseyi Secimler ve Se¢im Sonucunun Rektorliige OIDB ilan )
Bildirilmesi eder FAO.IA.037
B afo o DGS Ek Kontenjan ile kayit yaptiran ogrencilerin muafiyet ) .
Kasim 283 Ogrenc1 Islerl islemleri 16-27 FAO.IA.021
e gn o o Fakiltenin e-posta gelen kutusunun kontrolii, varsa talep ve )
Kasim Ee Ogrenci [sleri isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik) il
*kk*k
Fakiiltenin Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarm (Sinif, Ofis, Depo
Arali 285 Sekreterlik/ Ozel |vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve ihtiyaglarimn Belirlenmesi, 01-10
Kalem yapilmislarin kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve ihtiyaglarin Bina
idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden sireglerin takip
o Bina Idare Amirlerinin Diger Birimlerden Gelen Talepleri Kontrol
Aralik 286 Sekreterlik/ Ozel | Ederek, _varsa_ekler.iyle pirlikte I1gili Birimlere iletmesi. Devameden| 1915
Kalem streclerin takip edilmesi.
Sekreterlik / Ozel |Bir Sonraki Ay Igin, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser
Aralik | 287 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30 EK-1
Aralik 288 Sekreterlik Fal_(ulte idari personeliyle a?’.h.k 'topl‘antll “((§orev. dagilimlari, 01-05
ihtiyaclar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi vb.)
Sekreterlik / Ozl Ay icerisinde ihtiyac duyulan Falfulte Kurulu ve _Fakqlte_ Ybnetlm
Aralik 289 Kalem Kurulu Hazirliklari. (Muhtemel giindem maddeleri ve ilgili 15-30
mevzuatlarin hazirlanmasi)
Aralik 290 Sekreterlik / Ozel |3.Merkezi Derslik Bina [htayaglarmin Belirlenmesi, Yapilmislarin|
rat Kalem kontrol edilmesi. Ortak Alan Temizlik Programlarinin hazirlanmasi.
Aralik 291 Sekreterlik / Ozel Internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Aylik kontrol ve| o, ;o
Kalem glincellenmeleri.
. Dekanlik Makam Odasinin aylik kontrolii varsa eksiklikler Fakiilte]
Aralik 292 Ozel Kalem Sekreterine bildirilmesi. Thtiyaclarin da tasmir kayit yetkilisinden| 01-10
talep edilmesi.
Aralik 293 Mali Isler Yilsonu biitge islemleri 20-31
Aralik 294 Mali isler I_DersoneI. .Maas, Idari Gorev ve Gelistirme Odenegi Odeme 1-10 FAO.IA015
Islemlerinin yapilmasi.
Aralik 295 Mali Isler SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25 FAQ.IA.010 - FAO.IA.011
Arahk 296 Mali Tsler Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 6deme islemleri. 1-07 FAO.IA.014
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Tagimir Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak Fakiltenin tagmir

FAO.IA.001 - FAO.IA.002 - FAO.IA.003 -

Gl e MBIk islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi. Ll FAQ.IA.004 - FAQ.IA.005
Aralik 298 Meali fgler Ampa(wve Depolarin I_<orjtr0IUnUn yé.lpllmasl.. (Ambarm diizeni, 1-15
temizligi, korunmasi ve ihtiyaglarin belirlenmesi vb.)
Aralik 299 Mali Isler Telefon Ucreti Odenmesi (Varsa). 10-20
Aralik 300 Meali fgler Aylik dilimler halinde serbest birakilan Gdeneklerin takibini 1-15
yapilmasi.
. Akademik ve idari Personelin Terfi ve Kidem Islemlerinin takibi ve )
AT - MRl maas programina (KBS) islenmesi. iy FAO.IA.015
Aralik 302 Mali Tsler Gegici ve Siirekli Gorev Yolluklarinin Odemelerinin yapilmasi. 1-31 FAO.IA.017
) Kisi borglarinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmas igin ilgilelere]
Aralik 303 Mali Isler bildirimde bulunulmas:. Kisilerce iade edilmis kisi borglart varsa 1-31 FAO.IA.016-PRD.ER 023
dekontlar1 ile SGDB ye bildirilmesi.
) fcra Islemlerinin takip edilmesi kesintilerin yapilmasi ve ilgili Icra
Arahk 304 Mali Isler Daireleri ile yazigmalarin yapilabilmesi icin PDB'ye bildirim 1-31 SGD.iA.030
yapilmasi. =
) Yapilacak olan Dogrudan Teminlerin tekliflerinin hazirlayip gerekli
Aralik 305 Mali Isler islemler tamamlandiktan sonra 6demelerinin yapilmast.. 1-31 FAO.IA.004 - FAO.IA.013
Arahk 306 Mali Tsler Tagmir Y1l Sonu Sayim Komisyonunun Goérevlendirilmesi 01-15 FAO.IA.006
Aralik 307 Mali Tsler Yilsonu satin alma islemleri 20-31 FAO.IA.013
o Tagimur Tuketim Cikis Isleri (IV. Dénem) ile Tasmir Sayim ve . .
Aralik 308 Mali Isler Yilsonu Islemleri 20-31 FAO.IA.007
Aralik 309 Personel OZ|Uk Akademik ve Idari Personelim NHR sistemi (zerinden bilgi 1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
Aralik 310 Personel Ozltk  |Bahar Dénemi igin ders verecek Ogretim Uyelerinin 2547 Sayili 131
ralt islemleri Kanuna istinaden (40/a-d vb.) Gérevlendirme islemlerininyapilmasi| —— FAO.IA.045 - FAO.IA.046
Personel Ozliik FAO.IA.049 - FAO.IA.052 - FAO.IA.053 -
Aralik 311 ; . N . . R - 1-10 :
Islemleri Fakulte personelinin kullandig: yillik ve diger izinlerinin Personel FAO.IA.054 -
Daire Bagkanligina gdnderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
Personel Ozlilk 2?47 Say'lll Kanuq 35. . maddesi ve 39. . maddesi uyarinca)
Aralik 312 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve 1-31 FAO FR.047
slemiert Rektorlik Makamina bildirilmesi S
Personel Ozliik e . o .
Aralik 313 slemleri Surekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
Personel Ozlik . e . i
Aralik 314 islemleri Kismi zamanl1 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.FR.007
) Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,5lim
Aralik 315 Per§0nel O;I[’Jk vb.6zllik I}aklarmm) argivlenmesini }./apllmaSL Argivleme] 1-31
Islemleri yapilmadan 6nce NHR de dogrulugunun teyit FAO.1A.008
edilmesi.
Aralik 316 Personel O;IUk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumici ve kurumdist 1-31
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi.
o . personel Ozliik Akademi!f ve Idari ) Persoqelin iZin,tCI.'ﬁ,-kl.dem,géreve Ll
rali fslemleri _atanma,go_revde' yuk§elme_,gorev yem_leme ve mal bildirim FAO.FR.049-PRD.FR.022
islemlerinin takip edilmesi. ve gerekli yazismalar1 yapilmasi.
Aralik 318 Personel Ozliik | Akademik Personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirme 131
Islemleri yazismalarinin yapilmast.
Aralik 319 Personel Ozlk | Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilis ve emeklilik 131 . .
Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandiriimasi. FAO.IA.051- PRD.IA.024-FAO.FR.023
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarinin
Personel Ozliik si.]re.sinin bitim?nde gf‘jrgvg baslatma,Rekté_rl_ﬁk Makamina yazi .ile
Aralik 320 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin yapilmas: igin tahakkuk islering ~ 1-31 .
verilme,kadrosu bagska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma FAO.IA.016-PRD.FR.023
iglemlerinin yapilmast.
Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim ve Ana Bilim Dali Baskanlari,
Personel Ozlik Y.ard'lmcll.larl, Dr.. :Ogretim ije?eri, Arastlrma. Gorevlileri ve d"iger
Aralik 321 islemleri siireli gérevlendirilen akademik personellerin atama ve gérev| 1-31 _ _
strelerinin kontrol edilmesi, sireleri dolmak (izere olanlarin FAO.IA.043 - FAO.1A.048-FAO.FR.029
iglemlerinin baglatilmasi.
Aralik 322 Personel Ozlik  |Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi| ;4
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Aralik 323 Personel Ozlik | Aragtirma Gorevlisi durumlarimin kontrol edilmesi.ve lisanstist( 131 FAO.IA.040 - FAO.IA.041 - FAO.IA.042-
Islemleri egitim durumlari i¢in gorevlendirme yapilmasi. FAO.FR.040 - FAO.FR.051
Personel Ozliik Ogr_etirr.l -El?ma_nlarl yaban(fl_dil. puanllarmm g'L'fnceIIar-nek ve C
Aralik 324 ; . seviyesinin Gizerinde olanlar i¢in dil tazminat: alabilmeleri amaciyla| — 1-31
Islemleri b . - FAO.FR.033
tahakkuk ofisine verilmesi.
Aralik 395 Personel Ozlik  |Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi islemlerinin 1-31
islemleri yapiimast. FAO.FR.035-PRD.FR.009
Personel Ozlik  [Arastirma Gorevlisi alimi igin ilan streclerinin yiiriitmek,takip )
Aralik 326 Islemleri edilmesi. ve sonuglandirilmasi. 1-31 FAO.1A.044-PRD.FR.008/011/013
Personel Ozlik  |Ogretim Uyesi Alim icin ilan stireclerinin yiirtmek,takip edilmesi. .
Aralik | 327 islemleri Vegsonuglazdlr,lmm ¢ ¢ y P 1-31 | FAO.IA.047-PRD.FR.005/006/007/033/034
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Personel Ozliik

2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde

Ocak

341

Sekreterlik / Ozel

Fakiiltenin Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarm (Sinif, Ofis, Depo
vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Thtiyaglarimin Belirlenmesi,

01-10

Aralik 328 S gecici gorevlendirilen Arastrma Gorevlilerinin - yazigmalarinin 1-31
Islemleri yapilmast.,gelen raporlarinin Bolim Bagkanliklarina teblig FAO.FR.040
edilmesi.
Aralik 329 Personel Ozlik  2547/35 Gorevlendirilmis Arasirma  Gorevlileri igin  Izleme 1-31
Islemleri Degerlendirme Raporlarinin Danigmanlardan Istenmesi. FAO.FR.040
Aralik 330 Personel Ozluk  (Goreve Baslama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS Gzerinden 131
Islemleri BiDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi i¢in)
Personel Ozliik AY |<;ensm§e -durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Aralik 331 ; . Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-31
Islemleri
yapilmasi.
Personel Ozlilk Internet _snesme ve sosyal med){a (Instagram vb.) sayfa_sm_a |I_g|||
Aralik 332 - . haberlerin  ve duyurularin yiklenmesi. Personel bilgilerinde[  1-31
Islemleri L ; X
degisiklikler varsa giincellenmesi.
) Dekanlik Makam Odasinin aylik kontroli varsa eksiklikler Fakiilte]
Aralik 333 Ozel Kalem Sekreterine bildirilmesi. Ihtiyaglarin da taginir kayit yetkilisinden| 01-10
talep edilmesi.
Aralik 334 Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri Genel Isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 FAO.IA.033-FAQ.FR.001
. . Ogrenci Staj Islemlerinin Yapilmasi. (Staj Takvimine ve
Aralik 335 Ogrenci [sleri  [Sozlesmelere gore SGK giris-cikis, aylik tahakkuk beyan ve 01-30 ;
S . MUEF.IA.001
mezuniyet iglemleri vb.)
Aralik 336 Ogrenci sleri Final Smav Programinin flam 19
Bahar Dénemi Ders Programi islemleri Baslamasi (Ders Programi,
Aralik 337 Ogrenci Isleri Ders Verecek Ogretim Elemanlarmin Belirlenmesi ve 40/ 1-31 FAO.IA.045
yazilarinin yazilmast.) -
Aralik 338 Ogrenci Isleri  [Derslerin Bitimi 30
A QR Fakiltenin e-posta gelen kutusunun kontrolii, varsa talep ve _
Al . G Ees isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik) el
Aralik 340 Ogrenci Isleri Bahar Donemi Yatay Gegis Kontenjanlarimin Ilani 30 FAO.iIA.039

*kkk

Kalem yapilmislar kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve Thtiyaglarin Bina
Idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden siireclerin takip
- Bina Idare Amirlerinin Diger Birimlerden Gelen Talepleri Kontrol
Sekreterlik / Ozel - A . .
Ocak 342 Kal Ederek, varsa ekleriyle birlikte Ilgili Birimlere Iletmesi. Devam eden[  10-15
alem stireclerin takip edilmesi.
Sekreterlik / Ozel |Bir Sonraki Ay Igin, Temizlik Programi Hazirlanmas: (2'ser
Ocak 343 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30 EK-1
Ocak 344 Sekreterlik Fakulte idari personeliyle a}{ll}( .topl_antlz. “((%('jrev. dagilimlar,| 4 o5
ihtiyaclar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi vb.)
Sekreterlik / Ozel |_. .
Ocak 345 Kalem Bir Onceki yila ait Yillik Faaliyet Raporlar1 hazirlanmast. 1-31
Ocak 346 Sekre:g;ll:el;l Ozel Birim I¢i Personel Egitimi ve Mevzuat Bilgi Giincellemesi. 31-05$
Sekreterlik / Ozel Fakultgnjlz Akad.emlk faaliyet ve Qallsmalarl'mn degerlendlr{nek ve
Ocak 347 Kalem gerekli dnlemleri almak amaciyla, Akademik Kurulun olagan giiZ] 1-15
yariyili Sonu toplantisi.
Sekreterlik / Ozel Ay icerisinde ihtiya¢ duyulan FaIfUIte Kurulu ve 'Faku'lte_ deetim
Ocak 348 K Kurulu Hazirliklar. (Muhtemel giindem maddeleri ve ilgili 15-30
alem
mevzuatlarin hazirlanmasi)
Ocak 349 Sekreterlik / Ozel Internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarimin Aylik kontrol ve| o, ;o
Kalem glincellenmeleri.
Sekreterlik / Ozel
Ocak 350 Kalem Fakilte Kurulunun Bahar yariyil basi toplantasi. 27-31
) Dekanlik Makam Odasinin aylik kontrolu varsa eksiklikler Fakulte
Ocak 351 Ozel Kalem Sekreterine bildirilmesi. Thtiyaglarm da tagmir kayit yetkilisinden| —01-10
talep edilmesi.
Ocak 352 Mali Isler 1V. Donem Tiiketim Cikis Raporu Teslimi. 1-07 FAQ.IA.007
Ocak 353 Mali isler .Personelb ‘Maas, Idari Gorev ve Gelistirme Odenegi Odeme 1-10 FAO.IA015
Islemlerinin yapilmasi.
Ocak 354 Mali Tsler SGK Kesenek Tahakkuk Tslemleri 15-25 FAO.IA.010 - FAO.IA.011
Ocak 355 Mali Tsler Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 6deme islemleri. 1-07 FAO.IA.014
s Tasinir Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak Fakultenin tagmir ) FAO.IA.001 - FAO.IA.002 - FAO.IA.003 -
S S Rl islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi. el FAO.[IA.004 - FAO.IA.005
Ocak 357 Mali Tsler Am.tJalfvye Depolarin KontrOIUnUn ygpllmaSL' (Ambarm diizeni, 1-15
temizligi, korunmasi ve ihtiyaclarin belirlenmesi vb.)
Ocak 358 Mali isler Akademik ve Idari _Personelin Terfi ve Kidem Islemlerinin takibi ve| ;1 FAO.IA.015
maas programina (KBS) islenmesi. -
Ocak 359 Mali Isler Final Ucret Yonetiminin Alinmas1 ve Odemesinin yapilmast 15-31 FAQ.IA.014
Ocak 360 Mali Isler Yolluk Odemelerinin yapilmasi 1-31 FAO.IA.017
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Icra Islemlerinin takip edilmesi kesintilerin yapilmasi ve ilgili ford

Ocak 361 Mali fsler Daireleri ile yazigmalarin yapilabilmesi icin PDB'ye bildirim 1-31 SGD.IA.030
yapilmasi. I
) Kisi bor¢larmnin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmas igin ilgilelere]
Ocak 362 Mali Isler bildirimde_bulunulmaSL _Ki_si_lerce_iade edilmis kisi borglar1 varsa 1-31 FAO.IiA.016-PRD.ER.023
dekontlar1 ile SGDB ye bildirilmesi.
Ocak 363 Mali isler Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Ocak 364 Mali Tsler 2020 Yilina ait muayene kabul komisyonunun olusturulmasi. 1-31
Ocak 365 Mali Isler 14 giinliik maas farki denmesi islemleri 15-20 FAQ.IA.015
Ocak 366 Mali Isler Avans Kapatma islemleri 15-20 SGD.IA.020
. Ek Ders Odeme fslemlerinin Yapilabilmesi igin Ders yiikii ) .
Lz S SRS formlarinin Toplanmasi (Ders programi yazistyla birlikte) 02-08 FAO.IA.014-SGD.FR.001
Ocak 368 Mali Isler Akademik Tesvik Odenegi Kontrolii 15-31 FAO.FR.052 - FAO.FR.053
Ocak 369 Per_sonel Oz]uk Akademlk. ye Idari Personelim NHR sistemi Uzerinden bilgi 1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
- Bolim Baskanliklarindan Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na
Personel Ozlik o N > A .
Ocak 370 ; . bildirmek igin Ug aylik "Performans Gosterge Verileri"nin (ekim-| 01-10
Islemleri . .
kasim-aralik) talep edilmesi.
Ocak 371 Personel O;Iuk Akademik Performans Bilgilerinin SGDB ye gonderilmesi (Ekim- 01-15
Islemleri Kasim-Aralik)
Personel Ozlilk 2?47 say_111 K_anuq 35. . maddesi ve 39. . maddesi uyarinca
Ocak 372 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve 1-31 FAO.ER 047
i Rektorlik Makamina bildirilmesi R
Ocak 373 Personel Oz]uk Fakult(_e Pers_oneller_lq bir s_onrakl yil i¢in dogum guni mesajlarmin 01-15
Islemleri SMS sisteminden girilmesi.
FAO.IA.049 - FAO.IA.052 - FAO.IA.053 -
Personel Ozlik ) . - e FAO.IA.054 -
Ocak 374 : R Fakulte personelinin kullandig: yillik ve diger izinlerinin Personel 1-10 L
Islemleri Daire Bakanhigma gonderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
Personel Ozliik e . o
Ocak 375 fslemleri Stirekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
Ocak 376 Perissc)lr;i:l?rziluk Kismi zamanl1 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.ER.007
) Akademik ve Idari Personel Tle ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,&liim
Personel OzIUk  |vb.6zlik  haklarmin)  arsivlenmesini yapilmasi.  Arsivleme
Ocak 377 - . . . 1-31 .
Islemleri yapilmadan 6nce NHR de dogrulugunun teyit FAOQ.IA.008
edilmesi.
ek | a7g | Personel Ozl Ql(Jre\l/e Baslayan ey Gﬁr?;{deg fy?lfrr‘] pggg,]el'” ;E'.f.lfﬁsc'_' L3 | FAQIA0I0-FAOIAOIL-FAOIA050-
islemleri ‘f)em e”:‘”{ y‘;p‘ mas"l . ktg” e%e_', e _{f ! 1' '1 est. FAO.FR.001 - FAO.FR.021 -
(Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin igerisinde yapilmali.) FAO FR.026
Ocak 379 Personel Ozlik Goreve Baslama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS (izerinden 131
Islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi I¢in)
Personel Ozlilk 2?47 say_lh K_anurT 35. _ maddesi ve 39_. _ maddesi uyarincal
Ocak 380 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmast ve 1-31
} Rektorliik Makamina bildirilmesi.
Ocak 381 Personel O{|Uk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumici ve kurumdist 1-31
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi.
Personel Ozliik Akademi!f ve Idari ) Persor?elin izin,ter.ﬁ,kl.dem,géreve
Ocak 382 islemleri atanma,gorevde yilkselme,gorev yenileme ve mal bildirim 1-31
§ islemlerinin takip edilmesi. ve gerekli yazismalar1 yapilmasi.
Ocak 383 Personel Ozliik  Akademik Personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirme 131
Islemleri yazigmalarinin yapilmast.
Ocak 384 Personel Ozluk | Akademik ve Idari Personelin gérevden ayrihs ve emeklilik 131 ) )
Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonug¢landirilmasi. FAO.IA.051- PRD.IA.024-FAO.FR.023
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saghk raporlarmin
Personel Ozlilk S[_]re.sinin bitim?nde g_()refvt.e baslatma,Rektﬁ_rl_iik Makamina yazi .ile
Ocak 385 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmas: igin tahakkuk islering ~ 1-31 )
verilme,kadrosu baska birimlerde olanlarm birimleriyle yazisma FAO.IA.016-PRD.FR.023
iglemlerinin yapilmasi.
Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim ve Ana Bilim Dali Baskanlari,
Personel Ozliik Y.ard_lmcll.larl, Dr. Qgretim Uye?eri, Arastirma Gorevlileri ve d"iger
Ocak 386 islemleri stireli gérevlendirilen akademik personellerin atama ve gérev] 1-31 ' '
stirelerinin kontrol edilmesi, sireleri dolmak izere olanlarin FAO.IA.043 - FAO.1A.048-FAO.FR.029
islemlerinin baglatilmasi.
Ocak 387 Personel O;IUk Akademik ve idari personelin varsa hizmet birlestirmesi 1-31
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Ocak 388 Personel Ozlik | Arastirma Goérevlisi durumlarinin kontrol edilmesi.ve lisanststii 131 FAO.IA.040 - FAO.IA.041 - FAQ.1A.042-
Islemleri egitim durumlari i¢in gorevlendirme yapilmast. FAO.FR.040 - FAO.FR.051
Personel Ozliik Ogr_etirr_l _El?ma_nlarl yaban(il_dil' puanlfirlmn gi’fncellar_nek ve C
Ocak 389 islemleri seviyesinin Gizerinde olanlar icin dil tazminat: alabilmeleri amaciyla| — 1-31 FAO.FR.033
$ tahakkuk ofisine verilmesi. e
Personel Ozlik  |Fakiilte Personel Kimlik kartlarinm temini ve iadesi islemlerinin
Ocak 390 ; 1-31 FAO.FR.035-PRD.FR.009

Islemleri

yapilmasi.
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Personel Ozliik

1416 sayilh Kanun ile yurtdisginda egitim gdren ogrencilerin

Ocak 391 : - 1-31
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi.
Personel Ozlik  |Arastirma Gorevlisi alum icin ilan siireglerinin yiriitmek,takip )
Ocak 392 Islemleri edilmesi. ve sonuglandirilmasi. 1-31 FAO.IA.044-PRD.FR.008/011/013
Personel Ozliik  |Ogretim Uyesi Al igin ilan siireglerinin yirtmek,takip edilmesi. )
Ocak 393 fslemleri Vegsonuclagdmlmm ¢ ¢ y P 1-31 | FAO.IA.047-PRD.FR.005/006/007/033/034
. 2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde
Ocak 304 Personel Ozlik | gecici gorevlendirilen Arasurma Gorevlilerinin - yazismalarmm| 4 a9
Islemleri yapilmast.,gelen raporlarinin Bélim Baskanliklarma teblig FAO.FR.040
edilmesi.
Personel Ozlik AY |ger|sm(_je .durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Ocak 395 ; . Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-31
Islemleri
yapilmasi.
personel Ozliik internet'sitesine ve sosyal rpedya (ir_lstagram vb.). s.ayfe.mna ilgili
Ocak 396 islemleri haberlerin ve duyurularin yiklenmesi. Personel bilgilerinde 1-31
§ degisiklikler varsa giincellenmesi.
Ocak 397 Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri Genel Isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 FAO.IA.033-FAOQ.FR.001
Ocak 398 Ogrenm Islerl Guz Donemi Yatay Ge(}lS BasVurularl 16-22 FAOIA039-FAOFRO42 - EAO.FR.043
Ocak 399 Oprenci isleri Gz Dénemi Yatay Gegis Bagvurular: Degerlendirme Tarihleri 23-27 FAO.IA.039
Ocak 400 Ogrenci Tsleri Yatay Gegis Sonuglarinin flant 30 FAO.IA.039
Ocak 401 Ogrenci Isleri | Yatay Gegis Hakki Kazanan Ogrencilerin Kesin Kayitlar 310-18 FAO.IA.039
Ocak 402 Ogrenci Isleri Yatay Gegis Hakk1 Kazanan Ogrencilerin Yedek Kayztlari 3 Subat FAO.IA.039
N . i . . 27 Ocak - .
Ocak 403 Ogrenci Isleri Yatay gegisle kaydini yaptiran 6grencilerin muafiyet islemleri 10 Subat FAO.IA.039
Ogrenci Staj Islemlerinin Yapilmasi. (Staj Takvimine ve
Ocak 404 Ogrenci Isleri  [Sozlesmelere gore SGK giris-gikis, aylik tahakkuk beyan ve] 01-30 .
. . MUF.IA.001
mezuniyet iglemleri vb.)
Ocak 405 Ogrenci Isleri  [Derslerin Baglamas: Derslik islemleri. 10-26
Ocak 406 Ogrenci Isleri Final Sinavlari 2-15
Ocak 407 OgrenciIsleri  |Smav Notu itiraz: Islemleri 09-23 FAO.FR.005
Ocak 408 Ogrenci Isleri  [Hatah Not Diizeltme islemleri 09-30 FAQ.IA.026 - FAO.FR.034
Ocak 409 Ogrenci Isleri Biitiinleme Sinav Programinin ilani 9
Ocak 410 Oprenci Tsleri Bahar Yariyili Defs P.rogramlarmm FYK g_él:ﬁsﬁlr_nesi ve flan1 (Ders 02-08
Programlarinin Ogretim Elemanlarma Bildirilmesi)
Ocak 411 Ogrenci Isleri ngma;yon Sistemine Final Sinav Not Girisi icin Son Gun 20
(Ogretim elemanlarina e-posta, Sms atilmasi )
o . DC-DD notlu 6grencilerin bitlinleme smavinda not yiikseltme
S Ogrencilsleri 1o lerinin alimas1, Lol FAO.FR.002
Otomasyon Sisteminde Bahar Donemi Derslerinin Ag¢ilmasi, Ders
Programinin Sisteme Girilmesi,Bahar Yariyili Ders Programlarinin
OnE 413 Ogrenci Isleri ve yartyll i¢i caligmalarin ders verecek Ogretim Elemanlarinal 16-22 . .
. Bildirilmesi (ders yuki talebi, basar1 oranlar1 formu ve bologna FAO.IA.045 - FAO.1A.046-SGD.FR.001-
diizeltmesiyle birlikte) ve Segmeli ders kontenjanlariyla birlikte EAO.FR.016
Resmi sitede Ilan1
T S Bahar Yariyili Ders Programinin, Yariyil i¢i Calismalarmn ve
Cz 414 Sotrib Se¢meli Ders Kontenjanlarinin Béliimlerde flani -
Ocak 415 Ogrenci Tsleri Final siav sonpg:larlna g('jr_e _6grencilerin mezuniyet durumunun 23
kontrolli, mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi
Ocak 416 Ogrenci Isleri Butiinleme Sinavlari 23-29
Ocak 417 Ogrenci Isleri Sinav Notu Itiraz1 islemleri 300-06S FAO.FR.005
Ocak 418 Ogrenci Tsleri Hatali Not Diizeltme Tslemleri 300-14S FAO.IA.026 - FAO.FR.034
B g Derse giren dgretim elemanlarinin 6grencilerinin devamsizliklarmin|
LS 419 Ogrenci Isleri OBS ye girmesi (Ogretim Elemanlarima ebys bildirilmesi) 01-03
A0 I Fakiltenin e-posta gelen kutusunun kontrolii, varsa talep ve ~
S iy GG isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik) o
Ocak 421 Ogrenci Tsleri %10’luk Basar1 Grubuna giren 6grencilerin ilani. 31
Ocak 422 Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine Biittinleme Smav Not Girisi i¢in Son Giin 31
Ocak-Subat | 423 St s Elﬁ Sma'v Bg@yurularl (Azami Ogrenim Suresini Dolduran 300-03$
Ogrenciler I¢in) ve ek sinav programi hazirlik ¢calismalari.
*kk*k
Fakiiltenin Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarin (Sinif, Ofis, Depo
Subat 424 Sekreterlik/ Ozel |vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Thtiyaglarimn Belirlenmesi, 01-10

Kalem

yapilmuglarin kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve Ihtiyaglarin Bina

Idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden siireglerin takip
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Sekreterlik / Ozel

Bina Idare Amirlerinin Diger Birimlerden Gelen Talepleri Kontrol

Subat 425 Kalem Ederek, varsa ekleriyle birlikte Ilgili Birimlere Iletmesi. Devam 10-15
eden streclerin takip edilmesi.
Sekreterlik / Ozel [Bir Sonraki Ay igin, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser
Subat | 426 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30 EK-1
Subat 127 Sekreterlik Fakulte idari personeliyle aﬂl_k .topl_ann:. “((%drev. dagilimlars, | gy o5
ihtiyaclar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriigiilmesi vb.)
A Ay igerisinde ihtiya¢ duyulan Fakiilte Kurulu ve Fakilte Yonetim
Sekreterlik / Ozel . .
Subat 428 Kalem Kurulu Hazirliklari. (Muhtemel giindem maddeleri ve ilgilii 15-30
mevzuatlarin hazirlanmasi)
Subat 429 Sekreterlik / Ozel Internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Aylik kontrol ve| o,z
Kalem glincellenmeleri.
Sekreterlik / Ozel |Universite Kariyer Giinleri Etkinligi Hazirhk Islemleri. (Kariyer
Subat 430 Kalem Mer. Miidiirliigi ile baglantil) 01-28
. Dekanlik Makam Odasmin aylik kontrolli varsa eksiklikler Fakilte}
Subat 431 Ozel Kalem Sekreterine bildirilmesi. Thtiyaglarin da tasinir kayit yetkilisinden| 01-10
talep edilmesi.
. Ek Ders Odeme islemlerinin Yapilabilmesi icin Ders yiki . .
e s IS formlarmin Toplanmasi i FAO.IA.014
Subat 433 Mali isler Ders yiikii formlarina gore ilgili doneme ait Yonetim Kurulu'nun 20-28 GG
Alinmasi e
e Ders Veren Ogretim Uyelerine Ek Ders ve Yari Yil Sonu Sinav ) )
Subat 434 Mali Isler Ucreti 6deme islemleri. 20-28 FAO.IA.014
‘i Personel Maas, idari Gorev ve Gelistirme Odenegi Odeme ; .
P i D Islemlerinin yapilmasi. 1-10 FAO.IA.015
Subat 436 Mali sler SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25 FAO.IA.010 - FAO.IA.011
Subat 437 Mali sler Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 6deme islemleri. 20-29 FAO.IA.014
- Tasinir Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak Fakiltenin tagimir ~ FAO.IA.001 - FAO.IA.002 - FAO.IA.003 -
Subat | 438 Mali Iler islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmas. 1-29 FAO.IA.004 - FAO.IA 005
Subat 439 Mali isler Am_baruye Depolarin KontrOIUnUn yapilmasi. (Ambarin diizeni, 1-15
temizligi, korunmasi Ve ihtiyaglarin belirlenmesi vb.)
i Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem Islemlerinin takibi ve _ i
Subat i SR maasg programina (KBS) islenmesi. 1-10 FAO.IA.015
Subat 441 Mali Tsler Yolluk OGdemelerinin yapilmast 25-29 FAQ.IA.017
; Kisi borglarinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmas igin ilgilelere]
Subat 442 Mali Isler bildirimde bulunulmas:. Kisilerce iade edilmis kisi borglari varsa 1-29 FAO.IA.016-PRD.FR.023
dekontlar1 ile SGDB ye bildirilmesi.
Icra Islemlerinin takip edilmesi,kesintilerin yapilmas: ve ilgili icra
Subat 443 Mali Isler Daireleri ile yazigmalarin yapilabilmesi icin PDB'ye bildirim|  1-29 SGD.IA 030
yapilmast. -
Subat 444 Mali Tsler Telefon Ucreti Odemesi.(Varsa) 10-20
Subat 445 Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelim NHR sistemi Uzerinden bilgi| ;o
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
FAO.[A.049 - FAO.[IA.052 - FAO.IA.053 -
Subat | a4 | PersonelOzlik o iite personelinin kullandigr yillik ve diger izinlerinin Personel|  1-10 FAO.IA.054 -
Islemleri . - M . . PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
Daire Bagkanligina gdnderilmesi.
/031/032
Personel Ozliik e . i
Subat 447 slemleri Surekli Is¢i Aylik Puantajiin PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
Personel Ozliik S
Subat 448 ¢ f;lefnlgrzi . Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.ER.007
) Akademik ve idari Personel ile ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,5liim
Subat 449 Pef§0ne| O%|Uk vb.o6zlik }jaklarmm) argivlenmesini }./apllmaSL Arsivleme| 1-29 .
Islemleri yapilmadan énce NHR de dogrulugunun teyit FAO.IA.008
i} edilmesi.
Subat 450 Personel Oz]uk Akademik ve Idari Personel ile ilgili kurumici ve kurumdisi| g
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi.
Subat | 451 | Fersonel Ozlik ;Igsgf;n Igrevd: i 'L'Jklgealrr;e dFr,z\rlsonezlelnr}|emelzmx’/teerﬁfwlq(;?em6ﬁ3€:ivni 1-29
tslemleri atanma,gorevde - yukselme,g y FAO.FR.049-PRD.FR.022
iglemlerinin takip edilmesi. ve gerekli yazismalar1 yapilmasi.
Subat 452 Personel Ozliik  Akademik Personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirme 1-29
Islemleri yazismalarinin yapilmast.
Subat 453 Personel Ozluk | Akademik ve Idari Personelin gérevden ayrihs ve emeklilik 1-29 . ,
Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandiriimasi. FAO.IA.051- PRD.IA.024-FAO.FR.023
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarimin
Personel Ozliik stiresinin bitiminde goéreve baslatma,Rektorliik Makamina yazi ile|
Subat 454 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin yapilimas: igin tahakkuk islerine ~ 1-29 '
verilme,kadrosu bagska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma FAO.IA.016-PRD.FR.023
iglemlerinin yapilmasi.
Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim ve Ana Bilim Dali Baskanlari,
Personel Ozliik Y.ard'lmc.l.larl, Dr.. (:jgretim Uye?eri, Arastlrma. Gorevlileri ve d"iger
Subat 455 stireli goérevlendirilen akademik personellerin atama ve gérev| 1-29

Islemleri

stirelerinin kontrol edilmesi, stireleri dolmak tizere olanlarin

islemlerinin baglatilmasi.

FAQ.1A.043 - FAO.IA.048-FAO.FR.029

17



https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/is_akislari/sgd-strateji_gelistirme_daire_baskanligi/sgd.ia.030_icra_ve_nafaka_kesintilerinin_gonderilmesi.pdf
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/sks-saglik_kultur_ve_spor_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/is_akislari/prd-personel_daire_baskanligi/
https://kalite.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/kalite/dosyalar/dosya_ve_belgeler/kalite_dokumantasyon/formlar/prd-personel_daire_baskanligi/

Personel Ozliik

Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi

Mart

488

Sekreterlik / Ozel
Kalem

Fakiiltenin Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarin (Sinif, Ofis, Depo
vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Ihtiyaclarimun Belirlenmesi,
yapilmiglarin kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve Ihtiyaglarm Bina

Idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden siireglerin takip

01-10

Subat 456 - X elin  vars 1-29
Islemleri yazismalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Subat 457 Personel Ozluk | Aragtirma Gorevlisi durumlarmin kontrol edilmesi.ve lisansist( 1-29 FAO.IA.040 - FAO.IA.041 - FAO.IA.042-
Islemleri egitim durumlari i¢in gorevlendirme yapilmast. FAO.FR.040 - FAO.FR.051
Personel Ozlilk Ogretim Elemanlar1 yabanci dil puanlarnm giincellemek ve C
Subat 458 ; - seviyesinin tizerinde olanlar igin dil tazminat1 alabilmeleri amaciyla| — 1-29
Islemleri hy f . EAO.FR.033
tahakkuk ofisine verilmesi.
b 459 Personel Ozliik  [Fakiilte Personel Kimlik kartlarmin temini ve iadesi islemlerinin 1-29
Subat islemleri yapilmast, - FAO.FR.035-PRD.FR.009
Personel Ozlik  [Arastirma Gorevlisi alimi icin ilan streclerinin yiiriitmek,takip .
Subat 460 Islemleri edilmesi. ve sonuglandiriimasi. 1-29 FAO.IA.044-PRD.FR.008/011/013
Personel Ozlik  |Ogretim Uyesi Alim icin ilan stireclerinin yiirtmek,takip edilmesi. .
Subat 461 islemleri ve sonuglandiriimast. 1-29 | FAO.IA.047-PRD.FR.005/006/007/033/034
. 2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde
Subat 462 Per_30n9| Ozluk  |gegici gérevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin - yazigmalarmin| 1-29
Islemleri yda%ﬂma_m.,gelen raporlarimin BOlUm Bagskanliklarina teblig FAO.FR.040
edilmesi. —
subat | acs |  Personel Oelik Q{)re\;e Baslayan o Gﬁre.;'.deg fyfla.“ psr;gfe"” BS.EK.IteSC'.' Lo | FAQIA010-FAOIAI1 - FAO.IA.050-
islemleri istemierinin - yapimasl. - [lgili  Belgeterin FUBYe - BIIdIrimest. FAO.FR.001 - FAO.FR.021 -
(Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin igerisinde yapilmali.) FAO FR.026
Subat 264 Personel OZ.“Jk Goreve Baslama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS (izerinden 131
Islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi I¢in)
Personel Ozlilk 2547 sayih Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Subat 465 islemleri gRore\{Ielerme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmas: ve 1-29 FAO.FR.047
ektorlik Makamina bildirilmesi EE—
Personel Ozlik  |AY icerisinde durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Subat 466 ; . Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-29
Islemleri yapilmasi
Personel Ozliik Internet sitesine ve sosyal medya (Instagram vb.) sayfasina ilgili
Subat 467 islemleri haberlerin ve duyurularin yiiklenmesi. Personel bilgilerinde 1-29
degisiklikler varsa giincellenmesi.
Subat 468 Ogrenci Isleri  |Ogrenci Isleri Genel isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 FAQ.IA.033-FAQ.FR.001
Herhangi bir geqisle (Yatay,dikey, ozel 6gr.) Bahar Yariyili Kayit
Subat 469 Ogrenci sleri Yaptlracak_ _OgreQFilerin.l K-esin1e$tirilmesi ve Dan1$rrI1.anlar1n 03-10 .
Atanmasi icin Fakilte Yonetim Kurulunun Toplantisina giindem FAQ.iA.039
hazirlig.
) ; Kayit Dondurma islemleri. Daha 6nce kayit dondurma yapmis
Subat 470 Ogrenci Isleri ogrencilerin durumlarmin kontrolii ve degisikliklerin OBS 07- 22 FAO.IA 028-EAO.FR.006
tizerinden giincellenmesi.
Subat 471 Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine Bitiinleme Sinav Not Girisi i¢in Son Giin 5]
_ U S Bahar Yariyili Ogrenci Katki Payr ve Ogrenim Ucreti Yatirma, )
Q25 e Ogrenci [sleri Kayi1t Yenileme ve Danisman Onay1 oM
Subat 473 Ogrenci Isleri Bahar Donemi Derslerin Baglamasi 6
Subat 474 Ogrenci Isleri Ders Ekleme ve Cikarma 6-8
Subat 475 Ogrenci Isleri Mazeretli Ders Kayd: Bagvurulari 6-10 FAO.IA.031-FAQ.FR.014
Subat 476 Ogrenci Isleri [ Mazeretleri uygun bulunan 6grencilerin kayit yenileme islemleri 20-22 FAO.IA.029
Subat 477 Ogrenci Isleri Tek Ders Sinavi 13 FAQ.IA.038-FAQ.FR.009
Ae A Giiz Dénemi Sonrast Simif Atlayan Ogrenciler igin FYK alinmast, )
Subat e Ogrenci Isleri OIBS iizerinden islem yapilmasi. Lty
) . Ders Veren Ogretim Elemanlarindan Ders Basar1 Notlarinin Katki
Subat 479 Ogrenci Isleri | Oranlarma Etkisi durumu talep edilir. (EBYS) (Uzaktan ara smav| 10-27 FAO.FR.016
Subat 480 Osrenci isleri Tek Ders Sinavi sonuglarma gore Ogrencilerin mezuniyet 16-22
& $ durumunun kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi
Subat 281 Osrenci sleri Ogretim Uyelerinin Akademik goriisme saatlerinin internet sitesi 1-15
g $ lzerinden giincellenmesi.
A QR Fakiltenin e-posta gelen kutusunun kontroli,, varsa talep ve _
S R G Ees isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik) el
Subat 483 Ogrenci Isleri Ek Sinav Programlarimnin flan 08
Subat 484 Ogrenci Isleri Ek Smavlar-1 13-19
Subat 485 Ogrenci Isleri  |Ek Sinavlar-1 Sisteme Sonug Girilmesi. 22
Sub-Mar. | 486 Ogrenci Tsleri Ek Sinavlar-2 27$-05M
Mart 487 Ogrenci Isleri Ek Smavlar-2 Sisteme Sonug Girilmesi 08 Mart

*kkk
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Mart

489

Sekreterlik / Ozel

Bina Idare Amirlerinin Diger Birimlerden Gelen Talepleri Kontrol
Ederek, varsa ekleriyle birlikte flgili Birimlere iletmesi. Devam eden

10-15

Kalem stireclerin takip edilmesi.
Sekreterlik / Ozel |Bir Sonraki Ay Igin, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser
Mart | 490 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30 EK-1
Mart 291 Sekreterlik Fakulte idari personeliyle a?{ll}( .topl'antll “((éorev' dagilimlari, 01-05
ihtiyaclar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi vb.)
Sekreterlik / Ozel
Mart 492 Kalem Universite Spor Etkinligi Hazirlik Islemleri. (SKS ile baglantili) 01-30
Sekreterlik / Ozl Ay icerisinde ihtiyac duyulan Falfulte Kurulu ve _Faku.lte_ Y(‘jnetim
Mart 493 Kalem Kurulu Hazrliklar1. (Muhtemel giindem maddeleri ve ilgili 15-30
mevzuatlarin hazirlanmast)
Mart 494 Sekreterlik / Ozel Internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Aylik kontrol ve| o 1o
Kalem glincellenmeleri.
Mart 495 Sekreterlik / Ozel [2020-2021 Ogretim Yili Akademik Takvimi icin Fakiilte Y&netim 1-31
Kalem Kurulu Toplantist.
. Dekanlik Makam Odasinin aylik kontrolii varsa eksiklikler Fakiilte]
Mart 495 Ozel Kalem Sekreterine bildirilmesi. Ihtiyaclarin da tagmir kayit yetkilisinden| 01-10
talep edilmesi.
. Personel Maas, idari Gérev ve Gelistirme Odenegi Odeme i )
- S5 MG Islemlerinin yapilmasi. 1-10 FAO.IA.015
Mart 497 Mali Isler SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25 FAO.IA.010 - FAO.IA.011
Mart 498 Mali Isler Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 6deme islemleri. 1-15 FAQ.IA.014
o Tasinir Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak Fakiltenin tagimr : FAO.IA.001 - FAO.IA.002 - FAO.IA.003 -
B G A islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi. 13 FAO.IA.004 - FAO.IA.005
Mart 500 Mali isler Am'tJaI"w\/e Depolarin Kor_]troll’]n[]n yz_1p1lma51._ (Ambarm dizeni, 1-15
temizligi, korunmasi ve ihtiyaclarin belirlenmesi vb.)
- 1 Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem Islemlerinin takibi ve _ .
Mart - SENEE maasg programina (KBS) islenmesi. 1-10 FAO.IA.015
Mart 502 Mali Isler Yolluk OGdemelerinin yapilmas: 1-31 FAQ.IA.017
; Kisi borglarinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmas igin ilgilelere]
Mart 503 Mali Isler bildirimde bulunulmas:. Kisilerce iade edilmis kisi borglari varsa| — 1-31 FAO.IA 016-PRD.FR.023
dekontlar1 ile SGDB ye bildirilmesi.
; Icra Islemlerinin takip edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve ilgili Icral
Mart 504 Mali Isler Daireleri ile yazismalarin yapilabilmesi i¢in PDB'ye bildirim 1-31 SGD.iA.030
yapilmasi. =
Mart 505 Mali Isler Telefon Ucreti Odemesi.(Varsa) 10-20
Mart 506 Mali Tsler Aylik dilimler halinde serbest birakilan 6deneklerin takibini 1-15
yapilmasi.
Mart 507 Mali Isler .Yapllacak olan Dogrudan Temlnnlerm tel_<I|_err|n|n hazirlayip gerekli 127 FAO.IA.004 - FAO.IA.013-
islemler tamamlandiktan sonra 6demelerinin yapilmasi. iMD.FR.005/011
Mart 508 Mali Isler Tagsmir Tiiketim Cikis Islemleri. (1. Dénem) 28-31 FAO.IA.007
Mart 509 Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelim NHR sistemi (zerinden bilgi| ;.
Islemleri kontrollerinin yapilmasi.
Personel OzIlik  |Bir Onceki idare Faaliyet Raporunun hazirlanip Rektorliige
Mart 510 ; . - 1-31
Islemleri sunulmasi ve web sayfasinda yayinlanmasinin saglanmasi
Personel Ozliik e . i
Mart 511 fslemleri Strekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
Mart 512 Perissolr:rlllgrziluk Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.ER.007
FAO.IA.049 - FAO.1A.052 - FAO.IA.053 -
Mart 513 Perisolnel IOZ_IUK Fakiilte personelinin kullandigi yillik ve diger izinlerinin Personell  1-10 FAO.IA.054 -
slemleri Daire Baskanligina gonderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
vt | 514 | Personel Ok 910"3\1’6 Baslayan e Gﬁr?;{degefyeigzﬁ p;gg,‘e:n ;Eﬁ”ﬁz' L | FAQIA010-FAOIAOIL - FAOIA.0S0-
islemleri ‘spem e”‘l“‘i yzp‘ ma51.1 . ktg‘ ! %0 n ores 3; RN FAO.FR.001 - FAO.FR.021 -
(Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin icerisinde yapilmali.) FAO.FR 026
Mart 515 Personel Ozlik Goreve Baslama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS (izerinden 1-31
Islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi I¢in)
Personel Ozlilk 2?47 Say'lll Kanuq 35. _ maddesi ve 39_. _ maddesi uyarinca)
Mart 516 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve 1-31 FAO.FR.047
$ Rektorlik Makamina bildirilmesi S
) Akademik ve Idari Personel Tle ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,&liim
Mart 517 Per_sonel Ozlik  |vb.6zlik  haklarimn) — arsivlenmesini yapilmasi.  Arsivleme 131
Islemleri yapilmadan 6nce NHR de dogrulugunun teyit FAO.1A.008
edilmesi.
Mart 518 Personel Ozliik | Akademik ve idari Personel ile ilgili kurumigi ve kurumdis 131
Islemleri yazigmalarinin yapilmast.
Personel Ozlilk Akademi!f ve ) idari ) Persoqelin 1zin,tefﬁ,'k1.dem,g6reve
Mart 519 atanma,gorevde yiikselme,gérev yenileme ve mal bildirim 1-31

Islemleri

islemlerinin takip edilmesi. ve gerekli yazigmalar1 yapilmasi.

FAO.FR.049-PRD.FR.022
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Personel Ozliik

Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt disi gorevlendirme

Mart 520 ; . 1-31
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi.
Mart 591 Personel Ozluk | Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilis ve emeklilik 1-31 . .
Islemleri iglemlerinin takip edilmesi ve sonuglandirilmasi. FAO.A.051- PRD.IA.024-FAO.FR.023
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saghk raporlarmin
Personel Ozliik si_ire.sinin bitim?nde g_ére.vsz baslatma,Rekt('j_rl'iik Makamina yazi .ile
Mart 522 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin yapilmas: igin tahakkuk islerine ~ 1-31 _
verilme,kadrosu bagka birimlerde olanlarmn birimleriyle yazisma FAO.IA.016-PRD.FR.023
islemlerinin yapilmasi.
Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim ve Ana Bilim Dali Bagkanlari,
Personel Ozliik Yard_1mc1lar1, Dr.. Qgretim Uye%eri, Aragtlrma. Gorevlileri ve diger|
Mart 523 islemleri siireli gorevlendirilen akademik personellerin atama ve goérev| 1-31 _ _
strelerinin kontrol edilmesi, sireleri dolmak {izere olanlarin FAO.IA.043 - FAO.1A.048-FAO.FR.029
islemlerinin baglatilmast.
Personel OzIlk  |Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi
Mart 524 ; . . . . 1-31
Islemleri yazismalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Mart 505 Personel Ozlik | Arastirma Goérevlisi durumlarinin kontrol edilmesi.ve lisanstistii 1-31 FAO.[A.040 - FAO.IA.041 - FAO.1A.042-
Islemleri egitim durumlari i¢in gorevlendirme yapilmast. FAO.FR.040 - FAO.FR.051
Personel Ozlilk (")gr.etin? .El:ama}ﬂarl yabancjlidil'puanl?rlmn ggncellamek ve C
Mart 526 ; . seviyesinin Gizerinde olanlar igin dil tazminat: alabilmeleri amaciyla| — 1-31
Islemleri o f - EAO.FR.033
tahakkuk ofisine verilmesi.
Mart 507 Personel Ozlik | Fakillte Personel Kimlik kartlarmin temini ve iadesi islemlerinin| ;4
Islemleri yapilmast. FAO.FR.035-PRD.FR.009
Personel Ozlik  |Arastirma Gorevlisi alimi icin ilan stireclerinin yuriitmek,takip .
Mart 528 Islemleri edilmesi. ve sonuglandirilmasi. 1-31 FAO.IA.044-PRD.FR.008/011/013
Personel Ozlik  |Ogretim Uyesi Alim icin ilan stireclerinin yiirtmek,takip edilmesi. .
Mart 529 islemleri ve sonuglandiriimast. 1-31 | FAO.IA.047-PRD.FR.005/006/007/033/034
. 2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde|
Mart 530 Per§0nel Ozlik  |gegici gérevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin - yazismalarmimn 1-31
Islemleri yapilmast.,gelen raporlarinin B6Iim Baskanliklarma teblig EAO.FR.040
edilmesi.
Personel Ozliik
Mart 531 Islemleri izleme Degerlendirme raporlarinin hazirlamak 15-31
Personel Ozlik Ay |(;er|smc_ie -durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Mart 532 ; . Guncellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-31
Islemleri
yapilmasi.
Personel Ozliik Internet 'S|tesme ve sosyal medy_a (Insta_gram vb.) sayfa_sm-a II_gIII
Mart 533 : . haberlerin ve duyurularin yuklenmesi. Personel bilgilerindel  1-31
Islemleri e . X
degisiklikler varsa giincellenmesi.
Mart 534 Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri Genel Isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 FAO.IA.033-FAQ.FR.001
) ; Ara Smav Programi Caligmalar1 (Program hazirlanmasi, BSS ve
Mart 535 Ogrenci Isleri Gozetmen Goérevlendirmesi, Smavlarin Ogretim Elemanlarina 01-08 Mart
(EBYS) bildirilmesi)
. 8 8 et Bahar  Yariyil Arasinav  Programi  Calismalar1  (Program :
e e Ozt I hazirlanmasi, BSS ve Gozetmen Gérevlendirmesi) e
Mart 537 Ogrenci Isleri  |Bahar Yariyili Ara siav Programlarinin ilani 13
Mart-Nis. 538 Ogrenci Isleri | Ara Smavlar 27M-2N
Al Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigmin talebi dogrultusunda, Akademik )
. SR Ogrenci [sleri Takvim Onerisi Hazirlik Caligmalari. L
oo  gpo o Fakiltenin e-posta gelen kutusunun kontrolii, varsa talep ve _
. e QLG isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik) o
*kk*k
Fakiiltenin Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarin (Sinif, Ofis, Depo
. Sekreterlik/ Ozel |vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve ihtiyaglarin Belirlenmesi,
Nisan 541 . . I A . 01-10
Kalem yapilmislarin kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve Ihtiyaglarin Bina
Idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden siireglerin takip
Sekreterlik / Ozel Bina Idare Amirlerinin Diger Birimlerden Gelen Talepleri Kontrol
Nisan 542 Kalem Ederek, varsa ekleriyle birlikte ilgili Birimlere Iletmesi. Devam eden|  10-15
sureclerin takip edilmesi.
. Sekreterlik / Ozel [Bir Sonraki Ay igin, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser
Nisan | 543 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30 EK-1
Nisan 544 Sekreterlik Fakilte idari personeliyle a}{hk .topl.antlz. ”((%orev. dagihmlar,| ) 2
ihtiyaclar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi vb.)
) Sekreterlik/ Ozel  |AY icerisinde ihtiya¢ duyulan Falfulte Kurulu ve _Faku_lte_ ?{C')netlm
Nisan 545 K Kurulu Hazirliklar. (Muhtemel giindem maddeleri ve ilgili 15-30
alem
mevzuatlarin hazirlanmasi)
Nisan 546 Sekreterlik / Ozel | internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Aylik kontrol ve 01-15
Kalem glincellenmeleri.
Dekanlik Makam Odasinin aylik kontrolu varsa eksiklikler Fakulte
Nisan 547 Ozel Kalem Sekreterine bildirilmesi. Ihtiyaglar da tagmir kayit yetkilisinden| —01-10
talep edilmesi.
N 548 Mali isler Personel Maas, Idari Gorev ve Gelistirme Odenegi Odeme 1-10 FAO.IA015

Islemlerinin yapilmas.
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Nisan 549 Mali Isler SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25 FAQ.IA.010 - FAO.IA.011
Nisan 550 Mali Tsler 1. Dénem Tiiketim Cikis Raporu Teslimi. 1-07 FAO.IA.007
Nisan 551 Mali Tsler Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 6deme islemleri. 1-07 FAO.IA.014
. C Tasmir Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak Fakiltenin tasmir ) FAO.IA.001 - FAO.IA.002 - FAO.IA.003 -
ML S MRS islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi. el FAO.IA.004 - FAO.IA.005
Nisan 553 Mali isler Ampalj'ye Depolarin KontrOIUnUn ygpllmaSL' (Ambarm dlizeni, 1-15
temizligi, korunmasi ve ihtiyaglarin belirlenmesi vb.)
. . Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem Islemlerinin takibi ve )
NEE 8 e maas programina (KBS) islenmesi. e FAO.IA.015
Nisan 555 Mali Isler Yolluk Odemelerinin yapilmasi 1-30 FAQ.IA.017
Kisi borglarinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmast igin ilgilelere
Nisan 556 Mali Tsler bildirimde bulunulmasi. Kisilerce iade edilmis kisi borglart varsal  1-30 5
dekontlar: ile SGDB ye bildirilmesi. FAQ.IA.016-PRD.FR 023
N Icra Islemlerinin takip edilmesi,kesintilerin yapilmas: ve ilgili icral
Nisan 557 Mali Isler Daireleri ile yazigmalarin yapilabilmesi icin PDB'ye bildirim 1-30 SGD.iA.030
yapilmasi. =
Nisan 558 Mali Isler Telefon Ucreti Odemesi.(Varsa) 10-20
Nisan 559 Mali isler Aylik dilimler halinde serbest birakilan Gdeneklerin takibini 1-15
yapilmasi.
Nisan 560 Mali Isler Ylelplllacak olan 1Dofrkudam Temip(:erin IteI_(Ii_errinir; hazirlayip gerekli 1-30 F AO._i A.004 - FAO.IA.013-
1slemler tamamlandiktan sonra odemelerinin yapilmasi.. iMD.FR.005/011
. Personel Ozlik  |Akademik ve idari Personelim NHR sistemi (zerinden bilgi
Nisan 561 Islemleri kontrollerinin yapilmas. 1-10
) Personel Ozliik B_'Oll'?]m Ba_sk_anl}klarmdan Strateji Gelil§tirme Dair.e I_Bas'kanllgl'na
Nisan 562 ; . bildirmek igin Ug aylik "Performans Gosterge Verileri"nin (Ocak-| 01-10
Islemleri . .
Subat-Mart) talep edilmesi.
Nisan 563 Personel Oz]uk Akademik Performans Bilgilerinin SGDB ye goénderilmesi (Ocak- 10-15
Islemleri Subat-Mart)
FAO.1A.049 - FAO.[IA.052 - FAO.IA.053 -
Nisan 564 Perisc)lneIIO;luk Fakilte personelinin kullandig: yillik ve diger izinlerinin Personel|l  1-10 FAO.IA.054 -
slemler1 Daire Baskanligina gonderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
. Personel Ozliik e . o
Nisan 565 islemleri Surekli Is¢i Aylik Puantajmin PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
. Personel Ozlik . . . R
Nisan 566 1$lemlerzi . Kismi zamanl 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.FR.007
) Akademik ve idari Personel ile ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,5lim
Nisan 567 Per§0nel Ozlik  |vb.6zlik haklarinn) arsivlenmesini yapilmasi.  Arsivleme 1-30
Islemleri yapilmadan 6nce NHR de dogrulugunun teyit FAO.IA.008
edilmesi.
Nisan 568 Personel O;IUk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumici ve kurumdist 1-30
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi.
Nisan 660 personel Ozliik Akademi!f ve Idari ) Persoqelin iZin,teI.'ﬁ,-kl.dem,géreve -
fslemleri gtanma,go_revde' yuk§elme_,gorev yem_leme ve mal bildirim FAO.FR.049-PRD.FR.022
islemlerinin takip edilmesi. ve gerekli yazismalari yapilmasi.
Nisan 570 Personel Ozliik | Akademik Personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirme 1-30
Islemleri yazismalarinin yapilmast.
Nisan 571 Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilis ve emeklilik 1-30 . .
Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandiriimasi. FAO.IA.051- PRD.IA.024-FAO.FR.023
Nisn | 57p | Personel Ozlik Ql(Jre\;e Baslayan lveya Gﬁre.;'.de;efﬁgzﬁ perS‘;',‘e:” lez'l(m;izcs'l' L0 | FAQIA010-FAOIAOIL - FAOIA.050-
Tglemleri zi’zzoir;?ni YZPI ma51id ktgl 1sonragio ni erisin{ie Imal . EAQ.FR.001 - FAQ.FR.021 -
gorevdaen ayriidiktan gu (; Yyapiima l.) FAO.FR.026
Nisan 573 Personel Ozlik Goreve Baslama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS Uzerinden 1-31
Islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi I¢in)
) Personel Ozlitk 2?47 Say'lll K_anuq 35. _ maddesi ve 39_. _ maddesi uyarincal
Nisan 574 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve 1-30 FAO.FR.047
¥ Rektorliik Makamina bildirilmesi S
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarimin
) Personel Ozlik s[-]re.sinin bitiminde g.t')re.w.e ba$latma,Rekt6'rl'ﬁk Makamina yazl Vile
Nisan 575 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin yapilmas: igin tahakkuk islering ~ 1-30 _
verilme,kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma FAO.IA.016-PRD.FR.023
iglemlerinin yapilmasi.
Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim ve Ana Bilim Dali Bagkanlari,
) Personel Ozliik Y-ard_lmc.l‘larl, Dr.. :O'gretim I'Jye.leri, Arastlrma. Gorevlileri ve d“iger
Nisan 576 islemleri siireli gérevlendirilen akademik personellerin atama ve gorev| 1-30 _ _
strelerinin kontrol edilmesi, siireleri dolmak (izere olanlarin FAO.IA.043 - FAO.1A.048-FAO.FR.029
igslemlerinin baglatilmasi.
Nisan 577 Personel Ozlik | Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi| 4 o
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Nisan 578 Personel Ozlik | Arastirma Gorevlisi durumlarinin kontrol edilmesi.ve lisansiistii | ; o7 | FAO.IA.040- FAOIA.041 - FAOIA.042-
Islemleri egitim durumlari i¢in gorevlendirme yapilmasi. FAO.FR.040 - FAO.FR.051
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Personel Ozliik

Ogretim Elemanlar1 yabanci dil puanlarmm giincellamek ve C

isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik)

Nisan 579 islemleri seviyesinin !Jz_erlnde. olan!ar icin dil tazminat1 alabilmeleri amaciyla) ~ 1-30 FAO.FR.033
tahakkuk ofisine verilmesi. o
. Personel Ozlik  |Fakiilte Personel Kimlik kartlarmin temini ve iadesi islemlerinin
Nisan 580 islemleri yapilmast, 1-30 FAO.FR.035-PRD.FR.009
. Personel Ozlik  |Arasurma Gorevlisi alum icin ilan siireglerinin yiiriitmek,takip )
Nisan 581 Islemleri edilmesi. ve sonuglandirilmasi. 1-30 FAO.IA.044-PRD.FR.008/011/013
. Personel Ozlik  |Ogretim Uyesi Alimi igin ilan stireclerinin yiirtmek,takip edilmesi. )
Nisan | 582 islemleri Vegsonuglagdmlmm_ ¢ ¢ Y P 1-30 | FAO.IA.047-PRD.FR.005/006/007/033/034
. 2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde
Nisan 583 Personel OzIuk | gecici gorevlendirilen Arasurma Gorevlilerinin yazismalarmin| 4 a9
Islemleri yapilmasi.,gelen raporlariin Bolim Baskanliklarina teblig EFAOQ.FR.040
edilmesi.
) Personel Ozlik Ay |(;er|smc_ie -durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Nisan 584 ; . Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-30
Islemleri
yapilmast.
) Personel Ozlitk Tntemet_sitesine ve sosyal rpedya (Tl?stagram Vb.)_ s.ayff;lsma ilgili
Nisan 585 islemleri haberlerin ve duyurularin yiiklenmesi. Personel bilgilerinde 1-30
§ degisiklikler varsa giincellenmesi.
Nisan 586 Ogrenci Isleri | Ogrenci Isleri Genel Isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 FAQ.IA.033-FAO.FR.001
Nisan 587 OgrenciIsleri  [Ara Smavlar 28M-3N
Nisan 588 Ogrenci Isleri Sinav Notu Itiraz Islemleri 04-11 EAO.FR.005
Nisan 589 Ogrenci Isleri  [Hatali Not Diizeltme islemleri 04-18 FAOQ.IA.026 - FAO.FR.034
Nisan 590 Ogrenci Isleri Farabi Bagvurularinin Koordinatorce Degerlendirilmesi 1-30
Nisan 591 Ogrenci isleri  |GUz Yartyth OSD havuzuna onerilecek derslerin belirlenmesi|  10-30 0SD Yénerae
) . ]
islemleri
Nisan 592 Ogrenci Isleri Fakiltenin e-posta gelen kutusunun kontroli, varsa talep ve 1-31

Sekreterlik / Ozel

Fakiiltenin Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarin (Sinif, Ofis, Depo
vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Ihtiyaclarimun Belirlenmesi,

*kkk

islemler tamamlandiktan sonra édemelerinin yapilmast..

M 593 . . LY X . 01-10
s Kalem yapilmiglarin kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve Ihtiyaglarin Bina
Idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden siireglerin takip
I Bina Idare Amirlerinin Diger Birimlerden Gelen Talepleri Kontrol
Sekreterlik / Ozel - T, . .
May1s 594 Kalem Ederek, varsa ekleriyle birlikte Ilgili Birimlere Iletmesi. Devam eden| — 10-15
stireclerin takip edilmesi.
Sekreterlik / Ozel [Bir Sonraki Ay i¢in, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser
Mayis | 595 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30 EK-1
Mayis 505 Sekreterlik Fakulte idari personeliyle ath .topl'antll “((éorev. dagilimlari, 01-05
ihtiyaclar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi vb.)
Sekreterlik/ Ozel |AY icerisinde ihtiya¢ duyulan Falfulte Kurulu ve _Faku.lte_ Yt’)netim
May1s 596 Kurulu Hazirliklari. (Muhtemel giindem maddeleri ve ilgili 15-30
Kalem
mevzuatlarin hazirlanmasi)
Mayss 597 Sekreterlik / Ozel | internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarmin Aylik kontrol ve 01-15
Kalem glincellenmeleri.
) Dekanlik Makam Odasinin aylik kontrolu varsa eksiklikler Fakdltel
Mayis 598 Ozel Kalem Sekreterine bildirilmesi. Ihtiyaglarin da tagmir kayit yetkilisinden| 01-10
talep edilmesi.
Mayts 599 Mali isler I?ersonelh .Maas, Idari Gorev ve Gelistirme Odenegi Odeme 1-10 FAO.IA0I5
Islemlerinin yapilmasi.
Mayis 600 Mali Isler SGK Kesenek Tahakkuk Islemleri 15-25 FAQ.IA.010 - FAO.IA.011
May1s 601 Mali Tsler Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 6deme islemleri. 1-15 FAO.IA.014
e Tasmir Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak Fakiltenin tasmir ) FAO.IA.001 - FAO.IA.002 - FAQ.IA.003 -
Mayts e M islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi. el FAO.IA.004 - FAO.IA.005
Mayis 603 Mali Tsler Ampalj'ye Depolarin KontrOIUnUn ygpllmaSL_ (Ambarm diizeni, 1-15
temizligi, korunmasi ve ihtiyaclarin belirlenmesi vb.)
. Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem Islemlerinin takibi ve )
Mayts R Mgk maas programina (KBS) islenmesi. e FAO.IA.015
May1s 605 Mali Tsler Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-31 FAO.IA.017
; Kisi borglarinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi icin ilgilelere]
Mayis 606 Mali Isler bildirimde_bulunulmaSL _Ki_si_lerce'iade edilmis kisi borglar1 varsa 1-31 FAO.IA.016-PRD.ER.023
dekontlar1 ile SGDB ye bildirilmesi.
Icra Islemlerinin takip edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve ilgili Icra
Mayis 607 Mali Isler Daireleri ile yazigmalarin yapilabilmesi icin PDB'ye bildirim[  1-31 SGD.IA.030
yapilmasi.
May1s 608 Mali Isler Telefon Ucreti Odemesi.(Varsa) 10-20
Mayts 609 Mali fgler Aylik dilimler halinde serbest birakilan Gdeneklerin takibini 1-15
yapilmasi.
Mayis 610 Mali Isler Yapilacak olan Dogrudan Teminlerin tekliflerinin hazirlayip gerekli 131 FAO.IA.004 - FAO.IA.013-

IMD.FR.005/011
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Personel Ozliik

Akademik ve Idari Personelim NHR sistemi (izerinden bilgi

May1s 611 Islemleri kontrollerinin yapilmasi. 1-10
FAO.IA.049 - FAO.1A.052 - FAO.[A.053 -
Mayis 612 Perisolnel IOZ,IUK Fakiilte personelinin kullandig1 yillik ve diger izinlerinin Personell  1-10 FAQ.IA.054 -
slemleri Daire Bakanligina gonderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
Personel Ozliik e . i
May1s 613 islemleri Strekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
Personel Ozliik . . . i
Mayis 614 slemleri Kismi zamanl1 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.FR.007
) Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin (dogum,evlenme,5liim
Mayis 615 Per§0n9| Ozlik  |vb.6zIuk  haklarimin) — arsivlenmesini  yapilmasi.  Arsivleme 1-31
Islemleri yapilmadan 6nce NHR de dogrulugunun teyit FAO.IA.008
edilmesi.
" 616 | Personel Ozliik ,G{’re‘fe [Baslayan oy Gﬁr?;{deg fyiﬂa.“ psg‘;’,‘e"” BS.EK.IteSC'.' L | FAQIA010-FAOIAOLL - FAOIA0S0-
s islemleri ‘spem e“i““,, yzp‘ mas‘i . ktg“ eﬂzerf” Y _{f ! l'” lmes" FAO.FR.001 - FAO.FR.021 -
(Personel gorevden ayrildiktan sonra 10 giin igerisinde yapilmali.) EAO.ER.026
Mavis 617 Personel Ozlik Goreve Baslama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS (zerinden 131
Y Islemleri BiDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Guncellemesi i¢in)
- 2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Personel Ozluk ~ . L . -
Mayis 618 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve|  1-31 FAO.FR.047
’ Rektorlik Makamina bildirilmesi S
Mavis 619 Personel OzIik  [Akademik ve Idari Personel ile ilgili kurumici ve kurumdisi 1-31
y Islemleri yazigmalarinin yapilmast.
" 620 personel Ozliik A;kademl!f dve " Ildarl ) Persorllflln 121nl,tct:)1.'%_lﬂ.dem,goreve Lal
ay1s islemleri atanma,gorevde ytikselmegorev yenileme ve mal bildirim - FAO.FR.049-PRD.FR.022
islemlerinin takip edilmesi. ve gerekli yazismalar: yapilmast.
Mavis 621 Personel Ozlik  Akademik Personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirme 131
y Islemleri yazigmalarinin yapilmast.
Mavis 622 Personel Ozluk | Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilis ve emeklilik 1-31 . i
Y Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandirilmasi. FAO.A.051- PRD.1A.024-FAO.FR.023
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik raporlarinin
Personel Ozlik stiresinin bitiminde goreve baslatma,Rektorliik Makamina yazi ile
Mayis 623 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmas: igin tahakkuk islering ~ 1-31 _
verilme,kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma FAO.IA.016-PRD.FR.023
iglemlerinin yapilmasi.
Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim ve Ana Bilim Dali Bagkanlari,
Personel Ozliik Yard_]mcﬂarl, Dr: F")gretim I'Jye?eri, Arastlrma. Gorevlileri ve diger
Mayis 624 islemleri siireli gorevlendirilen akademik personellerin atama ve gérev| 1-31 _ _
stirelerinin kontrol edilmesi, siireleri dolmak (izere olanlarm FAO.IA.043 - FAO.1A.048-FAO.FR.029
islemlerinin baglatilmasi.
Mavis 625 Personel Ozlik | Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi| o,
Y Islemleri yazigmalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Mavis 626 Personel OzlUk  [Arastirma Gorevlisi durumlarmin kontrol edilmesi.ve lisansustii 1-31 FAO.1A.040 - FAO.IA.041 - FAO.1A.042-
y Islemleri egitim durumlari i¢in gérevlendirme yapilmasi. FAO.FR.040 - FAO.FR.051
Personel Ozlilk (")gr_etin_l _El:sma_nlarl yabancfl_dilipuanllarmm gi'{ncellar_nek ve
May1s 627 ; B seviyesinin tizerinde olanlar igin dil tazminat1 alabilmeleri amaciyla| — 1-31
Islemleri hy f . EAO.FR.033
tahakkuk ofisine verilmesi.
Mavis 628 Personel Ozlik | Fakilte Personel Kimlik kartlarmin temini ve iadesi islemlerinin| ;4
y islemleri yapilmas. FAO.FR.035-PRD.FR.009
Personel Ozlik  [Arastirma Gorevlisi alimi icin ilan streclerinin yiiriitmek,takip ,
Mays 629 Islemleri edilmesi. ve sonuglandirilmasi. 1-31 FAO.IA.044-PRD.FR.008/011/013
Personel Ozlik  |Ogretim Uyesi Alim1 igin ilan stireclerinin yiirtmek,takip edilmesi. .
Mayis | 630 slemleri ve sonuglandiriimast. 1-31 | FAO.IA.047-PRD.FR.005/006/007/033/034
- 2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde
Personel Ozluk L - PR
Mayis 631 . . gecici gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin  yazigsmalarinin| — 1-31
Islemleri e e EAO.FR.040
yapilmasi, gelen raporlarmin Bélim Bagkanliklarina teblig
- Ay icerisinde durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Personel Ozlik > o
Mayis 632 . . Guncellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-31
Islemleri
yapilmasi.
Personel Ozliik internet_sitesine ve sosyal rpedya (h_lstagram vb.)_ s.ayfe_isma ilgili
Mays 633 ; - haberlerin ve duyurularin yiiklenmesi. Personel bilgilerinde 1-31
Islemleri o - gt
degisiklikler varsa giincellenmesi.
May1s 634 Ogrenci Isleri Ogrenci Isleri Genel Isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 FAQ.IA.033-FAO.FR.001
May1s 635 Ogrenci Isleri Ogrenci Staj Islemlerinin  Baglatilmasi.  (Staj Takviminin| 01-15 .
Belirlenmesi, Duyurularm Yapilmas: ve Basvurularin Alinmasi) MUF.IA.001
Final Smav Programi Caligmalar1 (Program hazirlanmasi, BSS ve
Mayis 636 Ogrenci Isleri Gozetmen Goérevlendirmesi, Smavlarin Ogretim Elemanlarina 01-08
(EBYS) bildirilmesi)
Mayis 637 Ogrenci Isleri Final Sinav Programlarinin [lant 15
Mayis 638 Ogrenci Isleri Yan Dal Program ve Kontenjan Caligmalar1 1-31 Cap-Yandal Yon.
iy 639 i gl Derse giren 6gretim elemanlarinin 6grencilerinin devamsizliklarmin| 10-26

OBS ye girmesi (Ogretim Elemanlarina ebys bildirilmesi)
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Mayis 640 Oprenci Isleri \Teaiegbl(eLrII)U hazirlik iglemlerinin baslamasi. (Gorevlendirme listesi 15-30 FAO.IA 023-FAO.FR.011
Bitlinleme Sinavi Programi Calismalar: (Program hazirlanmasi,
Mayis 641 OgrenciIsleri  |BSS ve Gozetmen Goérevlendirmesi, Smavlarin  Ogretim| 25-31
Elemanlarina (EBYS) bildirilmesi)
. 8P g Fakiltenin e-posta gelen kutusunun kontrolii, varsa talep ve _
May1s 52 e isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik) et
May1s 643 Ogrenci Isleri | Derslerin Bitimi 26
May.-Haz. 644 Ogrenci Isleri Final Sinavlari 29M-11H
) Sekreterlik / Ozel Ay icerisinde ihtiyac duyulan Falfulte Kurulu ve 'Fak[j.lte' Yt‘)netim
Haziran 645 Kalem Kurulu Hazirliklar. (Muhtemel giindem maddeleri ve ilgili 15-30
mevzuatlarin hazirlanmasi)
Fakiiltenin Bina Sorumlulugunda Olan Alanlarin (Sinif, Ofis, Depo
. Sekreterlik/ Ozel |vb.) Kontrol Edilmesi, Eksiklik ve Ihtiyaglarimun Belirlenmesi
H 646 - . A _ ' 01-10
aziran Kalem yapilmiglarin kontrol edilmesi. Eksikliklerin ve Ihtiyaglarin Bina
Idare Amirligine Bildirilmesi. Devam eden siireglerin takip
I Bina Idare Amirlerinin Diger Birimlerden Gelen Talepleri Kontrol
. Sekreterlik / Ozel - O, . .
Haziran 647 Kalem Ederek, varsa ekleriyle birlikte Ilgili Birimlere Iletmesi. Devam eden[  10-15
stireclerin takip edilmesi.
. Sekreterlik / Ozel [Bir Sonraki Ay i¢in, Temizlik Programi Hazirlanmasi (2'ser
Haziran | 648 Kalem Haftalik veya 1 Aylik) 25-30 EK-1
Haziran 649 Sekreterlik Fakulte idari personeliyle ay}{k .topl'antlz. "(gorev. dagilimlari, 01-05
ihtiyaclar, talepler, mevzuat degisikliklerin goriisiilmesi vb.)
Haziran 650 Sekreterlik / Ozel Internet Sitesi ve Sosyal Medya Sayfalarnin Aylik kontrol ve| o 1o
Kalem glincellenmeleri.
. Dekanlik Makam Odasiin aylik kontrolu varsa eksiklikler Fakdltel
Haziran | 651 Ozel Kalem Sekreterine bildirilmesi. Ihtiyaglarin da tagimir kayit yetkilisinden| —01-10
talep edilmesi.
- . Personel Maas, Idari Gorev ve Gelistirme Odenegi Odeme _ )
Haziran 652 Mali Isler [ e 1-10 FAO.IA.015
Haziran 653 Mali Tsler SGK Kesenek Tahakkuk Tslemleri 15-25 FAO.IA.010 - FAO.IA.011
Haziran 654 Mali Tsler Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 6deme islemleri. 1-07 FAO.IA.014
. o Tasinir Kayit - Kontrol Yetkilileri olarak Fakiltenin tasmir ) FAQ.IA.001 - FAO.IA.002 - FAO.IA.003 -
Haziran 523 MRS islemlerinin takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi. e FAO.IA.004 - FAO.IA.005
e 656 Mali Isler Am!Jalfvye Depolarin Koptrolunun y;}pllmasy (Ambarm diizeni, 1-15
temizligi, korunmasi ve ihtiyaglarin belirlenmesi vb.)
- . Akademik ve idari Personelin Terfi ve Kidem Islemlerinin takibi ve )
ACHIE sy i maas programina (KBS) islenmesi. e FAO.IA.015
Haziran 658 Mali Tsler Yolluk Odemelerinin yapilmas1 1-30 FAQ.IA.017
. Kisi borglarinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi icin ilgilelere]
Haziran 659 Mali Isler bildirimde bulunulmasi. Kisilerce iade edilmis kisi borglar1 varsa| 1-30 FAO.IA.016
dekontlar1 ile SGDB ye bildirilmesi. e
) Icra Islemlerinin takip edilmesi,kesintilerin yapilmas: ve ilgili icral
Haziran 660 Mali Isler Daireleri ile yazismalarin yapilabilmesi icin PDB'ye bildirim 1-30 SGD.iA.030
yapilmasi. =
Haziran 661 Mali Isler Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
[T — 662 Mali isler Aylik dilimler halinde serbest birakilan Gdeneklerin takibini 1-15
yapilmasi.
Haziran 663 Mali Tsler 2019-2020-2021 Biitce Hazirlik Islemleri ve FYK Goriisme.
Haziran 664 Mali Isler .Yap11acak olan Dogrudan Temi“nlerin teI_(Ii_errinin hazirlayip gerekli 126 FAO.IA.004 - FAO.IA.013-
islemler tamamlandiktan sonra 6demelerinin yapilmast.. iMD.FR.005/011
Haziran 665 Mali Isler Tagmir Tiiketim Cikis Islemleri. (1. Dénem) 27-30 FAO.IA.007
Haziran 666 Mali Tsler Final Ucret Yonetiminin Alinmasi ve Odemesinin yapilmasi 25-30 FAQ.IA.014
Haziran 667 Personel OZ,““‘ Akademik ve Idari Personelim NHR sistemi Gzerinden bilgi 1-10
Islemleri kontrollerinin yapilmast.
FAO.IA.049 - FAQ.IA.052 - FAO.IA.053 -
Haziran 668 Perisolnel IOZ,IUK Fakiilte personelinin kullandigi yillik ve diger izinlerinin Personel  1-10 FAO.IA.054 -
slemler1 Daire Baskanlizina gonderilmesi. PRD.FR.021/022/023/024/027/028/029/030
/031/032
. Personel Ozliik s . i
Haziran 669 islemleri Strekli Is¢i Aylik Puantajinin PDB'ye bildirilmesi. 1-10 EK-2
. P 1 Ozliik . . . - .
Haziran 670 erissolr;renlerzi 4 Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15 SKS.FR.007
. Personel Ozlik  [Akademik  ve  Idari  Personel  ile ilgili  bilgilerin .
Haziran 671 Islemleri (dogum,evlenme,6liim vb.) 6zIlUk haklarinin arsivlenmesi. 1-30 FAO.IA.008
Haziran 672 Personel Ozliik | Akademik ve idari Personel ile ilgili kurumigi ve kurumdis 1-30
Islemleri yazigmalarinin yapilmast.
Hagiran 673 Personel Ozlilk Akademi!f ve ) idari ) Persoqelin 1zin,terﬁ,_k1_dem,g6reve 130
islemleri gtanma,go‘revde_ yikselme,gorev yenileme ve mal bildirim FAO.ER.049-PRD.FR.022
islemlerinin takip edilmesi. ve gerekli yazigmalar1 yapilmast.
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Personel Ozliik

Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt disi gorevlendirme

Haziran 674 ; - 1-30
Islemleri yazigmalarinin yapilmasi.
. Personel Ozlik  [Akademik ve Idari Personelin gérevden ayriis ve emeklilik . .
Haziran 675 Islemleri islemlerinin takip edilmesi ve sonuglandirilmast. 1-30 FAO.A.051- PRD.IA.024-FAO.FR.023
vagiran | 676 | Personel Ozlik _Glore\;e Baslayan e Gﬁr?;'.degeﬁigﬁrr‘] psgg,’eé'n ;Eﬁ":ﬁz:' Lo | FAQIA010-FAOIA0LL - FAOIA.050-
islemleri ‘iem e“f“{ yzp‘ ma“'l . ktg“ 910 n o )3 e FAO.FR.001 - FAO.FR.021 -
(Personel gdrevden ayrildiktan sonra 10 giin igerisinde yapilmali.) FAO.FR 026
Haziran 677 Personel Ozliik Goreve Baslama ve Gorevden ayrilma islemlerinin BYS (izerinden 131
Islemleri BIDB'ye Bildirilmesi. (EBYS Giincellemesi I¢in)
) Personel Ozliik 2?47 say_1l1 K_anuq 35. . maddesi ve 39. . maddesi uyarinca
Haziran 678 islemleri gorevlendirme ile gidenlerin kefalet senetlerinin hazirlanmasi ve 1-30 FAO.ER 047
} Rektorliik Makamina bildirilmesi S
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saghk raporlarmin
) Personel Ozliik si_ire.sinin bitiminde g.ére.vc.ﬁ baslatma,RektE{rl.ijk Makamina yazi .ile
Haziran 679 islemleri bildirme,gerekli  kesintinin  yapilmast igin tahakkuk islering ~ 1-30 _
verilme,kadrosu bagka birimlerde olanlarmn birimleriyle yazisma FAO.IA.016-PRD.FR.023
islemlerinin yapilmasi.
Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim ve Ana Bilim Dali Bagkanlari,
) Personel Ozlik Yard_lmcﬂarl, Dr.. Qgretim Uye.leri, Arastlrma. Gorevlileri ve diger
Haziran 680 islemleri siireli gorevlendirilen akademik personellerin atama ve gorev| 1-30 , '
strelerinin kontrol edilmesi, sireleri dolmak {izere olanlarin FAO.IA.043 - FAO.IA.048-FAO.FR.029
islemlerinin baglatilmasi.
Haziran 680 Personel OzIik  (Akademik ve 1Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi 1-30
Islemleri yazismalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.
Haziran | 681 Personel Ozlik | Aragtirma Gorevlisi durumlarmin kontrol edilmesi.ve lisansiisti | ; o) | FAO.IA.040- FAO.IA.041 - FAO.IA.042-
Islemleri egitim durumlari i¢in gorevlendirme yapilmast. FAO.FR.040 - FAOQ.FR.051
_ Personel Ozliik Ogr.etln? .El?ma}ﬂarl yabancflidll' puanlgrmm gl{ncellamek ve C
Haziran 682 : . seviyesinin tizerinde olanlar icin dil tazminat1 alabilmeleri amaciyla|1-30
Islemleri . . R EAO.FR.040
tahakkuk ofisine verilmesi. -
. Personel Ozlik  |Fakiilte Personel Kimlik kartlarinimn temini ve iadesi islemlerinin
Haziran | 683 islemleri yapilmast. 1-30 FAO.FR.035-PRD.FR.009
: Personel Ozlik  |Arastirma Goérevlisi alimi icin ilan siireclerinin yiiritmek,takip .
Haziran 684 islemleri edilmesi. ve sonuglandirilmasi. 1-30 FAO.IA.044-PRD.FR.008/011/013
. Personel Ozlik  |Ogretim Uyesi Al icin ilan streclerinin yiirtmek,takip edilmesi. .
Haziran [ 685 islemleri Vegsonuqlagdmlmm ¢ ¢ y P 1-30 | FAO.IA.047-PRD.FR.005/006/007/033/034
) 2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska Universitelerde
Haziran | 686 Personel OzIuk | gecici gorevlendirilen Arasurma Gorevlilerinin yazismalarmin| 4 a9
Islemleri yapilmast.,gelen raporlarinin Bolim Bagkanliklarma teblig FAO.FR.040
edilmesi.
Haziran 687 Per§onel OZ]“" Akademik personelin yaz dénemi yillik izin talepleri icin Bolimlerd  1_3 ) ) )
Islemleri yaz1 yazilmast. Idari Personelin yillik izinlerinin kesinlestirilmesi. FAO.IA.049 - FAO.IA.052 - FAQ.IA.054
Haziran 688 Personel Ozlik |2547/35 Gérevlendirilmis Arastirma Gorevlileri igin  izleme 1-30
Islemleri Degerlendirme Raporlarinin Danigmanlardan Istenmesi.
) Personel Ozlilk AY |9er|3|nQe .durumunda degisiklik olan Personel Bilgileri
Haziran | 689 islemleri Giincellemesi' nin (NHR - KBS - SGK Kesenek - EXCEL) 1-31
§ yapilmasi.
. Internet sitesine ve sosyal medya (Instagram vb.) sayfasia ilgili
. Personel Ozluk . g - Lo
Haziran 690 islemleri haberlerin ve duyurularin yiklenmesi. Personel bilgilerinde]  1-31
yleme degisiklikler varsa giincellenmesi.
Haziran 691 Ogrenci Isleri  |Ogrenci Isleri Genel isler (Ogrenci Bel., Transkript vb.) 1-31 FAQ.IA.033-FAQ.FR.001
; M g o o Final sinav sonuglarina gore ogrencilerin mezuniyet durumunun ) . .
A Ch e Ogrenci Isleri kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmas e FAO.IA.024 - FAO.IA.032
Haziran 693 Ogrenci Isleri  |Biitiinleme Siav ilan: 5
Haziran | 694 OgrenciIsleri  |Smav Notu itiraz: Islemleri 07-20 FAO.FR.005
Haziran 695 Ogrenci Isleri Hatali Not Diizeltme islemleri 01-27 FAOQ.iA.026 - FAO.FR.034
Haziran 696 Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine Final Smav Not Girisi i¢in Son Giin 16
M 697 Oprenci Isleri Mezumygtb Korr.usy'onu'naZ FlnaI'Smav Sonucunda mezuniyet hakki 18-19
kazanan 6grencilerin bildirilmesi.
) . DC-DD notlu &grencilerin bitiinleme smavinda not yiikseltme}
Haziran | 698 Ogrenci Isleri  [taleplerinin alinmasi. (Dilekge) (ilan Metni 10 unda Siteye 01-16 FAO.FR.002
Koyulacak.) -
Haziran 699 Ogrenci Isleri | Biitiinleme Smavlar: 19-25
Haziran 700 Ogrenci Isleri  [Sinav Notu itirazi Islemleri 27H-04T FAO.FR.005
Haziran 701 Ogrenci Isleri Hatali Not Diizeltme Islemleri 27H-10T FAO.IA.026 - FAO.FR.034
Haziran 702 Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemine Bitiinleme Smav Not Girisi i¢in Son Giin 26
Mezuniyet Komisyonundan gelen rapora istinaden, Final Sinav
Haziran 703 Ogrenci Isleri Sonucunda mezuniyet hakki kazanan ogrencilerin mezuniyet| 20-25 . .
islemlerinin tamamlanmasi i¢in FYK glindem olusturulmasi. FAO.[A.024 - FAO.IA.032
[T 704 Orenci Tsleri Fakiltenin e-posta gelen kutusunun kontrolii, varsa talep ve 1-31

isteklere cevap bildirimlerinin yapilmasi. (Giinliik)
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. . on o o Ogrenci  Staj Islemlerinin Yapilmasi. (Staj Takvimine ve : :
el 1 Ogrenci [sleri Sozlesmelere gore SGK giris-¢ikis islemleri vb.) A MUF.IA.001
Haziran | 706 Ogrencilgleri | Me2Zunivet Komisyonuna, Btnleme Smav Sonucunda mezuniyet( o7y ogy FAQ.IA.024 - FAO.IA.032
hakki kazanan 6grencilerin bildirilmesi.
Haz.-Tem. | 707 Ogrenci Isleri Yaz Okulundan ders alma bagvurularinin degerlendirilmesi. 15H-15T FAOQ.IA.023
Haz.-Tem. | 708 Bt e Els Smnav B.as_vurularl (Azami Ogrenim Siresini Dolduran 27H-07T
Ogrenciler I¢in) ve ek sinav programi hazirlik ¢calismalari.
Haz-Tem. | 709 Ogrenci Tsleri Tek Ders Sinav duyurusu ve basvurularin kontroll, smavla ilgili| og, ;0 FAO.IA 038
hazirliklar -
. Leo Ogrenci Staj Islemlerinin Yapilmasi. (Staj Takvimine ve ) ;
Temmuz 710 Ogrenci [sleri Sozlesmelere gore SGK giris-¢ikis, aylik beyan islemleri vb.) 01-30 MUF.IA.001
Temmuz | 711 Oprenciigleri  |Final Smavi Sonucunda Mezuniyeti FYK tarafindan onaylanan| g 44 FAQ.1A.024 - FAO.IA.032
ogrencilerin OIDB ye bildirilmesi.
Temmuz | 712 Ogrenci Isleri  |Bahar Yariyili %10'luk Basar: Grubuna Giren Ogrencilerin {lam: 7
Temmuz 713 Ogrenci Isleri Tek Ders Sinavi 19 FAO.iA.038-FAQ.FR.009
. ) Mezuniyet Komisyonundan gelen rapora istinaden, Butunleme] ) )
Temmuz | 714 OgrenciIsleri  [Sinav Sonucunda mezuniyet hakki kazanan dgrencilerin mezuniyet| 07-14 FAO.IA.024 - FAO.IA.032
islemlerinin tamamlanmasi i¢in FYK giindem olusturulmasi.
Temmuz | 715 Ogrenci Isleri  |Ek Sinav Programlarinin ilant 11
Temmuz 716 Oprenci Isleri Mezuniyet Kormsyon_unq, T_ek_l?ers Smaw Sonucunda mezuniyet 24 FAO.IA.024 - FAO.IA.032
hakki kazanan 6grencilerin bildirilmesi.
" Sio Butunleme Sinavi  Sonucunda Mezuniyeti FYK tarafindan ; ;
Temmuz i Ogrenci [gleri onaylanan 6grencilerin ve Onur Belgesi Alacak 6grencilerin OIDB ye| 11-12 FAQJA.024-FAOJA032
bildirilmesi.
Temmuz | 718 Ogrenci [sleri Mezuniyet Belgelerinin Hazirlanmasi 20-30 FAOQ.1A.024
Mezuniyet Komisyonundan gelen rapora istinaden, Tek Ders Sinavj|
Temmuz | 719 OgrenciIsleri  [Sonucunda mezuniyet hakk: kazanan 6grencilerin mezuniyet 25-27 FAO.IA.024 - FAO.IA.032
islemlerinin tamamlanmasi i¢in FYK glindem olusturulmasi.
Temmuz | 720 Oprenciigleri |1 ek Ders Smavi Sonucunda Mezuniyeti FYK tarafindan onaylanan| g FAO.IA.024 - FAO.IA.032
ogrencilerin OIDB ye bildirilmesi.
Temmuz | 721 Ogrenci Isleri  |Ek Smavlar-1 17-23
Temmuz | 722 Ogrenci Isleri  |Ek Sinavlar-1 Sisteme Sonug Girilmesi. 26
Tem.Agu | 723 Ogrenci Isleri  |Ek Sinavlar-2 31T-06A
Agustos 724 Ogrenci Isleri Ek Sinavlar-2 Sisteme Sonug Girilmesi 09
*kkk
ADI SOYADI/ GOREVI
Hazirlayan Kenan SEZEN - Harun ACIL
Kontrol Eden Ahmet SIMSEK
Onaylayan Prof. Dr. Bulent SENGORUR
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