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YILSONU iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Yilsonunda Harcama Birimine ait taginir malzemelerin sayimi yapilarak KBS
Modiiliinde Tagimir Kayit ve Yonetim Sisteminde kayitli bulunan harcama birimine
ait taginirlarla karsilastirilarak miktarlarinin dogru olup olmadig: kontrol edilir. Eger
herhangi bir eksiklik yada fazlalik yoksa yilsonu islemlerine baslanir.

KBS Modiiliinde Tasimir Kayit Yonetim Sistemine girilerek ;
-Sayim ve Yilsonu islemleri

-Sayim Tutanag1 olustur.(yil ve ambar segilir.)

-Sayim miktarini otomatik tamamla

-Sayim tutanagi sonlandir.(2 niisha ¢iktr alinir.)

Tagmir Raporlar kismina girilerek 13 nolu Ornek Sayim Dokiim Cetveli 14 nolu
Ornek (Tasiir Yonetim Hesab1 Cetveli ) (2'ser niisha ¢ikt1 alinr.)

Yonetim Raporlari kismindan Taginir(TKYS)- Taginir(Muhasebe) raporu ndan iki
niisha ¢ikt1 alinir.

Taginir (TKYS)-Tasinir (Muhasebe) raporuna bakilarak kurus farklari cetveli
hazirlanir.

En son olusturulan Tasiir Islem Fisinin numarasinin belirtildigi bir tutanak yazisi
yazilir.

Hazirlanan bu evraklar 2 dosya olarak hazirlanip Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina iist yaziyla beraber teslim edilir.
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AKADEMIK PERSONEL iZiN ALMA ISLEMI iS AKIS SEMASI

[ iZIN ALMA iSLEMIiNi BASLAT ]

d

ilgili Kisi Mazeret/Yillik izin Formunu
Doldurarak Enstitii Miidiir Yardimcisina

izin istegi Enstitlii Mudir —
[ ravi | izin istegi Red Edilir.
Yardimcisinca Uygun ‘

Gorildi mi? —

ﬂ EVET

izin istegi Enstitli Miidiiriine iletilir.

izin istegi Enstitii .
m Izin Iste
Miidirligiince Uygun ‘ Rzeld Ed”ig:.

Gorildi mi?

ﬂ EVET

izin Formu Enstitii Midiirligiince Onaylanir.

J

izin Formunun Bir Sureti ilgiliye verilir.

{d

izin Formunun Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina

Konulur
iSLEM SONU
[ | v
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AKADEMIK VE IDARI RAPOR i$ AKIS SEMASI

Akademik ve Idari Personellerinin almis oldugu Raporu aym giin icerisinde

Alinan Raporun Ash aym giin icerisinde teslim edilmemis ise Raporun
Ash, Rapor bitimindeki ilk is giinii icerisinde teslim edilir.

Islem Sonu
(Idari Ceza;
Uyari, Kinama

EVET

HAYIR |

ve Ayliktan
Kesme Cezasi
uygulanir.)

Teslim edilen Rapor kayit altina ahmir. Enstitii Miidiirliigii tarafindan Rapor Hastalik izin
Onayma cevirilir.

!

Rapor ve Hastahk izin Onay1 iist yaziyla Rektorliik Makamina bildirilir.

Bir takvim yili igerisinde 30 giinden Idari Personellerin bir takvim yili

fazla Rapor alan Akademik icerisinde yedi giinii asan Raporlar
Personellerden 30 giinii asan giinler alma.s1.halmde yedi giinii asan giinler
icin gelistirme 6denegi kesintisi icin maasta kesinti yapilir.
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Evrak Akis islemleri is Akis Semasi

Rektorliik Yaz: islerinden/Birimlerden Evraklar EBYS iizerinden
Enstitii Miidiirliigiine gelir.

U

[Enstitii Miidiiri Evraklar Gordiikten Sonra Enstitii Sekreterine Gﬁnderir.J

U

Enstitii Sekreteri Evraklarin Dagittimim Yapar.
Yapilacak Isler Ile ilgili Notunu Diiser.

. Dosyaya
Evrak Ilgili Birime/Kisiye K alzlln}ill r

Gondertilecek mi?

4

[ Yaz lsleri ilgili Evraklar1 EBYS Sistemi Uzerinden Kisilere Teblig Eder. }

vraka Cevap [FAVIE > | Kaldurihr.
[ Yazilacak mi? ]

4

[Yazﬂan Yazlari; Yazan Personel, Enstitii Sekreteri ve Enstitiit Miidiirii Kontrol Eder}

ve Imzalar. EBYS Uzerinden ilgili Birimlere gider.

J

[ ISLEM SONU ]
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HIiZMET BELGESI IS AKIS SEMASI

Hizmet Belgesi isteyen Kisi Dilekce ile Enstitii Miidiirliigiine
istekte bulunur.

Evrak Kayida girer ve ilgil
personel tarafindan yazilir.

Hazirlanan Hizmet Belgesi istekte bulunan Kisiye
teslim edililr.
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IDARI PERSONEL iZiN ALMA iSLEMI iS AKIS SEMASI

[ iZIN ALMA iSLEMINi BASLAT )

4

ilgili Kisi Mazeret/Yillik izin Almak igin
Basvuruda Bulunur.

4

ilgili kisi EBYS iizerinden diizenledigi izin formunu
Enstitii Sekreterine sunar.

izin istegi Enstitii Sekreterince Uygun L N
e gre o m izin istegi Red Edilir.
Gorualda mu?
HEVET

izin istegi Enstitii Midiiriine iletilir.

izin istegi Enstitii o
P Izin Istegi
Miidurliglince Uygun s
P Red Edilir.
Goruldi mii? _
@ EVET

izin Formu Enstitlii Midiirligiince Onaylanir.

d

Personel Daire Bagkanhg@inin Netcat sistemine
giden izin belgesi otomasyon sistemini
inceleyen Kisi tarafindan kontrol edilir .

J
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