KIRKLARELI UNIVERSITESI

IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI

YILLIK iS PLANI FORMU
Dokiiman No: [ Yiiriirliik Tarihi: |Revizyon Tarih/No:
Ay Sira No| Sorumlu Birim Faaliyet Tarih | Agiklama
Fakiiltemiz akademik faaliyet ve ¢aligmalarini
Ocak 1 Sekreterlik  |degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak amaciyla, 1-15
Fakiilte Kurulunun olagan giiz yariyili Sonu toplantasi.
Ocak 2 | Maag-Tahakkuk |Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri. 1-10
Ocak 3 Maas-Tahakkuk |[Maas SGK Islemleri. 15-25
Ocak 4 | Maas-Tahakkuk |Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders ddeme islemleri. 1-15
Ocak 5 Maas-Tahakkuk Ta$.1n.1r Ka}llt YetklllSI. olargk 'Fakultemn taginir islemlerini 1-31
takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi
Ocak 6 Maas-Tahakkuk Ak'ftd.emlk ve Idari Personelin Ter.ﬁ ve Kld.em Islemlerinin 1-10
takibi ve maas programina (KBS) islenmesi
Ocak 7 Maas-Tahakkuk Akademik ve Idal.‘.l Perso§e11m Me§a1 Ucretlerini 1-10
hesaplanmasi ve Odeme islemlerinin yapilmasi
Ocak 8 Maas-Tahakkuk Qoreve Ba.tslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK 1-31
islemlerinin yapilmasi
Ocak 9 Maas-Tahakkuk Final Ucret Yonetiminin Alinmasi ve Odemesinin 1-31
yapilmasi
Ocak 10 | Maas-Tahakkuk |Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-31
Ocak 11 | Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-31
Ocak 12 | Maas-Tahakkuk .Icr.a .I.slemlerl'nm ta.ﬂ?lp edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve 1-31
ilgili Icra Daireleri ile yazismalar1: yapmak
Ocak 13 | Maas-Tahakkuk |Kefalet Islemlerinin yapilmas1 ve takip edilmesi 1-31
2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Ocak 14 | Maas-Tahakkuk |gorevlendrime ile gidenlerin kefalet senetlerinin 1-31
hazirlanmasi ve Rektorliilk Makamina bildirilmesi
Ocak 15 | Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Ocak 16 iiB.F. Bir Onceki yila ait Yillik Faaliyet Raporlar1 hazirlanmast. 1-31
Ocak 17 Ogrenci Isleri |Final Sinavlar 24A-6
Ocak 18 Ogrenci isleri |Biitiinleme Sinav Programimin {lam 02
Ocak 19 | Ogrencilsleri |Yatay Gegis Bagvuru Islemleri 03-19
Ocak 20 Ogrenci Isleri ]i3lahar Yariyili Ders Programi ve Yariyil i¢i Caligmalarin 08
ant
Ocak 21 Ogrenci Isleri |Otomasyon Sistemine Final Smav Not Girisi i¢in Son Giin 11
Ocak 22 Ogrenci Isleri |Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
K o .. .. |Final sinav sonuglarina gére dgrencilerin mezuniyet
Ocal 23 Ogrenci [sleri durumunun kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi 15-19
Ocak 24 Ogrenci Isleri |Biitiinleme Sinavlari 15-21
Ocak 25 Sekreterlik  |Fakiilte Kurulunun Bahar yariyil1 basi toplantasi. 15-31
Ocak 26 iiBF. B1"r1m Ici Per§onel Egitimi ve Mevzuat Bilgi 15-31
Giincellemesi.
Ocak 27 Ogrenci Isleri gtomasyon Sistemine Biitiinleme Sinav Not Girisi i¢in Son 23
in
. 0 ' . 2 . N
Ocak 28 Ogrenci fsleri i(l}uz Yartyil1 %10'luk Basar1 Grubuna Giren Ogrencilerin 24
ant
Ocak 29 Personel Ozliik |Fakiilte personelinin kullandig1 yillik izinlerinin Personel 31
Islemleri Dairesi Bagkanligina gonderilmesi.




Ocak

30

Personel Ozliik

Akademik ve Idari Personel le ilgili bilgilerin
(dogum,evlenme,6liim vb.6zliik haklarinin argivlenmesini

1-31

Islemleri
yapmak
P l N 1..k . T . ¥ . IRl . .
Ocak 31 ersone Oz. ik |Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumici ve 1-31
Islemleri kurumdis1 yazismalarini yapmak
Akademi ve Idari Personelin izin,terfi,kidem,goreve
Ocak 32 Personel Ozliik |atanma,gérevde yiikselme,gdrev yenileme ve mal bildirim 1-31
Islemleri islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalari yapmak
P l - 1..k . . . . . .
Ocak 33 ersone Oz. ik |Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme 1-31
Islemleri yazismalarini yapmak
Personel Ozliik [Akademik ve Idari Personelin gérevden ayrilis ve
Ocak 34 : . o L 1-31
Islemleri emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik
raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,Rektorliik
Ocak 35 Personel Ozliik [Makamina yazi ile bildirme,gerekli kesintinin yapilmasi 1-31
Islemleri i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde
olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak
P l N 1.-k e R . . . .
Ocak 36 ersone OZ. u Bqlum Bgskan ve Yardimcilarinin siirelerinin takip 1-31
Islemleri edilmesini ve yazismalarini yapmak
P l N 1..k . - . . . . . .
Ocak 37 ersone OZ. uk |Akademik ve Idari personeh.n varsa hizmet birlestirmesi 1-31
Islemleri yazismalarini yapmakve takip etmek
= ... |Aragtirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ,nébet
Personel Ozlik | ™ . e e ..
Ocak 38 islemleri listesi hazirlamak,ve lisansiistli egitim durumlari i¢in 1-31
; gorevlendirme yapmak
Personel Ozliik Ogretllm Fjlej'm?nlal.rl yabanct d11. p.uan.larlnl guncellamek ve
Ocak 39 islemleri C seviyesinin iizerinde olanlar i¢in dil tazminati 1-31
i _ alabilmeleri amaciyla tahakkuk ofisine vermek.
Personel Ozliik |Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi
Ocak 40 . . . . 1-31
Islemleri islemlerini yapmak
P l N\ 1..k . . . . . . . . .
Ocak a1 ersone Oz. u A“rztstlrma Go'revhsl alimt i¢in ilan siire¢lerini 1-31
Islemleri yiiriitmek,takip etmek ve sonuclandirmak
P l N\ 1..k SN . % . . . . . . . .. .
Ocak 42 ersone OZ. ik |Ogretim Uyesi Alimu i¢in ilan siireglerini yiirtmek,takip 1-31
Islemleri etmek ve sonuclandirmak
P l N\ 1..k . — . . o . .
Ocak 43 ersone OZ. ik |1416 sayili Kanun ile yurtdiginda egitim goren dgrencilerin 1-31
Islemleri yazigmalarini1 yapmak
2547 sayilt kanunun 35.maddeis uyarinca baska
Universitelerde gecici gorevlendirilen Arastirma
Personel Ozliik Gorevlilerinin ya21smalar1n¥ yapmak,gelen raporlarini
Ocak 44 islemleri Boliim Baskanliklarma teblig etmek ve 1-31
esdanigsmanlarindan ilgili Arastirma Gorevlieri ile ilgili
raporlarini alarak Ust Yazi ile Rektorlik Makamina
sunulmasi
Ocak 45 Ogrenci isleri Otomasyon Sisteminde Bahar poneml p.ersler.mm 2226
Acilmasi, Ders Programinin Sisteme Girilmesi
- . |Biitiinleme sinav sonuglarma gére dgrencilerin mezuniyet
Ocak 46 Ogrenci Isleri | 4 rymunun kontrolii. Mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi 29-025
<. ... |Bahar Yariyil Ogrenci Katk1 Pay1 ve Ogrenim Ucreti
Ocak 47 (o) Isl . 29-02
srenl yier! Yatirma, Kayit Yenileme ve Danisman Onay1 3
- — larin ki li
Ocak 48 Ogrenci sleri Tek Der.s SlpaV1 duyurusu ve bagvurularin kontrolii, 29-058
sinavla ilgili hazirliklar
*kkhkk
Subat 49 Ogrenci isleri |Bahar Dénemi Derslerin Baglamasi 5
Subat 50 Ogrenci Isleri |Ders Ekleme ve Cikarma 05-07




Subat 51 Ogrenci Isleri |Kayit Dondurma Islemleri. 05-19
Subat 52 Ogrenci isleri |Mazeretli ders Kayitlart 05-19
Subat 53 | Ogrenci isleri |Tek Ders Smavi 8
.. . Tek Ders S 1 ore 68 ileri iyet
Subat 54 Ogrenci isleri ek Ders Sinavi sor}ug arina gore dgrencilerin mezuniye 12-16
durumunun kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi
Subat 55 Ogrenci Isleri |Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
Subat 56 | Maas-Tahakkuk Ek Ders Odeme Islemlerinin Yapilabilmesi i¢in Ders yiiki 20-29
formlarinin Toplanmasi
Subat 57 | Maas-Tahakkuk Ders yiikii formlarma gore ilgili ddneme ait Ynetim 20-29
Kurulu'nun Alinmast
Subat 58 | Maas-Tahakkuk Ders Vfaren 9gret1m -Uyelern.le Ek Ders ve Yar1 Y1l Sonu 20-29
Sinav Ucreti 6deme Islemleri.
Subat 59 | Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri. 1-10
Subat 60 | Maas-Tahakkuk [Maas SGK Islemleri. 15-25
Subat 61 | Maas-Tahakkuk |[Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders ddeme islemleri. 20-29
Subat 62 | Maas-Tahakkuk Tas.erlr Kaylt YetklllSI‘ olargk‘Fakultenm taginir islemlerini 1-29
takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi
Subat 63 | Maas-Tahakkuk Ak?ld‘emlk ve Idari Personelin TerAﬁ ve Kld‘em Islemlerinin 1-10
takibi ve maas programina (KBS) islenmesi
Subat 64 | Maas-Tahakkuk Alfade.mlk ve Idari Personelim Mesai Ucretleri igin 20-29
Yonetim Kurulu alinmasi
Subat 65 | Maas-Tahakkuk Akademik ve Idarul Persopehm Mes;u Ucretlerini 20-29
hesaplanmasi ve Odeme islemlerinin yapilmasi
Subat 66 | Maas-Tahakkuk Qoreve Ba‘lslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK 1-29
islemlerinin yapilmasi
Subat 67 | Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin yapilmasi 25-29
Subat 68 | Maas-Tahakkuk [Kisi bor¢larinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-29
Subat 69 | Maas-Tahakkuk Fcrva ‘I.$lemler%n1n t?.lflp edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve 1-29
ilgili Icra Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Subat 70 | Maas-Tahakkuk |Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-29
2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Subat 71 | Maag-Tahakkuk |g6revlendrime ile gidenlerin kefalet senetlerinin 1-29
hazirlanmasi ve Rektorliik Makamina bildirilmesi
Subat 72 | Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Bahar Yariyili Kayit Yaptiracak Ogrencilerin
Subat 73 Sekreterlik  |Kesinlestirilmesi ve Danismanlarin Atanmas: igin Fakiilte 8-10
Y onetim Kurulunun Toplantisi.
Subat 74 Sekreterlik  |Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantist. 15-29
Personel Ozliik Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin
Subat 75 . . (dogum,evlenme,5liim vb.ozliik haklarinin arsivlenmesini 1-29
Islemleri
yapmak
5 Bk - — —
Subat 76 ersone OZ. ik |Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve 1-29
Islemleri kurumdis1 yazismalarini yapmak
Akademi ve Idari Personelin 1zin,terﬁ,k1dem,g6reve
Subat 77 Personel Ozliik |atanma,gdrevde yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim 1-29
Islemleri islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak
P ] 2 1 . k . . . . . .
Subat 78 ersone OZ. ik |Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme 1-29
Islemleri yazismalarini yapmak
P ] 2 1 . k . T . . .
Subat 79 ersonel Ozliikk | Akademik ve Idari Personelin goérevden ayrilig ve 1-29

Islemleri

emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak




Personel Ozliik

Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglk
raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baglatma,Rektorliik
Makamina yazi ile bildirme,gerekli kesintinin yapilmast

Subat 80 . i AR o ] ' 1-29
Islemleri icin tahakkuk islerine verilme,kadrosu bagka birimlerde
olanlarim birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak
Subat 81 Per§onel Ogluk Bqlum ].Bgskan ve Yardimcilarinin siirelerinin takip 1-29
I§lemlgr1 edilmesini ve yazismalarini yapmak
Subat 82 Per§onel Ogluk Akademik ve Idari personeh.n varsa hizmet birlestirmesi 1-29
Islemleri yazismalarini yapmakve takip etmek
= .. |Arastirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ,ndbet
Personel Ozlik |, ™" e .
Subat 83 islemleri listesi hazirlamak,ve lisansiistii egitim durumlari igin 1-29
; gorevlendirme yapmak
Personel Ozliik Ogret‘lm Fflt‘:m?nlarl yabanct d11. puaglarlnl guncellamek ve
Subat 84 islemleri C seviyesinin {izerinde olanlar igin dil tazminati 1-29
i _ alabilmeleri amaciyla tahakkuk ofisine vermek.
Subat 85 Per§0nel OZ.h]k Fakulte .Pejrsonel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi 1-29
Islemlgrl islemlerini yapmak
Personel Ozliikk |Aragtirma Gorevlisi alimi i¢in ilan siireglerini
Subat 86 . . e .
Islemlgrl yuritmek,takip etmek ve sonuclandirmak
Personel Ozliik [Ogretim Uyesi Alim igin ilan siireglerini yiirtmek,takip
Subat 87 . .
Islemleri etmek ve sonuclandirmak
2547 sayilt kanunun 35.maddeis uyarinca bagka
Universitelerde gegici gorevlendirilen Arastirma
Personel Ozliik Gorevlilerinin yazusmalarlm yapmak,gelen raporlarint
Subat 88 islemleri Boliim Baskanliklarina teblig etmek ve 1-29
esdanismanlarindan ilgili Arastirma Gorevlieri ile ilgili
raporlarim alarak Ust Yazi ile Rektorliik Makanmina
sunulmasi
*kkkk
Mart 89 | Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri. 1-10
Mart 90 Ogrenci isleri |Bahar Yariy1l Arasmnav Programlarimn ilant 9
Mart 91 | Maas-Tahakkuk [Maas SGK Islemleri. 15-25
Mart 92 | Maag-Tahakkuk |Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders ddeme islemleri. 1-15
Mart 93 | Maas-Tahakkuk Ta§.1n.1r Ka}llt Yetklhs1~ olaratk .Fakultemn taginir islemlerini 1-31
takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi
Mart 94 | Maas-Tahakkuk Ak'fld.emlk ve Idari Personelin Ter.ﬁ ve Klqem Islemlerinin 1-10
takibi ve maas programina (KBS) islenmesi
Mart 95 | Maas-Tahakkuk Akademik ve Idarnl Perso§ellm Mesau Ucretlerinin 1-10
hesaplanmasi ve Odeme islemlerinin yapilmasi
Mart 96 | Maas-Tahakkuk Qoreve Ba.lslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK 1-31
islemlerinin yapilmast
97 Ogrenci Isleri |Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
Mart 98 | Maag-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin yapilmasi 1-31
Mart 99 Maas-Tahakkuk [Kisi bor¢larmin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-31
Mart 100 | Maas-Tahakkuk ¥cr.a .I.slemlerl.nln tz.llflp edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve 1-31
ilgili Icra Daireleri ile yazismalar: yapmak
Mart 101 | Maas-Tahakkuk |Kefalet Islemlerinin yapilmast ve takip edilmesi 1-31
2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Mart 102 | Maas-Tahakkuk |grevlendrime ile gidenlerin kefalet senetlerinin 1-31
hazirlanmasi ve Rektorliik Makamina bildirilmesi
Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin talebi dogrultusunda,
Mart 103 | Ogrenci Isleri |2017-2018 Ogretim Yili igin Akademik Takvimin hazirlik | 01-23

Calismalari.




Mart 104 | Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Mart 105 | Maas-Tahakkuk 3 er a.yl.lk dilimler halinde serbest birakilan 6deneklerin 1-31
takibini yapmak
Mart 106 | Maas-Tahakkuk Yapllzi.cgk olan Dogrudan Teminlerin te.:.khﬂerlm. h.az1rlay1p 1-27
gerekli islemler tamamlandiktan sonra 6demelerini
Mart 107 | Ogrenci Isleri |Ara Sinavlar 27-01N
Mart 108 | Maas-Tahakkuk | Tasinir Tiiketim Cikis Islemleri. (I. Dénem) 28-31
Mart 109 Sekreterlik 20“16-2017 Ogretim Y1l1 Akademik Takvimi i¢in Fakiilte 1-31
Y onetim Kurulu Toplantisi.
. Bir Onceki Idare Faaliyet Raporunun hazirlanip
Mart 110 LLB.F. . 1-31
Rektorliige sunulmasi ve web sayfasinda yaymlanmasinin
Mart 111 Ogrenci Isleri |Bahar Yariy1l Arasinav Programlarinin {lant 23
Personel Ozliik Akademik ve Idari Personel Ile ilgili bilgilerin
Mart 112 - . (dogum,evlenme,dliim vb.6zliik haklarinin arsivlenmesini 1-31
Islemleri
Mart 113 Per§onel Oz.luk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve 1-31
Islemleri kurumdis1 yazismalarini yapmak
Akademi ve Idari Personelin 1zin,terﬁ,k1dem,g6reve
Mart 114 Personel Ozliik |atanma,gérevde yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim 1-31
Islemleri islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalari yapmak
Mart 115 Per§onel Oz.luk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme 1-31
Islemleri yazismalarini yapmak
Mart 116 Personel Ozliik [Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilis ve 1-31
Islemleri emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik
) raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,Rektorliik
Mart 117 Personel Ozliik [Makamina yazi ile bildirme,gerekli kesintinin yapilmasi 1-31
Islemleri icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde
olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak
Mart 118 Per§onel Oz.luk Bglum Bgskan ve Yardimcilarinin siirelerinin takip 1-31
Islemleri edilmesini ve yazigsmalarini yapmak
Mart 119 Per§onel Oz.luk Akademik ve Idari personeh’n varsa hizmet birlestirmesi 1-31
Islemleri yazigsmalarini yapmakve takip etmek
= .. |Aragtirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ,nébet
Personel Ozlik || " e .
Mart 120 . . listesi hazirlamak,ve lisansiistii egitim durumlari igin 1-31
Islemleri . .
gorevlendirme yapmak
Personel Ozliik Ogretllm Ele.m?.nlat.‘l yabanct d11. Puan.larlnl guncellamek ve
Mart 121 islemleri C seviyesinin iizerinde olanlar i¢in dil tazminati 1-31
i _ alabilmeleri amaciyla tahakkuk ofisine vermek.
Mart 122 Per§onel Oz.luk Fakulte 'Pe.rsonel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi 1-31
Islemleri islemlerini yapmak
Personel Ozliik [Arastirma Gorevlisi alim igin ilan siirelerini
Mart 123 . . o .
Islemleri yiiriitmek,takip etmek ve sonuclandirmak
Personel Ozliik [Ogretim Uyesi Alimi igin ilan siireglerini yiirtmek,takip
Mart 124 . .
Islemleri etmek ve sonuclandirmak
2547 sayili kanunun 35.maddeis uyarinca baska
Universitelerde gegici gorevlendirilen Arastirma
Personel Ozliik Gorevlilerinin yamsmalanrq yapmak,gelen raporlarini
Mart 125 Boliim Baskanliklarma teblig etmek ve 1-31

Islemleri

esdanigsmanlarindan ilgili Arastirma Gorevlieri ile ilgili
raporlarim alarak Ust Yazi ile Rektorliik Makamina
sunulmasi




Personel Ozliik

Izleme Degerlendirme raporlarini hazirlamak

Mart 126 . . 15-31
Islemleri
*kkkk
Nisan 127 | Maas-Tahakkuk [Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri. 1-10
Nisan 128 | Maas-Tahakkuk |[Maas SGK islemleri. 15-25
Nisan 129 | Maas-Tahakkuk [Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 6deme iglemleri. 1-15
Nisan 130 | Maas-Tahakkuk Tas,.lr%lr Ka}llt YetklllSI. olara%k'F akiiltenin taginir islemlerini 1-30
takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi
Nisan 131 | Maas-Tahakkuk Ak'fld'emlk ve Idari Personelin Ter'ﬁ ve Kld.em Islemlerinin 1-10
takibi ve maas programina (KBS) islenmesi
Nisan 132 | Maas-Tahakkuk Akademik ve Idal.'.l Persomhm M.es.al Ucretlerinin 1-10
hesaplanmasi ve Odeme islemlerinin yapilmasi
Nisan 133 | Maas-Tahakkuk Qoreve Ba.tslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK 1-30
islemlerinin yapilmasi
Nisan 134 | Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-30
Nisan 135 | Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-30
Nisan 136 | Maas-Tahakkuk .Icr.a .I.slemlerl'nm ta.ﬂ?lp edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve 1-30
ilgili Icra Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Nisan 137 | Maas-Tahakkuk |Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-30
2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Nisan 138 | Maag-Tahakkuk |gorevlendrime ile gidenlerin kefalet senetlerinin 1-30
hazirlanmasi ve Rektorliilk Makamina bildirilmesi
Nisan 139 | Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Nisan 140 | Maas-Tahakkuk Yaplla.c?k olan Dogrudan Teminlerin tf.:.khﬂerlm. h.a21rlay1p 1-30
gerekli iglemler tamamlandiktan sonra 6demelerini
Nisan 141 | Ogrenci isleri |Ara Sinav Mazereti [slemleri. 02-06
Nisan 142 | Ogrenci Isleri |Mazeret Sinavlar 09-13
Nisan 143 | Ogrenci Isleri |Kismi zamanli 6grenci puantajimin SKS'ye bildirilmesi 15
Nisan 144 Sekreterlik  |Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantisi. 15-30
Personel Ozliik Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin
Nisan 145 . . (dogum,evlenme,dlim vb.ozlikk haklarimin arsivlenmesini 1-30
Islemleri
= vapmak D r
Nisan 146 Per§onel Oz'luk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve 1-30
Islemleri kurumdis1 yazismalarini yapmak
. . |Akademi ve idari Personelin izin,terfi,kidem,géreve
. Personel Ozliik i . i . o e
Nisan 147 . i atanma,gorevde yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim 1-30
Islemleri . s X
islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak
Nisan 148 Per§onel Oz.luk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme 1-30
Islemleri yazigmalarini yapmak
Nisan 149 Per§onel Oz.luk Akade.rr'uk. ve Idar¥ Persqnel1n gorevden ayrilis ve 1-30
Islemleri emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik
... |raporlarmin siiresinin bitiminde goreve baglatma,Rektorliik
. Personel Ozliik e S
Nisan 150 islemleri Makamina yazi ile bildirme,gerekli kesintinin yapilmasi 1-30
siemie i¢in tahakkuk islerine verilme,kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazigma iglemlerini yapmak
Nisan 151 Per§0nel OZ.hlk Bqlum ].Sa.skan ve Yardimcilarinin siirelerinin takip 1-30
Islemleri edilmesini ve yazismalarimi yapmak
Nisan 152 Per§0nel Oz}uk Akademik ve Idari personeh.n varsa hizmet birlestirmesi 1-30
Islemleri yazismalarini1 yapmakve takip etmek
Personel Ozliik Aragtirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ,nébet
Nisan 153 listesi hazirlamak,ve lisansiistii egitim durumlari i¢in 1-30

Islemleri

gorevlendirme yapmak




Nisan

154

Personel Ozliik

Ogretim Elemanlari yabanc1 dil puanlarim giincellamek ve
C seviyesinin lizerinde olanlar i¢in dil tazminati

1-30

Islemleri
yem ?rl alabilmeleri amaciyla tahakkuk ofisine vermek.
. Personel Ozliik |Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi
Nisan 155 . . . . 1-30
Islemleri islemlerini yapmak
. Personel Ozliikk |Aragtirma Gorevlisi alimi i¢in ilan siireglerini
Nisan 156 ; . o .
Islemleri yiiriitmek,takip etmek ve sonuclandirmak
: Personel Ozliik [Ogretim Uyesi Alinu igin ilan siireclerini yiirtmek,takip
Nisan 157 . .
Islemleri etmek ve sonuclandirmak
Nisan 158 | Ogrenci isleri |Final Sinav Programlarinin {lani 27
2547 sayilt kanunun 35.maddeis uyarinca bagka
Universitelerde gegici gorevlendirilen Arastirma
Nisan 159 Personel Oz.luk G?rfzvlllerlnln ya21$malar1n¥ vyapmak,gelen raporlarini 1-30
Islemleri Boliim Bagkanliklarina teblig etmek ve
esdanigsmanlarindan ilgili Arastirma Gorevlieri ile ilgili
raporlarim alarak Ust Yazi ile Rektérliik Makanina
*kkhkk
Mayis 160 | Maas-Tahakkuk [Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri. 1-10
Mayis 161 | Maas-Tahakkuk [Maas SGK Islemleri. 15-25
Mayis 162 | Maas-Tahakkuk [Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 6deme islemleri. 1-15
Mayis 163 | Maas-Tahakkuk Ta$.1n.1r Ka}llt YetklllSI. olargk 'Fakultemn taginir islemlerini 1-31
takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi
Mayis 164 | Maas-Tahakkuk Ak'ftd.emlk ve Idari Personelin Ter.ﬁ ve Kld.em Islemlerinin 1-10
takibi ve maas programina (KBS) islenmesi
Mayis 165 | Maas-Tahakkuk Akademik ve Idal.‘.l Perso§e11m Me§a1 Ucretlerinin 1-10
hesaplanmasi ve Odeme islemlerinin yapilmasi
Mayis 166 | Maas-Tahakkuk Qoreve Bgslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK 1-31
islemlerinin yapilmasi
Mayis 167 | Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-31
Mayis 168 | Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-31
Mayis 169 | Maas-Tahakkuk ¥cr.a .I.slemlerllnm tzfllflp edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve 1-31
ilgili Icra Daireleri ile yazismalar: yapmak
Mayis 170 | Maas-Tahakkuk |Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-31
2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
May1s 171 | Maas-Tahakkuk |gorevlendrime ile gidenlerin kefalet senetlerinin 1-31
hazirlanmasi ve Rektorliik Makamina bildirilmesi
Mayis 172 | Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Yapilacak olan Dogrudan Teminlerin tekliflerini hazirlayip
Mayis 173 | Maas-Tahakkuk . i . 1-31
gerekli iglemler tamamlandiktan sonra 6demelerini
o .+ . |Ogrencilerin Burs ve Kredi Durumlarmin Ogrenci Isleri
M 174 0] Isl . 1
ayts grenct yert Daire Baskanligi'na bildirilmesi Islemleri. 0
Mayi1s 175 Ogrenci Isleri [Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
Mayis 176 | Ogrenci Isleri |Derslerin Bitimi 18
Mayis 177 | Ogrenci Isleri |Final Smavlar 21-01H
Mayis 178 Ogrenci isleri |Biitiinleme Sinav Programlarinin ilan 23
] B h D.. .« N\ w Al l Il ]E . o Y.. "
Mays 179 Sekreterlik ahar Donemi Ogrenci Alimu ile Ilgili Enstitii Yonetim 23.27
Kurulu Toplantisi.
Personel Ozliik Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin
Mayis 180 . . (dogum,evlenme,dlim vb.ozlikk haklarmin argivlenmesini 1-31
Islemleri
™ vapmak n )
Mayis 181 Personel Ozliik |Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve 1-31

Islemleri

kurumdis1 yazismalarini yapmak




Personel Ozliik

Akademi ve Idari Personelin izin,terfi, kidem,goreve
atanma,gorevde yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim

Mayis 182 . . ) > : 1-31
Islemleri islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak
Mayis 183 Per§onel Ogluk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme 1-31
I§lemlgr1 yazismalarini yapmak
Mayis 184 Per§onel Ogluk Akade.rr.nk. ve Idar¥ Persqnel1n gorevden ayrilis ve 1-31
Islemleri emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglk
) raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baglatma,Rektorliik
Mayis 185 Personel Ozﬁik Makamma yazi ile.bildir@e,gerekli kesintinin ygpllma51 1-31
Islemleri icin tahakkuk islerine verilme,kadrosu bagka birimlerde
olanlarim birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak
Mayis 186 Per§0nel O%luk Bo.lurn l.3a.$kan ve Yardimcilarmin siirelerinin takip 1-31
Islemlgrl edilmesini ve yazismalarini yapmak
Mayis 187 Per§onel Ogluk Akademik ve Idari personeh.n varsa hizmet birlestirmesi 1-31
Islemleri yazismalarini yapmakve takip etmek
= .. |Arastirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ,nébet
Personel Ozlik |, > R .
Mayis 188 islemleri listesi hazirlamak,ve lisansiistii egitim durumlari i¢in 1-31
i gorevlendirme yapmak
Personel Ozliik Ogret‘lm Fflt‘:m?nlarl yabanci d11. puaglarlnl guncellamek ve
Mayis 189 islemleri C seviyesinin tizerinde olanlar igin dil tazminati 1-31
; _ alabilmeleri amaciyla tahakkuk ofisine vermek.
Mayis 190 Per§0nel OZ.h]k Fakulte .Pejrsonel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi 1-31
Islemlgrl islemlerini yapmak
Personel Ozliikk |Aragtirma Gorevlisi alimi i¢in ilan siireglerini
Mayis 191 . . o .
Islemleri yuritmek,takip etmek ve sonuclandirmak
Personel Ozliik [Ogretim Uyesi Alimi igin ilan siireglerini yiirtmek,takip
Mayis 192 . .
Islemleri etmek ve sonuclandirmak
2547 sayili kanunun 35.maddeis uyarinca baska
Universitelerde gegici gorevlendirilen Arastirma
Personel Ozliik Gorevlilerinin ya21smalar1n¥ yapmak,gelen raporlarint
May1s 193 islemleri Boliim Bagkanliklarina teblig etmek ve 1-31
esdanigsmanlarindan ilgili Arastirma Gorevlieri ile ilgili
raporlarim alarak Ust Yazi ile Rektorliilk Makanina
sunulmasi
*khkkk
Haziran 194 | Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri. 1-10
Haziran 195 Ogrenci fsleri Otomasyon Sistemine Final Sinav Not Girisi i¢in Son Giin 5
Haziran 196 | Ogrenci isleri |Biitiinleme Sinavlar 06-13
Final smav sonuglarina gore 6grencilerin mezuniyet
Haziran | 197 | Ogrencilsleri |durumunun kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi | 11-14
Haziran | 198 |Maag-Tahakkuk |Maas SGK islemleri. 15-25
Haziran 199 | Maas-Tahakkuk |Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 6deme islemleri. 1-15
Haziran 200 | Maas-Tahakkuk Ta§1r%1r Ka'ylt Yeﬂ(lllSl' olarék'Fakulten1n taginir islemlerini 1-30
takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi
Haziran 201 | Maas-Tahakkuk Ak'fld.emlk ve Idari Personelin Ter.ﬁ ve K1§em Islemlerinin 1-10
takibi ve maas programina (KBS) islenmesi
Haziran 202 | Maas-Tahakkuk Akademik ve Idarnl Persopehm Mes;u Ucretlerinin 1-10
hesaplanmasi ve Odeme islemlerinin yapilmasi
Haziran 203 | Maas-Tahakkuk Goreve Baslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK 1-30

islemlerinin yapilmasi




Haziran 204 | Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-30
Haziran 205 | Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larinin hesaplanmas ve tahsilinin yapilmasi 1-30
Haziran 206 | Maas-Tahakkuk Fcr.a .I.slemlerl.nln tz.alflp edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve 1-30
ilgili Icra Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Haziran 207 | Maas-Tahakkuk |Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-30
2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Haziran [ 208 | Maas-Tahakkuk |gorevlendrime ile gidenlerin kefalet senetlerinin 1-30
hazirlanmasi ve Rektorliik Makamina bildirilmesi
Haziran 209 | Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Haziran 210 Ogrenci Isleri |Kismi zamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
Haziran 211 Ogrenci isleri 8F'omasyon Sistemine Biitiinleme Sinav Not Girisi i¢in Son 20
in
Haziran 212 Ogrenci Isleri Tek DelTs Sllnaw duyurusu ve basvurularin kontroli, 20-25
sinavla ilgili hazirliklar
Yapilacak olan Dogrudan Teminlerin tekliflerini hazirlayip
Haziran | 213 | Maas-Tahakkuk |gerekli islemler tamamlandiktan sonra 6demelerini 1-26
yapmak. i
Haziran 214 | Maas-Tahakkuk | Tasinir Tiiketim Cikis Islemleri. (II. Donem) 27-30
Haziran 215 | Maas-Tahakkuk Final Ucret Yonetiminin Alinmasi ve Odemesinin 25.30)
yapilmasi
Haziran 216 Sekreterlik  |Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantisi. 15-30
. . 0 ' 1 ol i 1
Haziran 217 Ogrenci Isleri ]13lahar Yartyilt %10'luk Basar1 Grubuna Giren Ogrencilerin 29
ant
Biitiinleme sinav sonuglarina gore 6grencilerin mezuniyet
Haziran | 218 | Ogrencilsleri |durumunun kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmas: | 25-29
Haziran | 219 | Ogrenci lsleri |Tek Ders Smavi 28
Personel Ozliik Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin
Haziran | 220 ; . (dogum,evlenme,5liim vb.6zlik haklarinin arsivlenmesini 1-30
Islemleri
= vapmak D r
Haziran 291 Per§onel Oz'luk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve 1-30
Islemleri kurumdis1 yazismalarini yapmak
Akademi ve Idari Personelin izin,terfi, kidem,géreve
Haziran 222 Per§onel Oz.luk ?tanma,golrevd.e yiikselme,gorev yenlleme ve mal bildirim 1-30
Islemleri islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak
Haziran 293 Per§onel Oz'luk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt disi gérevlendirme 1-30
Islemleri yazismalarini yapmak
Haziran 294 Per.sonel Oz'luk Akade.n.nk. ve Idar¥ Ifersoinehn gorevden ayrilig ve 1-30
Islemleri emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglk
raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,Rektorliik
Haziran | 225 Personel OZ.II'ik Makamlna yazi ile.bildirrpe,gerekli kesintinin }./a.pllmam 1-30
Islemleri icin tahakkuk islerine verilme,kadrosu bagka birimlerde
olanlarin birimleriyle yazigma islemlerini yapmak
Haziran 296 Per§0nel OZ.hlk Bqlum ].Sa.skan ve Yardimcilariin siirelerinin takip 1-30
Islemleri edilmesini ve yazismalarii yapmak
Haziran 997 Per§0nel Oz}uk Akademik ve Idari personeh.n varsa hizmet birlestirmesi 1-30
Islemleri yazismalarini yapmakve takip etmek
Personel Ozliik Aragtirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ,ndbet
Haziran | 228 listesi hazirlamak,ve lisansiistii egitim durumlari i¢in 1-30

Islemleri

gorevlendirme yvapmak




Haziran

229

Personel Ozliik

Ogretim Elemanlari yabanc1 dil puanlarim giincellamek ve
C seviyesinin lizerinde olanlar i¢in dil tazminati

1-30

Islemleri
sem ?rl alabilmeleri amaciyla tahakkuk ofisine vermek.
. Personel Ozliik |Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi
Haziran | 230 - . . . 1-30
Islemleri islemlerini yapmak
. Personel Ozliikk |Aragtirma Gorevlisi alimi i¢in ilan siireglerini
Haziran 231 ; . o .
Islemleri yiiriitmek,takip etmek ve sonuclandirmak
Haziran 232 Per§onel Ogluk Ogretim Uyesi Alimu i¢in ilan siireclerini yiirtmek,takip
Islemleri etmek ve sonuclandirmak
2547 sayilt kanunun 35.maddeis uyarinca baska
Universitelerde gecici gorevlendirilen Arastirma
. Personel Ozliik Gorevlilerinin ya21$malar1n¥ yapmak,gelen raporlarin
Haziran | 233 islemleri Boliim Bagkanliklarina teblig etmek ve 1-30
esdanigmanlarindan ilgili Arastirma Gorevlieri ile ilgili
raporlarini alarak Ust Yazi ile Rektorlik Makamina
_ sunulmasi
Haziran 234 Per§0nel O%luk Izleme Degerlendirme raporlarini hazirlamak 1-30
Islemleri
*kkkk
Temmuz | 235 | Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri. 1-10
T 236 v - fsler Tek Ders Sinavi sonuglarina gére dgrencilerin mezuniyet 02-06
emmuz Ogrenci Isleri durumunun kontrolii, mezuniyet belgelerinin hazirlanmast )
Temmuz | 237 |Maas-Tahakkuk |Maas SGK Islemleri. 15-25
Temmuz | 238 | Maas-Tahakkuk Tas.erlr Kaylt YetklllSI‘ olargk‘Fakultenm taginir islemlerini 1-31
takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi
Temmuz | 239 | Maas-Tahakkuk Ak?ld'emlk ve Idari Personelin Ter'ﬁ ve Klqem Islemlerinin 1-10
takibi ve maas programina (KBS) islenmesi
Temmuz | 240 | Maas-Tahakkuk Akademik ve Idarnl PersoFlehm Mesgu Ucretlerinin 1-10
hesaplanmasi ve Odeme islemlerinin yapilmasi
Temmuz | 241 | Maas-Tahakkuk Qoreve B'c'mlayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK 1-31
islemlerinin yapilmast
Temmuz | 242 | Maas-Tahakkuk |Yolluk Odemelerinin yapilmasi 1-31
Temmuz 243 | Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-31
Temmuz | 244 | Maas-Tahakkuk Fcr‘a ‘I.slemler%nln t?.lflp edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve 1-31
ilgili Icra Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Temmuz | 245 | Maas-Tahakkuk |Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-31
2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Temmuz | 246 |Maas-Tahakkuk |gérevlendrime ile gidenlerin kefalet senetlerinin 1-31
hazirlanmasi ve Rektorliik Makamina bildirilmesi
Temmuz | 247 | Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Yapilacak olan Dogrudan Teminlerin tekliflerini hazirlayip
Temmuz | 248 | Maas-Tahakkuk |gerekli islemler tamamlandiktan sonra 6demelerini 1-31
yapmak.
Fakiiltemiz 2015-2017 Yillar1 Biitce Odenek Teklifleri
Temmuz | 249 | Maas-Tahakkuk [ 5o o 7 Yillart Biitge Odenek Teklifleri 1-31
Dosyasinin hazirlanmasi.
Temmuz | 250 Per§onel Oz.luk Giiz Dénemi 1g.1n.ders Vereicek Ogr'et1m [.Jyelerm.m 2547 1-31
Islemleri Sayili Kanuna istinaden Gorevlendirme Islemleri.
Temmuz | 251 | Ogrenciisleri |Yatay Ge¢is Kontenjanlarinin [lam 13
Temmuz | 252 | Ogrenciisleri [Kismi zamanl 6grenci puantajmin SKS'ye bildirilmesi 15
Temmuz 253 Sekreterlik  |Enstitii Yonetim Kurulunun Aylik Toplantist. 15-30
Temmuz | 254 | Ogrenciisleri |Giiz Donemi Yatay Gegis Bagvurulari 25-15A
Personel Ozliik Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin
Temmuz | 255 (dogum,evlenme,dlim vb.6zlikk haklarmin arsivlenmesini 1-31

Islemleri

yapmak




Personel Ozliik

Akademik ve Idari Personel ile ilgili kurumigi ve

Temmuz | 256 . ‘ 1-31
Islemleri kurumdis1 yazismalarini yapmak
Akademi ve Idari Personelin izin,terﬁ,kldem,géreve
P l P} 1..k . . . . . ..
Temmuz | 257 ersone OZ. i gtanma,igo’revd.e yiikselme,gorev yemleme ve mal bildirim 1-31
Islemleri islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak
. --k . . . . . .
Temmuz | 258 Per§onel Oglu Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme 1-31
Islemleri yazismalarini yapmak
2 --k . ¥ . . .
Temmuz | 259 Per§onel Oglu Akade.rr.nk. ve Idar¥ Persqnel1n gorevden ayrilis ve 1-31
Islemleri emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglhik
) raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baglatma,Rektorliik
Temmuz | 260 Personel Ogluk Makamma yazi 11e.b11d1rqle,gerek11 kesintinin ygpllma51 1-31
Islemleri icin tahakkuk iglerine verilme,kadrosu baska birimlerde
olanlarimn birimleriyle yazisma islemlerini yapmak
Temmuz | 261 Per§0nel O%luk Bo.lurn l.3a.$kan ve Yardimcilariin siirelerinin takip 1-31
Islemlgrl edilmesini ve yazismalarini yapmak
Temmuz | 262 Per§onel Ogluk Akademik ve Idari personeh.n varsa hizmet birlestirmesi 1-31
Islemleri yazismalarini yapmakve takip etmek
= ... |Arastirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ,nébet
Personel Ozlik |, > R .
Temmuz | 263 islemleri listesi hazirlamak,ve lisansiistii egitim durumlari igin 1-31
¥ gorevlendirme yapmak
Personel Ozliik Ogret‘lm Fflt‘:m?nlarl yabanci d11. puaglarlnl guncellamek ve
Temmuz | 264 islemleri C seviyesinin {izerinde olanlar i¢in dil tazminati 1-31
; _ alabilmeleri amaciyla tahakkuk ofisine vermek.
Personel Ozliik |Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi
Temmuz | 265 - A - 1-31
Islemleri islemlerini yapmak
Personel Ozliik [Arastirma Gorevlisi ali igin ilan siireglerini
Temmuz | 266 . . . .
Islemleri yuritmek,takip etmek ve sonuclandirmak
Temmuz | 267 Per§onel Oz'luk Ogretim Uyesi Alimi i¢in ilan siireglerini yiirtmek,takip
Islemleri etmek ve sonuclandirmak
2547 sayili kanunun 35.maddesi uyarinca baska
Universitelerde gegici gorevlendirilen Arastirma
Personel Ozliik Gorevlilerinin ya21smalar1n¥ yapmak,gelen raporlarint
Temmuz | 268 islemleri Boliim Bagkanliklarina teblig etmek ve 1-31
esdanigsmanlarindan ilgili Arastirma Gorevlieri ile ilgili
raporlarim alarak Ust Yazi ile Rektorliik Makanina
_ sunulmasi
P [0k - TR —
Temmuz | 269 ersone OZ. ik |1416 sayili Kanun ile yurtdiginda egitim goren dgrencilerin 1-31
Islemleri yazigmalarini1 yapmak
Fakiilte Faaliyet Raporunu her yilin Temmuz ayinda diger
Temmuz | 270 Per§0nel OZ.IHk blrlfnlerdep veri toplay'arak ha21rla'1r.rlak,.D'enet1r'n ve 1-31
Islemleri Degerlendirme Rehberi ile benzeri istatistiksel islemleri
yapmak.
*kkkk
Agustos 271 iiBF Bir S.onfaki Egitimi-’ogretim. Y1l i¢in Fakiilte Calisma 1-7
Takvimi Hazirlama Islemleri.
Agustos | 272 | Maas-Tahakkuk [Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri. 1-10
Agustos | 273 | Maas-Tahakkuk [Maas SGK Islemleri. 15-25
Agustos 274 | Maas-Tahakkuk Tag.m.lr Ka?llt Yetk111s1. olare%k.Fakultemn taginir islemlerini 1-31
takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi
Agustos 275 | Maas-Tahakkuk Ak?d.emlk ve Idari Personelin Ter.ﬁ ve Kld.em Islemlerinin 1-10
takibi ve maas programina (KBS) islenmesi
. 1 . . M P ] . .
Agustos 276 | Maas-Tahakkuk Akademik ve Idari Personelim Mesai Ucretlerinin 1-10

hesaplanmasi ve Odeme islemlerinin yapilmasi




Goreve Baslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK

Agustos | 277 | Maag-Tahakkuk |[. . 1-31
islemlerinin yapilmasi
Agustos 278 | Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin yapilmasi 1-31
Agustos 279 | Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larinin hesaplanmas ve tahsilinin yapilmasi 1-31
Agustos 280 | Maas-Tahakkuk Fcr.a .I.slemlerl.nln tz.alflp edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve 1-31
ilgili Icra Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Agustos 281 | Maas-Tahakkuk |Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-31
2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Agustos | 282 | Maas-Tahakkuk |gorevlendrime ile gidenlerin kefalet senetlerinin 1-31
hazirlanmasi ve Rektorliik Makamina bildirilmesi
Agustos 283 | Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Yapilacak olan Dogrudan Teminlerin tekliflerini hazirlayip
Agustos | 284 | Maas-Tahakkuk |gerekli islemler tamamlandiktan sonra §demelerini 1-31
yapmak.
Agustos | 285 | Ogrenciisleri [Kismizamanli 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
. . Giiz Yariyili Kayit Yaptiracak Ogrencilerin
Agustos 286 Sekreterlik Kesinlestirilmesi ve Danigmanlarin Atanmasi i¢in Fakiilte 15-31
. v .. . . |Giiz Donemi Yatay Gegis Bagvuru Degerlendirme
Agustos | 287 | Ogrenci Isleri Tarihleri 22-26
i . Bahar Yartyili Ders Programi ve Yariyil i¢i Caligmalarin
Agustos | 288 | OgrenciIsleri |[; Y g yiligi Gabs 26
Ilan1
. v .. . . |Otomasyon Sisteminde Giiz Dénemi Derslerinin A¢ilmasi,
Agustos | 289 | Ogrenci Isleri . - . 27-31
Ders Programinin Sisteme Girilmesi
Agustos 290 Ogrenci Isleri |Yatay Gecis Sonuglarinim ilam 31
A 291 Personel Ozliik |Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin 131
gustos Islemleri (dogum,evlenme,6liim vb.6zIiik haklarinin argivlenmesini )
. Personel Ozliik |Akademik ve Idari Personel ile ilgili kurumigi ve
Agustos | 292 . . 1-31
Islemleri kurumdis1 yazigmalarini yapmak
. Personel Ozliik |Akademi ve idari Personelin izin,terfi,kidem,géreve
Agustos | 293 . . . . . . g 1-31
Islemleri atanma,gorevde yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim
. Personel Ozliik |Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme
Agustos | 294 . . 1-31
Islemleri yazigmalarini yapmak
A 295 Personel Ozliik |Akademik ve Idari Personelin gérevden ayrilis ve 131
gustos Islemleri emeklilik iglemlerini takip etmek ve sonuglandirmak .
A 206 Personel Ozliik |[Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saghk 131
gustos Islemleri raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baglatma,Rektorlik .
. Personel Ozliik |Boliim Bagkan ve Yardimecilarinin siirelerinin takip
Agustos 297 . . . .. 1-31
Islemleri edilmesini ve yazigsmalarini yapmak
. Personel Ozliik |Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi
Agustos | 298 . ; . 1-31
Islemleri yazigmalarini1 yapmakve takip etmek
. Personel Ozliik |Arastirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ,nobet
Agustos 299 . . . . . e el .. 1-31
Islemleri listesi hazirlamak,ve lisansiistii egitim durumlari i¢in
. Personel Ozliik [Ogretim Elemanlari yabanci dil puanlarmi giincellamek ve
Agustos 300 . ) L S . 1-31
Islemleri C seviyesinin iizerinde olanlar i¢in dil tazminati
P 1 Ozliik |Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi
Agustos | 301 | Fersonel Ozlik |t - 1-31
Islemleri islemlerini yapmak
A 302 Personel Ozliik |Arastirma Gorevlisi alimi i¢in ilan siireglerini
gustos Islemleri yiuriitmek, takip etmek ve sonuglandirmak
. Personel Ozliik |Ogretim Uyesi Alinu igin ilan siireclerini yiirtmek,takip
Agustos 303

Islemleri

etmek ve sonuglandirmak




Agustos

304

Personel Ozliik

2547 sayilt kanunun 35.maddesi uyarinca bagka
Universitelerde gegici gorevlendirilen Arastirma
Gorevlilerinin yazigmalarini yapmak,gelen raporlarini

1-31

Islemleri o .
Boliim Baskanliklarina teblig etmek ve
esdanismanlarindan ilgili Arastirma Gorevlieri ile ilgili
*kkkk
Ek Ders Odeme Islemlerinin Yapilabilmesi icin Ders yiikii
Eylil | 305 |Maas-Tahakkuk i P ¢ YL 2630
formlarinin Toplanmasi
Ders yiikii formlarina gore ilgili doneme ait Y6netim
Eylil | 306 |Maas-Tahakkuk |y >, gore e 26-30
Kurulu'nun Alinmasi
} Personel Maas ve Idari Gorev Odeme Islemleri.
Eyliil 307 | Maas-Tahakkuk 1-10
Maas SGK Islemleri.
Eylil | 308 |Maas-Tahakkuk| ’ 15-25
Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 6deme islemleri.
Eylil | 309 |Maas-Tahakkuk & Y ; 26-30
. Tasmur Kayit Yetkilisi olarak Fakiiltenin taginir islemlerini
Eyliil 310 | Maas-Tahakkuk |, .. . ; . .. 1-30
takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi
Evlil 311 | Mass. Tahakkuk Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem Islemlerinin 1-10
yiu aay- 1 ahakkuk L akibi ve maag programina (KBS) iglenmesi ;
. Akademik ve Idari Personelim Mesai Ucretleri igin
Eyliil 312 | Maas-Tahakkuk |<,. . 26-30
Yonetim Kurulu alinmasi
. Akademik ve Idari Personelim Mesai Ucretlerini
Eyliil 313 | Maas-Tahakkuk -- . . 26-30
hesaplanmasi ve Odeme islemlerinin yapilmasi
. Goreve Baslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK
Eyliil 314 | Maas-Tahakkuk |. . 1-30
islemlerinin yapilmasi
. Yolluk Odemelerinin yapilmast
Eyliil 315 | Maas-Tahakkuk 1-30
Kisi bor¢larinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi
Eylil | 316 |Maas-Tahakkuk[ > "' P vap 1-30
. fcra Islemlerinin takip edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve
Eyliil 317 | Maas-Tahakkuk|., ... - . .. 1-30
ilgili Icra Daireleri ile yazigmalart yapmak
. Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi
Eyliil 318 | Maas-Tahakkuk 1-30
. 2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca
Eyliil 319 | Maag-Tahakkuk| .. L . . 1-30
gorevlendrime ile gidenlerin kefalet senetlerinin
Telefon Ucreti Odemesi.
Eyliil 320 | Maag-Tahakkuk 10-20
Tasiir Tiiketim Cikis Islemleri. (III. Dénem
Eylil | 321 |Maas-Tahakkuk| Gikas Is ( ) 25-30
.. . Yatay Gecis Hakki Kazanan Ogrencilerin Kesin Kayitlart
Eyliil 322 | Ogrenci Isleri v e g Y 3-7
.. . Yatay Gecis Hakki Kazanan Ogrencilerin Yedek Kayitlart
Eyliil 323 | Ogrenci Isleri v e g Y 10-12
.. . Yatay gecisle kaydini yaptiran dgrencilerin muafiyet
Eyliil 324 | Ogrenci Isleri |. v geclyie kaydinl yap g Y 17-21
islemleri
. v . ~ |OSYS ile Universitemize Yerlestirilen Ogrencilerin Kesin YOK
Eyliil 325 Ogrenci Isleri .
Kayitlari ilan eder
. o . . . |Ek Kontenjan ile Universitemize Yerlestirilen Ogrencilerin| YOK
Eyliil 326 Ogrenci Isleri . .
Kesin Kayitlari ilan eder




Ogrenci Intibaklarinin Yapilmasi: Fakiilte Yénetim Kurulu

Eyliil 327 | Ogrenci Isleri (FYK) Islemleri. 24-25
) .. . |Giiz Yariyili Ogrenci Katki Pay1 ve Ogrenim Ucreti
Eylil 328 Ogrenci Isleri Yatirma, Kayit Yenileme ve Danigman Onay1 3-7
Eyliil 329 | Ogrenciisleri |Derslerin Baslamasi 10
Eyliil 330 | Ogrenci isleri |Mazeretli Ders Kayit Bagvurular1 Son Giin 10-17
. . . |0SYS ileUniversitemize Yerlestirilen Ogrencilerin
Eylil 331 Ogrenci Isleri |y apane; Dil Muafiyet Sinavi 12
Eyliil 332 Ogrenci Isleri |Kismi zamanli 6grenci puantajimin SKS'ye bildirilmesi 15
Personel SGK islemleri.
Eyliil 333 | Maas-Tahakkuk ; 15-25
. .. Derslerin Baglamas1 ve Derslik Islemleri.
Eyliil 334 LLB.F. 28
.. . Ogrencilerin Askerlik Belgelerinin Hazirlanip Askelik
Eylil | 335 | Oprencilsleri [ o s o RerHe BEE P 25-30
Subesine Gonderilmesi
. ABD Baskanliklarinda ders verecek 6gretim liyelerinin
Eylil | 336 | Sekreterlik |, ool ° el ogretim 1y 28-30
ers yiiklerinin istenmesi islemleri.
. Personel Ozliik |Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin
Eyliil 337 . ) y e pee I . - 1-30
Islemleri (dogum,evlenme,6liim vb.6zliik haklarinin argivlenmesini
Ozliik |Akademik ve Idari Personel ile ilgili kurumigi ve
Eyliil 338 Per§0nel O%luk g ¢ 1-30
Islemleri kurumdis1 yazigsmalarini yapmak
. Personel Ozliik |Akademi ve Idari Personelin izin,terfi, kidem,géreve
Eyliil 339 . . . . o . o 1-30
Islemleri atanma,gorevde yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim
Ozliik |Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt digt goérevlendirme
Eyliil 340 Per§onel Oz'luk yurti¢ yurt dis1 g 1-30
Islemleri yazigsmalarini yapmak
. Personel Ozliik |Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilis ve
Eyliil 341 . . S e 1-30
Islemleri emeklilik iglemlerini takip etmek ve sonuglandirmak
Eviil 342 Personel Ozliik |Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saghk 1-30
yiu Islemleri raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baglatma,Rektorliik )
.. Personel Ozliik |Bolim Bagkan ve Yardimeilarinin siirelerinin takip
Eyliil 343 . ) . - 1-30
Islemleri edilmesini ve yazigmalarin1 yapmak
. Personel Ozliik |Akademik ve Idari personelin varsa hizmet birlestirmesi
Eyliil 344 . ) . 1-30
Islemleri yazigmalarini yapmakve takip etmek
. Personel Ozliik |Arastirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ,nobet
Eyliil 345 . . . . e s .. 1-30
Islemleri listesi hazirlamak,ve lisansiistii egitim durumlari igin
. Personel Ozliik [Ogretim Elemanlar1 yabanci dil puanlarim giincellamek ve
Eyliil 346 . ; e . . 1-30
Islemleri C seviyesinin iizerinde olanlar i¢in dil tazminati
Ozliik |Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi
Eylil 347 Per§onel Oz}uk Fakulte Fe v 1-30
Islemleri islemlerini yapmak
Evliil 348 Personel Ozliik |Aragtirma Gorevlisi alimi i¢in ilan siireglerini
yiu Islemleri yiiriitmek, takip etmek ve sonuglandirmak
. Personel Ozliik |Ogretim Uyesi Alimi igin ilan siireclerini yiirtmek,takip
Eyliil 349

Islemleri

etmek ve sonuglandirmak




Personel Ozliik

2547 sayilt kanunun 35.maddeis uyarinca bagka
Universitelerde gegici gorevlendirilen Arastirma

Eyliil 350 : ) Gorevlilerinin yazigmalarini yapmak,gelen raporlarini 1-30
Islemleri | B5}iim Baskanliklarina teblig etmek ve
esdanigsmanlarindan ilgili Arastirma Gorevlieri ile ilgili
A71iik |izleme Degerlendirme raporlarint hazirlamak
Eylil | 3sp | Personel Ozlik ¥ P 1-30
Islemleri
*kkkk

Ekim 352 Sekreterlik  |Fakiilte Kurulunun olagan Giiz yartyili basi toplantast. 15-31

Ekim 353 | Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve idari Gérev Odeme Islemleri. 1-10

Ekim 354 | Maas-Tahakkuk [Maas SGK Islemleri. 15-25

Ekim 355 | Maas-Tahakkuk |Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders deme islemleri. 1-15

EKim 356 | Maas-Tahakkuk Tas.erlr Kaylt YetklllSI‘ olargk‘Fakultenm taginir islemlerini 1-31
takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi

EKim 357 | Maas-Tahakkuk Ak?ld‘emlk ve Idari Personelin TerAﬁ ve Kld‘em Islemlerinin 1-10
takibi ve maas programina (KBS) 1sler_1_mes1

EKim 358 | Maas-Tahakkuk Akademik ve Idarul Persopehm Mes;u Ucretlerinin 1-10
hesaplanmasi ve Odeme islemlerinin yapilmasi

EKim 359 | Maas-Tahakkuk Qoreve Ba‘lslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK 1-31
islemlerinin yapilmasi

Ekim 360 | Maas-Tahakkuk |Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-31

Ekim 361 | Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-31

EKim 362 | Maas-Tahakkuk ¥cr.a .I.slemlerl.nln '[?.llflp edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve 1-31
ilgili Icra Daireleri ile yazismalar: yapmak

Ekim 363 | Maas-Tahakkuk |Kefalet Islemlerinin yapilmas ve takip edilmesi 1-31
2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca

Ekim 364 | Maas-Tahakkuk |gorevlendrime ile gidenlerin kefalet senetlerinin 1-31
hazirlanmasi ve Rektorliik Makamina bildirilmesi

Ekim 365 | Ogrenci Isleri |Giiz Yariyili Ara Sinav Programlarmin ilan: 9

Ekim 366 | Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Yapilacak olan Dogrudan Teminlerin tekliflerini hazirlayip

Ekim 367 | Maas-Tahakkuk |gerekli islemler tamamlandiktan sonra 6demelerini 1-31
yapmak.

Ekim 368 | Ogrenciisleri |KYK Bursu ve Yemek Bursu Islemleri 1-30
EKim 369 Ogrenci Isleri {(Hlsml 'Za%maimh Ogrenci Allm Ila‘m, Bagvurular ve Alinan 1-10
Ogrencinin Ise Baslama Islemleri

Ekim 370 Ogrenci sleri Ogrenci Konseyi Se¢im Takviminin ilam 14
EKim 371 Ogrenci isleri Ogrenci Konseyi Aday Basvurular1 ve Sec¢im 14-4K
Kampanyalari
Ekim 372 Ogrenci Isleri |Kismi zamanli 6grenci puantajimin SKS'ye bildirilmesi 15
Ekim 373 Sekreterlik  |Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantisi. 15-31
Ekim 374 | OgrenciIsleri |DGS ile kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet islemleri 18-4K
Personel Ozliik |Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin
Ekim 375 . ; (dogum,evlenme,5liim vb.ozlik haklarinin arsivlenmesini 1-31
Islemleri
= yapmak r n
Ekim 376 Personel Ozliikk |Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve 1-31

Islemleri

kurumdis1 yazismalarini yapmak




Personel Ozliik

Akademi ve Idari Personelin izin,terfi, kidem,goreve
atanma,gorevde yiikselme,gorev yenileme ve mal bildirim

Ekim 377 . . 1-31
Islemleri islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak
EKim 378 Per§onel Ogluk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme 1-31
I§lemlgr1 yazismalarini yapmak
. Personel Ozliik [Akademik ve Idari Personelin gérevden ayrilis ve
Ekim 379 . i e L 1-31
Islemleri emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglk
) raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baglatma,Rektorliik
EKim 380 Personel Ozliik |Makamina yazi ile bildirme,gerekli kesintinin yapilmasi 1-31
Islemleri icin tahakkuk islerine verilme,kadrosu bagka birimlerde
olanlarim birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak
EKim 381 Per§0nel O%luk Bo.lurn l.3a.$kan ve Yardimcilarmin siirelerinin takip 1-31
Islemlgrl edilmesini ve yazismalarini yapmak
Ekim 382 Per§onel Ogluk Akademik ve Idari personeh.n varsa hizmet birlestirmesi 1-31
Islemleri yazismalarini yapmakve takip etmek
= .. |Arastirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ,nébet
. Personel Ozliikk | . e e ..
Ekim 383 ; . listesi hazirlamak,ve lisansiistii egitim durumlari igin 1-31
Islemleri . .
gorevlendirme yapmak
. Personel Ozliik Ogret‘lm Fflt‘:m?nlarl yabanci d11. puaglarlnl guncellamek ve
Ekim 384 islemleri C seviyesinin {izerinde olanlar i¢in dil tazminati 1-31
i _ alabilmeleri amaciyla tahakkuk ofisine vermek.
EKim 385 Per§0nel OZ.h]k Fakulte .Pejrsonel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi 1-31
Islemlgrl islemlerini yapmak
. Personel Ozliikk |Aragtirma Gorevlisi alimi i¢in ilan siireglerini
Ekim 386 . . e .
Islemleri yuritmek,takip etmek ve sonuclandirmak
. Personel Ozliik [Ogretim Uyesi Alimi igin ilan siireglerini yiirtmek,takip
Ekim 387 . .
Islemleri etmek ve sonuclandirmak
Ekim 388 Ogrenci Isleri |Ara Smavlar 30-4K
2547 sayilt kanunun 35.maddeis uyarinca baska
Universitelerde gecici gorevlendirilen Arastirma
_ Personel Ozliik Gorevlilerinin ya21smalar1n¥ yapmak,gelen raporlarini
Ekim 389 islemleri Boliim Baskanliklarina teblig etmek ve 1-31
esdanigmanlarindan ilgili Arastirma Gorevlieri ile ilgili
raporlarini alarak Ust Yazi ile Rektorlik Makamina
sunulmasi
*kkhkk
Kasim 390 | Maas-Tahakkuk |Personel Maas ve idari Gorev Odeme Islemleri. 1-10
Kasim 391 | Maas-Tahakkuk |Maas SGK Islemleri. 15-25
Kasim 392 | Maas-Tahakkuk |Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 8deme islemleri. 1-15
Kasim 393 | Maas-Tahakkuk Tag.m.lr Ka?llt Yetk111s1. olar?%k .Fakultemn taginir islemlerini 1-30
takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi
Kasim 394 | Maas-Tahakkuk Ak?d.emlk ve Idari Personelin Ter.ﬁ ve Kld.em Islemlerinin 1-10
takibi ve maas programina (KBS) islenmesi
Kasim 395 | Maas-Tahakkuk Akademik ve Idarnl Persopehm Mesau Ucretlerinin 1-10
hesaplanmasi ve Odeme islemlerinin yapilmasi
Kasim 396 | Maas-Tahakkuk Qoreve Ba.lslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK 1-30
islemlerinin yapilmast
Kasim 397 | Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin yapilmast 1-30
Kasim 398 | Maas-Tahakkuk |Kisi bor¢larinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi 1-30
Kasim 399 | Maas-Tahakkuk Fcr.a.I.slemlerl.nm tflilflp edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve 1-30
ilgili Icra Daireleri ile yazismalar1 yapmak
Kasim 400 | Maas-Tahakkuk |Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi 1-30




2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca

Kasim 401 | Maas-Tahakkuk [gérevlendrime ile gidenlerin kefalet senetlerinin 1-30
hazirlanmasi ve Rekt6rliik Makamina bildirilmesi
Kasim 402 | Maag-Tahakkuk [Telefon Ucreti Odemesi. 10-20
Yapilacak olan Dogrudan Teminlerin tekliflerini hazirlayip
Kasim 403 | Maas-Tahakkuk [gerekli islemler tamamlandiktan sonra 6demelerini 1-30
yapmak.
Kasim 404 iiBF. B.;.lhnar"Dénemi. icin ABD Bas'kanhkla.rmca actlmasi 1-15
diistiniilen yeni ders bagvuru Islemleri.
Kasim 405 | Ogrenci Isleri [Ara Smav Mazeretleri [slemleri 5-9
. .. .. |Ogrenci Konseyi Segimler ve Secim Sonucunun
Kasim 406 | Ogrenci Isleri Rektorliige Bildirilmesi 7-11
Kasim 407 Ogrenci Isleri |Mazeret Smavlari 12-16
.. . DGS Ek Kontenjan ile kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet
Kasim 408 | Ogrenci Isleri |. . . vibyap & 4 14-25
islemleri
Kasim 409 | Ogrenci isleri |Kismizamanl 6grenci puantajinin SKS'ye bildirilmesi 15
Kasim 410 Sekreterlik  |Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantisi. 15-30
Kasim 411 iiB.F. I¢ Kontrol Revize Islemleri(SGDB Baglantilr) 15-30
Personel Ozliik Akademik ve Idari Personel le ilgili bilgilerin
Kasim 412 . . (dogum,evlenme,dliim vb.6zliikk haklarimin arsivlenmesini 1-30
Islemleri
yapmak
l N 1..k . - . ¥ . g . .
Kasim 413 Per§one OZ. uk |Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve 1-30
Islemleri kurumdis1 yazismalarini yapmak
Akademi ve Idari Personelin 1zin,terﬁ,k1dem,g6reve
Kasim 414 Personel OZ,IUk gtanma,go‘revdhe yiikselme,gorev yemleme ve mal bildirim 1-30
Islemleri islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalari yapmak
l N lnk . . . . . .
Kasim 415 Per§one OZ. ik |Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme 1-30
Islemleri yazigsmalarin1 yapmak
l N lnk . T . . .
Kasim 416 Per§one OZ. i Akade‘n‘nk' ve Idar¥ I?ersqnehn gorevden ayrilis ve 1-30
Islemleri emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik
raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baglatma,Rektorlik
l N\ lnk . . . . . . .
Kasim 417 Per§one OZ. u Makamma yaz'l 11e’b11d1rr¥1e,gerek11 kesintinin }‘/a}pllmam 1-30
Islemleri i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde
olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak
l A\ 1nk e R . . . .
Kasim 418 Per§one OZ. i Bqlum Bgskan ve Yardimcilarinin siirelerinin takip 1-30
Islemleri edilmesini ve yazigsmalarini yapmak
T - o - - - - -
Kasim 419 Per§one OZ. ik |Akademik ve Idari personeh.n varsa hizmet birlestirmesi 1-30
Islemleri yazismalarini yapmakve takip etmek
» .. |Aragtirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ,ndbet
Personel Ozlik |, ™" e .
Kasim 420 islemleri listesi hazirlamak,ve lisansiistii egitim durumlari i¢in 1-30
¥ gorevlendirme yapmak
Personel Ozliik Ogret?m ]?le.szc.mlafl yabanct dll. puan.larml guncellamek ve
Kasim 421 islemleri C seviyesinin iizerinde olanlar i¢in dil tazminati 1-30
i _ alabilmeleri amaciyla tahakkuk ofisine vermek.
Personel Ozliik |Fakiilte Personel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi
Kasim 422 . . . .. 1-30
Islemleri islemlerini yapmak
Personel Ozliik [Arastirma Gorevlisi alim igin ilan siirelerini
Kasim 423 . . e .
Islemleri yiiriitmek,takip etmek ve sonuclandirmak
Kasim 424 Personel Ozliikk |Ogretim Uyesi Alimi i¢in ilan siireglerini yiirtmek,takip

Islemleri

etmek ve sonuclandirmak




Kasim

425

Personel Ozliik

2547 sayilt kanunun 35.maddeis uyarinca bagka
Universitelerde gegici gorevlendirilen Arastirma
Gorevlilerinin yazigmalarini yapmak,gelen raporlarini
Boliim Baskanliklarina teblig etmek ve

1-30

Islemleri o T,
esdanigsmanlarindan ilgili Arastirma Gorevlieri ile ilgili
raporlarim alarak Ust Yazi ile Rektorliik Makanmina
sunulmasi
*kkkk

Aralik 426 | Maas-Tahakkuk [Personel Maas ve Idari Gorev Odeme Islemleri. 1-10

Aralik 427 Ogrenci Isleri |Final Sinav Programimn {lam 7

Aralik 428 | Maas-Tahakkuk [Maas SGK Islemleri. 15-25
Ders veren Ogretim Uyelerine ek ders 6deme islemleri.

Aralik 429 | Maas-Tahakkuk 1-15
Tasmur Kayit Yetkilisi olarak Fakiiltenin taginir islemlerini

Aralik 430 | Maas-Tahakkuk takibi ve zimmetleme isleminin yapilmasi 1-31
Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem Islemlerinin

Aralik 431 | Maag-Tahakkuk takibi ve maas programina (KBS) iglenmesi 1-10
Akademik ve Idari Personelim Mesai Ucretlerinin

Aralik 432 | Maag-Tahakkuk hesaplanmasi ve Odeme islemlerinin yapilmasi 1-10
Goreve Baslayan veya Gorevden Ayrilan personelin SGK

Aralik 433 | Maas-Tahakkuk islemlerinin yapilmast 1-31
Yolluk Odemelerinin yapilmasi

Aralik 434 | Maas-Tahakkuk 1-31
Kisi bor¢larinin hesaplanmasi ve tahsilinin yapilmasi

Aralik 435 | Maas-Tahakkuk 1-31
Icra Islemlerinin takip edilmesi,kesintilerin yapilmasi ve

Aralik 436 | Maas-Tahakkuk ilgili icra Daireleri ile yazismalar yapmak 131
Kefalet Islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi

Aralik 437 | Maas-Tahakkuk 1-31
2547 sayili Kanun 35. maddesi ve 39. maddesi uyarinca

Aralik 438 | Maas-Tahakkuk [gorevlendrime ile gidenlerin kefalet senetlerinin 1-31
hazirlanmasi ve Rektorliik Makamina bildirilmesi
Telefon Ucreti Odemesi.

Aralik 439 | Maas-Tahakkuk 10-20
Yapilacak olan Dogrudan Teminlerin tekliflerini hazirlayip

Aralik 440 | Maag-Tahakkuk gerekli iglemler tamamlandiktan sonra 6demelerini 131
Yilsonu satin alma islemleri

Aralik 441 | Maas-Tahakkuk 20-31

Aralik 442 | Maas-Tahakkuk Tasmir Tﬁk.etlm Cllfls Isleri (IV. Donem) ile Taginir Sayim 20-31
ve Yilsonu Islemleri

P 1 Ozliik N .
Aralik 443 eroone V2 | Bahar Donemi i¢in ders verecek Ogretim Uyelerinin 2547 1-31
Islemleri e N - . .

Sayili Kanuna istinaden Gorevlendirme Islemleri.

Aralik 444 Ogrenci Isleri [Kismi zamanli 6grenci puantajmin SKS'ye bildirilmesi 15

. |Bahar Dénemi Ogrenci Alimu ile Ilgili EYK'nin Yapil

Aralik 445 Sekreterlik | Pahar Donemi Ogrenci Alimu ile Ilgili nin Yapilmasi 15-18
Islemleri.

Aralik | 446 LLB.F. Yilsonu biitce islemleri 20-31




Personel Ozliik Akademik ve Idari Personel le ilgili bilgilerin
Aralik 447 - . (dogum,evlenme,dliim vb.dzliik haklarinin arsivlenmesini 1-31
Islemleri
™ vapmak ~ T
Aralik 448 Per§onel Ogluk Akademik ve Idari Personel Ile ilgili kurumigi ve 1-31
Islemleri kurumdis1 yazismalarini yapmak
Akademi ve Idari Personelin izin,terfi,kidem,goreve
Aralik 449 Per§onel Ozluk gtanma,go.revd.e ylikselme,gorev yemleme ve mal bildirim 1-31
Islemleri islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak
Aralik 450 Per§onel Ogluk Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme 1-31
Islemleri yazismalarini yapmak
Aralik 451 Per§onel Ogluk Akade.n.uk. ve Idar¥ I?ersqnehn gorevden ayrilis ve 1-31
Islemleri emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin almis oldugu saglik
raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baglatma,Rektorliik
Aralik 459 Personel Oz.luk Makamma yazi 11e.b11d1rn.1e,gerek11 kesintinin )./a}pllmam 1-31
Islemleri i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde
olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak
Aralik 453 Per§onel Oz.luk Bqlum Bgskan ve Yardimcilarinin siirelerinin takip 1-31
Islemleri edilmesini ve yazismalarini yapmak
Aralik 454 Per§onel Oz.luk Akademik ve Idari personeh.n varsa hizmet birlestirmesi 1-31
Islemleri yazismalarini yapmakve takip etmek
Personel Ozliik Arastirma Gorevlisi durumlarini kontrol etmek ,ndbet
Aralik 455 islemleri listesi hazirlamak,ve lisansiistii egitim durumlari igin 1-31
; gorevlendirme yapmak
Personel Ozliik Ogretllm Fjlej'm?nlal.rl yabanct d11. p.uan.larlnl guncellamek ve
Aralik 456 islemleri C seviyesinin iizerinde olanlar i¢in dil tazminat: 1-31
i _ alabilmeleri amaciyla tahakkuk ofisine vermek.
Aralik 457 Per§onel Oz.luk Fakulte 'Pt?rsonel Kimlik kartlarinin temini ve iadesi 1-31
Islemleri islemlerini yapmak
Personel Ozliik |Arastirma Gorevlisi alimu igin ilan siireclerini
Aralik 458 ; . e .
Islemleri yiiriitmek,takip etmek ve sonuclandirmak
Personel Ozliik [Ogretim Uyesi Alim igin ilan siirelerini yiirtmek,takip
Aralik 459 ; .
Islemleri etmek ve sonuclandirmak
2547 sayilt kanunun 35.maddeis uyarinca baska
Universitelerde gecici gorevlendirilen Arastirma
Personel Ozliik Gorevlilerinin ya21smalar1n¥ yapmak,gelen raporlarini
Aralik 460 islemleri Boliim Bagkanliklarina teblig etmek ve 1-31
esdanigmanlarindan ilgili Arastirma Gorevlieri ile ilgili
raporlarini alarak Ust Yazi ile Rektorlik Makamina
i sunulmasi
Aralik 461 Per§0nel OZ.hlk Izleme Degerlendirme raporlarini hazirlamak 1-31
Islemleri
ADI SOYADI/ GOREVI
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