Dokiiman No IBF.MV.00.
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI | 1k Yaym Tarihi | 01.01.2019
YILLIK |$ PLANI Revizyon Tarihi 06.05.2019
Revizyon No 01
Sayfa 1/1
Ay Sira No | Sorumlu Birim Faaliyet Tarih
T . 25 Ocak -
Ocak-Subat Ogrenci Isleri Final Sinavlart 7 Subat
Ocak Ogrenci Isleri Biitiinleme Sinav Progranminin flani 25-27
Subat Ogrenci sleri 1131:Illllar Yariyili Ders Programi ve Yarryil I¢i Calismalarin 8-12
- Se Otomasyon Sisteminde Bahar D&nemi Derslerinin
Subat Ogrenci Isleri Acilmasi, Ders Programinin Sisteme Girilmesi 15-19
Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem
Ocak Maag-Tahakkuk 1slemlerinin Takibi ve Maas Programina (KBS) 1-10
Islenmesi
Ocak Maas-Tahakkuk Akademik ve Idari P.ersoneh'n' Mesai  Ucretlerini 1-10
Hesaplanmasi ve Odeme Islemlerinin Yapilmasi
Ocak Maas-Tahakkuk | Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri 15
Subat Ogrenci Tsleri (G)Ec;]masyon Sistemine Final Siav Not Girisi I¢in Son 14
Fakilltemiz =~ Akademik Faaliyet ve Calismalarim
Ocak Sekreterlik Degerlendirmek ve Gerekli Onlemleri Almak Amaciyla 1-15
Fakulte Kurulunun Olagan Giiz Yariyili Sonu Toplantisi
Ocak Maas-Tahakkuk | Ders Veren Ogretim Uyelerine Ek Ders Odeme Islemleri 1-15
Ocak Ogrenci Isleri Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin SKS'ye Bildirilmesi -
Ocak Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi -
Subat Ogrenci Isleri Biitiinleme Sinavlari 15-21
Subat Ogrenci Isleri Otomaﬂsyon Sistemine Biitiinleme Sinav Not Girisi I¢in o5
Son Gin
o . U 0 ' . ) . .
Subat Ogrenci fsleri g;lriYarlylh %10'luk Basar1 Grubuna Giren Ogrencilerin 26
Ocak Maas-Tahakkuk | Maas-SGK Islemleri 5-11
R Tasmir Kayit Yetkilisi Olarak Fakiiltenin Tagimnir )
Ocak Maas-Tahakkuk Islemlerini Takibi ve Zimmetleme Isleminin Yapilmasi 1-31
Ocak Maas-Tahakkuk Goreve Basla.ya.m Veya Gorevden Ayrilan Personelin 1-31
SGK Islemlerinin Yapilmasi
Ocak Maas-Tahakkuk Final Ucret Yonetiminin Alinmasi ve Odemesinin 1-31
Yapilmasi
Ocak Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin Yapilmasi 1-31
Ocak Maag-Tahakkuk | Kisi Bor¢larinin Hesaplanmasi ve Tahsilinin Yapilmasi 1-31
R Icra Islemlerinin Takip Edilmesi, Kesintilerin Yapilmasi )
Ocak Maas-Tahakkuk ve Ilgili Icra Daireleri Ile Yazismalar1 Yapmak 13l
Ocak Maas-Tahakkuk | Kefalet islemlerinin Yapilmasi ve Takip Edilmesi 1-31
2547 Sayilh Kanunun 35. Maddesi ve 39. Maddesi
Uyarinca Gorevlendirme ile  Gidenlerin  Kefalet
Ocak Maas-Tahakkuk Senetlerinin Hazirlanmasi ve Rektorliik Makamina 1-3l
Bildirilmesi
Ocak Ogrenci isleri Danismanlarin Atanmasi1 I¢in Fakiilte Yonetim 18-28
Kurulunun Toplantisi
Ocak-Subat iiB.F. Bir Onceki Yila Ait Yilhik Faaliyet Raporunun | 25 Ocak-18
Hazirlanmasi Subat
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
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Final Sinav Sonuglarina Gore Ogrencilerin Mezuniyet
Subat Ogrenci Isleri Durumunun  Kontrolli, = Mezuniyet  Belgelerinin 2998
Hazirlanmast
Ocak Sekreterlik Fakiilte Akademik Kurulunun Bahar Yartyili Toplantisi 15-31
Ocak iiBF. BlﬂI’lm Ici _Personel Egitimi ve Mevzuat Bilgi 15-31
Giincellemesi
- Akademik ve Idari Personel ile Tlgili Bilgilerin (Dogum,
Personel Ozlik . o . -
Ocak . . Evlenme, Oliim vb.) Ozlik Haklarinin Arsivlemesini 1-29
Islemleri
Yapmak
Ocak Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personel ile flgili Kurum Igi ve 1-29
Islemleri Kurum Dis1 Yazigmalart Yapmak
) Akademik ve Idari Personelin Izin, Terfi, Kidem, Géreve 1-29
Ocak Personel Ozlik | Atanma, Gorevde Yikselme, Gorev Yenileme ve Mal
Islemleri Bildirim Islemlerini Takip Etmek ve Gerekli Yazismalar1
Yapmak
Ocak Personel Ozlik | Akademik Personelin  Yurt I¢i ve Yurt Dist 1-29
Islemleri Gorevlendirme Yazigmalarini Yapmak
Ocak Personel Ozlik Akademik ve Idari Personelin Goérevden Ayrilis ve 1-29
Islemleri Emeklilik Islemlerini Takip Etmek ve Sonu¢landirmak
Akademik ve Idari Personelin Almis Oldugu Saghk 1-29
) Raporlarmin Siiresinin  Bitiminde Goreve Baslatma,
Ocak Eersonel Ozlik |Rektorlik Makamma Yazi ile Bi_ldirme, Gerekli
Islemleri Kesintinin Yapilmasi I¢in Tahakkuk Islerine Verilme,
Kadrosu Bagka Birimlerde Olanlarin Birimleriyle
Yazisma Islemlerini Yapmak
Ocak Personel Ozlik |Bolim Baskan ve Yardimcilarmin Gérev Siirelerinin 1-29
Islemleri Takibini ve Yazigmalarim1 Yapmak
Ocak Personel Ozlilk | Akademik ve Idari Personelin Varsa Hizmet 1-29
Islemleri Birlestirmesi Yazigsmalarin1 Yapmak ve Takip Etmek
- Arastirma Gorevlisi Durumlarin1 Kontrol Etmek, Nobet 1-29
Personel Ozlik L e o
Ocak . . Listesi Hazirlamak ve Lisansiistii Egitim Durumlar1 I¢in
Islemleri ) .
Gorevlendirme Yapmak
-~ Ogretim Elemanlar1 Yabanci Dil Puanlarini Giincellemek 1-29
Personel Ozlik L L L .
Ocak islemleri ve C Seviyesinin Uzerinde Olanlar I¢in Dil Tazminati
siemie Alabilmeleri Amaciyla Tahakkuk Ofisine Vermek
Personel Ozlik | Fakiilte Personel Kimlik Kartlarmin Temini ve Iade 1-29
Ocak . . : .
Islemleri Islemlerini Yapmak
Personel Ozlik | Arastrma Gorevlisi Alimi  Ig¢in  flan  Siireglerini 1-29
Ocak ; . L .
Islemleri Yiiriitmek, Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Ocak Personel Ozlik | Ogretim Uyesi Alimi Igin flan Siireglerini Yiiriitmek, 1-29
Islemleri Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Personel Ozlik |1416 Sayih Kanun ile Yurtdisinda Egitim Goren 1-29
Ocak . . S
Islemleri Ogrencilerin Yazigmalarin1 Yapmak
Hazirlayan Sistem Onayi Yararluk Onayi
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2547 Sayill Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Bagska 1-29
Universitelerde  Gegici  Gorevlendirilen  Arastirma
Personel Ozlik Gorevlilerinin Yazigsmalarini Yaprpak, Gelen Raporlarini
Ocak islemleri Bolim Baskanhk.lar.n.la Teblig Etrn§k o ve Es
Danigmanlarindan Ilglh Aragtirma Gorevlileri Ile Ilgili
Raporlarin1 Alarak Ust Yazi Ile Rektorlik Makamina
Sunmak
Ocak Personel Ozlik |F akiilte Personelinin Kullandigi Yillik Izinlerin Personel 1-29
Islemleri Dairesi Bagkanligina Gonderilmesi
) _ Biitiinleme Sinav  Sonuclarina Goére Ogrencilerin
Mart Ogrenci Isleri Mezuniyet Durumunun Kontrold, Mezuniyet 08-12
Belgelerinin Hazirlanmasi
s ci Tek Ders Sinavi Duyurusu ve Bagvurularin Kontrolii,
Mart Ogrenci Isleri Sinavla flgili Haz1r11k}112111r ’ 08-17
- S Bahar Yariyili Ogrenci Katki Payr ve Ogrenim Ucreti
Subat Ogrenci Isleri Yatirma, K;Iylt Yégnileme ve Danlsyman On%lyl 22-26
**k%k
Mart Ogrenci Isleri Bahar Donemi Derslerinin Baglamasi 01
Mart Ogrenci Isleri Ders Ekleme ve Cikarma 01-03
Mart Ogrenci sleri Tek Ders Smavi 18
Mart Sekreterlik Bahgr .Y.arlyll.l Kayit Yaptiracak  Ogrencilerin 01-03
Kesinlestirilmesi
Subat Maas-Tahakkuk | Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri 01-10
Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem
Subat Maas-Tahakkuk Islemlerinin  Takibi ve Maas Programma (KBS) 01-10
Islenmesi
Subat Ogrenci Isleri Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin SKS'ye Bildirilmesi -
Mart Ogrenci Isleri Kayit Dondurma Islemleri 01-12
Mart Ogrenci Isleri Mazeretli Ders Kayitlari 01-12
Subat Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi -
Subat Maas-Tahakkuk | Maas SGK Islemleri 5-11
) ' Tek Ders Smavi Sonuglarma Gére Ogrencilerin
Mart Ogrenci Isleri Mezuniyet Durumunun Kontrold, Mezuniyet 22-26
Belgelerinin Hazirlanmasi
Subat Sekreterlik Fakiilte Y6netim Kurulunun Aylik Toplantist 15-28
Ek Ders Odeme Islemlerinin Yapilabilmesi I¢in Ders
Subat Maas-Tahakkuk Yiikii Formlarmin "ls"oplanmam P \ 20-28
Subat Maas-Tahakkuk Ders Yiikii Formlarma Gére Ilgili Déneme Ait Yonetim 20-28
Kurulu'nun Alinmasi
Ders Veren Ogretim Uyelerine Ek Ders ve Yariyil Sonu
Subat Maas-Tahakkuk Smav Ucreti (sgdeme Isl}émleri ! 20-28
Subat Maas-Tahakkuk | Ders Veren Ogretim Uyelerine Ek Ders Odeme Islemleri 20-28
Subat Maas-Tahakkuk Alfade'mik ve Idari Personelin Mesai Ucretleri I¢in 20-28
Yonetim Kurulu Alinmasi
Akademik ve Idari Personelin Mesai Ucretlerinin
Subat Maas-Tahakkuk Hesaplanmasi ve Odeme Islemlerinin Yapilmasi 1-10
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
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Subat Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin Yapilmasi 1-28
Subat Maag-Tahakkuk | Kisi Borglarinin Hesaplanmasi ve Tahsilinin Yapilmasi 1-28
R fcra Islemlerinin Takip Edilmesi, Kesintilerin Yapilmas1 )
Subat Maas-Tahakkuk ve Ilgili Icra Daireleri fle Yazismalar1 Yapmak 1-28
R Tasimir Kayit Yetkilisi Olarak Fakiiltenin  Tagimur )
Subat Maas-Tahakkuk Islemlerini Takibi ve Zimmetleme isleminin Yapilmasi 1-28
R Goreve Baglayan Veya Gorevden Ayrilan Personelin i
Subat Maas-Tahakkuk SGK Islemlerinin Yapilmasi 1-28
Subat Maas-Tahakkuk | Kefalet islemlerinin Yapilmasi ve Takip Edilmesi 1-28
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi ve 39. Maddesi
Uyarinca Gorevlendirme 1le Gidenlerin  Kefalet
Subat Maas-Tahakkuk Senetlerinin Hazirlanmasi ve Rektorlik Makamina 1-28
Bildirilmesi
Personel Ozliik Akademik ve Idari Personel ile ilgili Bilgilerin (Dogum,
Subat . . Evlenme, Oliim vb.) Ozliik Haklarmin Arsivlemesini 1-26
Islemleri Yapmak
Subat Personel Ozlilk | Akademik ve Idari Personel Ile ilgili Kurum Igi ve 1-26
Islemleri Kurum Dis1 Yazigmalart Yapmak
) Akademik ve Idari Personelin Izin, Terfi, Kidem, Goreve 1-26
Subat Personel Ozlik | Atanma, Gorevde Yikselme, Gorev Yenileme ve Mal
Islemleri Bildirim Islemlerini Takip Etmek ve Gerekli Yazigmalari
Yapmak
Subat Personel Ozlik |Akademik Personelin  Yurt I¢i ve Yurt Disi 1-26
Islemleri Gorevlendirme Yazigmalarimi Yapmak
Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin Gorevden Ayrilis ve 1-26
Subat yr
4 Islemleri Emeklilik Islemlerini Takip Etmek ve Sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin Almis Oldugu Saglik 1-26
) Raporlarinin  Siiresinin Bitiminde Goreve Baslatma,
Subat Personel Ozlik |Rektorlik Makamma Yazi Ile Bildirme, Gerekli
4 Islemleri Kesintinin Yapilmas:1 I¢in Tahakkuk Islerine Verilme,
Kadrosu Bagka Birimlerde Olanlarin Birimleriyle
Yazisma Islemlerini Yapmak
Subat Personel Ozlik |Bolim Baskan ve Yardimcilarmin Gérev Siirelerinin 1-26
Islemleri Takibini ve Yazigmalarini1 Yapmak
Subat Personel Ozlik |Akademik ve Idari Personelin Varsa Hizmet 1-26
Islemleri Birlestirmesini Yazigmalarini1 Yapmak ve Takip Etmek
Personel Ozliik Arastirma Gorevlisi Durumlarini Kontrol Etmek, Nobet 1-26
Subat islemleri Listesi Hazirlamak ve Lisansiistii Egitim Durumlar1 I¢in
Gorevlendirme Yapmak
Personel Ozlik Ogretim Elemanlar1 Yabanci Dil Puanlarini Giincellemek 1-26
Subat islemleri ve C Seviyesinin Uzerinde Olanlar i¢in Dil Tazminati
ylemier! Alabilmeleri Amaciyla Tahakkuk Ofisine Vermek
Subat Personel Ozlik | Fakiilte Personel Kimlik Kartlarmin Temini ve Iade 1-26
Islemleri Islemlerini Yapmak
Subat Personel Ozlik | Arastirma Gorevlisi Almmi  I¢in  flan  Siireglerini 1-26
uba Islemleri Yiiriitmek, Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Subat Personel Ozlik | Ogretim Uyesi Alimi Igin flan Siireclerini Yiiriitmek, 1-26
v Islemleri Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
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2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Bagka
Universitelerde  Gegici  Gorevlendirilen  Arastirma
Personel Ozlik Gorevlilerinin Yazigsmalarinit Yapmak, Gelen Raporlarini
Subat islemleri Bolim  Bagkanliklarma = Teblig Etmek ve Es 1-26
Danigmanlarindan Ilgili Arastirma Gorevlileri Ile Ilgili
Raporlarin1 Alarak Ust Yazi ile Rektorlik Makamina
Sunulmasi
*k%k
Mart Ogrenci Isleri Bahar Yariyili Ara Sinav Programlarinin flam 29
Nisan Ogrenci Isleri Bahar Yariyil Ara Smavlari 19-25
Mart Maas-Tahakkuk | Personel Maas ve Idari Gorev Odeme Islemleri 1-10
Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem
Mart Maas-Tahakkuk |Islemlerinin Takibi ve Maas Programma (KBS) 1-10
Islenmesi
Mart Maas-Tahakkuk Akademik ve Idari P@rsonelir} ‘Mesai Ucretlerinin 1-10
Hesaplanmasi ve Odeme Iglemlerinin Yapilmasi
Mart Ogrenci Isleri Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin SKS'ye Bildirilmesi -
Mart Maas-Tahakkuk | Ders Veren Ogretim Uyelerine Ek Ders Odeme Islemleri 1-15
Mart Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi -
i _ Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin Talebi Dogrultusunda 22 Subat-05
Subat-Mart Ogrenci Isleri 2021-2022 Ogretim Y1l1 I¢in Akademik Takvimi Hazirlik Mart
Caligmalari
Mart Maas-Tahakkuk | Maas-SGK Islemleri 5-11
Yapilacak Olan Dogrudan Teminlerin Tekliflerini
Mart Maas-Tahakkuk |Hazirlayip Gerekli Islemler Tamamlandiktan Sonra 1-27
Odemelerini Yapmak
Mart Personel Ozlilk | Akademik ve Idari Personel Ile ilgili Kurum Igi ve 131
Islemleri Kurum Dis1 Yazigmalart Yapmak
Akademik ve Idari Personelin Izin, Terfi, Kidem, Goreve 1-31
Mart Personel Ozluk | Atanma, Gorevde Yiikselme, Gorev Yenileme ve Mal
Islemleri Bildirim Islemlerini Takip Etmek ve Gerekli Yazigmalari
Yapmak
Mart Personel Ozlik | Akademik Personelin  Yurt Igi ve Yurt Dist 1-31
Islemleri Gorevlendirme Yazigmalarimi Yapmak
Mart Personel Ozlik | Akademik ve idari Personelin Gérevden Ayrilis ve 1-31
Islemleri Emeklilik Islemlerini Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Akademik ve Idari Personelin Almis Oldugu Saglhk 1-31
Raporlarinin  Siiresinin Bitiminde Goreve Baslatma,
Mart Eersonel Ozluk | Rektorliik Makamina Yazi Ile Bi'ldirme, Gerekli
Islemleri Kesintinin Yapilmast I¢in Tahakkuk Islerine Verilme,
Kadrosu Bagka Birimlerde Olanlarin Birimleriyle
Yazisma Islemlerini Yapmak
Personel Ozlik | Béliim Baskan ve Yardimcilarinin Siirelerinin Takibini 1-31
Mart . .
Islemleri ve Yazigmalarin1 Yapmak
Mart Personel Ozlilk | Akademik ve Idari Personelin Varsa Hizmet 1-31
Islemleri Birlestirmesi Yazigmalarini Yapmak ve Takip Etmek
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
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. Arastirma Gorevlisi Durumlarin1 Kontrol Etmek, Nobet 1-31
Personel Ozluk L e -
Mart . . Listesi Hazirlamak ve Lisansiistii Egitim Durumlar1 Igin
Islemleri . -
Gorevlendirme Yapmak
y Opreti i ii 1-31
Personel Ozlik Ogretim Eilemgn.lar%_Yat.)anm Dil Puan.lapm Quncellemek
Mart islemleri ve C Seviyesinin Uzerinde Olanlar I¢in Dil Tazminati
g Alabilmeleri Amactyla Tahakkuk Ofisine Vermek
Personel Ozlik | Fakiilte Personel Kimlik Kartlarmin Temini ve ladesi 1-31
Mart ; . ; -
Islemleri Islemlerini Yapmak
Personel OzIik | Aragtirma Gorevlisi Al Igin  ilan  Siireglerini 1-31
Mart . . . .
Islemleri Yiiriitmek, Takip Etmek ve Sonuclandirmak
Personel Ozlik | Ogretim Uyesi Alimi Igin Ilan Siireglerini Yiiriitmek, 1-31
Mart . . )
Islemleri Takip Etmek ve Sonuglandirmak
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Bagka 1-31
Universitelerde  Gegici  Gorevlendirilen — Arastirma
Personel Ozlik Gorevlilerinin Yazigsmalarini Yapmak, Gelen Raporlarini
Mart islemleri Bolim  Bagkanliklarma  Teblig Etmek ve Es
? Damgmanlarindan ilgili Arastirma Gérevlileri Ile Tlgili
Raporlarin1 Alarak Ust Yazi Ile Rektorliik Makamina
Sunmak
5210 . 1-31
Mart Personel. Ozlik Izleme Degerlendirme Raporlarin1 Hazirlamak
Islemleri
R Tasmir Kayit Yetkilisi Olarak Fakiiltenin  Tagimur )
Mart Maas-Tahakkuk Islemlerini Takibi ve Zimmetleme isleminin Yapilmasi 1-31
R Goreve Baglayan Veya Gorevden Ayrilan Personelin )
Mart Maas-Tahakkuk SGK islemlerinin Yapilmas1 13l
Mart Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin Yapilmasi 1-31
Mart Maas-Tahakkuk | Kisi Bor¢larinin Hesaplanmasi ve Tahsilinin Yapilmasi 1-31
R fcra Islemlerinin Takip Edilmesi, Kesintilerin Yapilmas1 )
Mart Maas-Tahakkuk ve Ilgili Icra Daireleri Ile Yazismalar1 Yapmak 13l
Mart Maas-Tahakkuk | Kefalet islemlerinin Yapilmasi ve Takip Edilmesi 1-31
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi ve 39. Maddesi
Uyarimca Gorevlendirme ile Gidenlerin  Kefalet
Mart Maas-Tahakkuk Senetlerinin Hazirlanmasi ve Rektorlik Makamina 13l
Bildirilmesi
3'er Aylk Dilimler Halinde Serbest Birakilan
Mart Maas-Tahakkuk Odeneklerin Takibini Yapmak 1-31
- Akademik ve Idari Personel ile Tlgili Bilgilerin (Dogum,
Personel Ozlik o S . L
Mart . . Evlenme, Oliim vb.) Ozlik Haklarinin Arsivlenmesini 1-31
Islemleri
Yapmak
Mart Sekreterlik 20"16—2017 Ogretim Y1l1 Akademik Takvimi I¢in Fakiilte 1-31
Yonetim Kurulu Toplantist
Bir Onceki Idare Faaliyet Raporunun Hazirlanip
Subat LiB.F. Rektorliige  Sunulmast  ve  Web  Sayfasinda 18-20
Yaymlanmasinin Saglanmasi
Mart Maas-Tahakkuk | Tasir Tiiketim Cikis Islemleri (I. Dénem) 28-31
Nisan Ogrenci Isleri Ara Smav Mazereti Islemleri 26-30
Nisan Maas-Tahakkuk | Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri 1-10
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
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Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem
Nisan Maas-Tahakkuk | Islemlerinin  Takibi ve Maas Programina (KBS) 1-10
Islenmesi
Nisan Maas-Tahakkuk Akademik ve Idari P@rsonehr} .Mesal Ucretlerinin 1-10
Hesaplanmasi ve Odeme Islemlerinin Yapilmasi
Nisan Maas-Tahakkuk | Ders Veren Ogretim Uyelerine Ek Ders Odeme Islemleri 1-15
Mayis Ogrenci Isleri Mazeret Smavlart 03-09
Nisan Ogrenci Isleri Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin SKS'ye Bildirilmesi -
Nisan Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi -
Nisan Maas-Tahakkuk | Maas-SGK Islemleri 5-11
Mayis Ogrenci Isleri Final Sinav Programlarinin ilam 24
Nisan Personel Ozlik |Arastirma Gorevlisi Almu  Igin  Ilan  Siireclerini 1-30
Islemleri Yiiriitmek, Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Nisan Personel Ozlilk | Ogretim Uyesi Alimi Igin ilan Siireglerini Yiiriitmek, 1-30
Islemleri Takip Etmek ve Sonuglandirmak
. i Tasmir Kayit Yetkilisi Olarak Fakiiltenin Taginir )
Nisan Maas-Tahakkuk Islemlerini Takibi ve Zimmetleme Isleminin Yapilmasi 1-30
Nisan Maas-Tahakkuk Goreve Baslaygn Veya Gorevden Ayrilan Personelin 1-30
SGK Islemlerinin Yapilmasi
Nisan Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin Yapilmasi 1-30
Nisan Maas-Tahakkuk | Kisi Bor¢larimin Hesaplanmasi ve Tahsilinin Yapilmasi 1-30
. i Icra Islemlerinin Takip Edilmesi, Kesintilerin Yapilmasi )
Nisan Maas-Tahakkuk ve Ilgili Icra Daireleri Ile Yazismalar1 Yapmak 1-30
Nisan Maas-Tahakkuk | Kefalet Islemlerinin Yapilmasi ve Takip Edilmesi 1-30
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi ve 39. Maddesi
. Uyarinca Gorevlendirme Ile Gidenlerin Kefalet
Nisan Maas-Tahakkuk Senetlerinin Hazirlanmasi ve Rektorlik Makamina 1-30
Bildirilmesi
Yapilacak Olan Dogrudan Teminlerin Tekliflerini
Nisan Maas-Tahakkuk | Hazirlayip Gerekli Islemler Tamamlandiktan Sonra 1-30
Odemelerini Yapmak
Nisan Sekreterlik Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantist 15-30
personel Ozliik Akademik ve Idari Personel ile Tlgili Bilgilerin (Dogum,
Nisan . . Evlenme, Oliim vb.) Ozliik Haklarmin Arsivlenmesini 1-30
Islemleri
Yapmak
Nisan Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personel Ile Ilgili Kurum Ici ve 1-30
Islemleri Kurum Dis1 Yazigmalart Yapmak
Akademik ve Idari Personelin Izin, Terfi, Kidem, Goreve
Nisan Personel OzIik | Atanma, Gorevde Yikselme, Gorev Yenileme ve Mal 1-30
Islemleri Bildirim Islemlerini Takip Etmek ve Gerekli Yazismalar
Yapmak
Nisan Personel Ozlik | Akademik Personelin  Yurt I¢i ve Yurt Disi 1-30
Islemleri Gorevlendirme Yazigmalarimi Yapmak
Nisan Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin Goérevden Ayrilis ve 1-30
Islemleri Emeklilik Islemlerini Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
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Akademik ve Idari Personelin Almis Oldugu Saghk
i Raporlarinin - Siiresinin - Bitiminde Goreve Baslatma,
Nisan I_:’ersonel Ozlik | Rektorliik Makamma Yazi Ile Bildirme, Gerekli 1-30
Islemleri Kesintinin Yapilmasi I¢in Tahakkuk Islerine Verilme,
Kadrosu Bagka Birimlerde Olanlarin Birimleriyle
Yazisma Islemlerini Yapmak
Nisan Personel Ozlik |Boélim Baskan ve Yardimcilarmin Goérev Siirelerinin 1-30
Islemleri Takibini ve Yazigmalarin1 Yapmak
Nisan Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin  Varsa Hizmet 1.30
Islemleri Birlestirmesini Yazigmalarmi Yapmak ve Takip Etmek
Personel Ozlik Aragtirma Gorevlisi Durumlarini Kontrol Etmek, Nébet
Nisan . . Listesi Hazirlamak ve Lisansiistii Egitim Durumlari I¢in 1-30
Islemleri < .
Gorevlendirme Yapmak
Personel Ozlik Ogretim Elemanlar1 Yabanei Dil Puanlarint Giincellemek
Nisan islemleri ve C Seviyesinin Uzerinde Olanlar Igin Dil Tazminati 1-30
3 Alabilmeleri Amaciyla Tahakkuk Ofisine Vermek
. Personel Ozlik | Fakiilte Personel Kimlik Kartlarmin Temini ve Iade
Nisan : . : - 1-30
Islemleri Islemlerini Yapmak
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Bagka
Universitelerde  Gegici  Gorevlendirilen  Arastirma
Personel Ozlik Gorevlilerinin Yazigsmalarini Yapmak, Gelen Raporlarini
Nisan islemleri Bolim  Bagkanliklarma Teblig Etmek ve Es 1-30
3 Danismanlarindan lgili Arastirma Gorevlileri Ile Mgili
Raporlarim Alarak Ust Yazi Ile Rektorlik Makamina
Sunmak
*kk
Mayis Maas-Tahakkuk | Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri 1-10
Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem
Mayis Maas-Tahakkuk |Islemlerinin Takibi ve Maas Programma (KBS) 1-10
Islenmesi
Akademik ve Idari Personelin Mesai Ucretlerinin
Mays Maas-Tahakkuk Hesaplanmasi ve Odeme Islemlerinin Yapilmasi 1-10
Mayis Maas-Tahakkuk | Ders Veren Ogretim Uyelerine Ek Ders Odeme Islemleri 1-15
Mayis Ogrenci Isleri Kismi Zamanli Ogrenci Puantajimin SKS'ye Bildirilmesi -
Haziran Ogrenci Isleri Derslerin Bitimi 18
Mayis Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi -
Haziran Ogrenci Isleri Biitiinleme Sinav Programlarinin ilan 21
May1s Maas-Tahakkuk | Maas-SGK Islemleri 5-11
Goreve Baglayan Veya Gorevden Ayrilan Personelin
May1s Maas-Tahakkuk SGK islemlerinin Yapilmasi 1-31
R Tasiir Kayit Yetkilisi Olarak Fakiiltenin Tagmir )
May1s Maas-Tahakkuk Islemlerini Takibi ve Zimmetleme Isleminin Yapilmasi 1-31
Mayis Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin Yapilmas: 1-31
Mayis Maas-Tahakkuk | Kisi Borglarinin Hesaplanmasi ve Tahsilinin Yapilmasi 1-31
R Icra Islemlerinin Takip Edilmesi, Kesintilerin Yapilmast )
Mayis Maas-Tahakkuk ve Ilgili Icra Daireleri Ile Yazigmalar1 Yapmak 131
Mayis Maas-Tahakkuk | Kefalet islemlerinin Yapilmasi ve Takip Edilmesi 1-31
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
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2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi ve 39. Maddesi
Uyarimnca Gorevlendirme Ile Gidenlerin  Kefalet
Mays Maa-Tahakkuk Senetlerinin Hazirlanmas1 ve Rektorlik Makamina 13l
Bildirilmesi
Yapilacak Olan Dogrudan Teminlerin Tekliflerini
Mayis Maas-Tahakkuk | Hazirlayip Gerekli Islemler Tamamlandiktan Sonra 1-31
Odemelerini Yapmak
| Ozliik Akademik ve Idari Personel ile Tlgili Bilgilerin (Dogum,
Mayis Persone.Oz u Evlenme, Oliim vb.) Ozliik Haklarmin Arsivlemesini 3-31
Islemleri
Yapmak
Mayis Personel Ozlik |Akademik ve Idari Personel ile Tlgili Kurum I¢i ve 3-31
Islemleri Kurum Dis1 Yazigmalar1 Yapmak
Akademik ve Idari Personelin Izin, Terfi, Kidem, Goreve 3-31
Mayis Personel. Ozluk Atanma, .GO'revd.e .Yuks.elme, Gorev Yeni!eme ve Mal
Islemleri Bildirim Islemlerini Takip Etmek ve Gerekli Yazigmalari
Yapmak
Mayis Personel Ozlilk | Akademik Personelin  Yurt I¢i Ve Yurt Disi 3-31
Islemleri Gorevlendirme Yazigmalarini Yapmak
Mayis Personel Ozlik | Akademik ve idari Personelin Gorevden Ayrilis ve 3-31
Islemleri Emeklilik Igslemlerini Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Akademik ve Idari Personelin Almis Oldugu Saghk 3-31
Raporlarinin  Siiresinin Bitiminde Goreve Baslatma,
Mayis Personel Ozlik | Rektorlik Makamma. Yaz1 Ile Bildirme, Gerekli
Islemleri Kesintinin Yapilmast I¢in Tahakkuk Islerine Verilme,
Kadrosu Bagka Birimlerde Olanlarin Birimleriyle
Yazisma Islemlerini Yapmak
Mayis Personel Ozliik Bolim Baskan ve Yardimcilarmin Gorev Siirelerinin 3-31
Islemleri Takibini ve Yazigmalarin1 Yapmak
Mayis Personel Ozlilk | Akademik ve Idari Personelin Varsa Hizmet 3-31
Islemleri Birlestirmesi Yazigsmalarin1 Yapmak ve Takip Etmek
- Arastirma Gorevlisi Durumlarini Kontrol Etmek, Nobet 3-31
Personel Ozlik L e .
Mayis : . Listesi Hazirlamak ve Lisansiistii Egitim Durumlar1 I¢in
Islemleri N -
Gorevlendirme Yapmak
-~ Ogretim Elemanlar1 Yabanci Dil Puanlarini Giincellemek 3-31
Personel Ozlik S e o .
Mayis islemleri ve C. Sewygsmln Uzerinde Olanlar Igln Dil Tazminati
Alabilmeleri Amaciyla Tahakkuk Ofisine Vermek
Personel Ozlik | Fakiilte Personel Kimlik Kartlarmin Temini ve ladesi 3-31
Mayis : . ; .
Islemleri Islemlerini Yapmak
Mayis Personel Ozlilk | Arastirma Gorevlisi Alim  Igin flan  Siireclerini 3-31
Islemleri Yiiriitmek, Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Mayis Personel Ozlik | Ogretim Uyesi Al Igin ilan Siireglerini Yiiriitmek, 3-31
Islemleri Takip Etmek ve Sonuglandirmak
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Baska 3-31
Universitelerde ~ Gegici  Gorevlendirilen  Arastirma
B Gorevlilerinin Yazigsmalarini Yapmak, Gelen Raporlarini
Mayis Tpsel::srglneerli Ozlik Bélim  Bagkanliklarma ~ Teblig Etmek ve Es
Danigmanlarindan Ilgili Arastirma Gorevlileri Ile Ilgili
Raporlarim1 Alarak Ust Yazi Ile Rektorliik Makamina
Sunmak
Hazirlayan Sistem Onayi Yararluk Onayi
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Haziran- T . 21 Haziran-
Temmuz Ogrenci Isleri Final Sinavlar 04 Temmuz
*kxk
Temmuz Ogrenci sleri ga(;]masyon Sistemine Final Smav Not Girisi I¢in Son 09
Haziran Maas-Tahakkuk | Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri 1-10
Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem
Haziran Maas-Tahakkuk | Islemlerinin  Takibi ve Maas Programina (KBS) 1-10
Islenmesi
Haziran Maas-Tahakkuk Akademik ve Idari P@rsonehr} .Mesal Ucretlerinin 1-10
Hesaplanmasi ve Odeme Islemlerinin Yapilmasi
Temmuz Ogrenci Isleri Biitiinleme Sinavlari 12-18
Haziran Maas-Tahakkuk | Ders Veren Ogretim Uyelerine Ek Ders Odeme Islemleri 1-15
Temmuz Ogrenci Isleri Otomaﬂsyon Sistemine Biitiinleme Sinav Not Girisi I¢in 29
Son Glin
Haziran Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi -
. . 0 ! 1
Agustos Ogrenci Tsleri E}zihar ' Ygrlylh %10'luk  Basar1 Grubuna Giren 02
Ogrencilerin Ilani
Haziran Maas-Tahakkuk | Maas SGK Islemleri 5-11
Yapilacak Olan Dogrudan Teminlerin Tekliflerini
Haziran Maas-Tahakkuk | Hazirlayip Gerekli Islemler Tamamlandiktan Sonra 1-26
Odemelerini Yapmak
- S Tek Ders Siavi Duyurusu ve Bagvurularin Kontrolii
Temmuz Ogrenci Isleri Sinavla Ilgili Hazirliklar 16-26
Temmuz Ogrenci sleri Tek Ders Smavi 28
Personel Ozliik Akademik ve Idari Personel ile Ilgili Bilgilerin (Dogum,
Haziran . . Evlenme, Oliim vb.) Ozliik Haklarmin Arsivlenmesini 1-30
Islemleri
Yapmak
Haziran Personel Ozlilk | Akademik ve idari Personel ile Hgili Kurum I¢i ve 1-30
Islemleri Kurum Dis1 Yazigsmalarini Yapmak
i Akademik ve Idari Personelin Izin, Terfi, Kidem, Goreve
Haziran Personel Ozlik | Atanma, Gorevde Yikselme, Gérev Yenileme ve Mal 1-30
Islemleri Bildirim Islemlerini Takip Etmek ve Gerekli Yazismalar
Yapmak
Haziran Personel Ozlik | Akademik Personelin Yurt I¢i ve Yurt Disi 1-30
Islemleri Gorevlendirme Yazigmalarimi Yapmak
Haziran Personel Ozlilk | Akademik ve Idari Personelin Gorevden Ayrilis ve 1-30
Islemleri Emeklilik islemlerini Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Akademik ve Idari Personelin Almis Oldugu Saghk
i Raporlarmin Siiresinin  Bitiminde Goreve Baslatma,
Haziran Personel Ozlik |Rektorlik Makamma Yazi Ile Bildirme, Gerekli 1-30
Islemleri Kesintinin Yapilmas1 I¢in Tahakkuk Islerine Verilme,
Kadrosu Bagka Birimlerde Olanlarin Birimleriyle
Yazisma Islemlerini Yapmak
Haziran Personel Ozlik |Bolim Baskan ve Gorev Yardimcilarmin Gorev 1-30
Islemleri Siirelerinin Takibini ve Yazigmalarin1 Yapmak
Haziran Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin Varsa Hizmet 1-30
Islemleri Birlestirmesi Yazigmalarini Yapmak ve Takip Etmek
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
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Personel Ozlik Arastirma Gorevlisi Durumlarin1 Kontrol Etmek, Né?bet 1-30
Haziran ; . Listesi Hazirlamak ve Lisansiistii Egitim Durumlari I¢in )
Islemleri . -
Gorevlendirme Yapmak
Personel Ozlik Ogretim Elemanlari Yabanci Dil Puanlarini Giincellemek 1-30
Haziran islemleri ve C Seviyesinin Uzerinde Olanlar igin Dil Tazminati )
g Alabilmeleri Amaciyla Tahakkuk Ofisine Vermek
. Personel Ozlilk | Fakiilte Personel Kimlik Kartlarinin Temini ve [adesi 1-30
Haziran ; . ; -
Islemleri Islemlerini Yapmak
Haziran Personel Ozlik | Arastirma Gorevlisi Alimi  Igin  Ilan  Siireclerini 1-30
Islemleri Yiiriitmek, Takip Etmek ve Sonuclandirmak
Haziran Personel Ozlik | Ogretim Uyesi Alimi Igin ilan Siirelerini Yiiriitmek, 1-30
Islemleri Takip Etmek ve Sonuglandirmak
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Bagka
Universitelerde  Gegici  Gorevlendirilen ~ Arastirma
- Gorevlilerinin Yazigsmalarin1 Yapmak, Gelen Raporlarint
Haziran IP ?:g?;ll Ozltk Bolim  Baskanliklarina  Teblig Etmek Ve Es 1-30
? Damgmanlarindan ilgili Arastirma Gérevlileri Ile Tlgili
Raporlarin1 Alarak Ust Yazi Ile Rektorliik Makamina
Sunmak
Haziran Personel. Ozlik Izleme Degerlendirme Raporlarim Hazirlamak 1-30
Islemleri
Haziran Maas-Tahakkuk Géreve Basla.ya.ln Veya Gorevden Ayrilan Personelin 1-30
SGK Islemlerinin Yapilmast
Haziran Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin Yapilmas: 1-30
Haziran Maas-Tahakkuk | Kisi Bor¢larinin Hesaplanmasi ve Tahsilinin Yapilmasi 1-30
. Icra Islemlerinin Takip Edilmesi, Kesintilerin Yapilmasi )
Haziran Maas-Tahakkuk ve Ilgili Icra Daireleri Ile Yazismalar1 Yapmak 1-30
Haziran Maas-Tahakkuk | Kefalet islemlerinin Yapilmasi ve Takip Edilmesi 1-30
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi ve 39. Maddesi
. Uyarmca Gorevlendirme ile Gidenlerin  Kefalet
Haziran Maas-Tahakkuk Senetlerinin Hazirlanmasi ve Rektorlik Makamina 1-30
Bildirilmesi
Haziran Sekreterlik Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantisi 15-30
Final Sinav Sonuclarina Gore Ogrencilerin Mezuniyet
Temmuz Ogrenci Isleri Durumunun  Kontrolii, = Mezuniyet  Belgelerinin 26-30
Hazirlanmast
Biitiinleme Sinav  Sonuclarina Gére Ogrencilerin
Agustos Ogrenci Isleri Mezuniyet ~ Durumunun  Kontrolii,  Mezuniyet 04-09
Belgelerinin Hazirlanmasi
Haziran Maas-Tahakkuk Final Ucret Yonetiminin Alinmast ve Odemesinin 25-30
Yapilmast
Haziran Maas-Tahakkuk | Tasimr Tiiketim Cikis Islemleri (II. Donem) 27-30
. i Tasimir Kayit Yetkilisi Olarak Fakiiltenin Tagmir )
Haziran Maas-Tahakkuk Islemlerini Takibi ve Zimmetleme Isleminin Yapilmas1 1-30
*kk
Temmuz | Ogrenci Isleri Yatay Gegis Kontenjanlarinin ilan 12
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
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) _ Tek Ders Smavi Sonuglarma Gére Ogrencilerin
Agustos Ogrenci Igleri Mezuniyet Durumunun Kontrold, Mezuniyet 16-20
Belgelerinin Hazirlanmasi
Temmuz Maas-Tahakkuk | Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri 1-10
Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem
Temmuz Maas-Tahakkuk | Islemlerinin  Takibi ve Maas Programina (KBS) 1-10
Islenmesi
Temmuz Maas-Tahakkuk Akademik ve Idari Pe;rsonehp .Mesal Ucretlerinin 1-10
Hesaplanmasi ve Odeme Islemlerinin Yapilmasi
Temmuz Ogrenci Isleri Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin SKS'ye Bildirilmesi -
Temmuz Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi -
Temmuz Maas-Tahakkuk | Maas SGK Islemleri 5-11
R Tasmir Kayit Yetkilisi Olarak Fakiiltenin  Taginir )
Temmuz Maas-Tahakkuk Islemlerini Takibi ve Zimmetleme Isleminin Yapilmasi 1-31
Temmuz Maas-Tahakkuk Goéreve Basla.ya.ln Veya Gorevden Ayrilan Personelin 1-31
SGK Islemlerinin Yapilmasi
Temmuz Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin Yapilmasi 1-31
Temmuz Maas-Tahakkuk | Kisi Bor¢larinin Hesaplanmasi ve Tahsilinin Yapilmasi 1-31
R Icra Islemlerinin Takip Edilmesi, Kesintilerin Yapilmasi )
Temmuz Maas-Tahakkuk ve Ilgili Icra Daireleri Ile Yazismalar1 Yapmak 13l
Temmuz Maas-Tahakkuk | Kefalet islemlerinin Yapilmasi ve Takip Edilmesi 1-31
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi ve 39. Maddesi
Uyarimca Gorevlendirme ile Gidenlerin  Kefalet
Temmuz Maas-Tahakkuk Senetlerinin Hazirlanmast ve Rektorlik Makamina 13l
Bildirilmesi
Yapilacak Olan Dogrudan Teminlerin Tekliflerini
Temmuz Maas-Tahakkuk | Hazirlayip Gerekli Islemler Tamamlandiktan Sonra 1-31
Odemelerini Yapmak
Temmuz Maas-Tahakkuk Fakiiltemiz ........ - Yillar1 Biitge Odenek Teklifleri 131
Dosyasiin Hazirlanmasi
Temmuz Personel Ozlik | Giiz Dénemi igin Ders Verecek Ogretim Uyelerinin 2547 1-30
Islemleri Sayili Kanuna Istinaden Gérevlendirme Islemleri
Personel Ozliik Akademik ve Idari Personel ile Ilgili Bilgilerin (Dogum, 1-30
Temmuz . . Evlenme, Oliim vb.) Ozliik Haklarmin Arsivlenmesini
Islemleri
Yapmak
Temmuz Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personel Ile Ilgili Kurum Ici ve 1-30
Islemleri Kurum Dis1 Yazigmalart Yapmak
i Akademik ve Idari Personelin Izin, Terfi, Kidem, Goreve 1-30
Temmuz Personel Ozlik | Atanma, Gorevde Yikselme, Gorev Yenileme ve Mal
Islemleri Bildirim Islemlerini Takip Etmek ve Gerekli Yazismalar
Yapmak
Temmuz Personel Ozlik | Akademik Personelin  Yurt Ici ve Yurt Disi 1-30
Islemleri Gorevlendirme Yazigmalarimi Yapmak
Temmuz Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin Goérevden Ayrilis ve 1-30
Islemleri Emeklilik islemlerini Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi

Harun ACIL

Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Bllent SENGORUR




Dokiiman No IBF.MV.00.
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI | 1k Yaym Tarihi | 01.01.2019
YILLIK |$ PLANI Revizyon Tarihi 06.05.2019
Revizyon No 01
Sayfa 1/1
Akademik ve Idari Personelin Almis Oldugu Saghk 1-30
Raporlarmin Siiresinin  Bitiminde Goreve Baslatma,
Temmuz Personel Ozluk | Rektorlik Makamina = Yazi ile Bildirme, Gerekli
Islemleri Kesintinin Yapilmas: I¢in Tahakkuk Islerine Verilme,
Kadrosu Bagka Birimlerde Olanlarin Birimleriyle
Yazisma Islemlerini Yapmak
Personel Ozlik |Boélim Baskan ve Yardimcilarmin Gérev Siirelerinin 1-30
Temmuz ; . o
Islemleri Takibini ve Yazigmalarin1 Yapmak
Temmuz Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin  Varsa Hizmet 1-30
Islemleri Birlestirmesi Yazismalarin1 Yapmak ve Takip Etmek
. Arastirma Gorevlisi Durumlarin1 Kontrol Etmek, Nobet 1-30
Personel Ozluk Lo o L
Temmuz . . Listesi Hazirlamak ve Lisansiistii Egitim Durumlari I¢in
Islemleri < .
Gorevlendirme Yapmak
- Ogretim Elemanlar1 Yabanci Dil Puanlarim Giincellemek 1-30
Personel Ozlik e S .
Temmuz islemleri ve C Seviyesinin Uzerinde Olanlar I¢in Dil Tazminati
3 Alabilmeleri Amaciyla Tahakkuk Ofisine Vermek
Personel Ozlik | Fakiilte Personel Kimlik Kartlarmin Temini ve ladesi 1-30
Temmuz ; . ; .
Islemleri Islemlerini Yapmak
Temmuz Personel Ozlik |Arastirma Gorevlisi Al Igin  Ilan  Siireclerini 1-30
Islemleri Yiiriitmek, Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Temmuz Personel Ozlik | Ogretim Uyesi Alimi Igin ilan Siireclerini Yiiriitmek, 1-30
Islemleri Takip Etmek ve Sonuglandirmak
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Baska 1-30
Universitelerde  Gegici  Gorevlendirilen — Arastirma
Personel Ozlik Gorevlilerinin Yazigsmalarin1 Yapmak, Gelen Raporlarint
Temmuz islemleri Bolim  Bagkanliklarma  Teblig Etmek ve Es
3 Damgmanlarindan ilgili Arastirma Gérevlileri Ile Ilgili
Raporlarim1 Alarak Ust Yazi Ile Rektorliik Makamina
Sunmak
Personel Ozlik |[1416 Sayih Kanun Ile Yurtdiginda Egitim Géren 1-30
Temmuz ; . .y 2.
Islemleri Ogrencilerin Yazigmalari Yapmak
) Fakiilte Faaliyet Raporunu Her Yilin Temmuz Ayinda 1-30
Temmuz Personel Ozliik | Diger Birimlerden Veri Toplayarak Hazirlamak, Denetim
Islemleri ve Degerlendirme Rehberi Ile Benzeri Istatistiksel
Islemleri Yapmak
Temmuz- . Se . . . 26 Temmuz-
Agustos Ogrenci Isleri Giliz Donemi Yatay Ge¢is Basvurulari 27 Agustos
Agustos iiBF Bir S'omakl Egltlml.-Ogretlrp Y1l I¢in Fakiilte Caligma 1-7
Takvimi Hazirlama Islemleri
Agustos Maas-Tahakkuk | Personel Maas ve Idari Gorev Odeme Islemleri 1-10
Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem
Agustos Maas-Tahakkuk | islemlerinin Takibi ve Maas Programma (KBS) 1-10
Islenmesi
< Akademik ve Idari Personelin Mesai Ucretlerinin
Agustos Maas-Tahakkuk Hesaplanmasi ve Odeme Islemlerinin Yapilmasi 1-10
Agustos Ogrenci Isleri Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin SKS'ye Bildirilmesi -
Agustos Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi -
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
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Agustos Maas-Tahakkuk | Maas SGK Islemleri 15-25
Personel Ozlilk | Akademik ve Idari Personel Ile Ilgili Bilgilerin (Dogum,
Agustos . . Evlenme, Oliim vb.) Ozlik Haklarmin Arsivlemesini 2-31
Islemleri
Yapmak
Asustos Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personel Ile lgili Kurum Igi ve 2-31
£ Islemleri Kurum Dis1 Yazigmalart Yapmak
Akademik ve Idari Personelin Izin, Terfi, Kidem, Géreve 2-31
ABustos Personel OzIik | Atanma, Gorevde Yiikselme, Gorev Yenileme ve Mal
& Islemleri Bildirim Islemlerini Takip Etmek ve Gerekli Yazismalari
Yapmak
Asustos Personel Ozlik | Akademik Personelin  Yurt I¢i ve Yurt Disi 2-31
& Islemleri Gorevlendirme Yazigmalarini Yapmak
ABustos Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin Goérevden Ayrilis ve 2-31
gu Islemleri Emeklilik Islemlerini Takip Etmek ve Sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin Almis Oldugu Saghk 2-31
Raporlarinin  Siiresinin Bitiminde Goreve Baslatma,
Adustos Personel Ozlik | Rektorlik Makamma Yazi ile Bildirme, Gerekli
& Islemleri Kesintinin Yapilmasi I¢in Tahakkuk Islerine Verilme,
Kadrosu Bagka Birimlerde Olanlarin Birimleriyle
Yazisma Islemlerini Yapmak
ABustos Personel Ozlik |Bolim Baskan ve Yardimcilarmin Gérev Siirelerinin 2-31
gu Islemleri Takibini ve Yazigmalarim Yapmak
ABustos Personel Ozlilk | Akademik ve Idari Personelin Varsa Hizmet 2-31
st Islemleri Birlestirmesi Yazigmalarini Yapmak ve Takip Etmek
- Arastirma Gorevlisi Durumlarini Kontrol Etmek, Nobet 2-31
< Personel Ozlik Lo P o
Agustos . . Listesi Hazirlamak ve Lisansiistii Egitim Durumlari I¢in
Islemleri N -
Gorevlendirme Yapmak
Personel Ozliik Ogretim Elemanlar1 Yabanci Dil Puanlarini Guncellemek 2-31
Agustos islemleri ve C Seviyesinin Uzerinde Olanlar Igin Dil Tazminat:
3 Alabilmeleri Amaciyla Tahakkuk Ofisine Vermek
- Personel Ozlik | Fakiilte Personel Kimlik Kartlariin Temini ve Iade 2-31
Agustos : . ; .
Islemleri Islemlerini Yapmak
ABustos Personel Ozlik | Arastrma Gorevlisi Alimi  Ig¢in  flan  Siireglerini 2-31
& Islemleri Yiiriitmek, Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Asustos Personel Ozlik | Ogretim Uyesi Alimi Igin flan Siireglerini Yiiriitmek, 2-31
gu Islemleri Takip Etmek ve Sonuglandirmak
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Bagka 2-31
Universitelerde  Gegici  Gorevlendirilen — Arastirma
Personel Ozlik Gorevlilerinin Yazigsmalarini Yapmak, Gelen Raporlarini
Agustos islemleri Bolim  Bagkanliklarina  Teblig Etmek ve Es
’ Danismanlarindan flgili Arastirma Gorevlileri le lgili
Raporlarim1 Alarak Ust Yazi Ile Rektorliik Makamina
Sunmak
- R Tasmir Kayit Yetkilisi Olarak Fakiiltenin  Taginur )
Agustos Maas-Tahakkuk Islemlerini Takibi ve Zimmetleme Isleminin Yapilmasi 1-31
< R Goreve Baglayan Veya Gorevden Ayrilan Personelin )
Agustos Maas-Tahakkuk SGK Islemlerinin Yapilmasi 13l
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
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Agustos Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin Yapilmasi 1-31
Agustos Maag-Tahakkuk | Kisi Borglarinin Hesaplanmasi ve Tahsilinin Yapilmasi 1-31
< R Icra Islemlerinin Takip Edilmesi Kesintilerin Yapilmas1 )
Agustos Maas-Tahakkuk ve Ilgili Icra Daireleri fle Yazismalar1 Yapmak 13l
Agustos Maas-Tahakkuk | Kefalet islemlerinin Yapilmasi ve Takip Edilmesi 1-31
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi ve 39. Maddesi
< Uyarinca Gorevlendirme ile  Gidenlerin  Kefalet
Agustos Maa-Tahakkuk Senetlerinin Hazirlanmasi ve Rektorlik Makamina 13l
Bildirilmesi
Yapilacak Olan Dogrudan Teminlerin Tekliflerini
Agustos Maag-Tahakkuk | Hazirlayip Gerekli Islemler Tamamlandiktan Sonra 1-31
Odemelerini Yapmak
Eylul Sekreterlik Giiz Yariyih Danismanlarinin Belirlenmesi 02-06
Eylill Ogrenci isleri 1(1};1; Yariyilt Ders Programi ve Yariyil I¢i Calismalarin 06
. T Otomasyon Sisteminde Giliz Dénemi Derslerinin
Eylal Ogrenci Isleri Acilmasi, Ders Programinin Sisteme Girilmesi 01-06
*kk
Eyll Ogrenci Isleri Guz_ Dgneml Yatay Gegis Bagvuru Degerlendirme 01-06
Tarihleri
Eylul Maas-Tahakkuk | Personel Maas ve Idari Gorev Odeme Islemleri 1-10
Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem
Eylil Maas-Tahakkuk |Islemlerinin Takibi ve Maas Programma (KBS) 1-10
Islenmesi
Eylul Ogrenci Isleri Yatay Gegis Sonuglarinim flani 07
Eylul Ogrenci Isleri Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin SKS'ye Bildirilmesi -
Eylul Ogrenci Isleri Yatay Gecis Hakki Kazanan Ogrencilerin Kesin Kayitlart 08-10
Eylil Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi -
Eylil Orenci Isleri Yatay Gegis Hakki Kazanan Ogrencilerin  Yedek 20-21
Kayitlari
Eylil Ogrenci sleri Yatay Qeglsle Kaydim1 Yaptiran Ogrencilerin Muafiyet | 13 Eyll.J.I- 21
Islemleri Eylil
Agustos Ogrenci isleri YKS Ile Universitemize Yerlestirilen Ogrencilerin Kesin YOK ilan eder
Kayuitlart
" me el Ek Kontenjan Ile Universitemize Yerlestirilen | ., -
Eylil Ogrenci Isleri Ogrencilerin Kesin Kayitlar YOK ilan eder
. oo Guz Yartyih Ogrenci Katki Pay1 ve Ogrenim Ucreti )
Eylul Ogrenci Isleri Yatirma, Kayit Yenileme ve Danigsman Onay1 13-17
Eylul Ogrenci Isleri Derslerin Baglamasi 20
Eylul Maas-Tahakkuk | Personel SGK Islemleri 5-11
Eylul Maas-Tahakkuk | Maas SGK Islemleri 5-11
" Mo YKS ile Universitemize Yerlestirilen Ogrencilerin
Eylul Ogrenci Isleri Yabanci Dil Muafiyet Sinavi 21
Ekim Ogrenci Isleri Magzeretli Ders Kayit Basvurulart Son Giin 01
Personel Ozlik Akademik ve idari Personel Ile ilgili Bilgilerin (Dogum,
Eylul - . Evlenme, Oliim vb.) Ozliik Haklarinin Arsivlemesini 1-30
Islemleri
Yapmak
Hazirlayan Sistem Onayi Yararluk Onayi
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Eviiil Personel Ozlilk | Akademik ve Idari Personel Ile ilgili Kurum Igi ve 1-30
y Islemleri Kurum Dis1 Yazigmalar1 Yapmak
) Akademik ve Idari Personelin izin, Terfi, Kidem, Géreve
Evlil Personel Ozlik | Atanma, Gorevde Yukselme, Gorev Yenileme ve Mal 1-30
y Islemleri Bildirim Islemlerini Takip Etmek ve Gerekli Yazigmalari
Yapmak
Evliil Personel Ozlik | Akademik Personelin Yurt I¢i ve Yurt Disi 1-30
y Islemleri Gorevlendirme Yazigmalarimi Yapmak
Evliil Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin Goérevden Ayrilis ve 1-30
y Islemleri Emeklilik islemlerini Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Akademik ve Idari Personelin Almis Oldugu Saghk
) Raporlarinin  Siiresinin Bitiminde Goreve Baslatma,
Evliil Personel Ozliik |Rektorlik Makamma Yazi Ile Bildirme, Gerekli 1-30
y Islemleri Kesintinin Yapilmas: I¢in Tahakkuk Islerine Verilme,
Kadrosu Bagska Birimlerde Olanlarin Birimleriyle
Yazisma Islemlerini Yapmak
Evliil Personel Ozlik |Bolim Baskan ve Yardimcilarmin Gorev Sirelerinin 1-30
y Islemleri Takibini ve Yazigmalarini1 Yapmak
Evliil Eersonel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin Varsa Hizmet 1-30
y Islemleri Birlestirmesi Yazismalarin1 Yapmak ve Takip Etmek
Personel Ozlik Aragtirma Gorevlisi Durumlarimi Kontrol Etmek, Nébet 1-30
Eylul . . Listesi Hazirlamak ve Lisansiistii Egitim Durumlar1 I¢in )
Islemleri . -
Gorevlendirme Yapmak
Personel Ozlik Ogretim Elemanlar1 Yabanei Dil Puanlarint Giincellemek 1-30
Eylul islemleri ve C Seviyesinin Uzerinde Olanlar Igin Dil Tazminati }
3 Alabilmeleri Amactyla Tahakkuk Ofisine Vermek
. Personel Ozlilk | Fakiilte Personel Kimlik Kartlarinin Temini ve fade 1-30
Eylul : . . .
Islemleri Islemlerini Yapmak
Evlil Personel Ozlik | Arastirma Goérevlisi Alimn  Igin - Tlan  Sireglerini 1-30
y Islemleri Yiiriitmek, Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Evliil Personel Ozliik Ogretim Uyesi Alimi I¢in Ilan Siireglerini Yiiriitmek, 1-30
y Islemleri Takip Etmek ve Sonuglandirmak
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Baska
Universitelerde  Gegici  Gorevlendirilen — Arastirma
-~ Gorevlilerinin Yazigsmalarinit Yapmak, Gelen Raporlarint
Eylul IP ?:?ﬂneerll Ozlok Bolim  Bagkanliklarma  Teblig Etmek ve Es 1-30
? Damigmanlarindan ilgili Arastirma Gérevlileri ile Tlgili
Raporlarim1 Alarak Ust Yazi Ile Rektérlik Makamina
Sunmak
Eylul Personel. Ozlik Izleme Degerlendirme Raporlarim Hazirlamak 1-30
Islemleri
. i Tasmir Kayit Yetkilisi Olarak Fakiiltenin  Taginur )
Eyll Maas-Tahakkuk Islemlerini Takibi ve Zimmetleme isleminin Yapilmasi 1-30
. i Goreve Baglayan Veya Gorevden Ayrilan Personelin )
Eylal Maas-Tahakkuk SGK Islemlerinin Yapilmasi 1-30
Eylul Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin Yapilmasi 1-30
Eylal Maags-Tahakkuk | Kisi Borglarimin Hesaplanmasi ve Tahsilinin Yapilmasi 1-30

Hazirlayan
Harun ACIL

Sistem Onayi
Kalite Koordinatérligu
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. i Icra Islemlerinin Takip Edilmesi, Kesintilerin Yapilmasi )
Eylal Maas-Tahakkuk | 2 Ilgili icra Daireleri ile Yazismalar1 Yapmak 1-30
Eylul Maas-Tahakkuk | Kefalet islemlerinin Yapilmasi ve Takip Edilmesi 1-30
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi ve 39. Maddesi
. Uyarinca Gorevlendirme 1le Gidenlerin ~ Kefalet
Eyll Maas-Tahakkuk Senetlerinin Hazirlanmasi ve Rektorlik Makamina 1-30
Bildirilmesi
Eylul Maag-Tahakkuk | Taginir Tiiketim Cikis Islemleri (I1I. Dénem) 25-30
" ] Ek Ders Odeme Islemlerinin Yapilabilmesi i¢in Ders i
Eylal Maas-Tahakkuk Yiikii Formlarmin Toplanmast 26-30
Eylill Maas-Tahakkuk Ders Y'uku Formlarina Gore Ilgili Doneme Ait Yonetim 26-30
Kurulu'nun Alinmasi
Eylul Maas-Tahakkuk | Ders Veren Ogretim Uyelerine Ek Ders Odeme Islemleri 26-30
Eylil Maas-Tahakkuk Alfade.mlk ve Idari Personelin Mesai Ucretleri Igin 26-30
Yonetim Kurulu Alinmasi
" Akademik ve Idari Personelin Mesai Ucretlerinin
Eylal Maas-Tahakkuk Hesaplanmasi ve Odeme Islemlerinin Yapilmasi 26-30
Eylil Sekreterlik ABD B.a.lskar.lll.kla_lrlnda De.r_s Verece.k Ogretim Uyelerinin 28-30
Ders Yiiklerinin Istenmesi Islemleri
**k%
Ekim Maas-Tahakkuk | Personel Maas ve Idari Gorev Odeme Islemleri 1-10
Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem
Ekim Maas-Tahakkuk |Islemlerinin Takibi ve Maas Programma (KBS) 1-10
Islenmesi
Ekim Maas-Tahakkuk Akademik ve Idari P@rsonehr} .Mesal Ucretlerinin 1-10
Hesaplanmasi ve Odeme Islemlerinin Yapilmasi
Ekim Orenci Isleri Iglusml Zamqnll Ogrenci Ahm Ilar}l, Basvurular ve Alinan 05-19
Ogrencinin Ise Baslama Islemleri
Kasim Ogrenci Isleri Ogrenci Konseyi Secim Takviminin ilant 19
Ekim Ogrenci Isleri Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin SKS'ye Bildirilmesi 30
Ekim Maas-Tahakkuk | Ders Veren Ogretim Uyelerine Ek Ders Odeme Islemleri 1-15
Ekim Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi -
Ekim Ogrenci Isleri Giiz Yariyili Ara Sinav Programlarinim ilam 20
Ekim Maas-Tahakkuk | Maas SGK Islemleri 5-11
Kasim Ogrenci Isleri KYK Bursu ve Yemek Bursu Islemleri 17-30 Kasim
Eylul-Ekim Ogrenci Isleri DGS ile Kayit Yaptiran Ogrencilerin Muafiyet islemleri 27 IEK:L;:-OS
. i Tasimir Kayit Yetkilisi Olarak Fakiiltenin Tagmir )
Ekim Maas-Tahakkuk Islemlerini Takibi ve Zimmetleme isleminin Yapilmasi 1-31
Ekim Maas-Tahakkuk Goéreve Baslqya}n Veya Gorevden Ayrilan Personelin 1-31
SGK Islemlerinin Yapilmasi
Ekim Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin Yapilmasi 1-31
Ekim Maas-Tahakkuk | Kisi Bor¢larinin Hesaplanmasi ve Tahsilinin Yapilmasi 1-31
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
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fcra Islemlerinin Takip Edilmesi, Kesintilerin Yapilmas1

Ekim Maas-Tahakkuk | 2 Ilgili icra Daireleri ile Yazismalar1 Yapmak 13l
Ekim Maas-Tahakkuk | Kefalet islemlerinin Yapilmasi ve Takip Edilmesi 1-31
2547 Sayill Kanunun 35. Maddesi ve 39. Maddesi
. Uyarinca Gorevlendirme Ile Gidenlerin  Kefalet
Ekim Maas-Tahakkuk Senetlerinin Hazirlanmasi ve Rektorlik Makamina 1-31
Bildirilmesi
Yapilacak Olan Dogrudan Teminlerin Tekliflerini
Ekim Maas-Tahakkuk |Hazirlayip Gerekli Islemler Tamamlandiktan Sonra 1-31
Odemelerini Yapmak
_ Personel Ozlilk | Akademik ve Idari Personel Ile Ilgili Bilgilerin (Dogum,
Ekim . . Evlenme, Oliim vb.) Ozlik Haklarinin Arsivlenmesini 1-29
Islemleri
Yapmak
. Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personel Ile Ilgili Kurum Ici ve 1-29
Ekim ; .
Islemleri Kurum Dis1 Yazigmalarini Yapmak
Akademik ve Idari Personelin Izin, Terfi, Kidem, Goreve 1-29
Ekim I?ersonel. Ozluk AFanma, .Gbrevd.e .YUks.eIme, Gorev Yeni!eme ve Mal
Islemleri Bildirim Islemlerini Takip Etmek ve Gerekli Yazigmalari
Yapmak
Ekim Personel Ozlik |Akademik Personelin  Yurt I¢i ve Yurt Disi 1-29
Islemleri Gorevlendirme Yazigmalarimi Yapmak
Ekim Personel Ozlik Akademik ve Idari Personelin Goérevden Ayrilis ve 1-29
Islemleri Emeklilik Islemlerini Takip Etmek ve Sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin Almis Oldugu Saghk 1-29
Raporlarinin  Siiresinin Bitiminde Goreve Baslatma,
Ekim Eersonel Ozluk | Rektorliik Makamlna. Yaz1 lle Bi.ldirme, Gerekli
Islemleri Kesintinin Yapilmasi I¢in Tahakkuk Islerine Verilme,
Kadrosu Bagka Birimlerde Olanlarin Birimleriyle
Yazisma Islemlerini Yapmak
. Personel Ozlik | Bolim Baskan ve Yardimcilarinin Siirelerinin Takibini 1-29
Ekim ; .
Islemleri ve Yazigmalarini Yapmak
Ekim Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin Varsa  Hizmet 1-29
Islemleri Birlestirmesi Yazigsmalarini1 Yapmak ve Takip Etmek
- Arastirma Gorevlisi Durumlarini Kontrol Etmek Nobet 1-29
. Personel Ozlik Lo . L
Ekim islemleri Listesi Haglrlamak ve Lisansiistii Egitim Durumlart I¢in
Gorevlendirme Yapmak
- Ogretim Elemanlar1 Yabanci Dil Puanlarini Giincellemek 1-29
: Personel Ozlik T L .
Ekim islemleri ve C Seviyesinin Uzerinde Olanlar I¢in Dil Tazminati
Alabilmeleri Amaciyla Tahakkuk Ofisine Vermek
. Personel Ozlik | Fakiilte Personel Kimlik Kartlarmin Temini ve Iade 1-29
Ekim : . : -
Islemleri Islemlerini Yapmak
Ekim Personel Ozlilk | Arastirma Gorevlisi Alimi Igin  flan Siireglerini 1-29
Islemleri Yiiriitmek, Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Ekim Personel Ozlik | Ogretim Uyesi Alumi Igin Ilan Stireglerini Yiiriitmek, 1-29
Islemleri Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
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2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Baska
Universitelerde  Gegici  Gorevlendirilen  Arastirma
Personel Ozlik Gorevlilerinin Yazigsmalarinit Yapmak, Gelen Raporlarini
Ekim islemleri Bolim  Bagkanliklarina ~ Teblig Etmek Ve Es 1-29
g Danigmanlarindan Ilgili Arastirma Gorevlileri Ile Ilgili
Raporlarmi Alarak Ust Yazi ile Rektorlik Makamma
Sunmak
Ekim-Kasim Ogrenci Tsleri Ogrenci Konseyi Aday Bagvurulari ve Sec¢im| 22 Ekim -06
Kampanyalari Kasim
*kk
Kasim Maas-Tahakkuk | Personel Maas ve Idari Gorev Odeme Islemleri 1-10
Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem
Kasim Maas-Tahakkuk |Islemlerinin Takibi ve Maas Programma (KBS) 1-10
Islenmesi
Kasim Maas-Tahakkuk Akademik ve IQarl P@rsonehr} .Mesal Ucretlerinin 1-10
Hesaplanmasi ve Odeme Iglemlerinin Yapilmasi
- S Ogrenci Konseyi Secimler ve Secim Sonucunun )
Kasim Ogrencilsleri | p L iorliige Bildirilmesi 711
Ekim-Kasim Ogrenci Tsleri DGS Ek'KontenJan Ile Kayit Yaptiran Ogrencilerin | 28 Ekim-04
Muafiyet Islemleri Kasim
Kasim Ogrenci Isleri Kismi Zamanli Ogrenci Puantajinin SKS'ye Bildirilmesi 30
Kasim Maas-Tahakkuk | Ders Veren Ogretim Uyelerine Ek Ders Odeme Islemleri 1-15
Kasim iiBF. BE.l.h?l" "Doneml. I¢in ABD Be_lskanhk!arlnca Acilmasi 1-15
Diisiiniilen Yeni Ders Bagvuru Islemleri
Kasim Ogrenci Isleri Ara Sinavlar 08-14
Kasim Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi 10-20
Kasim Ogrenci Isleri Ara Sinav Mazeretleri Islemleri 13-21
Aralik Ogrenci Isleri Mazeret Sinavlart 06-10
Kasim Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi -
- Akademik ve Idari Personel ile Tlgili Bilgilerin (Dogum,
Personel Ozlik . 5 . L
Kasim . . Evlenme, Oliim vb. Ozliik Haklarinin Arsivlenmesini 1-30
Islemleri
Yapmak
Kasim Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personel Ile Ilgili Kurum ici ve 1-30
Islemleri Kurum Dis1 Yazigmalart Yapmak
Akademik ve Idari Personelin izin Terfi, Kidem, Géreve 1-30
Kasim Personel OzIik | Atanma, Gorevde Yikselme, Gorev Yenileme ve Mal
Islemleri Bildirim Islemlerini Takip Etmek ve Gerekli Yazismalar1
Yapmak
Kasim Personel Ozlik | Akademik Personelin  Yurt I¢i ve Yurt Disi 1-30
Islemleri Gorevlendirme Yazigmalarimi Yapmak
Kasim Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personelin Goérevden Ayrilis ve 1-30
Islemleri Emeklilik Islemlerini Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Akademik ve Idari Personelin Almis Oldugu Saglk 1-30
Raporlarmin Siiresinin  Bitiminde Goreve Baslatma,
Kasim Personel Ozlik |Rektorlik Makamma Yazi Ile Bildirme, Gerekli
Islemleri Kesintinin Yapilmas1 I¢in Tahakkuk Islerine Verilme,
Kadrosu Bagka Birimlerde Olanlarin Birimleriyle
Yazisma Islemlerini Yapmak
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi

Harun ACIL

Kalite Koordinatérligu

Prof. Dr. Bllent SENGORUR
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Kasim Personel Ozlilk |Boéliim Baskan ve Yardimcilarinin Goérev Siirelerinin 1-30
Islemleri Takibini ve Yazigmalarin1 Yapmak
Personel OzIik | Akademik ve Idari Personelin Varsa Hizmet 1-30
Kasim : . . . . .
Islemleri Birlestirmesi Yazigsmalarint Yapmak ve Takip Etmek
- Arasgtirma Gorevlisi Durumlarint Kontrol Etmek, Nobet 1-30
Personel Ozlik Lo e e o
Kasim : . Listesi Hazirlamak ve Lisansiistii Egitim Durumlar1 Igin
Islemleri . -
Gorevlendirme Yapmak
-~ Ogretim Elemanlar1 Yabanci Dil Puanlarini Giincellemek 1-30
Personel Ozluk T S .
Kasim islemleri ve C Seviyesinin Uzerinde Olanlar I¢in Dil Tazminati
g Alabilmeleri Amaciyla Tahakkuk Ofisine Vermek
Personel Ozlik | Fakiilte Personel Kimlik Kartlarmin Temini ve lade 1-30
Kasim : . ; .
Islemleri Islemlerini Yapmak
Kasim Personel Ozlik |Arastirma Gorevlisi Alimi  Ig¢in  Ilan  Siireglerini 1-30
Islemleri Yiiriitmek, Takip Etmek ve Sonuglandirmak
Kasim Personel Ozlik | Ogretim Uyesi Alimi Igin flan Siireglerini Yiiriitmek, 1-30
Islemleri Takip Etmek ve Sonuglandirmak
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Baska 1-30
Universitelerde  Gegici  Gorevlendirilen — Arastirma
Personel Ozlik Gorevlilerinin Yazigsmalarini Yapmak, Gelen Raporlarini
Kasim islemleri Bolim  Baskanliklarina  Teblig Etmek ve Es
? Damgmanlarindan [lgili Arastirma Gorevlileri fle Tlgili
Raporlarim1 Alarak Ust Yazi Ile Rektorlik Makamina
Sunulmasi
R Tasmir Kayit Yetkilisi Olarak Fakiiltenin  Taginir )
Kasim Maas-Tahakkuk Islemlerini Takibi ve Zimmetleme isleminin Yapilmas1 1-30
Kasim Maas-Tahakkuk Goreve Bas.lqye'ln Veya Gorevden Ayrilan Personelin 1-30
SGK Islemlerinin Yapilmasi
Kasim Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin Yapilmasi 1-30
Kasim Maas-Tahakkuk | Kisi Bor¢larimin Hesaplanmasi ve Tahsilinin Yapilmasi 1-30
Icra Islemlerinin Takip Edilmesi, Kesintilerin Yapilmasi )
Kasim Maas-Tahakkuk ve Ilgili Icra Daireleri Ile Yazismalar1 Yapmak 1-30
Kasim Maas-Tahakkuk | Kefalet islemlerinin Yapilmasi ve Takip Edilmesi 1-30
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi ve 39. Maddesi
Uyarinca Gorevlendirme Ile Gidenlerin Kefalet
Kasim Maas-Tahakkuk Senetlerinin Hazirlanmas1 ve Rektorlik Makamina 1-30
Bildirilmesi
Yapilacak Olan Dogrudan Teminlerin Tekliflerini
Kasim Maas-Tahakkuk | Hazirlayip Gerekli Islemler Tamamlandiktan Sonra 1-30
Odemelerini Yapmak
Kasim Sekreterlik Fakiilte Yonetim Kurulunun Aylik Toplantist 15-30
Kasim IiB.F. I¢c Kontrol Revize Islemleri(Sgdb Baglantilr) 15-30
*kk
Aralik Maas-Tahakkuk | Personel Maas ve Idari Gérev Odeme Islemleri 1-10
Akademik ve Idari Personelin Terfi ve Kidem
Aralik Maas-Tahakkuk | islemlerinin Takibi ve Maas Programma (KBS) 1-10

Islenmesi
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Sayfa 1/1

Akademik ve Idari Personelin Mesai Ucretlerinin

Aralik Maas-Tahakkuk Hesaplanmasi ve Odeme Islemlerinin Yapilmasi 1-10
Aralik Ogrenci Isleri Final Smav Programinin {lani 13
Aralik Maas-Tahakkuk | Ders Veren Ogretim Uyelerine Ek Ders Odeme Islemleri 1-15
Aralik Ogrenci Isleri Kismi Zamanl Ogrenci Puantajimin SKS'ye Bildirilmesi 30
Aralik Sekreterlik Bahar Do6nemi Qgrenc1 Almi Ile Ilgili EYK'nin 15-18
Yapilmasi Islemleri
Aralik Maas-Tahakkuk | Telefon Ucreti Odemesi -
Aralik Maas-Tahakkuk | Maas SGK Islemleri 5-11
Personel Ozlik Akademik ve Idari Personel ile ilgili Bilgilerin (Dogum,
Aralik . . Evlenme, Oliim vb.) Ozliik Haklarmin Arsivlenmesini 1-31
Islemleri
Yapmak
Aralik Personel Ozlik | Akademik ve Idari Personel ile Ilgili Kurum Ici ve 1-31
Islemleri Kurum Dis1 Yazigmalart Yapmak
Akademik ve Idari Personelin Izin, Terfi, Kidem, Goreve
Aralik Personel Ozluk | Atanma, Gorevde Ykselme, Gorev Yenileme ve Mal 1-31
Islemleri Bildirim Islemlerini Takip Etmek ve Gerekli Yazigmalari
Yapmak
Aralik Personel Ozlik | Akademik Personelin Yurt Ici ve Yurt Disi 1-31
Islemleri Gorevlendirme Yazigmalarini Yapmak
Aralik Personel Ozliikk | Akademik ve idari Personelin Goérevden Ayrilis ve 1-31
Islemleri Emeklilik Islemlerini Takip Etmek ve Sonuclandirmak
Akademik ve Idari Personelin Almis Oldugu Saglik
i Raporlarmin  Siiresinin  Bitiminde Goreve Baslatma,
Aralik Personel Ozluk | Rektorlik Makamlna. Yaz1 fle Bi'ldirme, Gerekli 1-31
Islemleri Kesintinin Yapilmast I¢in Tahakkuk Islerine Verilme,
Kadrosu Bagka Birimlerde Olanlarin Birimleriyle
Yazisma Islemlerini Yapmak
Aralik Personel Ozlik |Bolim Baskan ve Yardimcilarmin Gérev Siirelerinin 1-31
Islemleri Takibini ve Yazigmalarin1 Yapmak
Aralik Personel Ozlilk | Akademik ve 1Idari Personelin Varsa Hizmet 1-31
Islemleri Birlestirmesi Yazigsmalarin1 Yapmak ve Takip Etmek
Personel Ozliik Arastirma Gorevlisi Durumlarint Kontrol Etmek, Nobet 131
Aralik ; . Listesi Hazirlamak ve Lisansiistii Egitim Durumlar1 igin )
Islemleri N .
Gorevlendirme Yapmak
- Ogretim Elemanlari Yabanci Dil Puanlarimi Giincellemek
Aralik Eelrsrg]nerll Ozlik ve C Seviyesinin Uzerinde Olanlar igin Dil Tazminati 1-31
siemie Alabilmeleri Amaciyla Tahakkuk Ofisine Vermek
Hazirlayan Sistem Onayi Yararluk Onayi
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Prof. Dr. Bllent SENGORUR




Dokiiman No IBF.MV.00.
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI DEKANLIGI | LIk Yaym Tarihi | 01.01.2019
YILLIK |$ PLANI Revizyon Tarihi 06.05.2019
Revizyon No 01
Sayfa 1/1
Personel Ozlik | Fakiilte Personel Kimlik Kartlarinin Temini ve [adesi 1-31
Aralik . . : ..
Islemleri Islemlerini Yapmak
Aralik Personel Ozlik |Arastirma Goérevlisi Ahlmi  Igin  lan  Siireclerini 1-31
Islemleri Yiiriitmek, Takip Etmek ve Sonuclandirmak
Aralik Personel Ozlik | Ogretim Uyesi Alimi Igin ilan Siirelerini Yiiriitmek, 1-31
Islemleri Takip Etmek ve Sonuglandirmak
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Baska
Universitelerde  Gegici  Gorevlendirilen — Arastirma
- Gorevlilerinin Yazigsmalarint Yapmak, Gelen Raporlarini
Aralik ? isnci?eerli Ozlok Bolim  Bagkanliklarma — Teblig Etmek ve Es 1-31
3 Danismanlarindan Ilgili Arastirma Gorevlileri Ile Mgili
Raporlarim1 Alarak Ust Yazi Ile Rektorliik Makamina
Sunmak
Aralik Personel. Ozlik Izleme Degerlendirme Raporlarini Hazirlamak 1-31
Islemleri
R Tasimir Kayit Yetkilisi Olarak Fakiiltenin  Taginir )
Aralik Maas-Tahakkuk Islemlerini Takibi ve Zimmetleme Isleminin Yapilmasi 1-31
Aralik Maas-Tahakkuk Goreve Baslaygn Veya Gorevden Ayrilan Personelin 1-31
SGK Islemlerinin Yapilmasi
Aralik Maas-Tahakkuk | Yolluk Odemelerinin Yapilmasi 1-31
Aralik Maas-Tahakkuk | Kisi Bor¢larmin Hesaplanmasi ve Tahsilinin Yapilmasi 1-31
R fcra Islemlerinin Takip Edilmesi, Kesintilerin Yapilmas1 )
Aralik Maas-Tahakkuk ve Ilgili Icra Daireleri Ile Yazismalar1 Yapmak 13l
Aralik Maas-Tahakkuk | Kefalet islemlerinin Yapilmasi ve Takip Edilmesi 1-31
2547 Sayili Kanunun 35. Maddesi ve 39. Maddesi
Uyarinca Gorevlendirme Ile Gidenlerin Kefalet
Aralik Maas-Tahakkuk Senetlerinin Hazirlanmasi ve Rektorlik Makamina 1-3l
Bildirilmesi
Yapilacak Olan Dogrudan Teminlerin Tekliflerini
Aralik Maas-Tahakkuk |Hazirlayip Gerekli Islemler Tamamlandiktan Sonra 1-31
Odemelerini Yapmak
Aralik Personel OzIlik |Bahar Dénemi igin Ders Verecek Ogretim Uyelerinin 131
Islemleri 2547 Sayih Kanuna Istinaden Gérevlendirme Islemleri
Aralik Maas-Tahakkuk | Yilsonu Satin Alma Islemleri 20-31
Aralik Maas-Tahakkuk Tasinir Tiiketim (;1k1$ Isllerl (IV. Donem) Ile Taginir 20-31
Sayim ve Yilsonu Islemleri
Aralik IiB.F. Yilsonu Biitge Islemleri 20-31
Hazirlayan Sistem Onayi Yururlik Onayi
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