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Egitim Bilimleri Enstitisu Madarlugu

Kurum ici/ Kuram Disi Gelen Evrak is Akis Semasi



GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU

Egitim Bilimleri Enstitisu Madarlugu

Kuram Disi / Giden Evrak is Akis Semasi

Kuram Disina Yazilan
Cevap Yazilan

Enstitli Sekreteri
Tarafindan ilgili
Personele Sevkedilen
Evrakla ilgili Yazismay!
Tamamlayan ilgili
Persoenel EBYS
Uzerinden Elektronik
Olarak imzalanmak
Uzere Parafve imzaya
Sunar.

Evet

Elektronik Olarak EBYS
Uzerinden Midiir
Tarafindan imzalanan
Evrak ilgili Birime EBYS
Uzerinden Gonderilir.

EBYS Uzerinden
imzalanan Evrak,
Birim Evrak
Sorumlusuna
Postalanmak Uzere Sevk
Edilir.

Hayir

EBYS Uzerinden ilgili
Personele iade Edilir.
Gerekli Duzeltme
Yapilarak is Akisl

Tamamlanir.
Birim Evrak Sorumlusu
Posta Alindist ile ilgili
Kurama Postalamnak r Islz_auUn
Uzere Postaneye SIHUHMMas -
Ulastirir.

Savfal/l
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Egitim Bilimleri Enstitisu Madarlugu

Kuram ici/ Giden Evrak is Akis Semasi

Kuram icine Yazilan
Cevap Yazilan

Enstitli Sekreteri
Tarafindan ilgili
Personele Sevkedilen
Evrakla ilgili Yazismay!
Tamamlayan ilgili
Persoenel EBYS
Uzerinden Elektronik
Olarak imzalanmak
Uzere Parafve imzaya
Sunar.

Evet

Elektronik Olarak EBYS
Uzerinden Mudiir
Tarafindan imzalanan
Evrak ilgili Birime EBYS
Uzerinden Gonderilir.

Kuram Disina Yazilan
Cevap Yazilan

Enstitl Sekreteri
Tarafindan ilgili
Personele Sevkedilen
Evrakla ilgili Yazismay!
Tamamlayan ilgili
Persoenel EBYS
Uzerinden Elektronik
Olarak imzalanmak
Uzere Parafve imzaya
Sunar.

Hayir

EBYS Uzerinden ilgili
Personele iade Edilir.
Gerekli Duzeltme
Yapilarak is Akis
Tamamlanir.

Savfal/l
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Egitim Bilimleri Enstitisu Madarlugu

Bilgi Edinme Is Akis Semas!

Rektdrluk WEB
Sitesine Gelen Bilgi
Talepleri

Evet

ilgili Personelin Tarafindan Talep
Edilen Bilginin Hazirlanmasi

i
Bilginin Talep Edene Ust Yazi, E
Posta ya da Telefon ile Bildirilmesi

\%

Yapilan islemin BIMER Sistemine
Islemnesi igin Rektorliie Bildirilmesi

Pekforluk Bilgi Edinme Biriminden
EBYS Sistemi Uzerinden
Gonderilmesi

Gelen Evrak is Akis Siireci

Gelen Evrak ilgili Birime EBYS
Uzerinden Sevk Edilir.

Hayir

\Y

Gerekgesi Sunularak Evrakin lade
Edilmesi

Savfal/l
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Egitim Bilimleri Enstitisu Madarlugu

Calisma Belgesi Diizenleme is Akis Siireci

Dilekce

Savfal/l
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Egitim Bilimleri Enstitisti Mudarlagua

Hizmet ici Egitim, Seminer vb is Akis Semasi

Savfal/l
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Egitini Bilimleri Enstitistd Muadarlaga

Ise Baglamada ve Ayrilista Yapilacak islemler-is Akis Sreci

Savfal/2
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GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU

Egitini Bilimleri Enstitistd Muadarlaga

Kayip Kimlik Yeniden Cikartma is Akis Siireci

Kimlik Karti Kaybolan Personelin Yeni 1 Kimlik Karti Talep
Kimlik Cikartmak igin Enstitii Personel Formu
Birimine Basvurmasi

\Y

Talebin Rektérlik PDB’na EBYS
Uzerinden Ust Yazi ile Gonderilmesi

\(

Savfal/l
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Egitini Bilimleri Enstitistd Muadarlaga

Mal Bildirimi is Akis Semasi



GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU

Egitim Bilimleri Enstitisti Mudarlagua

Mazeret izin Alma is Akis Semasi

Mazeret izin Talep
Formu

(Hastalik. Evlilik,
Oliim Y. Lisans vb )

T.C

islemin
Sonuglanmasi

Dogiiin Belgesi.

Oluim Belgesi

Savfal/l
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Egitim Bilimleri Enstitisu Madarlugu

OYP Arastirma Gorevlisi 2547 Sayili Kanunun 35. Maddesine Gore Gorevlendirme is Akis Semasi

Kontenjan isteginin
Ust Yazi ile Diger

L Kontenjan Talebi ile ilgili Ana Bilim Dah
Universiteler

Gérisiniin Alinmast igin Ust Yazi ile

'I."araflhdan . Anabilimdali’na EBYS Uzerinden
Gonderilmesi i . .
Gonderilmesi
Evet Hayir

Anabilim Dalh Gorusleri
Dogrultusunda Y6netim
Kurulunda Uygun Olmadig!
Yoniunde Karar Alinip Rektorlik
Onayina EBYS Uzerinden
Gonderilmesi

T

Anabilim Dali Gorusleri
Dogrultusunda Y 6netim
Kurulunda Uygunluk Karan Alip
Rektorlik Onayina EBY'S
Uzerinden Goénderilmesi

Savfal/l
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Eg§itim Bilimleri Enstitusti Madarluagu

Senelik izin Alma Is Akis Semasi
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Egitim Bilimleri Enstitisu Madarlugu

Yurt Dist izin islemleri is Akis Sureci

Yurt Digi izin
Dilekcesi .
Personelin Enstiti ye Yillk Iznini
Yurtdisinda Gegirinek icin Dilekce ile
Bagvurmasi
Gelen Evrak is Akis Siireci

Evet Hayir
%

Personele Bildirilmesi

Rektdrlik Makamindan Olur Alinmasi
icin EBYS Uzerinden Ust Yazi ile
Rektorlige Bildirilmesi

\%

Rektoérlik Olur'u is Akis Sireci

Evet Hayir Enstitiye Bildirilmesi

T

Rektdrlik Tarafindan Olur’un Enstitiye
Ulastiriimasi

Ilgili Personele Evrakin Ulastiriimasi

Savfal/l
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Siurekli ve Gegici Gérev Yollugu is Akis Sireci



Maas Islemleri Is Akis Siireci

Savfal/2



Evet

Hatali Bordrolardaki maas parametreleri
incelenir ve diizeltmeler yapihir. Tekrar
Hesaplama Yapilir. SAY200i iizerinden onay
verilir ve Odeme Emri Belgesi Olusturulur.

incelenecek Maas Parametreleri

1) Aylik Ucret Kontrolii
e Aylik Tutar
e Taban Aylk
e Ek Gosterge
« Yan Odeme
¢ Kidem Aylig
e Gorev Ayhgi
2) Tazminatlar
»  Ozel Hizmet Tazminati
¢ Denge Tazminati
o Universite Odenegi
o Egitim Odenegi
e Makam Tazminat
¢ Dil Tazminati
o Ozel Fark Tazminati
e Doner Sermaye

3) Kesintiler
¢ Emekli Kesenegi
e Saghk
e YurtDisl
+ cra
e Sendika
* Kira
e Kefalet
*  Kisi Borcu

4) Aile ve Cocuk Yardimi
5) Asgari Ge¢im indirimi

Hayir

isle niin
Sonuglanmasi

Savfa2/2



Orgun Ogretim disinda tezsiz yiuksek
lisans gelirimizin maliyeti karsilamasi
icin kac kati ek ders Ucreti 6denecegdinin
hentuz 6demeler baslamadan 6nce
tespit edilir. Her yeni donem basinda
Tezsiz Yiiksek Lisans 6grencileri kaydini
yaptirarak 6édemis olduklari toplam
tcretin ek ders ucretlerini ve idari
personele verilecek mesai tcrettinin
hangi oranlarda karsilayacaginin tespitini
yapmak igin kag Ogretim Uyesinin ek
ders Ucreti alacagl, unvanlari, kag idari
personele mesai Ucreti 6decedi bilgileri
dogrultusunda ek ders tcretinin kag kati
tcret 6denecegi tespit edilir ve Y.K.K ile
mutabakati saglanarak konu Strateji
D.Bsk.hgina iletilir.

T.C

GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU

Eg§itim Bilimleri Enstitisd Mudarlaga

C) DIGER EK DERS UCRETLERI

FINAL UCRETI = Her
donem sonu final
tcretlerinin tahakkuku,
her nekadar KBS'den
otomatik yapildigi halde
sinav sayllarinin tespiti
manuel yapiimaktadir.
Final sayilarinin guncel
ayhk ders programindan
cikartilmasi halinde zaman
kaybi olmamaktadir.

Manuel Ek Ders Tahakkuk isleri= Telefi
ek ders, sehven eksik tahakkuka alinan
ek ders, Y.Disi izinli bulunanlarin ilk tg¢
ayl icin tez danismanhgi ek ders tcretleri
Vb. icin alinan dilekcelerde beyan edilen
hususlarin kayitlardan kontrol edilmesi
sonucu ek ders Ucreti 6denecek ise
OLUR-PUANTAJ-BORDRO-ICMAL VE
HYS'den ODEME EMIRIN hazirlanarak
tahakkuka alinmasi.






Orgun Ogretim disinda tezsiz yiuksek
lisans gelirimizin maliyeti karsilamasi
icin kac kati ek ders Ucreti 6denecegdinin
hentiz 6demeler baslamadan 6nce
tespit edilir. Her yeni donem basinda
Tezsiz Yiuksek Lisans 6grencileri kaydini
yaptirarak 6demis olduklari toplam
tcretin ek ders ucretlerini ve idari
personele verilecek mesai tcrettinin
hangi oranlarda karsilayacaginin tespitini
yapmak igin kag Ogretim Uyesinin ek
ders Ucreti alacagl, unvanlari, kag idari
personele mesai Ucreti 6decedi bilgileri
dogrultusunda ek ders tcretinin kag kati
tcret 6denecegi tespit edilir ve Y.K.K ile
mutabakati saglanarak konu Strateji
D.Bsk.hgina iletilir.

GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU

Egitim Bilimleri Enstitusd Muadurlugu

C) DIGER EK DERS UCRETLERI

FiINAL UCRETI = Her
dénem sonu final
tcretlerinin tahakkuku,
her nekadar KBS'den
otomatik yapildigi halde
sinav sayllarinin tespiti
manuel yapiimaktadir.
Final sayilarinin guncel
ayhk ders programindan
cikartilmasi halinde zaman
kaybr olmamaktadir.

Manuel Ek Ders Tahakkuk isleri= Telefi
ek ders, sehven eksik tahakkuka alinan
ek ders, Y.Disi izinli bulunanlarin ilk tg¢
ayl icin tez danismanhgi ek ders tcretleri
Vb. i¢in alinan dilekgelerde beyan edilen
hususlarin kayitlardan kontrol edilmesi
sonucu ek ders ucreti 6denecek ise
OLUR-PUANTAJ-BORDRO-ICMAL VE
HYS'den ODEME EMIRIN hazirlanarak
tahakkuka alinmasi.



Dogrudan Temin ile Satin Alma is Akis Semasi



Fatura ile Mallanil Muavene Kabul Mallanil Uygun Olanlarinin temin
Komisyonu Tarafindan Teslim Alinmasi edilmesinin saglanmasi

Falura Karsihgi Mallarin Bedelinin
Odenmesi



GAZI UNIVERSITESI REKTORLUGU

Egitim Bilimleri Enstitisu Madarlugu

Hurdaya Ayirma ve imha islemi is Akis Semasi

Hurdaya Ayrilacak Onay lanan Kurul Uyeleri
Malzeme ile ilgili Enstitii Calismalara Baslar ve
Sekreleri Tarafindan Teknik Hurdaya Ayrilacak
Bir Personelin de Iginde Malzemeyi inceler.

Bulundugu Hurdaya Ayirma
Komisyonu Olusturup
Middrlik Makamina

Onav'a Gonderir. Komisyon Uyeleri

Gorc\ Iendiniic Yazisi

\T

Rapora Istinaden Tasinir
Kayit ve Kontrol Yetkilisi
TKYS Uzerinden Kayittan

Disme Teklif Onay
Tutanagdi’ni Dzenler.

\v4

Kayittan Disme Teklif Onay
Tutanag!

Her Y1l Maliye Bakanhgi
Tarafindan Yayinlanan
Parasal Limitleri Asan Bir
Duslim S8z Konusu ise
Rektor Tarafindan
imzalanmasi Gerekir.

Harcama Yo6netim
Sisteminden Kayittan
Diusme Teklif Onay

Tutanagi Uzerinde Kayit
islemi Yapilip Saymanhga
Gonderilir.

Kayittan Disme Teklif
Onay Tutanadi TKYS
Uzerinden Onaylamp. HYS
Sistemine Gonderilir.

mWri.» .

<XOBIW o Yo T

Hurdaya Ayirma
Komisyonu Arizali. Kirik,
Dokik, Onarilamaz
Durumda Fiziki ve
Ekonomik Omrii Dolmus
Olan Mal ve Malzeme igin
Hurda Veya imha Raporu
Hazirlar.

\%

Hurdaya Ayrilacak veya
imha Edilecek Mal ve
Malzeme Raporu

Parasal Limit Asiimiyor ise

Midirlik Makaminin
imzasi Yeterlidir.
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Egitini Bilimleri Enstitistd Muadarlaga

OYP Arastirma Gorevlisi Malzeme Teslimi is Akis Semasi

Savfal/l
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Eg§itim Bilimleri Enstitusti Madarluagu

Tasinir Giris Islemleri is Akis Semasi

Savfal/l
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Egitini Bilimleri Enstitistd Muadarlaga

OYP Arastirma Gorevlisi Malzeme Teslimi is Akis Semasi

Savfal/l
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Eg§itim Bilimleri Enstitusti Madarluagu
Yil Sonu Sayim islemlerinin Yapilmasi-is Akis Sireci
!—ier Yilin Son Ayinda Sayim . Harcama Yetkilisi (Enstitd Miduri)
Komisyonu’nda Yer Alacak Personelin . ,
o . L Tarafindan Sayim Komisyonu’nun
Enstitll Sekreteri tarafindan Enstitl
e Onaylanmasi
Mudir Onayina Sunulmasi
Komisyonda Gérevli Personel Tagimr Kay!F \_’e Kontrol Yetkilis.i
Tarafindan Taginirlanin Fiili == > Tarafindan F||.I| Sa3./|m Sqnuglan ile
Sayimlarinin Yapilmasi Tasimr Kayit Sisteminde ki Sonuclann
Karsilastinlmasi
Tasimr Sayim Tutanag!
Eksik Fazla
\'
) Tasimr Cikis Saymanlik Tasinir Cikig
Isleminin Yapilmasi KontrolUnin isleminin Yapilmasi
Saglanmasi
Taginir islem
Fisi
Hayir Evet
Hesaplarin tek tek Sistem Uzerinden
incelemnesi ve Olusturulan
diizeltme isleminin Dokiumlerin
yapilmasi

13-14-15 Nolu Formlar En
Son Kesilen TiF

) numarasina ait Form
Tasimr Konsolide

Yetkilisi ve
Muhasebe

Yetkilisinin Onay
2 adet nusha halinde

Enstitli’de arsivlemnesi



GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU

Egitim Bilimleri Enstitisti Madarlagu

Ogrenci Danismani Belirlenmesi is Akis Semasi



GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU

Egitim Bilimleri Enstitisti Mudarlagu

Degisim Programlari veya hareketlilikleri ile Gelen Ogrenciler is Akis Semasi

Ogrencilerin notlanma
geldiklcn Universiteye
bildirilmesi
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Egitim Bilimleri Enstitisti Mudarlagu

Ders Kaydi islemleri Is Akis Semasi

Akademik takvime Yeni Ogrencilere, gegici olarak Danigsman olarak

gore Kayit Yemleme Anabilim Baskanliklari atamr.

stirecinin baglamasi

\

Anabilim Bagkanliklar tarafindan,
/ dénem dersleri otomasyon sisteminde
acilir, derslere 8gretim elemani atamr.

Ogrenci Har¢ Odemesi
gerekiyor mu? (Ogrenim siiresi
dolan .tezsiz ve yabanci " Evet
uyruklu 6grenciler)

Vv

Ogrenci har¢ 6demesini yapar

Hayir

Ogrenci acilan dersleri veya tez-yeterlilik donemlerini elektronik
ortamda seger, ve 6grenci onayim verir.

Danigman, 6grencinin elektronik ortamda onayladi§i dersleri
inceler, ders ekle-gikar islemlerini yapar, onayim verir.

islem sonu
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Egitim Bilimleri Enstitistd Muadarlagu

Ders Muafiyeti ve intibak islemleri is Akis Semasi

Evet Hayir
\'t

dgrenciye bildirilir H ogrenciye bildirilir
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Egitim Bilimleri Enstitistd Muadarlagu

Kayit Dondurma Is Akis Semasi

Kayit dondurma
dilekgesi / formu

Evet Hayir
1 \'t

Ogrenciye bildirilir H Ogrencis e bildirilir
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Egitim Bilimleri Enstitist Muadarlaga

Y iiksek Lisans ve Doktora O grencilerinin Kayit ve Kabul is Akis Semasi

ibilim Dallanndai Kontenjan ve basvuru kosullannin Anabilim Lisansiisti
Instistl kontenjan Baskanliklannca Enstitiiye iletilmesi kontenjan talep
plerinin istemnesi fonnu

v

Kontenjan ve basvuru kosullanna gore
Lisansustii Ogrenci Alum ilammn

hazirlanmasi
ir
Lisansusti Ogrenci Alum ilammn, Miilakat Yonetim Kurulu
juri Gyelerinin Ydnetim Kurulunda Karan

gorusulmesi ve onaylanmasi

ilamn Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
iletilmesi

Enstitll web sayfasinda ilamn duyurulmasi

Kontenjanlann, kabul
kosularinin, milakat A

bilgilerinin OIB S’ne
islemnesi

On kayit otomasyon sisteminden bagvurulann
alinmasi

Sayfa 1/2
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Egitim Bilimleri Enstitisu Mudarlagu
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Egitim Bilimleri Enstitistd Muadarlagu

Mezuniyet islemleri is Akis Semasi
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Eg§itim Bilimleri Enstitusti Madarluagu

Ogrenci Belge islemleri is Akis Semasi

Basvuru formu Basvuru formunun kontrol edilmesi
talebi
1
Evet Hayir
\f
Ogrenci belgesi verilmez
|

Belge Ogrenci

Bilgi Ogrenci belgesi

Sisteminden

Hazirlanir Transcript

Belge imzalatilip, onaylatilir

ge 6grenciye
crilir



GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU

Egitim Bilimleri Enstitisti Mudarlagu

Ogrenci Kimlik islemleri is Akis Semasi

On ka\ 1t sistemi disinda ka\ it olan Ogrenci
ogrencilerin fotograflarinin Ogrenci islen daire toBgrafih
Baskanligina gdnderilmesi I\/I

Ogrenci isleri Daire Bagkanhigindan hazirlanan
ogrenci kimliklerinin gelmesi

Kimlik Kartlarinin imza Karsihginda,
ogrencilere teslim edilmesi



GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU

Egitim Bilimleri Enstitist Madarlugu

Ozel Ogrenciler Is Akis Semasi

Ozel Ogrenci
Dilekgesi

Ddénem sonunda notlar é§renciye
bildirilir



GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU

Egitim Bilimleri Enstitist Madarlugu

Y atay Gegis ile Gelen Ogrenciler is Akis Semasi

Yatay Gegis Yatay Gegis talebi ilgili Bilim dalinin

Ogrenci Talebi go6rusine sunulur.
Evet Hayir
% \f

Enstitli Yoénetim Kurulunda Talebin Talebin Uygun Olmadiginin Ogrenciye
gornstilmesi Bilditilimnesi
Hayir
Ogrenci Dosya§|mn ||g|!| Universiteden Ogrenci Dosvasi

Istemnesi

Kabul edilen

égrencinin OiBS’e
islenmesi, 6grenci
numarasi ve sifre
verilmesi

Ogrenci ders kaydimn yapilmasi

r

islem

sonu
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Egitim Bilimleri Enstitistd Maduarlaga

Eden: Ceylan YAVUZ KONUK

Enstiti Sekreteri V.

Onaylayan: Prof. Dr. Ulkii ESER UNALDI

Enstittd Maduari
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