o NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI )
SEYDISEHIR AHMET CENGIZ MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI
Haftalik Ders Programinin Hazirlanmasi islemi Prosediirii

1-)Boliim Bagkanliginca Derslerin Yapilacagi Uygun Giin ve Saatler Belirlenerek Haftalik
Ders Program1 Hazirlanir.

2-)Haftalik ders programi Boliim Baskanlarinca Dekanligin onayina sunulur.

3-)Haftalik ders programi B6liim Baskanlarinca Dekanligin onayina sunulur.

4-)Haftalik Ders Programi Dekanligin onayindan sonra yiiriirliige girer.

5-)Onaylanan haftalik ders programi Ogrenci Isleri tarafindan bilgi sistemine girilir.

6-)Ders programi 6gretim elemanlarina teblig edilir.




. . NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI )
SEYDISEHIR AHMET CENGIZ MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI
Ders Plam ve I¢eriklerinin Giincellenmesi islem Prosediirii

1-) Ders Plani ve Icerikleri Her Egitim-Ogretim Y1l baslamadan énce Boliim Baskanlarinca
gbzden gegirilir, gerekli goriilmesi halinde giincellemeler yapilir.

2-)Ders plan1 ve iceriklerinde eksiklik yok ise;

3-)Ders Plan1 ve Igerikleri Fakiilte Kurulunun Onayina Sunulur.

4-)Ders Plan1 ve igerikleri Ust Yazi ile Rektorliige (Ogrenci Isleri D. Baskanlig1) gonderilir.

5-) Ders Plan1 ve igerikleri Ogrenci Isleri tarafindan Ogrenci Otomasyon Sistemine girilir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLiK FAKULTESI DEKANLIGI
Sinav Program Hazirlanmasi islem Prosediirii

1-)Ara ve Mazeret Sinavlar1 Hari¢ Tiim Sinavlar Universitenin Akademik Takvimine Gore
Gergeklestirilir.

2-)Ara ve Mazeret Sinavlari I¢in, Béliim Baskanliginca Ara sinav ve Mazeret Smavlariin
Yapilacagi Uygun

Giin, Yer ve Saatler Belirlenerek Sinav Programi1 Hazirlanir.

3-)Hazirlanan Ara ve Mazeret Sinavi Programi Fakiilte Yonetim Kurulunun Onayina Sunulur.
4-)Hazirlanan Sinav Programlar1 Yonetim Kurulunda Uygun Goriilmesi halinde

5-)Yo6netim Kurulu onayindan sonra sinav programlar yiirlirliige girer

6-)Sinav programlari dgrencilere duyurulur.

7-) Onaylanan sinav programina gore sinavlar gerceklestirilir




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Burs Verme Siireci Islem Prosediirii

1-Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlar1 ve Burs ile ilgili Bilgiler Ogrencilere Duyurulur.
2-Dekanligimizca Burs Komisyonu olusturulur.

3-Ogrenciler Burs Basvurularini Istenen Evraklar ile Birlikte Ogrenci Islerine Yaparlar.
4-Burs Komisyonunca Belirlenen ve Ilan Edilen Giinde Ogrenciler Miilakatla Degerlendirilir.
5-Ogrenci burs almaya uygun ise;

6-Burs Komisyonunca Burs Kazanan Ogrenciler Belirlenir ve ilan Edilir.

7-Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs Kazanan Ogrenciler Saglik Kiiltiir
ve Spor Dairesi Baskanligina iletilir.

8-Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanliginca Burs Alacak Ogrencilerin Isimleri Burs verecek
Kurumlara Bildirilir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Ogrenci Belgesi Verme Siireci Islem Prosediirii

1-Ogrenci, Ogrenci Belgesi almak iizere Ogrenci Isleri Birimine basvurur.

2-Ogrencinin Sahsen veya Vekaleten bagvurmast halinde;

3-Ogrenci Isleri, Ogrenci Otomasyon Sisteminden Ogrenci Belgesini ¢ikarir.
4-Kontroliinii yapar ve Fakiilte Sekreterine imzaya sunar
5-Fakiilte Sekreteri Belgeyi imzalar.

6-Belge ilgili 6grenciye verilir




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGIiZ MUHENDISLIiK FAKULTESI
Transkript Belgesi Verme Siireci Islem Prosediirii

1-Ogrenci, Transkript belgesini almak iizere Ogrenci Isleri Birimine basvurur.

2-Ogrencinin Sahsen veya Vekaleten bagvurmasi halinde;

3-Ogrenci Isleri, Ogrenci Otomasyon Sisteminden Transkript belgesini ¢ikarir.
4-Kontroliinii yapar ve Fakiilte Sekreterine imzaya sunar.

5-Fakiilte Sekreteri Belgeyi imzalar.

6-Transkript Belgesi ilgili 6grenciye verilir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Ogrenci Yeni Kayit Siireci Islem Prosediirii

1-OSYS sinav sonuglarma gore yerlestirilen dgrencilere Ogrenci Isleri Dairesi Baskanliginca kayit
duyurusu yapilir.

2-Sinav sonuglarma gore yerlesen dgrencilerin bilgileri Ogrenci Isleri D. Baskanhiginca OSYM'den
Ogrenci Bilgi Sistemine aktarilir.

3-Ogrencilerin kayitlarini hangi tarih araliklarinda yaptirabilecekleri (Kayit Giinleri) duyurulur.

4-Ogrenciler belirlenen giinler arasinda e-Devlet iizerinden kayit yaptirabilir, bu takdir de kayit igin
istenen belgeleri derslerin basladig1 ilk hafta Ogrenci Isleri Birimine teslim eder; Eger sahsen kayit
yaptirilmasi istenirse kayit icin Fakiilte Kayit Biirosuna gelir.

5-Adayin bizzat kendisi veya Noterden vekalet verdigi kisinin bagvurmasi halinde;
6-Kayit icin istenen diger belgeleri Kayit Biirosundaki Gorevliye Teslim Eder.
7-Evraklar1 Tam ise;

8-Ogrencinin Fakiilte' ye kaydi yapulir.

9-Ogrenciye Ogrenci Kimligi ve Ogrenci Belgesi Verilir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Ogrenci Kayit Yenileme Siireci Islem Prosediirii

1-Boliim Bagkanlar1 yeni donem danigman listelerini belirler ve Yonetim Kuruluna sunar.
2-Danigman listesinin Yonetim Kurulunda uygun goriilmesi halinde;

3-Yénetim Kurulunda onaylanan danismanlar Ogrenci Isleri tarafindan Ogrenci Otomasyon
Sistemine girilir.

4-Besinci yila ders birakan dgrencilerin Ogrenci Kayit Yenileme islemini yapabilmesi igin harg
parasini yatirmasi gerekmektedir.

5-Ogrenciler yeni donemde alacag: dersleri (Oncelikle alt yarryildan basarisiz olan dersleri) Ogrenci

Otomasyon Sisteminden secerler.

6-Ders Degisikliklerini Akademik Takvimde belirtilen Ders Ekleme - Birakma Haftasinda yaparak
danigmanlaria onaylatirlar.

7-Ogrenciler Kayit Yenileme isleminden sonra Ogrenci Otomasyon Sisteminden yeni donemde
alacaklar1 dersleri kontrol ederler.




_ NECMETTiN ERBAKAN UNIVE.RSI.TESi ) .
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Ogrenci Kayit Dondurma Siireci Islem Prosediirii

1-Ogrenci kayit dondurma istegini igeren dilekgesini Ogrenci Islerine verir.
2-Boliim Baskanlig1 6grencinin dilekgesini goriisiilmek iizere Y6netim Kuruluna sunar.

3-Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeliginin ilgili maddeleri ¢ercevesinde Yonetim Kurulu dilekgeyi
inceler.

4-Sonu¢ Olumlu mu?

5-Yonetim Kurulu Karari {ist yazi ile Rektorliige (Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi) bildirilir.

6-Ogrencinin hem Rektorliik Ogrenci Otomasyon Sisteminden, hem de Fakiilte Otomasyon
sisteminden kaydi dondurulur.

7-Sonug Ogrenciye Teblig edilir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Kayit Silme Siireci Islem Prosediirii

1-Ogrenci Kayt Sildirme talebini dilekge ile Ogrenci Isleri Birimine bildirir.

2-Ogrenci Ilisik Kesme Belgesini ilgili personele onaylatir.
( Boliim Baskani, Danismanz, Fakiilte Sekreteri, Ogrenci Isleri, Kiitiiphane )

3-Ogrencinin Ogrenci Otomasyon Sisteminden kaydi diisiiliir.
4-Lise diplomasinin Asli Gibidir yapilan fotokopisinin arkasina Kayit Silme islemi islenir.

5-Lise diplomasinin aslt 6grenciye verilir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Mezuniyet Siireci Islem Prosediirii

1-Ogrenci Isleri Mezun olabilecek durumda olan dgrencilerin listesini Ogrenci Otomasyon
Sisteminden alir.

2-Zorunlu derslerini ald1 ise;

3-Se¢meli derslerini aldi ise;

4-Mezuniyet kosullarinda bulunan AKTS ve Kredisi Yeterli ise;

5-Ogrencinin durumu, Ogrenci Otomasyon Sisteminden Mezun durumuna getirilir.
6-Lise Diplomasinin arkasina Mezun islemleri not diisiiliir.

7-Ogrenci, Ilisik Kesme Belgesini ilgili personellere onaylatr.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Ogrenci Yatay Gegis Siireci Islem Prosediirii

1-Egitim-Ogretim Y1l1 baslamadan once Fakiilte' ye Yatay Gegis Kontenjanlariin belirlenmesine
iligkin Rektorliikten yazi gelir.

2-Boliim Baskanlar1 Yatay Gegis yapilacak olan bdliimlerin Yatay Gegis Kontenjanlarinin sayilarini
belirler.

3-Belirlenen Kontenjanlar Rektorliige (Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi) gonderilir.
4-Egitim-Ogretim Y1l igerisinde Yatay Gegis yapmak isteyen dgrenciler Dekanliga miiracaat eder.
5-Bagvurular ilgili Boliim Bagskani tarafindan incelenir.

6-Ogrencinin Yatay Gegis Sartlar1 Uygun ise;

7-Evraklar1 tam olup, durumlar1 Yatay Gegis sartlarina uygun olanlar
siralanir.

8-Kabul edilen 6grenciler i¢in Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 alinir. Web sitesinde yayimlanir.
9-Ogrenciler Fakiilte' ye bagvurarak kesin kayitlarini yaptirir.

10-Ogrencilerin bilgileri Ogrenci Otomasyon Sistemine girilir.

11-Boliim Baskanligi'nca alacaklari dersler belirlenir.

12-Geldigi okuldan aldig1 dersler muaf olarak islenir.

13-Onceki okuduklari okuldan sahsi dosyalart istenir.

14-Smif ve danismanlari atanir.

15-Ogrenci kimlik kartlar1 ¢ikarilir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Tecil Yazilarinin Askerlik Subesine Gonderilme Siireci Islem Prosediirii

1-Erkek Ogrenci mi?

a) Yeni Kayit mi1?

b) Ogrencinin askerlik ¢cag1 geldi mi?
2-31 Aralik’a kadar 6grenci otomasyonu iizerinden tecil talepleri yapilir.
3-Okumakta olan 6grenci mi?

a) Askerlik Subesinden bilgi istegi var mi?

b) Ogrenci mezun veya ilisigi kesilmis ise;

4- Ogrenci otomasyonu iizerinden durumlari giincellenir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Sinavlara itiraz Siireci islem Prosediirii

1-Smavlar1 degerlendirdikten sonra 6gretim elemanlar1 Otomasyon Sistemine giris yapar ve onay
vererek notlar1 ilan eder.

2-Ogrenci sinav notunu diisiik buluyorsa, Egitim-Ogretim ve Sinav Y dnetmeligi'in ilgili maddesi
geregince 7 (yedi) giin igerisinde maddi hata olduguna dair dilekgesini verir.

3-Ogrencinin sinav itiraz1 iizerine Dekanlik tarafindan sinav evrakim degerlendirmek iizere Dekan
Yardimcist ve ilgili Boliim Baskani gorevlendirilir.

4-Dekan Yardimcisi ve Boliim Baskani sonucu Birim Y 6netimine yazili olarak bildirir.
5-Maddi hata yapilmas ise;
6-Not diizeltilmesi i¢in Yonetim Kuruluna sunulur.

7-Yonetim Kurulunca itiraz incelenir.

8-Ogrencinin itiraz1 dogru ise;

9-Ogrencinin yeni notu Otomasyon Sistemine girilir.

10-Kararin sonucu dgrenciye bildirir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGIiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Mazeret Smavi Siireci islem Prosediirii

1-Mazereti nedeniyle Ara Siavlara giremeyen dgrenciler mazeret belgeleri ile birlikte dilekgelerini
Ogrenci Islerine verirler.

2-Ogrenci Isleri dilekgeler ile eklerini inceler ve Yonetim Kuruluna sunar.
3-Mazeretleri uygun ise;
4-Boliim Baskanlarinca Mazeret Sinav Takvimi hazirlanir.

5-lgili dgretim elemanlar1 Béliim Baskanlarinca belirlenen giin, yer ve saatte Mazeret Sinavlarimi
gerceklestirir.

6-llgili gretim elemanlar1 Mazeret Smavi notlarini dgrencilere duyurmak {izere Ogrenci
Otomasyon Sistemine girer.

7-Sinav evraklar1 sorumlu 6gretim elemanlar: tarafindan tutanakla Ogrenci Islerine teslim edilir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Tek Ders Smawi Siireci islem Prosediirii

1-Mezun olmak i¢in tek dersi kalan 6grenciler Tek Ders Sinavina girmek i¢in Boliim Bagkanlarina
iletilmek tlizere Ogrenci Islerine dilekge ile basvururlar.

2-Boliim Baskanlar dilekgeleri inceler.
3-Sadece Tek bir dersi var ise;

4-Boliim Baskanlarinca ilan edilen giin, yer ve saatlerde ilgili 6gretim elemanlarinca Tek Ders
Sinavi yapilir.

5-Ogrenci Isleri Tek Ders Smav notlarin1 Ogrenci Otomasyon Sistemine girerler.

6-Tek Ders Siavinda Basarili olanlar mezun edilir.

7-Sinav evraklar1 sorumlu dgretim elemanlar1 tarafindan tutanakla Ogrenci Islerine teslim edilir.




. NECMETTiN ERBAKAN UNIVERsiTESi ) .
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESIY
Yar1 Zamanh Ogrenci Al Siireci Islem Prosediirii

1-Rektorliik Saglik Kiiltiir ve Spor D. Bagk.liginca birimlere ¢aligtirilacak d6grencilerin tespitine
iliskin yaz1 gonderilir.

2-Dekanlik calistirilacak 6grenci sayisini ve aranan sartlar1 6grencilere duyurur.
3-Dekanlik 6grencilerin se¢imi ile ilgili Komisyon olusturur.

4-Ogrenciler ¢alismak istediklerini bir dilekge ile Komisyona sunarlar.
5-Komisyon calisacak 6grencilerin se¢imini yapar.

6-Sonu¢ Olumlu ise;

7-Komisyonca segilen 6grencilerin isimleri Dekanliga sunulur.

8-Dekanlik secgilen 6grencilerin isimlerini Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligina iist yazi ile
gonderir.

9-Sonug secilen 0grencilere teblig edilir ve 6grencilerin Fakiiltede ¢alismaya baglama islemleri
yapilir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Ogrenci Temsilcisi Secimi Siireci Islem Prosediirii

1-Rektorliik (Ogrenci Isleri D. Baskanlig1) tarafindan 6grenci temsilcisi secilmesine iliskin yazi
Dekanliga gonderir.

2-Dekanlikca 6grenci siif, program ve Fakiilte temsilcisi se¢im tarihleri duyurulur.

3-Belirlenen tarihlerde dgrenciler arasindan Sandik Kurullari Olusturulur. Adaylar arasindan sinif
temsilcisi segilir.

4-Adaylardan en ¢ok oyu alan;
5-En ¢ok oyu alan aday Fakiilte Ogrenci Temsilcisi segilir.
6-Secilen Fakiilte Ogrenci Temsilcisi tiim dgrencilere ilan edilir.

7-Segilen Fakiilte Ogrenci Temsilcisi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Saghk Kiiltiir ve Spor
Dairesi Bagkanligi'na bildirilir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGIiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Akademik Personel izin Alma Islem Prosediirii

1. a) Akademik Personel Yillik/Mazeret izni almak icin Izin Formu doldurarak Bolim
Baskanligi'na basvurur.

b) Bolim Bagkan ilgili kisinin izin talebini degerlendirir.

¢) izin istegi Boliim Baskanligi'nca uygun goriiliir ise karar onaylanmak iizere Dekanlik
Makamina sunulur.

2. Q) Izin istegi Dekanlik¢a uygun gériilmesi halinde Izin istegi Dekanlik tarafindan onaylanur.

b) izin formunun bir sureti ilgiliye verilir.

¢) izin Formunun bir sureti ilgili kisinin &zliik dosyasina konur.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGIiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi islem Prosediirii

. a) Boliim Baskanliginca dersleri verecek dgretim elemanlari belirlenir.

b) Ders Gorevlendirmeleri Fakiilte Yonetim Kurulunda Gortisiiliir.

¢) Uygun goriilen ders gorevlendirmeleri Rektorliige (Personel Dairesi Bagkanligma ve Ogrenci
Isleri Dairesi Bagkanhigina) gonderilir.

2. a) Ders Gorevlendirmeleri Rektorliik tarafindan uygun goériilmesi halinde; Rektorliik onayi ile ders
gorevlendirmeleri yiirtirliige girer.

b) Onaylanan ders gorevlendirmeleri Ogrenci Isleri bilgi sistemine girilir.

c) Dersler ilgili 6gretim elemanlarina teblig edilir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGIiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Idari Personel izin Alma Siireci Islem Prosediirii

1. a) Idari Personel Yillik/Mazeret izni almak icin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerinden izin Formu doldurarak Fakiilte Sekreterligine basvurur.

b) Fakiilte Sekreteri ilgili kisinin izin talebini degerlendirir.

¢) Izin istegi Fakiilte Sekreterligi'nce uygun goriilmesi halinde izin formu onaylar.

d) izin formunun bir sureti ilgili kisinin 6zliik dosyasina konur.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Evrak Akis Siireci Islem Prosediirii

1. a) Rektorlik Birimlerinden/Diger Kurumlardan Gelen Evraklar Birimi tarafindan Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden kaydedilir ve ilgili birimlere dagitimi yapilmak iizere
Dekanliga sunulur.

b) Dekan evraklar1 gordiikten sonra ilgili kisilere sevkini yapar. (Dekan Yardimcilarina / Bolim
Bagkanlarina / Fakiilte Sekreterine.)

c) Evraklarin sevki yapilan kigiler evraklarin arkasina gereginin yapilacaksa geregini yapilmasina
iligkin; gerek yoksa dosyaya kaldirilmasina iliskin not diiser.

d) Evraklar ilgili birime gonderilir.

2. a) Evraklara cevap yazilacak ise; Cevabi yazilan yazilar yazan personel, evrakin sevki yapilan
"Dekan Yardimcisi / Bolim Bagkani1 / Fakiilte Sekreteri" tarafindan Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) lizerinden paraflanir ve Dekana imzaya sunulur.

b) Hazirlanan yazilar gonderilmek iizere Posta Gorevlisine imza karsiligi teslim edilir.




~ NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGIiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Akademik Personel Alim Siireci islem Prosediirii

1. a) Rektorliik Dekanliga Personel talebine iligskin yazi gonderir.

b) Dekanlik Boliim Bagkanlarindan talep ettigi Akademik Personel Sayilarini bir {ist yazi ile
Rektorlige bildirir.

c¢) Rektorliik tiim birimlerin taleplerini degerlendirir.

d) Rektorliikge talep uygun goriiliir ise; Rektorliik Akademik Personel Alimi i¢in onay almak
iizere YOK'e yazi1 génderir.

2. a) YOK Universitenin alacag1 akademik personelin dzelliklerini web sayfasinda duyurulur.

3. a) Adaylar miiracaatlarin1 Fakiilte' ye yaparlar.
b) Birimler Smav Komisyonlarmi (Jiiri Uyelerini) Olustururlar.

¢) Sinav Komisyonu Kanunlarda / Y6netmeliklerde belirtilen esaslar dogrultusunda sinavlari
yapar.

d) Siav sonuglar1 Universitenin web sitesinde ilan edilir.

e) Sinavda basarili olanlarin dosyasi Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ile birlikte Rektorliige
gondertilir.

4. a) Rektorliik gerekli incelemeleri yaptiktan sonra kazanan adayin atamasini Fakiilte' ye yapar.
b) Kararnameyi Fakiilte' ye gonderir.

5. a) Fakiilte Kararnameyi ilgili kisiye teblig eder.
b) Fakiilte goreve baslama yazilarin1 hazirlar ve Rektorliige gonderir.

c) Akademik Personel Fakiilte de goreve baslar.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Idari Personel Naklen Gegis Siireci Islem Prosediirii

1. a) Naklen Gegis yapmak isteyen personel Fakiilte' ye dilekge ile basvurur.
b) Fakiilte Sekreteri Fakiiltenin kadro ve ihtiya¢ durumunu degerlendirir.
c) Fakiilte Sekreteri talebi uygun bulur ise; Fakiilte Sekreteri talebi Dekanin onayina sunar.

d) Talep Dekanlik¢a uygun goriiliir ise; Dekanlik ilgilinin talebini uygun goriis belirterek
Rektorlige bildirir.

2. a) Talep Rektorliikge uygun goriilmesi halinde; Rektorliik ilgili kisinin ¢alistigi kurumdan
muvafakatini ister.

b) Ilgilinin muvafakat yazis1 gelince Rektorlilk Makaminca Fakiilte' ye atamasi yapilir.

c) Dekanlik ilgiliye Atama Kararnamesini teblig eder.

d) Fakiilte kisinin baglama yazisin1 Rektorliige gonderir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Program A¢ma ve Ogrenci Alma Siireci Islem Prosediirii

1. a) Boliim Baskanlar Fakiilte de agilmasi diisiiniilen programlar ve igerikleri ile ilgili arastirma
yapar.

b) B6liim Bagkanlar1 a¢ilmasina karar verdikleri programlar1 goriisiilmek iizere Fakiilte Kuruluna
sunar.

2. a) Program Acilmasi Fakiilte Kurulunca uygun goriliir ise; Fakiilte de agilmasi uygun goriiliin
programa iliskin Kurul Karar1 ve Program Igerikleri Senatoda gériisiilmek iizere Rektorliige
gonderilir.

3. a) Senatoda agilmasi uygun gériilen programa iliskin bilgiler Rektérlilkge YOK Bagkanligi'na
gonderilir.

b) YOK uygun gérdiigiine dair Rektorliik Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina; Daire Bagkanlig1
ise Fakiilte' ye yaz1 gonderir

c¢) Boliim Baskanlari agilan programlara alinacak 6grenci sayisini belirler ve Fakiilte Kuruluna
Ssunar.

d) Ogrenci alinmasi Fakiilte Kurulunda uygun goriilmesi halinde; Alman Karar iist yazi ile
Senatoda goriisiilmek iizere Rektorliige (Ogrenci Isleri D. Bagk.) gonderilir.

e) Senatonun uygun goriisii ile Fakiiltenin acilan programlara 6grenci alinmasi talebini YOK'e
gonderir.

4. a) YOK agilan programlara dgrenci alinmasinm uygun goriildiigiine dair Rektorliige; Rektorliik
Fakiilteye yazi gonderir.

b) Acilan ve 6grenci alinmasi uygun goriilen programlar bir sonraki egitim-6gretim yilindan
itibaren egitim-ogretime baslar.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Satin Alma Yoluyla Tasimir Ahm islem Prosediirleri

1 - Satmalma birimince alimi yapilan tiiketim ve dayanikli taginir "Tasmir Gegici Alind1 Figi" ile teslim
almir,

2 - Tasinir Mal ve Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan ambara alinan malzeme "malzeme muayene ve
uygunluk belgesi" diizenlenerek muayene kabul komisyonunun onayina sunulur.

3 - Muayene kabul komisyonu tarafindan tagiirin uygunlugu onaylanmasi halinde, alimi yapilan malzeme
daymkl1 taginir olup olmadigina gore islem yapilir.

a) Alimi yapilan malzeme dayinkli taginir ise ; Satin alinan dayanikli taginir igin tasinir islem fisi
diizenlenir, sicil numarasi verilerek depo girisi yapilir, iki niishas1 6deme igin ilgili birime verilir. Ambara
alinan tasinir, birimlerin dayanikli tasinir ihtiyaglarma gore hazirladiklan tagiir istek belgesi karsiligi,
zimmet fisi diizenlenerek teslim edilir.

b) Alimi yapilan malzeme dayinkli tagimir degil ise ; Satin alinan tiiketim malzemesi i¢in kod
listesindeki hesap kodlar itibari ile tasinir islem fisi diizenlenerek iki niishasi ilgili birime verilir. Alimi
yapilan malzeme, giris kayitlart yapildiktan sonra birimlerin ihtiyaglarina gore tiiketim c¢ikis fisi
diizenlenerek teslim edilir.

4 - Tiim iglemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGIZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Devir Yoluyla Malzeme Girisi Islem Prosediirleri

1 - Malzemenin almacag1 kurum/birime Tasinir Istek Belgesi Gonderilir.

2 - Islem kabul edilir ise; Malzemeyi verecek olan kurum/birim tarafindan diizenlenen Tasmir Islem Fisi
(Devir Cikis) malzeme ile birlikte imza icin birimimize gonderilir.

3 - Malzeme teslim alindiktan sonra, malzeme ile birlikte gdnderilen Tasmr Islem Fisi (Devir Cikis)
imzalanip diizenlenen Tasinir Islem Fisi (Devir Giris) ile birlikte malzemeyi teslim eden kurum/birime
gonderilir.

4 - Devir Giris Yoluyla teslim alinan taginir gruplarina gore kayda alinir.

5 - Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir. 10 giin igerisinde taginir devrine iliskin islem fisi
muhasebe birimine gonderilir.




. N_ECMETTiN ERBAKAN I"JNIVE_Rsi_TESi } '
SEYDIiSEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLiK FAKULTESI
Devir Yoluyla Malzeme Cikis Islem Prosediirleri

1 - Ihtiyac1 olan kurum/birimlerden gelen talepler Harcama Yetkilisi tarafindan degerlendirilir. islem kabul
edilir ise ;

2 - Malzemenin ¢ikigina ait Taginir Islem Fisi (Devir Cikis) malzemeyi talep eden kurum/birime malzeme ile
birlikte imza i¢in gonderilir

3 - Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan imzalanan Tasinir Islem Fisi (Devir Cikis) diizenlenen
Tasinir Islem Firisi (Devir Giris) ile birlikte malzemeyi teslim eden kurum/birime gonderilir.

4 - Devir cikis yoluyla teslim edilen tasinirlar kayitlardan diisiilerek TiF'lerin birer sureti Konsolide
Yetkilisine gonderilir.

5 - Tiim islemler sonucu evraklarin birer dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGIZ MUHENDISLiK FAKULTESI
Hibe Yoluyla Malzeme Giris Islem Prosediirleri

1 - Hibe olarak alinacak malzemelerin listesi Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

2 - Hibe olarak alinacak malzemeyi incelemek iizere Harcama Yetkilisi tarafindan bir komisyon
olusturularak malzemenin yerinde incelenmesi saglanir.3Komisyon tarafindan hazirlanan rapor

3 - Harcama Yetkilisine sunulur.

4 - Rektdr veya Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi halinde; Tasmir islem Fisi (Bagis Giris)

diizenlenerek malzeme depoya alinir.
5 - Ambara alinan taginir istege gore ilgili birimlere zimmetle teslim edilir.

6 - Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI )
SEYDISEHIR AHMET CENGIZ MUHENDISLiK FAKULTESI
Hurda Yoluyla Malzeme Cikis1 Islem Prosediirleri

1 - Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek {izere Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina gore
en az li¢ kisiden olusan bir komisyon kurulur.

2 - Hurdaya ayrilacak malzemelerin listesi yapilarak degerlendirilmek iizere komisyona sunulur.

3 - Komisyon listede sunulan malzemeleri ilgili mevzuata gore inceleyerek hazirlayacagi kayittan diisme
teklif ve onay tutanagin1 Harcama Yetkilisi/Ust Yénetici onayina sunar.

4 - Tutanak Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir ise; Kayitli degeri Bakanlikga belirlenecek tutara kadar
olan tasinirlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutar1 asanlar ise {ist yoneticinin onay1 alarak TIF (Hurda

Cikis) diizenlenerek kayitlardan disiiliir.

5 - Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Sayim ve Devir Islem Prosediirleri

1 - Harcama Yetkilisince kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin bagkanliginda Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisinin de bulundugu en az ii¢ kisiden olusan Sayim Kurulu Olusturulur.

2 - Saymm Kurulu oncelikle ambarlardaki taginirlar fiilen sayarak bulunan miktarlar1 Sayim Tutanagina
kaydeder.

3 - Ambar sayimindan sonra ortak kullanim alanlarinda bulunan taginirlar Dayanikli Tagmir Listeleri ve
bunlarin verilme sirasinda diizenlenen Zimmet Figleri esas alinarak sayilir ve sayim sonuglari Sayim
Tutanaginda gosterilir.

4 - Sayimda bulunan miktarlar ile kayitli miktarlar arasinda farkin olup olmadigina bakilir.
a) Fark var ise;
- Sayim bir kez daha tekrarlanir.

- Yine farkli ¢ikarsa bu miktar "fazla" veya "noksan" siitununa kaydedilir.

pa |

- Noksan oldugununu tespit edilmesi halinde "Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag1" ve "Tagmir Islem

Fisi"; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise "Tasinir Islem Fisi" diizenlenerek, kayitlarin sayim
sonuclariyla uygunlugu saglanir.

b) Fark Yok ise ;
- Isleme devam edilir.

5 - Diizenlenen giris ve ¢ikis belgelerinin bir drnegi, kayitlarin yapilmasi i¢in Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligi'na gonderilir.

6 - Kayitlarin uygunlugu saglandiktan sonra Sayim Kurulu tarafindan Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveli
diizenlenir. Bu cetvel ve eki sayim tutanagi ielg iris ve ¢ikis belgeleri, tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin yil
osnu hesabini olusturur.

7 - Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLiK FAKULTESI
Tasimir Yonetim Hesabi Islem Prosediirleri

1 - Sayim Kurulu tarafindan onaylanan Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveline gore {i¢ niisha Harcama Birimi
Tasmir Yonetim Hesab1 Cetveli diizenlenir. Biinyesinde kiitiiphane materyalleri bulunan idareler ilgili cetveli
ayrica diizenlerler.

2- Diizenlenen cetveller Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

3 - Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir ise; Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveline uygunlugu kontrol
edilerek muhasebe yetkilisine gonderilir.

4 - Muhasebe yetkilisince uygunlugu onaylanan cetveller Harcama Yetkilisine geri gonderilir.

5 - Onaylanmus cetvellerin bir niishasi, Sayistay’ca belirlenecek siirelerde, yil sonu sayim tutanagi, sayim ve
dokiim cetveli ve yil sonu itibariyle en son diizenlenen Tasinir Islem Fisinin sira numarasini gosterir tutanak
ile birlikte muhasebe birimine, bir niishast mali yili takip eden ay sonuna kadar taginir konsolide gérevlisine
gonderilir. Cetvellerin birer niishas1 harcama biriminde muhafaza edilir.

6 - Tiim islemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLiK FAKULTESI
Zimmet Verme islem Prosediirleri

1 - Birimlerden gelen Tasinir Istek Belgeleri alinarak incelenir

2 - Istenen tasinirlar depo mevcutlarinda yeterli miktarda olup olmadigina bakalir.
a) Yeterli miktarda var ise ;

- Zimmet Fisi (Verme) diizenlenerek talep karsilanir.

-Zimmetle verilen taginira ait barkotlama islemi yapilarak Demirbag Listesi Hazirlanip ilgiliye teslim edilir.
b) Yeterli miktarda yok ise ;

- Talebin karsilanamadigi ilgili birime bildirilir.

3 - Tiim igslemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Zimmetten Diisme Islem Prosediirleri

1 - Birimlerden gelen iade talepleri incelenerek teslim alinacak malzeme kontrol edilir.
2 - Malzeme eksik veya arizali olarak teslim edilip edilmedigine bakilir.

a) Arizali ise ; Teknik Komisyon kurularak taginirin eksikligi veya arizasinin kisisel kusurdan
kaynaklanip kaynaklanmadig1 hususunda rapor istenir.

- Kusur kisisel kaynakli ise; Rayi¢ bedeli tespit edilmek iizere Deger Tespit Komisyonuna sevk edilir.
Malzemenin degeri, tespit edilen rayi¢ bedel ilizerinden ilgiliden tahsil edilmek iizere "Kamu Zararlarinin
Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik" hiikiimleri uygulanir.

- Kusur kisisel kaynakli degil ise ; Zimmet Figi (Diisme) diizenlenerek ilgiliye imzalatilip malzeme ambar
kayitlarina alinir.

b) Arizali degil ise; Zimmet Fisi (Diisme) diizenlenerek ilgiliye imzalatilip malzeme ambar
kayitlarina alinir.

3 - Tiim iglemler sonucu evraklarin birer sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGIiZ MUHENDISLIiK FAKULTESI
Idari Personel Yolluk - Yevmiyelerinin Odenmesi islem Prosediirleri

1- Fakiilte Sekreteri Idari Personelin gérevlendirilmesine iliskin yaziyr Dekanligin onayina
sunar.

2- Talep Dekanlik tarafindan uygun goriilmesi halinde; Dekanlik Makam1 onayindan sonra
idari personel goreve gider

3- Doniiste yolculuk-konaklama belgeleri Muhasebeye iletilir.

4- Muhasebe gorevlisi eldeki evrak verilerine gore hesaplamalari yapar.

5- Hesaplanan tutar ilgili kisinin banka hesabina yatirilir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI

SEYDISEHIR AHMET CENGIiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Akademik Personel Yolluk - Yevmiyelerinin Odenmesi Islem Prosediirleri

1- Ogretim Eleman1 Konferans, Seminer vb. etkinliklere katilmak i¢in Personel Islerine

(Boliim Baskanligina iletilmek iizere) dilekge ile bagvurur.

2- Talep Boliim Bagkanligi'nca uygun goriilmesi halinde; Boliim Baskanlii'nca uygun
goriilen talep Yonetim Kuruluna sunulur

3- Talep Fakiilte Yonetim Kurulunca uygun goriiliir ise; Yo6netim Kurulunca uygun
goriilen talep onaylatmak tizere Rektorlitk Makamina sunulur.

4- Rektorliik Makaminca uygun goriiliir ise; Rektorliik Makami onaymdan sonra akademik
personel goreve gider.

5- Doniiste yolculuk-konaklama belgeleri Muhasebeye iletilir.

6- Muhasebe gorevlisi eldeki evrak verilerine gore hesaplamalar yapar.

7- Hesaplanan tutar ilgili kisinin banka hesabina yatirilir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Malzeme Satin Alma Islem Prosediirleri

1- Malzeme talebinde bulunan ilgili personel taleplerini dilekce ile Dekanliga iletir.

2- Alinacak malzeme yiiksek biitceli degilse; Teklif Yolu Ile Piyasa arastirmasi

yapilarak malin fiyati 6grenilir.

3- Malin fiyat1 uygunsa Harcama Yetkilisi alinmas1 yoniinde onay verir.

4- Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

5- Firmalara fiyat belirlemesi igin teklif mektuplar1 gonderilir.

6- Gelen teklif mektuplar1 degerlendirmeye alinir.

7- En diisiik fiyat1 veren firmaya teklifin kabul edildigi haber verilir.

8- Firma en kisa silirede malzemeyi teslim eder.

9- Muayene komisyonu malzemeyi kontrol eder.

10- Malzeme uygun ise; Tasmir Mal ve Kayit Kont. Yetkilisi mali teslim alir. Tasinir
Fisi Kesilir.

11- Mallarin 6demesi yapilmak iizere muhasebe evraklar1 Rektorliige gonderilir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI

SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Maas Islemleri Prosediirleri

1- Tlgili aya ait, personelin derece, kademe, kidem vb. terfi degisiklikleri, yabanc1 dil
puani, aile yardimi i¢in esin ¢alisip ¢alismadigi, cocuk yardimi igin yas bilgileri vb.
degisiklikler KBS ekranindan giincellenir. Nakil giden veya iicretsiz izne
ayrilanlarin da say2000i sisteminden ¢ikist yapilarak giincelleme islemi tamamlanir.
Kesintiler (icra, sendika, emekli borglanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat
Odemelerinde 657 sayili Kanunun 152. maddesine gore 7 giinii asan hastalik izin
stireleri vb) girilerek hesaplama islemi gergeklestirilir.

Say2000i sisteminden maas hesaplamasi yapilir.

KBS sisteminden bordro dokiimii alinir.

KBS'den alinan bordro ve diger maas evraklari birbirine uygun ise; Say2000i
sistemi iizerinden 6deme emri diizenlenip, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine onay i¢in imzaya gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince onaylanir ise; Tahakkuk teslim
tutanaglr hazirlanir, ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gondertilir.

Evraklarin birer sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Kisith Maas Islemleri Prosediirleri

1- Aciktan atama, licretsiz izin doniisti, askerlik doniisii aybasina denk gelmeyen

durumlarda ise baslandigi tarihten itibaren yapilir.

2- Ise baslama tarihinden sonra 15 giin icerisinde SGK sistemi iizerinden "Ise Giris

Bildirgesi hazirlanip, isyeri Tescil Islemi Yapulir.

3- Ise baslama tarihine gore kisith maas bordrosu ve banka listesi hazirlanir.

4- Say2000i sistemi tizerinden veya manuel olusturulan bordro ile HY'S tizerinden 6deme
emri diizenlenip, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onay igin imzaya
gonderilir.

5- Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir ise ; Tahakkuk
teslim tutanagi hazirlanir, 6deme emri belgesi ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi'na gonderilir.

6- Evraklarin birer sureti dosyalanir




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Dogum Yardim Islemleri Prosediirleri

1- Dogum yardimi alacak personel dilekge ile bagsvuruda bulunur.

2- Aile Yardimi ve Aile Durum Bildirimi doldurtulur. Takip eden aybasindan itibaren
maaga yansitilir.

3- Cesitli 6demeler bordrosundan dogum yardimi bordrosu hazirlanir.

4- HYS sistemi ilizerinden 6deme emri diizenlenerek Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.

5- Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanir ise; Tahakkuk
teslim tutanagi hazirlanir, 6deme emri ve ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina gonderilir.

6- Evraklarm birer sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Oliim Yardim Islemleri Prosediirleri

1- Oliim yardim alacak personel veya yakini dilekge ile bagvuruda bulunur.

2- Vefat eden personel ise takip eden aybasi maas bordrosundan maasi ¢ikartilir. Bakmakla
yikiimli oldugu es veya cocuklari var ise takip eden aybasindan itibaren maas
bordosundan c¢ikartilir.

3- Cesitli 6demeler bordrosundan 6liim yardimi bordrosu hazirlanir.

4- HYS sistemi tizerinden 6deme emri kesilerek Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

Yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.

5- Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi halinde; Odeme

emri belgesi, tahakkuk teslim tutanagi ekleri ile birlikle SGDB'na gonderilir.

6- Evraklarin birer sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Siirekli Gorev Yollugu Islemleri Prosediirleri

1- Atama onaysi, isle baglama yazisi, naklen gelmis ise maas nakil ilmiihaberi, aile durum
bildirimi ile birlikte hazirlanan yolluk bildirimi ilgili personele imzalattirilir.
2- HYS sistemi lizerinden 6deme emri belgesi diizenlenerek yolluk bildirimi ile birlikte

onay i¢in imzaya sunulur.

3- Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi halinde; Odeme

Emri Belgesi Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina gonderilir.

4- Evraklarin birer sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Gegici Gorev Yollugu islemleri Prosediirleri

1- Gegici gorev yollugu hazirlanarak ilgili personele imzalatilir.

2- Gegici Gorev Yolluk Bildirimi ve ekli harcama belgeleri yiirtirliikkteki mevzuata gore

kontrol edilir.

3- Gegici Gorev Yollugu Bildirimi ve ekli harcama belgeleri mevzuata uygun ise; HYS
sistemi iizerinden 6deme emri belgesi diizenlenerek yolluk bildirimi ile birlikte
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.

4- Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi halinde; Ekleri
ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina gonderilir.

5- Evraklarin birer sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Naklen Giden Personel islemleri Prosediirleri

1- Kurumdan ayrilacak olan personelin, personel isleri biriminden ayrilis yazis1 geldikten

sonra maas nakil ilmiihaberi hazirlanarak imzaya sunulur.

2- Paraf ve imzalar1 tamam ise; Imzalar1 tamamlandiktan sonra maas nakil ilmiihaberi
zimmet ile ilgili kisiye teslim edilir.

3- Takip eden aybasi itibariyle maas bordrosundan ¢ikartilir.

4- SGK sistemi lizerinden ayrilig tescili yapilir.

5- Evraklarin birer sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Istifa, Askerlik, Ucretsiz izin islemleri Prosediirleri

1- Istifa, askerlik ve {icretsiz izin durumlarinda personel isleri biriminden gelen ayrilis

yazist ile birlikte pesin alinan maas i¢in bor¢landirma belgesi hazirlanir.

2- Bor¢landirma belgesi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayi i¢in
imzaya sunulur.

3- Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi halinde; Zimmet
defterine iglenerek Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi'na gonderilir. Takip eden
aybasindan itibaren maas bordrosundan ¢ikartilir.

4- SGK sistemi iizerinden ayrilis tescil islemi gerceklestirilir.

5- Evraklarin birer sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Smav Ucreti islemleri Prosediirleri

1- Yariyil sonunda yapilan sinavlar i¢in 6gretim elemanlarindan, sinava giren 6grenci sayilari
istenip "smav ticret bildirimi" hazirlanir.

2- Bildirimler sinav programi, raporlu, gorevli, izinli yazisi1 kontrol edilerek sinav iicreti puantaj
giris ¢izelgesi hazirlanir.

3- Hazirlanan puantaj KBS sistemine girilerek bordro sinav iicret bordrosu olusturulur.

4- Hazirlanan bordrolar dogru ise; HYS sistemi lizerinden 6deme emri  diizenlenir.
Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine onay i¢in imzaya sunulur.

5- Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi halinde; EKkleri ile
birlikte tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak SGDB'na gonderilir.

6- Anlagsmali bankaya mail gonderilerek tutarlarin hesaplara aktarilmasi saglanir.

7- Evraklarin bir sureti dosyalanir.




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
SEYDISEHIR AHMET CENGIiZ MUHENDISLIK FAKULTESI
Ek Ders Islemleri Prosediirleri

1- Akademik takvime uygun olarak donem basinda, Boliim Baskanliklar1 tarafindan
verilecek dersler ve bu dersleri verecek 6gretim elemanlari belirlenir.

2- Belirlenen dersi verecek ogretim elemani birimde yoksa 2547 sayili Kanunun ilgili
maddeleri uyarinca diger birimlerden gorevlendirme istenir. Diger birimler tarafindan
uygun goriilen gorevlendirmeler, 6gretim elemaninin kendi biriminde verdigi dersler ve
varsa bagka birimlerde verdigi dersler detayli olarak listelenir ve ilgili birime gonderilir.

3- Ders Yiikii dagilimi1 harcama birimi Yo6netim Kurulunda goriisiiliip karara baglanir.

4- Tlgili aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiliip geriye kalan ders

yiiklerinden ek ders ticret ¢izelgesi hazirlanir.

5- Hazirlanan ¢izelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara
ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu ¢izelgeye gore ¢esitli
O6demeler bordrosu ve banka listesi diizenlenir.

6- KBS sistemi tizerinden ek ders puantajlar hazirlanip HY'S sistemi lizerinden 6deme emri
belgesi diizenlenir.

7- Hazirlanan yapilan bordrolar dogru ise; Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan onaylanmasi halinde; Ekleri ile birlikte tahakkuk teslim tutanagi hazirlanarak
SGDB'na gonderilir.

8- Anlagmali bankaya mail gonderilerek tutarlarin hesaplara aktarilmasi saglanir.

9- Evraklarin bir sureti dosyalanir.




