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1.OGRENCI ISLERI BIRIMI iS SURECLERI




1.1 Askerlik islemleri Is Siireci

(Performans Olgiitleri)

Dokiiman No OI-TUF-001
e TURIZM FAKULTESI ilk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
g% \ 2 ASKERLIK ISLEMLERI] Revizyon Tarihi | 02.01.2024
AN IS SURECI Revizyon No 1
Sayfa 12
Kaynak
Girdi 3 Cikti
> SUREC .
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol

Is Siirecin Girdileri: Askerlik ¢agina gelmis 6grencilerin durumlarmin askerlik subelerine bildirilmesi.

Is Siirecin Ciktilar1: Ogrencilerin erteleme veya iptal tekliflerinin yapilmasi

Is Siirecin Kaynaklari: 1111 sayili Askerlik Kanunu, ORACLE

Siire¢c Performans Kriterleri: ilisik kesme, mezun olma gibi her tiirlii durum degisikliklerinin 2 ay
icerisinde kayith olduklar1 askerlik subesine bildirilme orani.

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No OI-TUF-001
ot BYES, . .. . - Py
ot ’ h TURIZM FAKULTESI [k Yaym Tarihi 01.04.2021
;'Ei X 2 ASKERLIK ISLEMLERI Revizyon Tarihi 02.01.2024
’) 5 IS SURECI Revizyon No 1
Sayfa 2/2
e ilgili
Is Siireci Adimlari Sorumlu ..
Dokiimanlar
Ogretim Y}h Baginda Yeni Kayit Olan ve Yoklama Cagi Gelmis Ogrenci Isleri 111 say1l Askerlik
Erkek Ogrenciler i¢in Otomasyon Sisteminden islemlerin Kanunu,
baslatilmasi |
Y
YOKSIS Askerlik Talep adimidan Ogrenci Isleri
Askerlik Erteleme / iptal taleplerinin Otomasyon
yapilmasi
Ogrenci Isleri
) Red Otomasyon
Erteleme /Iptagl o Tqalep nedenine
Sonuglari sorgulanir gore
gerekiyor-
sayeniden
talep
yapilmasi
Ogrenci Isleri
Otomasyon
ASAL Erteleme /iptal Isleminin
tamamlanmasi
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




1.2 Burs Verme Is Siireci

Dokiiman No OI-TUF-002
I o TURIZM FAKULTESI ilk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
3 Ei . BURS VERME ISLEMLERI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
£ \j IS SURECI Revizyon No 1
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi

(Tedarikgi) (MUsteri)

Kontrol

(Performans Olgitleri)

Is Siirecin Girdileri: Burs lanlar1 ve Basvurular
Is Siirecin Ciktilari: Burstan Ogrencinin Yararlanmast

Is Siirecin Kaynaklari: DEU Burs Yonergesi.

Siire¢ Performans Kriterleri: Burs alacak 6grenci listesinin zamaninda bildirme oram

Hazirlayan Birim Amiri

Onay
Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No OI-TUF-002
. . ) ik Yaymn Tarihi 01.04.2021
TURIZM FAKULTESI ) Revizyon Tarihi 02.01.2024
e Sayfa 2/2
e ilgili
Is Siireci Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
OIDB ve kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlari ve Burs ile Ogrenci Isleri Bfrlljer gBe“sris

ilgili Bilgiler Ogrencilere/Boliim Bagkanliklarma
Yazilir/Duyurulur

¢

Béliim Burs Komisyonlart Ogrenci Bagvurularmi Degerlendirdikten
Sonra Istenen Evraklar ile Birlikte Dekanhga génderir.

Burs almas1 uygun bulunan 6grencilerin OIDB veya ilgili kurumlara
bildirilmesi

Burs Komisyonu

Ogrenci Isleri

Hazirlayan Birim Amiri

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




1.3 Ders Kayit Islemleri is Siireci

] Dokiiman No OI-TUF-003
ey TURIZM FAKULTESI ilk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
% DERS KAYIT iSLEMLERI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
5 IS SURECI Revizyon No 1
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi 3 Cikti
SURE
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol
(Performans Olgtleri)

Is Siirecin Girdileri: Ogrencilerin ders se¢imi yapmalar
Is Siirecin Ciktilar1: Ders kayitlariin tamamlanarak ders listelerinin olusturulmasi
Is Siirecin Kaynaklan: DEU. Fakiiltelerin Ogretim ve Smav Uygulama Esaslari, ORACLE

Siire¢ Performans Kriterleri: Belirlenen takvim igerisinde ders kayitlarinin yapilma orani

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay
Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No OI-TUF-003
e TURIZM FAKULTESI il Yayin Tarihi | 01.04.2021
% 1 DERS KAYIT iSLEMLERI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
PAN IS SURECI Revizyon No 1
Sayfa 2/2
s Tigili
Is Siireci Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
@t duyurusunun hazirlanmas > Ogrenci Isleri Akademik Takvim,
Ogretim ve Smav
¢ Uygulama Esaslari
Ogrenciler igin web Sayfasinda duyurulmast Ogrenci Isleri
Ders kayd: oncesi ORACLE programinda Ogrenci Isleri

tanimlamalarin yapilmasi

A4 Bilgi Islem Dairesi
Ders kayit islemlerinin baslatiimasi Bagkanligi
— ¢ Ogrenci
Ogrencinin kayit olacagi dersleri segmesi <
Danigman
Danisman
v Bilgi Islem Dairesi
Ders kayit islemlerinin sona erdirilmesi ve EKLE-SIL Bagkanligi
kaydinin agilmasi
¢ Ogrenci
Ogrencinin EKLE-SIL kaydin1 yapmast +—
¢ Danigsman
Danisman
Onay1
Ogrenci Isleri
Kayitlarin aktariimasi
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.4 Ders Muafiyet islemleri Is Siireci

it ¥, Dokiiman No OI-TUF-004
& %, TURIZM FAKULTESI Ik Yayn Tarihi 01.04.2021
k. DERS MUAFIYET ISLEMLERI Revizyon Tarihi 02.01.2024
m; IS SURECI Revizyon No 1
T N Sayfa 1/2
Kaynak

(Tedarikgi) (MUsteri)

Kontrol

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: Ogrencilerin belgeleri ile birlikte muafiyet i¢in dilekge vermeleri
is Siirecin Ciktilar1: Ogrencinin ilgili derslerden muafiyeti
Is Siirecin Kaynaklari: DEU. Muafiyet ve intibak Yonergesi

Siire¢ Performans Kriterleri: Muafiyet islemlerinden egitim-6gretim y1l1 bagindan itibaren en ge¢ ikinci haftanin
sonuna kadar karara baglananlarin orani. Yapilan itirazlardan 3 giin icerisinde karara baglananlarin oranu.

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No OI-TUF-004
TURIZM FAKULTESI Ilk Yayin Tarihi 01.04.2021
DERS MUAFIYET iSLEMLERi Revizyon Tarihi 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
s % Sayfa 2/2
is SURECI Adimlan Sorumlu Doinli%nil;nlar
Dokuz Eyliil

Ders Muafiyetiyle ilgili grencinin daha énce okumus oldugu Ogrenci }\JA‘L‘;;“;G\ZI bl
Yiiksekégretim kurumundan aldigi belgeler (Not durum belgesi ve ders Yéneryesi ntiba
igerikleri vb) Dekanliga dilekge ile ilgili Yonerge kapsaminda &
bagvurmast. Ogrenci Isleri
Belgelerin ilgili Boliim Bagkanliklarina génderilmesi Béliim Intibak
Komisyonu / Bliim
i Baskanlig Komisyon Raporu
Béliim Intibak komisyonlari tarafindan ders muafiyetleri degerlendirilerek, ilgili
boliim baskanlig: tarafindan Dekanliga gonderilmesi
Yazi Kurul isleri FYK
Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari
Ogrenci Isleri

v
Kararin 6grenciye ve ilgili Boliim Bagkanligina . ¥
bildirilmesi Ogrenci Isleri

v

Muafiyeti uygun gériilen derslerin ORACLE programima
islenmesi

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.5 Erasmus Gelen Ogrenci Islemleri Is Siireci

Kontrol

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: Yurtdisindaki Anlasmah Universiteden gelen, Ogrencilerin listesi

is Siirecin Ciktilar1: Yurtdisindan gelen 6grencilerin kurumumuzda 6grenimine devam etmesi

Is Siirecin Kaynaklari: DEU Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Erasmus + Programi Ogrenci
Hareketlilik Yo6nergesi

Siire¢ Performans Kriterleri: Uluslararasi 6grenime devam etmesi igin kaydedilen 6grenci orani.

I Dokiiman No OI-TUF-005
0" . . . i1k Tarihi 01.04.2021
T % TURIZM FAKULTESI Hk Yy Tarii
\ ¢ ERASMUS GELEN OGRENCI iS SURECi | Revizyon Tarini 02.01.2024
; & Revizyon No 1
Sayfa 17
Kaynak
Girdi 3 Cikti
> SUREC |y
(Tedarikgi) (MUsteri)

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No OI-TUF-005
. .. . kY Tarihi 01.04.2021
TURIZM FAKULTESI yn
ERASMUS GELEN OGRENCI i$ SUREC | Revizyon Tarihi 02.01.2024
Revizyon No 1
Sayfa 212
Is Siireci Adimlar1 Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Erasmus kapsaminda yurtdisindan gelecek Dss iliskiler Ofisi | Ogretim ve Sinav Uygulama

ogrencilerin listesi alinir.

v

Ogrencilerin numaralarinin
tiretilmesi igin 6zlik bilgileri
sisteme girilir.

Numaralar tiiretilen 6grencilerin
kayit bilgileri sisteme girilir.

Ogrencilerin Ogrenim anlagmalari diizenlenir.

Ogrenci islerine teslim edilir.

Yeni donem basladiktan 6grencilerin 6grenim anlagmalari

l

Ogrencilerin alacagi dersler sisteme girilir.

Ogrenci isleri

Ogrenci isleri

Das iliskiler
Ofisi/Boliim
Koordinatorii

Dss liskiler Ofisi/
Ogrenci isleri

Ogrenci Isleri

Esaslar1

Yonetim Kurulu Kararlari.

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.6 Erasmus Giden Ogrenci Islemleri Is Siireci

Girdi

(Tedarikgi)

|  SUREC gy Ok

Kontrol

(Performans Olgitleri)

(MUsteri)

ot e, Dokiiman No OI-TUF-006
TNy = TURIZM FAKULTESI Ik Yayn Tarini 01.04.2021
% ERASMUS GIDEN OGRENCI iSLEMLERi | Revon Terini 02.01.2024
sy 8 IS SﬁRECi Revizyon No 1
Sayfa 12
Kaynak

Is Siirecin Girdileri: Dis iliskiler Koordinatorliigii Erasmus Programina gitmeye hak kazanan 6grenci

listesi

Is Siirecin Ciktilari: Yurtdisina dgrencilerimizin gonderilmesi

Is Siirecin Kaynaklari: DEU Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Erasmus + Programi

Ogrenci Hareketlilik Yonergesi

Siire¢ Performans Kriterleri: Egitim sonrasi1 notlardan otomasyon sistemimize zamaninda girilme orani

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




(U VLG, Dokiiman No OI-TUF-006
° A 04“2 TURIZM FAKULTESI Ik Yayn Tarihi 01.04.2021
ooy, i 5 i i Revizyon Tarihi 02.01.2024
3 ERASMUS GIDEN OGRENCI ISLEMLERI Y
e 1R . e . Revizyon No 1
' iS SURECI
Sayfa 212
. Tigili
Is Siireci Adimlar: Sorumlu
Dokiimanlar
Ogrenci/Boliim Avrupa Birligi
Yurtdigina gidecek 6grenciler 6grenim anlagmalarinin hazirlanmasi Erasmus Egitim ve Genglik
Koordinatorii Programlar1 Erasmus
Programi Ogrenci
¢ Hareketliligi
Y onergesi
Degisime gidilecek okulun koordinatériine 6grenim anlagmasimmn mail yoluyla Ogrenci
gonderilmesi ve onaylanmasinin saglanmasi Dokuz Eyliil
Universitesi
+ Muafiyet ve intibak
Y onergesi

iki taraf koordinatorlerince imzalanan grenim anlasmalarinin 4 niisha gogaltilmast, (bir
niisha 6grencide, bir niisha kars1 okulda, bir niisha da Dis iligkiler Ofisinde kalir) Son
niishanin dilekge ile birlikte izinli sayilmak i¢in Yonetim Kuruluna sunulmak tizere

Dekanliga teslim edilmesi

v

Yonetim kurulu kararina gore dgrencinin izinli
say1lma bilgisinin 6grenci otomasyon sistemine
girilmesi

v

Ders degisikligi yapilmas: durumunda 6grenim baglamasindan itibaren 1 ay icerisinde
Boliim Erasmus Koordinatoriiyle goriisiilerek her iki taraf koordinatorii tarafindan
imzalanan “During the mobility” formu bir dilekge ile Dekanliga sunulur.

v

Ogrenimin tamamlanmas1 sonucunda transkriptin Dis iligkiler Ofisine bir dilekge
ile teslim edilmesi ve B6liim Erasmus Koordinatoriine ders eslestirmesi
yapilmasi i¢in transkript teslim edilmesi

Ogrenci/Boliim

Yaz1 Kurul Isleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci /Boliim

Dis iliskiler Ofisi

Koordinat6r/Boliim
Bagkanlig1




v

Boéliim Bagkanligi araciligiyla ders eslestirmesinin (After the Mobility) Dis iliskiler
Ofisine gonderilmesi

Yazi Kurul Isleri

¢ Ogrenci Isleri

Ogrenci isleri

v

Yonetim Kurulu kararinin 6grenciye teblig edilmesi

.

Yonetim Kurulu kararia gore derslerin ve
basari notlarinin 6grenci otomasyon sistemine

girilmesi

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.7 Haftalik Ders Programi islemleri is Siireci

[z EVLG, Dokiiman No OI-TUF-007
: %,4 TURIZM FAKULTESI flk Yayin Tarihi | 01.04.2021
p HAFTALIK DERS PROGRAMI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
5 ISLEMLERI IS SURECI Revizyon No 1
sz N Sayfa 12
Kaynak

(Tedarikgi) (Masteri)

Kontrol

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: Agilacak derslerini subelerinin belirlenmesi ve bunlara ait programlarin hazirlanmas.
Is Siirecin Ciktilar1: Haftalik Ders Programlari

Is Siirecin Kaynaklar: Ogretim planlari

Siire¢ Performans Kriterleri: Ders kayit islemleri 6ncesinde tamamlanan haftalik ders programlari oran.

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No OI-TUF-007
TURIZM FAKULTESI ilk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
HAFTALIK DERS PROGRAMI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
ISLEMLERI IS SURECI Revizyon No 1
D Sayfa 212
is Siireci Adimlar1 Sorumlu Dokiili%nil‘fmlar

Temel Bilim ve Ortak Zorunlu derslerin kag sube agilacag:
planlanir ve Programi diizenlenir.

v

Temel Bilim ve Ortak Zorunlu derslerin programinin ORACLE
programinda haftalik ders programi planlama ekranina girilmesi.

v

Temel Bilim ve Ortak Zorunlu derslerin programiin Béliim
Bagkanliklarina gonderilmesi ve boliimlerin programlarinmn istenmesi

!

Béliim ders programmin hazirlanarak ORACLE programinda haftalik
ders programi planlama ekranina girilmesi ve Dekanliga gonderilmesi

'

Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine alinmasi

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari

Kararin ilgili bolim baskanlhigina gonderilmesi

'

Gorevlendirme iglemleri varsa, yapildiktan sonra
planlama ekranindaki programin aktarilmast

v

Ogrenci isleri /
Dekan Yardimcisi

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Boliim Baskanlig:

Ogrenci Isleri

Yazi Kurul isleri

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Ogretim ve Sinav
Uygulama Esaslari

Hazirlayan Birim Amiri

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.8 Hazirhk Ogretiminden Basarisiz Olanlar icin Kayit Silme Islemleri Is Siireci

Dokiiman No OI-TUF-008

% TURIZM FAKULTESI ilk Yaym Tarihi | 01.04.2021

22, HAZIRLIK GGRETiMi.NDEN Revizyon Tarihi | 02.01.2024
@ BASARISIZ OLANLAR ICIN KAYIT Revizvon No 1
5 SILME is SURECI Y
i Sayfa 12
Kaynak

Girdi (] Cikti
> SUREC >
(Tedarikgi) (Masteri)

Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Hazirhik smifindan basarisiz olan 6grenciler
Is Siirecin Ciktilar1: Kayzt silme
Is Siirecin Kaynaklar: Yabanci Diller Yiiksekokulu uygulama Esaslar

Siire¢ Performans Kriterleri: Basarisiz 6grencilerin kayit silinme orani

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




T RIZM FAK .. LTESI Dokiiman No OI-TUF-008
U v - U . . Ik Yaym Tarihi 01.04.2021
HAZIRLIK OGRETIMINDEN . —
. . Revizyon Tarihi | 02.01.2024
BASARISIZ OLANLARICIN KAYIT Revizyon No 1
. SILME IS SURECI
PV SETTIR Sayfa 2/2
Is Siireci Adimlan Sorumlu Doinli%nll;nlar
Zorunlu Ingilizce Ha21r1.1.lf Ogr?tir?i YDYO Yabane: Diller
sonunda basarisiz olan 6grencilerin Yiiksekokulu
listesinin Dekanliga gonderilmesi Ogretim ve Smav
Y onetmeligi
Ogrenci dosyalarinin incelenmesi ve Yénetim Ogrenci Isleri
Kurulu giindemine alinmasi
Yazive Kurul
Isleri

Alnan Fakiilte Yonetim
Kurulu Kararmm Kayzt silme
islemini 6grenci isleri
otomasyonuna girilmesi.

Ogrenciye Bildirilmesi

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




1.9 Kayit Dondurma islemleri is Siireci

o7 EYLG, Dokiiman No OI-TUF-009
L oad 2 TURIZM FAKULTESI ilk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
L KAYIT DONDURMA ISLEMLERI IS | Revizyon Tarihi | 02.01.2024
SURECI Revizyon No 1
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi ¥ 1kt
| sOREC b €
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: Ogrencilerin Kayit Dondurma Talepleri ile ilgili bagvurulart
Is Siirecin Ciktilari: ilgili bagvurularin karar baglanmasi
Is Siirecin Kaynaklari: DEU. Ogretim ve Siav Uygulama Esaslari, ORACLE

Siire¢ Performans Kriterleri: Kararin ilgili yerlere zamaninda gonderilme orani. Kararlarin ORACLE’a
zamaninda islenme orani.

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No OI-TUF-009
TURIZM FAKULTESI ilk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
KAYIT DONDURMA ISLEMLERI IS | Revizyon Tarihi | 02.01.2024
, SURECI Revizyon No 1
mirionz Sayfa 2/2
is SURECH Adimlan Sorumlu lgili
Dokiimanlar
Ogrencinin kayit dondurma talebi igin belgeleri ile birlikte
Dekanliga dilekge ile bagvurmasi Ogrenci Ogretim ve Sinav
Uygulama Esaslari
Belgelerin incelenmesi Ogrenci Isleri

Yazi Kurul Isleri

Ogrenci Isleri

Kararm
ogrenciye
bildirilmesi
Ogrenci Isleri
Kararin 6grenciye bildirilmesi
¢ Ogrenci Isleri
Kararin ORACLE programina
islenmesi
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.10 Kayat Silme islemleri is Siireci

is Siirecin Girdileri: Ogrencilerin kayit sime talepleri ile ilgili basvurulart

Kontrol

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Ciktilar1: Ogrencilerin kayitlarimn silinmesi

Is Siirecin Kaynaklari: DEU. Ogretim ve smav Uygulama Esaslari

O VLY, Dokiiman No OI-TUF-010
°¢,4 TURIZM FAKULTESI ilk Yaym Tarihi 01.04.2021
il KAYIT SILME iISLEMLERI i$ Revizyon Tarihi 02.01.2024
; SURECI Revizyon No 1
iwiser N Sayfa 12
Kaynak
Girdi (] Cikti
> SUREC .
(Tedarikgi) (MUsteri)

Siire¢ Performans Kriterleri: Ogrenciye zamaninda teblig edilen yonetim kurulu karari orani. Kararn ORACLE

programina zamaninda islenme orani.

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No OI-TUF-010
TURIZM FAKULTESI flk Yayin Tarihi 01.04.2021
KAYIT SILME iISLEMLERI i$ Revizyon Tarihi 02.01.2024
SURECI Revizyon No 1
e % Sayfa 212
is SURECI Adimlar Sorumlu I.l.glh
Dokiimanlar
.. . . - Ogretim ve Sinav
Ogrencinin kay1t silme talebi igin belgeleri ile birlikte Ogrenci Uygulama Esaslari
Dekanliga dilekge ile bagvurmasi
|
v
Belgelerin incelenmesi Ogrenci Isleri

|

Kararin 6grenciye bildirilmesi.

v

Kararin ORACLE programina

islenmesi

Yazi Kurul Isleri
Ogrenci Isleri

Ogrenci sleri

Ogrenci Isleri

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.11 Mazeret Smaw Islemleri is Siireci

o7 EYLg, Dokiiman No Oi-TUF-011
&° “ TURIZM FAKULTESI ilk Yaym Tarihi 01.04.2021
. o . Revi Tarihi 02.01.2024
MAZERET SINAVI i$ SURECI o
Revizyon No 1
w19z Sayfa 12
Kaynak
(Tedarikgi) (MUsteri)

Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Ogrencilerin mazeretleri nedeniyle mazeret smavina girme talepleri ile ilgili basvurulart
Is Siirecin Ciktilari: Mazeret sinavlarinin yapilmasi
Is Siirecin Kaynaklar: DEU.Ogretim ve Smav Uygulama Esaslar, Yonetim Kurulu Karari

Siire¢ Performans Kriterleri: Boliim Baskanligina zamaninda gonderilen karar oram. Ogrenciye zamaninda teblig
edilen karar orani.

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dekanlik Ogrenci Isleri Biirosuna verir

Belge ve
dilekgenin

1

YKK nin Boliim Bsk.larma
Bildirilmesi

I

ilgili 5gretim elemanlarma e-posta ile
bildirilir.

v

ORACLE sistemi iizerinde
mazeret kilidi agilir

v

Eksikler 6grenci tarafindan
tamamlanir

ilgili 6gretim eleman1 smavi yapar, not girls
Siireciigerisinde otomasyona not degisikliklerini yapar.
Not cizelgesi ve smav evrakini1 Ogrenci Islerine teslim
eder.

Ogrenci Isleri Personeli

Yazi Kurul isleri

Ogrenci Isleri

Bolim

Ogrenci Isleri

Ogretim Eleman1

Dokiiman No OI-TUF-011
TURIZM FAKULTESI Ik Yaym Tarihi 01.04.2021
. . . Revizyon Tarihi 02.01.2024
MAZERET SINAVI IS SURECI ,
; Revizyon No 1
T Sayfa 212
. . Tlgili
Is SURECI Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
. o \ Ogrenci Ogretim ve Smav
Ogrenci Mazeretine iliskin belge ve formunu

Uygulama Esaslar1

Yazigmalar

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.12 Mezuniyet islemleri Is Siireci

o Yy Dokiiman No OI-TUF-012
& %, . . . ilk Yaymn Tarihi | 01.04.2021

< TURIZM FAKULTESI - —

il . . .. .. . Revizyon Tarihi | 02.01.2024

o MEZUNIYET ISLEMLERI IS SURECI -

k) Revizyon No 1

W Sayfa 1/2
Kaynak

(Musteri)

(Tedarikgi)

Kontrol

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: Tiim ders ve stajlarini basariyla tamamlayarak mezuniyete hak kazanan 6grenci bilgisi.

Is Siirecin Ciktilari: Ogrencinin Mezuniyeti
Is Siirecin Kaynaklari: DEU. Ogretim ve sinav Uygulama Esaslari, ORACLE.

Siire¢ Performans Kriterleri: Mezuniyet ile ilgili Yonetim Kurulu Kararimin ORACLE programina zamaninda
islenme orani. Gegici Mezuniyet Belgesi ve Lise diplomasinin asli ve transkriptinin zamaninda teslim orani. Genel

Not Ortalamasi 3.00 ile 3.49 arasi olan 6grenciler igin Onur Belgesi, 3.5 ile 4.00 arasi olan 6grenciler i¢in Yiiksek
Onur Belgesinin zamaninda verilme orani.

Hazirlayan
Birim Sorumlusu

Birim Amiri

Onay
Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No OI-TUF-012
. .. . [k Yaym Tarihi | 01.04.2021
TURIZM FAKULTESI - —
. . .. . . Revizyon Tarihi | 02.01.2024
MEZUNIYET ISLEMLERI IS SURECI -
‘ Revizyon No 1
T Sayfa 212
is Siireci Adimlan Sorumlu Doinli%nll;nlar
Mezun durumundaki grencinin not durum belgesi incelenmesi Ogrenci Isleri Ogretim ve Smav
Uygulama Esaslari
Zorunlu, Se¢meli dersleri ) o
ile Stajlari tamam m1? —»| Mezun edilmez Ogrenci Isleri

Toplam 240 AKTS

Fakiilte
Y 6netim
Kurulu Karari

Yazi Kurul isleri

'

Ogrenci Isleri
Kararin ORACLE programina
islenmesi

'

Ogrencinin iliski kesme belgesini doldurarak Dekanlhiga Ogrenci
teslim etmesi

'

Gegici Mezuniyet Belgesi ve Lise diplomasinin asli ve . .
transkriptinin, Genel Not Ortalamas1 3.00 ile 3.49 aras Ogrenci Isleri
olan dgrenciler Onur Belgesi, 3.5 ile 4.00 arasi olan
ogrenciler Yiiksek Onur Belgesi verilmesi

v

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




1.13 Ogrenci Belgesi/Not Durum Belgesi Verme Islemleri Is Siireci

o EYLG, Dokiiman No OI-TUF-013
¢ ; TURIZM FAKULTESI ilk Yayn Tarihi 01.04.2021
OGRENCI BELGESI/NOT DURUM Revizyon Tarihi 02.01.2024
. . e . Revizyon No 1
ELAF BELGESI VERME IS SURECI Sayfa R
Kaynak
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
is Siirecin Girdileri: Ogrencinin basvurusu
Is Siirecin Ciktilari: Belgelerin 6grenciye teslimi
Is Siirecin Kaynaklar: DEBIS
Siire¢ Performans Kriterleri: zamaninda yapilan onay orant
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No OI-TUF-013
TURiZM FAKULTESi [k Yaym Tarihi 01.04.2021
OGRENCI BELGESI/NOT DURUM Revizyon Tarini 02.01 2024
. . .. . Revizyon No 1
PLF BELGESI VERME IS SURECI Sayfa 2
is Siireci Adimlan Sorumlu Dokiili%nil;nlar
Ogrenci

@alacak égrencinin DEBIS iizerinden bagvurmasi

D

—»  Ogrenci otomasyon sisteminden belgenin ¢iktisinim alinmast

A

Ciktist alinan belge igin DEBIS {izerinden
isleme alind1g1 bilgisinin girilmesi

Ciktist alian
belgenin
onaylanmasi

Red

Onaylanan belge icin DEBIS iizerinden
diizenlendi bilgisinin girilmesi

A

Onaylanmis belgenin 6grenciye teslim edilmesi

Teslim edilen belge igin DEBIS iizerinden
teslim edildi bilgisinin girilmesi

v

Ogrenci Biirosu
personeli

Ogrenci Biirosu
personeli

Fakiilte Sekreteri

Ogrenci Biirosu
personeli

Ogrenci Biirosu
personeli

Ogrenci Biirosu
personeli

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.14 Ggretim Plami Degisiklik Islemleri is Siireci

JF BYLGy Dokiiman No OI-TUF-014
%2 TURIZM FAKULTESI ilk Yayin Tarihi | 01.04.2021
i OGRETIM PLANI DEGISIKLIK Revizyon Tarihi | 02.01.2024
3 ISLEMLERI IS SURECI Revizyon No 1
emronz N sayfa 12
Kaynak
(Tedarikgi) (Masteri)
Kontrol
(Performans Olgitleri)
is Siirecin Girdileri: Ogrencinin basvurusu
is Siirecin Ciktilan: Belgelerin 6grenciye teslimi
Is Siirecin Kaynaklar: DEBIS
Siire¢ Performans Kriterleri: zamaninda yapilan onay orant
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeaisi




Dokiiman No OI-TUF-014
TURIZM FAKULTESI flk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
OGRETIM PLANI DEGISIKLIK Revizyon Tarihi | 02.01.2024
, ISLEMLERI IS SURECI Revizyon No 1
iivez N Sayfa 22
Qs Tlgili
Is Siireci Adimlar: Sorumiu Dokiimanlar
Giincellenmesi planlanan Ogretim Planlar1 ve igerikleri belirlenerek
Boliim Kurulunda karar altina alinir ve Dekanliga gonderilmesi Boliim Bagkanhg:
‘_
Ogrenci Isleri
Degisiklik
tekliflerinin
Ogrenci Isleri

Uygun J_

Fakiilte Kurulu giindemine alnmasi

Fakiilte Kurulu
Karari

Degisiklik tekliflerinin ve kararmn
ORACLE programina girilmesi

Degisiklik teklifleri ile ilgili Bologna Ders
Tanitim Formlarmmm ORACLE
programina girilmesi

v

Degisiklik tekliflerinin ekleriyle birlikte Universite Rektorliigiine
gonderilmesi

Senato tarafindan Onaylanmasi

'

Onaylanan degisikliklerin Fakiilte Dekanligima
bildirilmesi

L

Onaylanan degisikliklerin Boliim Baskanliklarina
bildirilmesi

Yazi Kurul Isleri

Ogrenci Isleri

Boliim Baskanligi/Ogretim
Uyeleri

Ogrenci Isleri

OIDB

OIDB

Dekanlik/Ogrenci Isleri

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.15 Ogrenci Staj Islemleri Is Siireci

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Staj Basvuru Formu

Is Siirecin Ciktilari: Ogrencinin Stajin1 Tamamlamast

Dokiiman No OI-TUF-015
& TURIZM FAKULTESI ilk Yayn Tarihi 01.04.2021
OGRENCI STAJISLEMLERI Revizyon Tarihi 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
Sayfa 1/3
Kaynak
— ﬁ
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol

Is Siirecin Kaynaklari: 5510 Sosyal Sigortalar Kanunu, Reha Midilli Foga Turizm Fakiiltesi Staj Yonergesi, Reha
Midilli Foga Turizm Fakiiltesi Ogretim ve Sinav Uygulama Esaslar1, SGK Girisi, Staj Takip Otomasyonu

Siire¢ Performans Kriterleri: : Boliimiin Yonerge ve Ogretim ve Siav Uygulama Esaslar1 dogrultusunda hatasiz
¢alisma orani, Staj Defterinin boliime zamaninda teslim orani

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No OI-TUF-015
TURIZM FAKULTESI ilk Yaym Tarihi 01.04.2021
OGRENCI STAJISLEMLERI Revizyon Tarihi 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
izmigioez N Sayfa 2/3
s Tlgili
Is Siireci Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Ogrenci Fakiilte Ogretim
Ogrencinin Staj Bagvuru Formu ile ilgili Belgeleri ve Sinav
Temin Etmesi Uygulama
Esaslar1
Fakiilte Staj
Y onergesi
A\ 4
Staj Yapacagi Yere Formunu onaylatmasi Ogrenci
< Ogrenci Staj
Bagvuru ve Kabul
Formu, Stajyer
Ogrenci Isletme
Bilgi Formu
SGK (Zorunlu
. o HAYIR Staj) Formu
B Staj Yerinin Yeni Staj Yeri
Ogrencinin Staja Bulunmas: \
Baglatmasini kabul Ogrenci
etmesi
Staj Bagvuru Belgelerinin Boliim Staj Komisyonuna [ B
Teslim Edilmesi. Ogrenci )
| Ogrenci Staj
v Bagvuru ve Kabul
Formu
. ] Ogrenci tarafindan eksik evrakin
llgili Belgelerin tamamlanmast saglanir. Boliim Staj
Bé%ﬁm Staj Komisyonu Staj defteri,
Komisyonunca SGK (Zorunlu
Kabulii Staj) Formu,
Stajyer Ogrenci
Isletme Bilgi
Formu, Niifus
Ciizdan1
Fotokopisi
EVET
A 4
GO




Dokiiman No OI-TUF-015
“ TURIZM FAKULTESI flk Yaym Tarihi | 01.04.2021
E OGRENCI STAJiSLEMLERI Revizyon Tarihi 02.01.2024
;\ IS SURECI Revizyon No 1
miwrssz N Sayfa 33
Is Siireci Adimlar1 Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

SGK Miistahaklik sorgulamasi yapilmasi

v

SGK Girisi Yapilmasi

v

ise Giris Bildirgesi ve Zorunlu Staj Formunun birer niishas
Sgrenciye verilir.

v

Staj takip otomasyon sistemine kayt
yapmasi

v

Ve Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Bagkanligina gonderilmesi

Her ayin 1-10 tarihleri arasinda tahakkuk fisi ve hizmet dokiim listesi alinmasi

v

Staj bitiminden itibaren en ge¢ 10 (on) giin
icerisinde SGK ¢ikis isleminin yapilmasi.

!

Ogrenci staj defterini Boliime teslim eder.

v

Staj

Stajin
Reddi ve
Panolarda
ilani

komisyonunun

kontrolii

Kabul edilen stajin Ogrenci Otomasyon Sistemine Islenmesi ve
Staj Onaylarinin Dekanlik Makamina Arz Edilmesi.

Ogrenci
tarafindan Staj
Defterine
iliskin
eksikliklerin
tamamlanmas

A4

islem sonu

SGK Sigorta
girigini yapan
gorevli

SGK ise girisini
yapan gorevli

Boliim

Sigorta girigi
yapan gorevli

Staj islerini
yapan gorevli

Sigorta islerini
yapan gorevli

Ogrenci

Boliim Staj
komisyonu

Béliim Staj
komisyonu/
Ogrenci isleri

Ogrenci Staj Bagvuru ve
Kabul Formu, Stajyer
Ogrenci Isletme Bilgi Formu
SGK (Zorunlu Staj) Formu
Niifus Ciizdan fotokopisi ve
SGK ise giris bildirgesi

Tahakkuk figi ve hizmet
dokiimi

SGK isten ¢ikis ve SGK ise
giris evraklari

SGK isten ¢ikis ve SGK ise
giris evraklari

SGKisten ¢ikis ve SGK ise
giris evraklari

Staj Defteri

Ogrenci Staj Defteri ve Staj
Degerlendirme Formu

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.16 Ogrenci Ilk Kayit Islemleri iy Siireci

oZ E¥Lg, Dokiiman No OI-TUF-016
o % . ) . ilk Yaym Tarihi | 01.04.2021
-TURIZM FAKULTESI . Revizyon Tarihi | 02.01.2024
ILK KAYIT ISLEMLERI .
Revizyon No 1
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi (] Cikti
SURE
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: Kayit hakki kazanan 6grencilerin basvurulari
Is Siirecin Ciktilari: Ogrenci Kaydi Gergeklesmesi
Is Siirecin Kaynaklari: Otomasyon Sistemi

Siire¢ Performans Kriterleri: Kayitlar1 tamamlanan 6grencilerin dosyalarinin zamaninda olusturulma orani.

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No OI-TUF-016
“ . .. . [lk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
< TURIZM FAKULTESI ; —
i . . . Revizyon Tarihi | 02.01.2024
“ ILK KAYIT ISLEMLERI :
el Revizyon No 1
igigez N Sayfa 212
is Siireci Adimlan Sorumlu Doinli%nll;nlar
OIDB'ca belirlenen kayt takvimine gf"?’remi Isleri
gore E-Devlet yolu ve DEBIS girisi D — urosu
yaparak, kayitlanan 6grencilerin
belgeleri teslim alinir,
Eksik velveya ) )
B_el(_:_]e ve dogru deg Belgeler g%renm Isleri
bilgileri > tamamlatilir, tirosu
gerekli
Belgeler tam, diizeltmeler
Bilgiler dogru. yapilr.
Otomasyon siteminden kayd1 onaylanir. Ogrenci sleri
Biirosu
A\ 4
Ogrenciye dosya agilarak belgeleri Ogrenci Isleri
dosyasinda, numara sirasina gore 6grenci Biirosu
dolaplarina yerlestirilir.
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.17 Smav Notuna Itiraz Islemleri is Siireci

W7 EYLG; Dokiiman No OI-TUF-017
TURIZM FAKULTESI ik Yaym Tarihi | 01.04.2021
SINAV NOTUNA ITIRAZ ISLEMLERI | Revizyon Tarihi | 02.01.2024
, IS SURECI Revizyon No 1
mwivez N Sayfa 12
Kaynak
Girdi (] Cikti
SURE
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Ogrencinin sinav notuna itirazda bulunmasi

Is Siirecin Ciktilar: itiraz bagvurusunun karar baglanmasi

Is Siirecin Kaynaklari: DEU. Ogretim ve Sinav Uygulama Esaslari, ORACLE

Siire¢ Performans Kriterleri: Yonetim kurulu Karari ilgili boliim bagkanliklarina, dgrenciye zamaninda
bildirilme orani, ve varsa degisikliklerin ORACLE programina zamaninda girilme orani

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No OI-TUF-017
& . . . - .
(> TURIZM FAKULTESI Ik Yaym Tarihi 01.04.2021
< . . . . N .
P SINAV NOTUNA ITIRAZ ISLEMLERI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
o IS SURECI Revizyon No 1
e N Sayfa 212
s Tgili
Is Siireci Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Sinav notuna itiraz eden 6grencinin dilekge ile Dekanliga
basvurmast Ogrenci Isleri Ogretim ve Smav
Uygulama Esaslari
HAYIR
Basvuru
Uygulama Esaslarinda o Osrenci isleri
belirtilen siire iginde mi red edilir £ ;
bagvurmus? VEE .
ogrenciye
bildirilir
EVET
l Ogrenci Isleri
— Ogretim
Ogrencinin Bagvurusunun ilgili boliim Baskanhigina gonderilmesi Uyesi/Boliim
¢ Bagkanlig:
Dersi veren gretim tiyesinin goriisiiniin Dekanliga gonderilmesi
¢ Ogrenci Isleri
] Ogrenciye
Ogrencinin notunda bildirilir
hata var m1? — A4
HAYIR )
Yazi Kurul Isleri
EVET Ogrenci Isleri
Fakiilte Yonetim
Kurulu Karart
Dekan Yardimeisi
Kararin 6grenciye ve ilgili Bolim Bagkanligina
bildirilmesi
Not degisikliginin ORACLE
programina girilmesi
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimcisi




1.18 Tek Ders islemleri Is Siireci

Dokiiman No OI-TUF-018

TURIZM FAKI”JLTESi Ik Yaym Tarihi 01.04.2021

. . . . . Revi Tarihi 02.01.2024
TEK DERS iSLEMLERI i$ SURECI |———
Revizyon No 1
Sayfa 1/2
Kaynak
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol

(Performans Olgtleri)

Is Siirecin Girdileri: Ogrencinin Tek Ders Sinavina girme talebi ile ilgili basvurusu.

Is Siirecin Ciktilar1: Tek Ders Smavinin Yapilmasi

Is Siirecin Kaynaklari: DEU. Ogretim ve Sinav Uygulama Esaslar;, ORACLE

Siire¢ Performans Kriterleri: Tlgili dersin dsneminin zamaninda kapatilma orani.

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No OI-TUF-018
TURIZM FAKULTESI [k Yaym Tarihi 01.04.2021
. .. .. . Revizyon Tarihi 02.01.2024
TEK DERS iSLEMLERI i$ SURECI :
; Revizyon No 1
e S Sayfa 212
is Siireci Adimlan Sorumlu Iigili
Dokiimanlar
Tek ders sinavlarmin yapilacag: tarihin Yonetim Kurulunca belirlenmesi Ogrenci Igleri Ogretim ve Smav
Uygulama Esaslari
J, Ogrenci isleri/Bilgi
Islem
Yonetim Kurulu Kararinin Béliim Bagkanliklarina teblig edilmesi, tek ders sinav
tarihinin Fakiilte web sayfasinda duyurulmasi
N ¢ Ogrenci
Ogrencinin tek ders sinavina girme talebi i¢in Dekanliga dilekge ile
bagvurmast
¢ Ogrenci Isleri

Bagvuran 6grencinin not durum belgesinin kontrol
edilmesi

Fakiilte Yonetim
Kurulu KaRrEaan

Bagvuru Red
edilir ve
ogrenciye
bildirilir

Tek ders siavi notlarmm girilebilmesi i¢in 6grenci
otomasyon sisteminde girislerin yapilmasi

Y

Hazirlanan programa gore tek ders sinavinin yapilmast

v

Ogretim Uyesi tarafindan tek ders sinavi
notlarinin ORACLE programina girilmesi,
listelerin ve smav evrakinin 6grenci islerine

teslim edilmesi

ilgili dersin dénemini kapatiimast

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

Ogretim Eleman1

Ogretim Eleman1

Ogrenci Isleri

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.19 Yatay Gecls Siirecils Siireci

[y EYLG, Dokiiman No OI-TUF-019
: Tk Yayin Tarihi | 01.04.2021

TURIZM FAKULTESI : —
. .. .. . . R Tarih 02.01.2024
YATAY GECi$ SURECI i$ SURECI L
. i Revizyon No 1
e N Sayfa 112
Kaynak
— ﬁ
(Tedarikgi) (Masteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Kontenjanlar ile ilgili Boliim Akademik Kurulu kararlari
Is Siirecin Ciktilar1: Yatay Gegis hakki kazanan dgrencilerin kayitlarinin yapilmasi

Is Siirecin Kaynaklar: Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
CiftAnadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina Iliskin Yonetmelik, DEU. Yatay
Gegis Yonergesi

Siire¢ Performans Kriterleri: Belirlenen takvim dogrultusunda islemlerin zamaninda tamamlanma orani.

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No

OI-TUF-019

. .. . [k Yaym Tarihi 01.04.2021
TURIZM FAKULTESI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
YATAY GECIS SURECI IS SURECI : —
Revizyon No 1
iZmiR-1982 Sayfa 12
L. Tlgili
Is Siireci Adimlar: Sorumlu s
Dokiimanlar
Ogrenci Isleri Yiiksekogretim
Yatay gegis kontenjanlari ile ilgili Bolim Baskanliklarmmn Kurumlarmmda
goriislerinin alinmasi (Varsa Boliimler Aras Yatay Gegis) Onlisans ve Lisans
Diizeyindeki
¢ Programlar
Arasida Gegis,
Yazi Kurul Igleri CiftAnadal, Yan Dal
. ile Kurumlar Arasi
Fakiilte Kurulu Kredi Transferi
Karar1 Yapilmasi
Esaslarina {ligkin
Ogrenci Isleri Y 6netmelik
Kararm Universite Rektorliigiine gonderilmesi DEU. Yatay Gegis
Y onergesi
¢ Ogrenci Isleri
Yatay gec¢is Duyurusunun hazirlanmasi ve ilan edilmesi
¢ Ogrenci
Ogrencilerin yatay gecis icin belgeleri ile birlikte dilekge ile
Dekanliga bagvurmasi
¢ Ogrenci Isleri
Bagvurularin ilgili bolim Bagkanliklarina génderilmesi
¢ Boliim intibak
Komisyonu/Bolim
Bagvurularin incelenerek ve intibaklarin yapilarak Dekanliga Bagkanlig1
gonderilmesi
. Yazi Kurul isleri
Fakiilte Yonetim Kurulu
Karar1
¢ Ogrenci Isleri
Yatay ge¢is sonuglarmimn ilan edilmesi
Ogrenci/ Ogrenci
¢ Isleri
Kazanan 6grencilerin ilk kayit iglemlerinin yapilmasi
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.20 Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin sleri s Siireci

ST VLG, Dokiiman No OI-TUF-019
; TURIZM FAKULTESI ilk Yayimn Tarihi | 01.04.2021
YUKSEKOGRETIM KURUMLARI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
J ] OGRENCI DISIPLIN ISLERI IS SURECI | Revizyon No 1
TITAE Sayfa 112
Kaynak
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Ogrenci Sug Belgeleri
Is Siirecin Ciktilar:: Disiplin sonuclandirmasimin sonuglandirilarak karara baglanmasi
Is Siirecin Kaynaklan: Sorusturma Raporu, Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Siire¢ Performans Kriterleri: Ogrenci Disiplin Yénetmeliginde belirtilen siireler icerisinde sorusturmanin
yiiriitiilme ve Sonuglandirilma orani

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No OI-TUF-020
11k Yayin Tarihi 01.04.2021
. . TURIZM FAKULTESI . Revizyon Tarihi 02.01.2024
YUKSEKOGRETIM KURUMLARI OGRENCI Revizyon No 1
DISIPLIN ISLERI IS SURECI
Sayfa 2/2
f e gili
Is Siireci Adimlar: Sorumlu - ert
Dokiimanlar
Evrak Kayit Ogrenci Disiplin
@iliskin yazi ve belgelerin Dekanliga ulagmasi > Y onetmeligi
v
Sorusturmaci/sorusturmacilarinin Dekan tarafindan
gorevlendirilerek disiplin sugu isleyen 6grenciye disiplin Dekan
sorusturmasi agilmasi
Sorusturmaci/sorusturmacilar tarafindan sorusturulanin
savunmasinin alinarak hazirlanan sorugturma dosyasinin dizi -
o - . . . Sorusturmacy/ Dizi pusulasy/
pusulast ile birlikte Dekanliga teslim edilmesi.
sorusturmacilar Sorusturma
|, Raporu ve
al
Sorusturma
Evragi
Sorugturma Eksikliklerin
uygun mu? tamamlanmasi.
Dekan
Evet ¢
Raportore gonderilmesi
| Raportor
Verilen Karar dogrultusunda
Dekan/Disiplin Kurulunda Dekan/
gorisiilmesi ve karara baglanmasi Disiplin Kurulu
|
Hayir
Ceza — | Sorusturulana ve ilgili
verilecek birimlere bildirilmesi Ogrenci Isleri
Disiplin sorusturmasi sonucunda alinan kararin
otomasyon  sistemine  islenmesi  ve Ogrenci Isleri
Sorusturulana ve ilgili birimlere bildirilmesi
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




1.21 Gorevli/izinli Ogrenci Is Siireci

W BV, Dokiiman No | Oi-TUF-021
Sl " . .. . flk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
¢ % TURIZM FAKULTESI Y
m . .. e o . Revizyon Tarihi | 02.01.2024
v GOREVLI/IZINLI OGRENCI Revizyon No 1
s IS SURECI Sayfa 12
Kaynak
A \ A
Girdi SUREC Cikt
(Tedarikei) (Msteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Is Siirecin Girdileri: Ogrenci Listesi
Is Siirecin Ciktilari: Ogrencilerin yoklama esnasinda devamsiz sayilmamasi
Is Siirecin Kaynaklar: Ogrenci listesi, Onay
Siire¢ Performans Kriterleri: Devamsizlik durumunun belirlenmesi
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No OI-TUF-021
TURIZM FAKULTESI ik Yaymn Tarihi | 01.04.2021
GOREVLIi/iZiNLi OGRENCI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
i Sayfa 1/2
s Tigili
Is Siireci Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
. ) Fakiilte web
Ogretim Uyesi sayfasindan
el o . . alincak grevli
Ilgili Ogretim tiyesi tarafindan gorevli/izinli sayilacak 6grencilere dgrenci formu
ilsikin Fakiilte web sayfasindan alinan formun doldurularak evrak
kavita teslim edilmesi.
Bolim Bagkani
Bolim Sekreteri
Boliim Bagkani onay1
Dekanlik onay1
Dekan Yardimcisi
(egitim - 6gretimden
sorumlu)
l Ozel kalem
Kararmn kuirumsal e-posta ile tiim ilgili 6gretim elemanlarina
gonderilmesi. .
Ozel Kalem
Yazi Isleri
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




45




2.DEKAN SEKRETERLIGI IS SURECLERI




2.1 Fakiilte Kurulu Toplantisi Is Siireci

o7 EYLy, Dokiiman No DS-TUF-001
TURIZM FAKULTESI flk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
FAKULTE KURULU TOPLANTISI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
: IS SURECI Revizyon No 1
mievne N Sayfa 12
Kaynak
Girdi (] Cikti
SURE
> ¢ >
(Tedarikgi) (Msteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Giindem

Is Siirecin Ciktilar1: Toplant1 kararlart

Is Siirecin Kaynaklari: 2547 sayili Kanun ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Siire¢ Performans Kriterleri: Toplantinin zamaninda yapilmasi.

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No DS-TUF-001
TURIZM FAKULTESI flk Yayn Tarihi | 01.04.2021
FAKULTE KURULU TOPLANTISI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
virioez N Sayfa 2/2
Lo Tlgili
Is Siireci Adimlar: Sorumiu st
Dokiimanlar
Birimlerden gelen Fakiilte Kurulunda gériisiilmesi gereken Egitim-Ogretim Dekan 2547 sayili kanun ve
konulara gére Giindem hazirlanmasi Yardimcist Universitelerde
Akademik Teskilat
Y onetmeligi
A 4
Kurul iiyelerine toplant: daveti yapilmasi (e-posta ve B
telefon ile) Ozel Kalem
Egitim-Ogretim Dekan e-posta ve Tutanak
Yardimcisi
A 4
. Ozel Kalem Karar Taslag
»[ Toplanti sonucunda alinan karar taslagi yazilmasi Fakiilte Sekreteri
HAYIR Fakiilte Sekreteri
Kararlar uygun Egitim-Ogretim den Karar Metni
yazilmig mi1? sorumlu Dekan
Yardimcist
Kararlarin iist yaz1 ve varsa ekleriyle ilgili birimlere, L.
gerektiginde Universite Rektorliigiine gonderilmesi : Karar Ornegi
Ozel Kalem
Kararlara gore tutanak hazirlanmasi Tutanak
Ozel Kalem
A 4
Tutanagn iiyelere imzalatilmas: Argivlenmesi Tutanak
Ozel Kalem

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




2.2 Fakiilte Yonetim Kurulu Toplantis Is Siireci

Is Siirecin Girdileri: Giindem

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Ciktilar1: Toplant1 kararlart

Is Siirecin Kaynaklari: 2547 sayili Kanun ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Siire¢ Performans Kriterleri: Toplantinin zamaninda yapilmasi.

T VLG, . . . Dokiiman No DS-TUF-002
&° “ TURIZM FAKULTESI ilk Yaymn Tarihi | 01.04.2021

5 FAKULTE YONETIMKURULU Revizyon Tarihi 02.01.2024

7 T.OPL.ANTl.Sl Revizyon No 1

& iS SURECI
PUSICI Sayfa 12
Kaynak
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




. .. . Dokiiman No DS-TUF-001
TURIZM FAKULTESI [k Yaym Tarihi 01.04.2021
FAKULTEggEEJ-ﬁVSI |KU RULU iz:iyz: .Il\_lzrihi (1)2.01. 2024
iS SURECIH Y
izmigionz Sayfa 2/2
s Tigili
is Siireci Adimlan Sorumlu Dokiimanlar

Fakiilte Birimlerinden gelen Yonetim Kurulunda
gorisiilmesi gereken konulara gore Glindem
hazirlanmasi

v

Kurul iiyelerine toplant: daveti yapilmasi

-

Tutanagin iiyelere imzalatilmasi

l

Toplanti sonucunda alan karar yazilmasi

Kararlarn ilgili birimlere gonderilmesi

|

Kararlarin Yonetim Kurulu Uyelerine imzalatilmas1
ve Arsivlenmesi

Ozel Kalem/Kurul
Isleri/
Fakiilte Sekreteri

Ozel Kalem/Kurul
Isleri/
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Ozel Kalem Kurul
Isleri/
Fakiilte Sekreteri

Ozel Kalem Kurul
Isleri/
Fakiilte Sekreteri

Ozel Kalem Kurul
Isleri/
Fakiilte Sekreteri

2547 say1li Kanun ve
Universitelerde
Akademik Tegkilat
Y onetmeligi

e-posta ve Tutanak

Karar Metni

Karar

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




3.BOLUM SEKRETERLIGI IS SURECLERI




3.1 Béliim Kurulu Toplantis: Is Siireci

o7 EYLg, Dokiiman No BS-TUF-001
& ey & TURIZM FAKULTESI lk Yaym Tarihi | 01.04.2021

BOLUM KURULU TOPLANTISI Revizyon Tarihi | 02.01.2024

i J IS SURECI Revizyon No 1

1ZMiR-1982 b Sayfa 1/2

Kaynak
Girdi ¥ 1kt
N SUREG — ¢
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol

(Performans Olgtleri)

Is Siirecin Girdileri: Giindem
Is Siirecin Ciktilar1: Toplant1 kararlart
Is Siirecin Kaynaklari: 2547 say1li Kanun ve 2547 Sayili Kanun Ve Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik

Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi

Siire¢ Performans Kriterleri: Toplantinin zamaninda yapilmasi.

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No BS-TUF-001
TURIZM FAKULTESI flk Yayin Tarihi | 01.04.2021
BOLUM KURULU TOPLANTISI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
1IZMIR-1982 \L Say-ra 2/2
Qs Tlgili
Is Siireci Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Dekanliktan/Béliim Bagkanindan gelen ve boliim Béliim Baskant 2547 Sayili

kurulunda goriisiilmesi gereken konulara gére Giindem
hazirlanmasi

v

Kurul iiyelerine toplant: daveti yapilmasi (e-posta ile)

v

Toplanti sonucunda alinan karar taslagi yazilmasi

.

Kararlar uygun

¥

Kararlarin Dekanliga gonderilmesi

Kararlara gore tutanak hazirlanmasi

Tutanagn iiyelere imzalatilmas: Arsivlenmesi

Boliim Sekreteri
Bolim Bagkani

Bolim Sekreteri
Bolim Bagkani

Boliim Bagkant

Boliim Sekreteri

Boliim Sekreteri

Boliim Sekreteri

Kanun Ve
Yiiksekogretim
Kurumlarinda
Akademik
Kurullarin
Olusturulmasi
Ve Bilimsel
Denetim
Y onetmeligi

e-posta ve
tutanak

karar taslagi

karar metni

karar 6rnegi

tutanak

tutanak

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




4.PERSONEL ISLERI BIRIMI IS
SURECLERI




4.1 2547 S.K.13/B-4 Maddesi Uyarinca Gérevlendirme Is Siireci

2 B
‘4)_3 75 L “/,

Dokiiman No PI-TUF-001

TURIZM FAKULTESI flk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
2547 S.K.13/b-4 MADDESI UYARINCA Revizyon Tarihi | 02.01.2024
GOREVLENDIRME Revizyon No 1
IS SURECI Sayfa 12
Kaynak
Girdi . Cikti
(Tedarikgi) (Musteri)

Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Personel ihtiyac1, Talep Yazisi, Rektorliik Onay:

Is Siirecin Ciktilari: Personel Yeni Gorev Yerinde Gérevlendirilmesi

Is Siirecin Kaynaklari: ORACLE, 2547 Sayili Kanun

Siire¢ Performans Kriterleri: Gorevlendirilen Personele zamaninda teblig edilmesi orani, baglatma islemlerinin
belirtilen siire igerisinde yapilma orani

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No PI-TUF-001
TURIZM FAKULTESI Tk Yayin Tarihi 01.04.2021
2547 S.K.13/b-4 MADDESI UYARINCA Revizyon Tarihi | 02.01.2024
GOREVLENDIRME Revizyon No 1
IS SURECI Sayfa 2/2
is Siireci Adimlan Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
Universite birimlerinde galigan akademik ve idari personelin ihtiyag duyulan C
birimde ¢galistirilmas1 amaciyla kadrosunun bulundugu yerden farkli bir yerde Yazt Igleri Birimi Kaznsuilg?g}l;_‘l
gorevlendirilmesi igin kadrosunun bulundugu yerin, personele ihtiyag duyan Maddesi
birimin ya da personelin sahsen kendinin talep etmesi Uyarinca
Talep Gorevlendirilmek istene birim )
tarafindan uygun bulunmus mu? Personel Isleri
Birimi
Evet Hayr l
Ilgili kisinin gdrevlendirme islemlerinin yapilabilmesi igin Tgili kisiye bilgi Personel i§leri Ust Yazi
Rektorliik Personel Daire Baskanlhigina bir tist yaz1 ile verilir. Birimi
bildirilir.
Rektorliikten 13/b-4 gérevlendirme formu gelince;
1- Gelmek isteyen personel ise, kisi birimimize gelip )
gorevlendirilme evrag: teblig edilince personel otomasyon Personel Daire Personel
sisteminden baslayis yapilir. Baslayis Rektorliik Personel Baskanhigi Otomasyon-
Daire Baskanligina bildirilir. Ust Yazi
2- Gitmek isteyen personel ise, kisiye haber verilir. )
Gorevlendirilme evrag teblig edilince personel Personel Isleri
otomasyon sisteminden ayrilig iglemi yapilir. Ayrilis Birimi
Rektorliik Personel Daire Baskanligina bildirilir.
13/b-4 gorevlendirilme Rektorliik Personel Daire Baskanligi
tarafindan yapiliyor ise;
1- Birimimizde gorevlendirilen personel gelince gorevlendirilme
evragi ilgili kisiye teblig edilip, personel otomasyon sisteminden
basglay1s yapilir. Baslayis Rektorlik Personel Daire Bagkanligia Onay
bildirilir.
Gerekli islemler yapildiktan sonra gelen personel i¢in dosya agilir
ilgili evraklar dosyasma kaldirilir. Giden personel ise gerekli Dosya
evraklar dosyasina kaldirilir.
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




4.2 2547 S.K. 31.Maddesine Goére Ders Gorevlendirme Is Siireci

Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Ders vermek iizere Ogretim Uyesi Talebi Olusmast

Is Siirecin Ciktilari: Ogretim Gorevlisi gorevlendirmesinin onaylanmasi

Is Siirecin Kaynaklari: 2547 Sayili Kanun, DEU Otomasyon Sistemi

i E Vi, Dokiiman No Pi-TUF-002
5 A G . .. . Ik Yayin Tarihi | 01.04.2021
1%, - TURIZM FAKULTESI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
i B GOREVLENDIRME IS SURECI Sayfa 12
Kaynak
Girdi ] Cikti
(Tedarikgi) (MUsteri)

Siire¢ Performans Kriterleri: Egitim Ogretim baslamadan Ogretim Gorevlisi gorevlendirmesinin tamamlanma

orani

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No Pi-TUF-002
. .. . [k Yayin Tarihi | 01.04.2021
TURIZM FAI,(ULTE,,SI Revizyon Tarihi 02.01.2024
el GOREVLENDIRME IS SURECI Sayfa 2/2
s Tgili
Is Siireci Adimlar: Sorumiu Dokiimanlar
Ders saati basina ticretli olarak ders vermek isteyen ilgili kisinin Dekanliga dilekge o
vermesi Evrak Kayit Birimi 2547 Sayili
Kanunun 31.
Maddesi
Uyarinca
v Personel Isleri Birimi

ilgili dilekgenin dersin bagh oldugu bdliime yazilmas ihtiyag olup olmadigr ile ilgili

v

Fakiiltede dersi verecek dgretim elemani yok ise Universitenin diger birimleri ile yazisma yapilir.
Universitede yok ise il iginde yazisma yapilir. ilde de yok ise yani tiim yazismalar olumsuzsa
ilgili kisinin gérevlendirilmesi i¢in Boliim karari ile birlikte yonetim kuruluna verilir.

Y onetim Kurulu Karari olumlu mu?

Hayir

Evet

Gorevlendirme teklifinin Personel Otomasyon Ilgili kisiye bilgi verilir.

sistemine girisi yapilir ve evraklar Personel

Daire Bagkanligina gonderilir.

}

Rektorligiimiiz Personel Dairesi
Baskanligindan onay gelince 6demeler i¢in
onay formu ve Yonetim Kurulu Kararindan
Maas Isleri Birimine verilir.

Daha sonra dosyaya kaldirilir.

Ust Yaz1

Kurul isleri

Karar

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Teklif Yazist

Bagkanligi

Personel Isleri Birimi

Onay

Dosya

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




4.3 2547 S.K. 39.Maddesine Gére Yurtici Gorevlendirme Is Siireci

DT EYLO, Dokiiman No Pi-TUF-003

Tk Yayin Tarihi 01.04.2021

TURIZM FAKULTESI . . | Revizyon Tarihi 02.01.2024
2547 S.K.39.MADDESINE GORE YURTICI Revizvon No 1
GOREVLENDIRME i$ SURECI Y
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi (] ikt
B AN SUREC > ¢
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Yurti¢i Gorevlendirme Talep Formu
Is Siirecin Ciktilar1: Gorevlendirmenin Gergeklesmesinin Onay:

Is Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi, 2547 Sayili Kanun, Yurtici ve Yurtdisinda Ogretim Elemani
gorevlendirme yonetmeligi, FKK, 6245 Sayili Harcirah Yonetmeligi

Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda gergeklestirilen gorevlendirme orani

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No Pi-TUF-003
07// . . . [k Yaym Tarihi 01.04.2021
= TURIZM FAKULTESI 2547 ; —
i . . . . Revizyon Tarihi 02.01.2024
a S.K.39.MADDESINE GORE YURTICI Revizvon No 1
& GOREVLENDIRME IS SURECI Y
1ZMiR-1982 Sayfa 2/2
Tlgili
is Siireci Adimlan Sorumlu Dokiimanl
ar
Akademik Personelin ilgili Boliimiin Gorevlendirme Talep Formunu doldurmasi Boliim Sekreterligi 2547 Sayih
Kanunun
Bolim Sekreterligi degisik 39.
* Maddesi 1.
.. .. . sy . - L. Fikras1
S6z konusu gorevlendirme formunun Boéliimler Sekreterligi araciligi ile gerekli imzalarinin Gorevlendir

yaptirilarak Dekanlik Makamina iletmesi me Formu

v

Yolluklu-Yevmiyeli ve uzun siireli
Gérevlendirme mi?

Kurul isleri

H
Evet

Gorevlendirme
teklifinin Personel
O.toma.syon‘ . Personel Isleri Birimi Karar
sistemine girisi
yapilir ve Dekanlik
Oluru alinir.

Fakiilte Yonetim Kuruluna girer

Karar Olumlu Imzadan ¢iktindan

l mu? l sonra dosyaya
Evet YL kaldirilir. Teklif
Yazisi
Gérevlendirme teklifinin Personel Tgili kisiye Personel Daire
. . .. O Bagkanligi
Otomasyon sistemine girisi yapilir bilgi verilir.
ve evraklar Pers. Daire
Baskanligina gonderilir.
l Persoel isleri Birimi
1- Gorevlendirme sadece yolluklu yevmiyeli ise Rektorliigiimiiz
Personel Dairesi Bagkanligindan onay gelince 6demeler i¢in onay Onay
formu ve Yonetim Kurulu Kararindan Maas Isleri Birimine verilir.
Daha sonra dosyaya kaldirilir.
2- 2- Gorevlendirme uzun siireli ise Rektorliigiimiiz Personel Dairesi
Baskanligindan onay gelince dosyaya kaldirilir.
Dosya
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan

Yardimcisi




4.4 2547 S.K. 40/a — 40/d Maddeleri Uyarinca Ders Gérevlendirme Is Siireci

o EYLg, Dokiiman No Pi-TUF-004

o’ TURIZM FAKULTESI 2547 S.K.40/a—40/d | ilk Yaym Tarihi | 01.04.2021
MADDELERI UYARINCA DERS Revizyon Tarihi 02.01.2024
GOREVLENDIRME IS SURECI Revizyon No 1

Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi s Cikti
> SUREC .
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: Birimde dersi verecek dgretim iiyesi olmamasi

Is Siirecin Ciktilar1: Gorevlendirme Gergeklestirilmesi

Is Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi, 2547 Sayili Kanun

Siire¢ Performans Kriterleri: Egitim Ogretim baslamadan Ogretim Uyesi/Gérevlisi gorevlendirmesinin tamamlanma

orani

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No Pi-TUF-004
TURIZM FAKULTESI 2547 S.K.40/a—40/d | ilk Yaym Tarihi | 01.042021
MADDELERI UYARINCA DERS Revizyon Tarihi | 02.01.2024
GOREVLENDIRME IS SURECI Revizyon No 1
Sayfa 2/2
is Siireci Adimlan Sorumlu Doinli%nil;nlar

Fakiiltede ilgili dersi verecek 6gretim elemani yoksa tiniversitenin diger birimlerinden
yada diger tiniversitelerden gérevlendirme teklifi yapilmak tizere bolimlerden 6gretim
elemani gorevlendirilmek tizere talep gelir

Y
Boliim gortisi ile birlikte ilgili teklif Fakiilte Y6netim Kuruluna girer

!

Yonetim Kurulu Karari olumlu mu?

Hayir

Boliim Sekreterligi

Kurul isleri

Personel Isleri

2547 Sayil
Kanunun 40/a—
40/d Maddesi

Uyarinca

Karar

Evet S
Birimi
Gorevlendirme teklifi tiniversitenin diger birimleri yada il i¢i Bolime bilgi .
diger iniversitelerden ise 40/a ya gore, il diginda bir verilir. Teklif Yazisi
tiniversiteden ise 40/d ye gore yapilir.
[1gili tekliflerin Personel Otomasyon sistemine girisi yapilir ve Personel Daire
evraklar Personel Daire Baskanligina gonderilir. Bagkanligi
Personel Isleri
¢ Birimi Onay
Rektorligiimiiz Personel Dairesi Bagkanligindan onay
gelince 6demeler i¢in onay formu ve Yonetim Kurulu
Kararindan Maas Isleri Birimine verilir.
Dosya
Daha sonra dosyaya kaldirilir.
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




4.5 2547 S.K. 40/b Maddesi Uyarinca Ders Gorevlendirme is Siireci

Kontrol

(Performans Olgitleri)

is Siirecin Girdileri: Kurumda dersi verecek 6gretim iiyesi olmamasi

Is Siirecin Ciktilar1: Gorevlendirme Gergeklestirilmesi

Is Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi, 2547 Sayili Kanun

- Dokiiman No Pi-TUF-005
QO\L O/L, TURIZM FAKULTESI Ik Yayn Tarihi 01.04.2021
;Ei 0 x 2547 S.K.40/b MADDESI UYARINCA Revizyon Tarihi 02.01.2024
N GOREVLENDIRME Revizyon No 1
L iS SURECI
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi SUREC Clktl
(Tedarikgi) (MUsteri)

Siire¢ Performans Kriterleri: Egitim Ogretim baslamadan Ogretim Uyesi/Gorevlisi gérevlendirmesinin

tamamlanma orani

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No PI-TUF-005

TURIZM FAKULTESI [k Yaym Tarihi 01.04.2021

2547 S.K.4Q/b MADDESj UYARINCA Revizyon Tarihi 02.01.2024

GOREVLENDIRME Revizyon No 1
iS SURECI
Sayfa 2/2

s Tlgili

is Siireci Adimlan Sorumlu Dokiimanlar

Ilgili Fakiiltenin ihtiyacina binaen farkli bir iiniversiteden 6gretim elemanm 1
(bir) yil stire ile gorevlendirilmesi talep edilir

Y

Boliim gortsi ile birlikte ilgili teklif Fakiilte Yonetim Kuruluna girer

I

Yonetim Kurulu Karart olumlu mu?

Hayir
Evet
Goérevlendirmenin yapilabilmesi igin gerekli evraklar teklif Boliime bilgi
yazistyla birlikte Rektorlitk Personel Daire Bagkanligina verilir.
gonderilir

!

Rektorligiimiiz Personel Dairesi Bagkanligindan onay
gelince tim yazigmalar ilgili kisinin dosyasina kaldirilir

Boliim Sekreterligi

Kurul isleri

Personel Isleri Birimi

Personel Daire
Baskanlig

Personel Isleri Birimi

2547 Sayil
Kanunun 40/b
Maddesi
Uyarinca

Karar

Teklif Yazis1

Onay

Dosya

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




4.6 2547 S.K. 39.Maddesine Gére Yurtdis1 Gorevlendirme Is Siireci

o EVLG, Dokiiman No Pi-TUF-006

2547 S.K.39.MADDESINE GORE Revizyon Tarihi | 02.01.2024

OO\ : ? (/’»/ TURIZM FAKULTESi Ik Yayin Tarihi | 01.04.2021

YURTDISI GOREVLENDIRME RevizyonNo | 1
izmiR1982 iS SﬁRECi Sayfa 1/2
Kaynak
(Tedarikgi) (MUsteri)

Kontrol

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: Yurtdist Gérevlendirme Talep Formu
is Siirecin Ciktilar1: Gorevlendirmenin Gergeklesmesinin Onayi

is Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi, 2547 Sayili Kanun, Yurtici ve Yurtdisinda Ogretim Elemani
gorevlendirme yonetmeligi, FKK

Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda gergeklestirilen gorevlendirme orani

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No PI-TUF-006
TURIZM FAKULTESI Ik Yayin Tarihi | 01.04.2021
2547 S.K.39.MADDESINE GORE Revizyon Tarihi | 02012024
,, YURTDISI GOREVLENDIRME RevizyonRo 11
e N IS SURECI Sayfa 2/2
is Siireci Adimlan Sorumlu Doinli%nil;nlar

Akademik Personelin ilgili Bolimiin Gorevlendirme Talep Formunu doldurmasi

v

S6z konusu gérevlendirme formunun Boliimler Sekreterligi araciligi ile gerekli imzalarinimn
yaptirilarak Dekanlik Makamina iletmesi

v

Yolluklu-Yevmiyeli ve uzun siireli
Gérevlendirme mi?

H
Evet

Gorevlendirme
teklifinin Personel
+ Otomasyon

sistemine girisi
yapilir ve Rektorlitk
Personel Daire

Fakiilte Yonetim Kuruluna girer

Karar Olumlu

mu? Bagkanligma teklif
Evet ayir gonderilir.
Goérevlendirme teklifinin Personel Igili kisiye
Otomasyon sistemine girisi yapilir bilgi verilir.
ve evraklar Personel Daire

Baskanligina gonderilir.

1- Gorevlendirme sadece yolluklu yevmiyeli ise
Rektorligiimiiz Personel Dairesi Bagkanligindan onay
gelince 6demeler i¢in onay formu ve Yonetim Kurulu
Kararindan Maas Isleri Birimine verilir. Daha sonra
dosyaya kaldirilir.

2547 Sayil
Kanunun degisik

Boliim Sekreterligi

39. Maddesi 1.
Boliim Sekreterligi Fikrasi
Gorevlendirme
Formu
Kurul isleri
Personel Isleri Birimi Karar

Teklif Yazist
Personel Daire
Bagkanlig1

Personel Isleri Birimi

Onay

Dosya

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




4.7 2547 S.K. 39.Maddesine Gére Akademik Tesvik Is Siireci

DT EVLY, Dokiiman No PI-TUF-007
TURIZM FAKULTESI ik Yaym Tarihi | 01.04.2021
AKADEMIK TESVIK Revizyon Tarihi | 02.01.2024
4 IS SﬁRECi Revizyon No 1
LTI Sayfa 1/3
Kaynak
Girdi (] Cikti
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: Rektérliik ilgili birimin akademik tesvik basvuru donemini bildirmesi
is Siirecin Ciktilar1: Kurum egitimine katk1 saglama
Is Siirecin Kaynaklan: Personel Otomasyon sistemi, DATESIS, EBYS, Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi,

Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda ve dogru bilgi ve belgelerin komisyona gonderilmesi orani,

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No PI-TUF-007
TURIZM FAKULTESI ik Yaym Tarihi | 01.04.2021
AKADEMIK TESVIK Revizyon Tarihi | 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
Sayfa 2/3
is Siireci Adimlar1 Sorumlu Dokiili%nil‘fmlar

gelir.

Yonetmelik uyarinca belirlenmis Rektorlilkge hazirlanan Akademik
Tesvik Odenegi Basvuru Degerlendirme Takvimi Dekanligimiza

\ 4

yapilir.

Boliim Bagkanliklaria yazi ile bildirilir. Varsa jiiri tiyesi degisikligi

A 4

Ogretim eleman1 kanitlayici belgelerini
DATESIS sistemine kaydederek
¢iktilariyla birlikte ilgili Birimin
Akademik Tesvik Bagvuru ve Inceleme
Komisyonuna basvuruda bulunur.

A 4

Ogretim elemanlarinin bagvurular1 Personel
otomasyonu sistemine girilir. Tim
basvurular Boliim degerlendirme
komisyonuna teslim edilir.

Boliim Akademik Tesvik Bagvuru
ve Inceleme Komisyonu
tarafindan bagvurular incelenir.

Boliim Akademik Tesvik Bagvuru ve
inceleme Komisyonunun sonuglari
Personel otomasyonu sistemine girilir.

l
G

Personel Dairesi
Baskanlig

Personel Isleri

Ogretim Elemani

Boliim Sekreteri

Boliim Akademik
Tesvik Bagvuru
ve Inceleme
Komisyonu

Boliim Sekreteri

Boliim Sekreteri

Personel Isleri

Universitemiz
Akademik
Tesvik Bagvuru
ve inceleme
Komisyonu

Akademik Tegvik Odenegi
Y onetmeligi

EBYS’den yazigma

Akademik galigmalari

Ogretim elemanlarmin
bagvuru dosyalari

Ogretim elemanlarmin
basvuru dosyalari

Boliim Akademik Tesvik
Basvuru ve Inceleme
Komisyonu
Degerlendirme Rapor

Ust yazi ve ekleri

Ust yazi, komisyon
raporlart

Komisyon raporlari,
Personel Otomasyonuna
girilen bilgiler,
DATESIS sistemindeki
bilgiler

Personel Otomasyonu,




Personel Dairesi | web sayfasi
Bagkanligi

Tiim evraklar iist yazi ile Dekanliga gonderilir R
Ogretim
elemanlari Dilekge

\ 4

Personel Otomasyonundan girilen bilgiler incelenerek kilitlenir
yazilarin ¢iktilar alinip 1slak imzali olarak komisyon raporlari ile o
birlikte Rektorliik Personel Dairesi Bagkanligina gonderilir Personel Isleri

Liste

Basvurular Universitemiz
Akademik Tesvik Bagvuru ve

Inceleme Komisyonu tarafindan
incelenir.

Nihai sonuglar Universitemiz resmi web sayfasinda ilan edilir.

)

Ogretim elemanlart itirazlarin1 Rektérliik Personel Dairesi Baskanligina
yapar

1. Universitemiz web sayfasindaki listeler
Ogretim elemanlarina ddeme yapilmasi i¢in
Dekanlik Maas Islerine verilir.

2.Evraklarilgili dosyaya konulur

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




4.8 Anabilim Daly/ Dali Baskam Atama Is Siireci

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: ABD Baskam Atama Doneminde Boliim Ogretim Uyelerine Davet

is Siirecin Ciktilar1: ABD Baskani Secilmesi ve Atanmast

Is Siirecin Kaynaklari: 2547 Sayili Kanun, Akademik Teskilat Yonetmeligi

7 EYLG, Dokiiman No Pi-TUF-008
. . . ik Yayin Tarihi | 01.04.2021
TURIZM FAKULTESI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
ANABILIM DALI Revizyon e
BASKANI ATAMA iS SURECI Y
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi (] Cikti
> SUREC >
(Tedarikgi) (Mdsteri)
Kontrol

Siire¢ Performans Kriterleri: Se¢imin Zamaninda Yapilmasi, Atama ve Tebligin Zamaninda Yapilmasi

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcisi




Dokiiman No PI-TUF-008
TURiZM FAKULTESI [k Yaym Tarihi | 01.04.2021
R Revizyon Tarihi | 02.01.2024
ANABILIM DALI Revizyon No 1
; BASKANI ATAMA i$ SURECI
zmigi9sz Sayfa 2/2
s Tlgili
Is Siireci Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
ilgili Anabilim Dalinda Gorev Yapan Tiim
Ogretim Uyeleri segime davet edilir.
gretim Uyelerl segime davet edilir Dekan Yﬁksekégretim
Kanunu
A 4
Gizli oylama ile segim yapilir.
Bolim Baskanligi Oy Pusulast,

Se¢im sonucu iist yazi ile Dekanliga gonderilir.

.

Bagkan, Dekan tarafindan atanir.

v

Dekanlik atamay1 Rektorliige bildirir.

'

Rektorliik tarafindan bilgi edinildigi ve atanan kisinin ikinci
bir idari gérevi bulundugu takdirde Rektorliik onay1 beklenir.
Rektorliik Onayi Fakiilteye gonderir.

Dekanlik Rektorliikten gelen onay1 Boliim Bagkanligina

ve ilgiliye bildirir.

Boliim Baskanlig

Dekanlik

Dekanlik

Rektorlik

Dekanlik

Katilim Listesi

Oy Pusulasi,
Katilim Listesi

Ust Yazi

Onay Belgesi

Onay Belgesi

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




4.9 Boéliim Baskam Atama Is Siireci

is Siirecin Girdileri: Boliim Baskam Atama Doneminde ABD Baskanlarindan Goriis Istegi,

is Siirecin Ciktilari: Boliim Baskan1 Atanmasi

Is Siirecin Kaynaklari: 2547 Sayili Kanun, Akademik Teskilat Yonetmeligi

Siire¢ Performans Kriterleri: Atama ve Tebligin Zamaninda Yapilmasi

Hazirlayan

o7 EVLG, Dokiiman No Pi-TUF-009
P i “ ilk Yaym Tarihi | 01.04.2021

TURIZM FAKULTESI Revizyon Tarihi | 02.01.2024

BOLUM BASKANI ATAMA I$ SURECI | Revizyon No 1
AT TR Sayfa 1/2
Kaynak
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)

Birim Sorumlusu

Birim Amiri

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Onay

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No Pi-TUF-009
[k Yaym Tarihi 01.04.2021
TURIZM FAKULTESI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
BOLUM BASKANI ATAMA IS SURECI Revizyon No 1
Sayfa 2/2
_— ilgili
Is Siireci Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
Dekan/Personel Isleri Yiiksekogretim
Dekan birden fazla Anabilim Dali bulunan béliimlerin Kanunu

Anabilim Dali Bagkanlarindan Bliim Bagkanlig1 atamasi
igin gorils ister. Tek Anabilim Dalli Bsliimlerde Ogretim
lemanlar1 arasindan se¢im yapilmasi i¢in davet eder.

A4

Dekan gelen goriigler arasindan en ¢ok oy alan
aday1 Bolim Bagkani atamasini yaparak
Rektorliige bildirir.

Rektorliik Personel Otomasyonundan islem
yapilir. Teklif Rektorliige gonderilir.

Y

Atanan kiside bagka idari gorevleri varsa
Rektorliik onay1 beklenir.

v

Rektorliikten gelen onay
Béliim Bagkanligina, Maas Isleri

Birimine ve ilgiliye bildirir.

Genel Duyuru yapilir.

idari gérevler dosyasina konulur.
Evraklar ilgili dosyaya kaldirilir

Dekan/personel Isleri

Personel isleri

Personel Isleri

Personel Isleri

Goriis Yazilar
Akademik
Teskilat

Y onetmeligi

Goriis Yazilar
Akademik
Teskilat

Y 6netmeligi

Onay Yazist

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




4.10 Dr. Ogr. Uyesi Atama I Siireci

o Dokiiman No PI-TUF-010
Fan % TURIZM FAKULTESI ilk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
;’gi x LE, DR. OGR. UYESI ATAMA Revizyon Tarihi | 02.01.2024
\5 IS SURECI Revizyon No 1
e Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi SUREC Clktl
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol

(Performans Olgitleri)

is Siirecin Girdileri: Ogretim Uyesi ihtiyaci
Is Siirecin Ciktilar1: Ogretim Uyesi atamasi

Is Siirecin Kaynaklan: 2547,2914 Sayili kanunlar, Ogretim Uyesi Atama ve Yiikseltme Yonetmeligi

Siire¢ Performans Kriterleri: Atamamn Tamamlanmasi

Hazirlayan
Birim Sorumlusu

Birim Amiri
Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Onay
Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




o7 EYLO, . . . Dokiiman No PI-TUF-010
&£ “ TURIZM FAKULTESI Ilk Yayin Tarihi | 01.04.2021
1% 5 DR. OGR. UYESI ATAMA | Revizyon Tarihi 02.01.2024
z . . . Revizyon No 1
o I$ SURECI Sayfa 2/2
Qi Tgili
Is Siireci Adimlar: Sorumiu £
Dokiimanlar
Rektorliik tarafindan Resmi Gazete’de ve internet L. B . .
. . Personel Dairesi Yiiksekogretim Kanunu,
sayfasinda kadro ilaninin yapilir, ilanda adaylara on < : .
.. .. . Bagskanligi Ilan Metni
bes glinden az olmamak iizere bagvuru siiresi taninir ve
son bagvuru tarihi belirtilir.
. . . Evrak Kayit -Dilekge
Adaylar; 6zge¢mislerinin, blllmsel_ calismalarimni ve “Yaymlar
yayinlarmni dort niisha olarak dilekge ile Dekanliga teslim
ederler.
. . .. FKK
FKK tarafindan ilan son bagvuru tarihinden itibaren on
bes giin i¢inde 6n degerlendirme jiirisi ile bilim alani ile
ilgili ti¢ profesor veya dogent kadrosunda bulunan dogenti
bilim jiiri Giyesi ve Yabanci Dil Jirisi olarak tespit edilir.
On degerlendirme jiirisi tarafindan adaylarin bagvurulari 82b2§§fg??dlme/
degerlend.irilir. On Degerlendirmeyi gecen adaylarin komisyonu Degerlendirme Raporu
yabanci dil sinavina alinir.
Dekan her aday i¢in juri iiyelerine, adaylarla ilgili bilimsel
yaym ve Qahsmal..a oty l.h§k1.n inSyala.rl'gondCI‘CI‘Ck biray Dekan/Personel Isleri Dosya
icerisinde yazili goriislerini bildirmelerini ister.
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeaist




4.11 Emeklilik Islemleri is Siireci

g ErL TURIZM FAKULTESI
12 EMEKLILIK iISLEMLERI iS SURECI

Dokiiman No PI-TUF-011

Tk Yayin Tarihi 01.04.2021

Revizyon Tarihi | 02.01.2024

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Personelin Emeklilik Basvurusu

Is Siirecin Ciktilar: Personelin Emekli Edilmesi

g Revizyon No 1
Sayfa 1/3
Kaynak
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol

Is Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyonu, SGK Tescil Programi 657, 5434, 5510 Sayili Kanunlar

Siire¢ Performans Kriterleri: Emeklilik Onayinin Zamaninda Rektér/Dekan Onayina Sunulmast

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




. . . Dokiiman No PI-TUF-011
TURIZM FAKULTESI [k Yaym Tarihi 01.04.2021
EMEKLILIK iISLEMLERI iS SURECI | Revizyon Tarihi | 02.01.2024
Revizyon No 1
Sayfa 2/3
e ilgili
Is Siireci Adimlar: Sorumiu Dokiimanlar
Ilgili Birimler Dilekge
. - I 5434 say1li Kanun
Personelin Emeklilik bagvurusunu ve ilgili 5510 sayili Kanun
evraklart Calistig1 Birime bildirmesi.
l Personel Isleri
ilisik Kesme
Belgesi
Dilekgesi
Evraklar Tamam Mal Bildirimi
o7 Beyannamesi

Personel Isleri

Evet
Emeklilik Talebi Dekan gériistine
sunulur.
Personel Isleri
v
Hayir
Evet Personel Isleri

Ilgili birime bilgi verilmesi

A4

ilgilinin talebi ve evraklar1 Rektorliik Makamina sunulur.

|




Dokiiman No PI-TUF-011
ST EYLG; o o . - -
OO\L 2, TURIZM FAKULTESI Ik Yaym Tarihi 01.04.2021
- <
. e . .. .. . Revizyon Tarihi 02.01.2024
2 EMEKLILIK ISLEMLERI IS SURECI :
> Revizyon No 1
o Sayfa 33
-Rektorlitk
Emeklilik onayinn Rektorliikten gelmesi -PDB
Emeklilik Onay1
PDB
-Yazi
-Emeklilik Belgesi
UYGUN GORULMEDI PDB -ilgili Belgeler
Ilgilinin tekrar goreve
baslatilmasi i¢in gerekli Yazi - .
islemlerin yapilmasi Enjgkllllk Belgesi
Ilgili Belgeler
‘L Personel isleri
Muhasebe Isleri
UYGUN GORULDU
osyal Givenlik Kurumundan gelen Tazminat ve
Maas baglanmasina iligkin yazmin yolluk ve diger
Islemler i¢cin muhasebe islerine bilgi igin ilgili
boliime ilgiliye yazilir. Ozliik dosyasima kaldirilir.
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeaisi




4.12 Personel izinleri (Genel Akas) Is Siireci

Kontrol

(Performans Olgitleri)

Is Siirecin Girdileri: Izin Istegi Basvurusu

Is Siirecin Ciktilar: izin Onay:

Is Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon Sistemi, 657 Sayili Kanun, 4857 Sayili Is Kanunu

Siire¢ Performans Kriterleri: Isin Zamaninda Tamamlanma Oram

T EYLG, Dokiiman No PI-TUF-012
%2 ] ) _ ilk Yaym Tarihi | 01.04.2021

oy TURIZM FAKULTESI - —
2 PERSONEL iZINLERI (GENEL AKIS) Revizyon Tarihi | 02.01.2024

m; Revizyon No 1

wiions N Sayfa 12
Kaynak
(Tedarikgi) (Musteri)

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No PI-TUF-012

. . ) Tk Yayin Tarihi | 01.04.2021

TURIZM FAKULTESI - -
PERSONEL iZINLERI (GENEL AKIS) Revizyon Tarihi | 02.01.2024
Revizyon No 1
mikasE S Sayfa 212
Is Siireci Adimlar1 Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
(Yillik izin)
Talep Eden Kisi 657 SK

(Mazeret izni)
(Hastalik/ Refakat izni)

maddeleri uyarinca izin talebinde bulunan personel Anabilim
Dali/Boliim Baskanligi/Dekanliga Bagvuru yapar

v

izin Onay1

AD Bsk/Bol1.Bsk/Fakiilte Sek./

Dekan

'

Personel otomasyon sistemine

Bol.Sekr./Evrak
Kayit
Birimi/Personel Isleri

Personel Isleri

giris yapilmasi
Dekan * Rektor Personel Isleri
) -Dekan izinleri
657 Sk. 102 Md.(Y1llik Izin ve <+ —n
diger izin md. -Askerlik (108/6)
-Mazeret (104/c)
1
Personel Isleri Birimi
izin formlart ilgilinin Dosyasima
kaldurilir.
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




4.13 Ogretim Elemanlarimin Aciktan Atama is Siireci

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: Ogretim Yardimesi ihtiyac

is Siirecin Ciktilar:: Ogretim Yardimcisi atamast

2 EYL ; < i Dokiiman No PI-TUF-013
=Ry TURIZM FAKULTESI

& % . v _ ULTES Ik Yayin Tarihi | 01.04.2021

o OGRETIM ELEMANLARININ Revizyon Tarihi 02.01.2024

2 ACIKTAN ATAMA Revizyon No 1

& IS SURECI Sayfa 1/4
Kaynak
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol

Is Siirecin Kaynaklari: 2547 Sayili kanun, Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Atama

Yonetmeligi, SGK Tescil Sistemi

Siire¢ Performans Kriterleri: Atamamn Tamamlanmasi

Hazirlayan

Birim Sorumlusu

Birim Amiri

Onay

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan

Yardimcisi




TURIZM FAKULTESI Dokuman NO_ _ PI-TUF-013
. . Ik Yaymn Tarihi 01.04.2021
OGRETIM ELEMANLARININ Revizyon Tarihi 02.01.2024
ACIKTAN ATAMA Revizyon No 1
IS SURECI Sayfa 2/4
is Siireci Adimlan Sorumlu Tlgili
Dokiimanlar
Ogretim iiyesi disindaki 6gretim elemani kadrolarl,'Rektérlﬁk Personel Rektorliik
Daire Baskanliginca internet sitesinde yayimlanir. Ilan metninde Personel Daire flan Metni
aranacak ve }fér}etmelik kap.samlnda belirlenm'is olan'sgrtlz'tr? son Baskanhg flgili Yonetmelik
bagvuru tarihi, 6n degerlendirme sonuglarinin ilan tarihi, girig sinavi
tarihi, sinav sonuglarinin agiklanacag: giinler ve sinav takvimi belirtilir.
y
Son bagvuru tarihine kadar ilanda belirtilen kosullara gére Dekanliga Evrak Kayit
basvuru yapilir.
Dekamn dnerecegi, biri ilgili anabilim dali bagkani, anabilim dali baskani D?kan/Fakﬁlte
yoksa boliim bagkani olmak iizere en az sekiz 6gretim iiyesi arasindan Yonetim Kurulu
Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan ii¢ asil bir yedek tiyeden olusan Giris
Sinavi Jiirisi belirlenir.
l Girig sinav Jirisi, |
Personel Isleri On Degerlendirme
Ilana ve Yénetmelige gore diizenlenen 6n degerlendirme tablosu Rektorliik Birimi Tablosu

Kadro subesine mail ve iist yazi ile bildirilir.




. . . Dokiiman No PI-TUF-013
TURIZM FAKULTESI Tk Yayin Tarihi 01.04.2021
OGRETIM ELEMANLARININ Revizyon Tarihi 02.01.2024
ACIKTAN ATAMA Revizyon No 1
IS SURECI
Sayfa 3/4
Sinav jiirisi tarafindan daha 6nce ilan edilen sinav tarihinde yazili olarak . .
Giris sinav Giris Smavi

smav yapilir. Sinav ile ilgili tutanaklar almir. Yo6netmelik kapsaminda
sonuglar degerlendirilir. Siav sonuglar1 internet adresinde
yayimlanmak iizere hazirlanan giris sinavi degerlendirme tablosu ile
tutanaklar; Rektorliik Kadro subesine mail ve iist yazi ile bildirilir.

Giris Sinav sonucunun ilani ile kazanan adaylar istenilen evraklari
hazirlayarak dilekge ile atama islemlerinin yapilmast konusunda
Dekanliga basvuruda bulunurlar.

e

Ars.Gor. kadrosunun ilan edildigi /Anabilim Dali1 Bagkanligi ile Boliim
Bagkanligindan adayin atamasi hakkinda goriis yazisi alinir. Adayn
Ars.Gor. ve Ogr.Gor. kadrosuna atamast hakkinda Fakiilte Yonetim
Kurulunun goriisii almnir.

l
O

Jiirisi,
Personel isleri
Birimi

Evrak Kay1t

/

Anabilim Dalt
Bagkanligy,
Boliim
Bagkanligy,
Fakiilte
Yonetim Kurulu

Degerlendirme Tablosu




. .. . Dokiiman No PI-TUF-013
TURIZM FAKULTESI - "y
Ik Yayn Tarihi 01.04.2021
OGRETIM ELEMANLARININ Revizyon Tarihi 02.01.2024
ACH,(TA,N AT{&MA Revizyon No 1
e S I$ SURECI Sayfa 4/4
) Personel Isleri
Ogretim elemanlariim atanmalarina iligkin teklifler ile Birimi
evraklar; Rektorliik Personel Daire Baskanligina bildirilir.
Personel isleri
v Birimi
Rektorliik Personel Daire Bagkanligindan atama onay1 geldiginde ilgiliye teblig
edilerek; ilgilinin baglay1s tarihi maas isleri birimine ve Rektorliik Makamina
bildirilir ve SGK baglays bildirgesini hazirlanir.
Personel Isleri
Birimi
Ozliik dosyas1 olusturulur.
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




4.14 Personel Disiplin Sorusturmasi Is Siireci

LT BVl Dokiiman No Pi-TUF-014
’ TURIZM FAKULTESI ilk Yaym Tarihi | 01.04.2021
PERSONEL DiSIPLIN SORUSTURMASI | Revizyon Tarihi | 02.01.2024
: IS SURECI Revizyon No 1
PRSI Sayfa 13
Kaynak
Girdi ¥ 1kt
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Sikayet Thbar
Is Siirecin Ciktilar: itiraz veya ceza ya gidilmesi
Is Siirecin Kaynaklar1: 657 ve 2547 Sayili Kanunlar

Siire¢ Performans Kriterleri: Sorusturmanin Zamaninda Tamamlanmasi ve Tebligi

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No PI-TUF-014
TURIZM FAKI'j'LTEsi Uk Yayln Tarthi 01.04.2021
PERSONEL DISIPLIN SORUSTURMASI | ReviayonTarini [ 0201 2024
IS SﬁRECi Revizyon No T
e Sayta 213
i Sorumlu Tt
Is Siireci Adimlar Dokiimanlar
Sikayet/ihbar dileicesim’n Inceleme sonucu hazirlanan raporda
almmasi Y sorusturmaya gerek goriilmemesi halinde
sikayetciye bilgi verilerek dosyanin
kapatilmasi
Disiplin Amiri Sorusturma
Dosyast
Disiplin K 657 say111
sorusturmast —p Il(nceleme_lljaslaplmasma Devlet
agilmast uygun arar veriimes Memurlari
mu? Kanunu
HAYIR 2547 say1ili
Kanun
EVET - Disiplin Amiri
Inceleme sonucu sorugturma
l baslatilmasina gerek goriilmesi
Disiplin sorusturmasi agilmasi, | A l
SorusturmacySorusiurma Komisyonu
gorevlendirilmesi I" Sorusturmact/
Sorusturmacy/Sorusturma iorusﬁurma
Komisyonu tarafindan ek PIEyonu
siire talebinde bulunulmasi
halinde Dekanlik tarafindan
Sorugturma raporunun Dekanlik ek siire verilmesi
makamina teslim edilmesi
Dekanlik
Sorugturmact/
Sorusturma Sorusturma
Komisyonu Raporu
Sorusturmaci tarafindan
bilgi belge talep edilmesi
halinde temin edilen bilgi ve
belgelerin
— Sorusturmactya/Sorusturma —
Komisyonuna génderilmesi
EVET HAYIR Dekanlik
Onerilen cezaya Sorusturmada
gore gerekli bulunan eksikliklerin
islemlerin tamamlanmasi i¢in
baglatilmasiy Sorusturmactya iade
edilmesi
1




Dokiiman No Pi-TUF-014
TURIZM FAKULTESI flk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
PERSONEL DISIPLIN SORUSTURMASI | Revizyon Tarihi | 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
(zmir-1 982 Sayfa 3/3
s Tlgili
Is Siireci Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
2
Dekanlik /
Uyarma, Kinama, Ayliktan Kesme 6nerilmesi Kamu goérevinden Rektorliik
Kademe ilerlemesinin ¢tkarma onerilmesi
durdurulmasi 6nerilmesi
¢ Dekanlik /
Rektorlitk
\J
Dosyanim savunma ile birlikte
Disiplin D"|5|pllr1 Kuruluna Dekanlik /
amiri cezay1 gonderilmesi v Rektorliik
uyiun gordd Yiiksekogretim
mii? Disiplin Kurulu Bagkanligma Rektérliik
HAYIR kurulu cezay? gonderilmesi
uygun gordii
mii?
EVET
Sorusturulan Ceza
.. verilmesine Dekanlik /
kisi ve . .
sikayetciye g?reik . Rektorliik
cezanin gorillmediginin Sorusturula Ceza
teblig |I.gll.|y.e ) n kisi ve verilmesine
bildirilmesi sikayetciye gerek
l cezanin gorilmedigin Yiksek
teblig in ilgiliye JXSC
HAYIR . bildiriimesi ELSr'ﬁl'L”k
Verilen cezanin . aran Ecll:fnllluklﬁ y
—p{ kesinlesmesive e Y(i:ik:c:k Disiplin Kurulu
teblig edilmesi HAYIR tebligin
Verilen yapimasi ve
cezanmn ilgili sistemler
; tizerindeki
—p| kesinlesme uzern
si ve teblig kayitlarin
Disiplin edilmesi yapilarak
Kurulunun itirazi dosyanin
EVET RED reddetmesi
tizerine teblig EVET
yapilmasi ve
ilgili sistem _U_st Disiplin Kuru!unun
_ iizerine kayd1 Ve itirazi reddetmesi
Ilgly _ yapilarak dosyan RO lizerine tebli§ yapilmasi Rektorliik/
Disiplin dosyanmn Disiplin RED ve ilgili sistem (izerine Ust Disiplin
Kuruluna kapatilmast Kuruluna kaydi yapilarak Kurulu
sevk K dosyanin kapatiimasi
edilmesi Sev >
edilmesi
Disiplin Kurulunun
itiraz1 kabul etmesi e
iizerine disipli Ust Disiplin
uzerne disiplin . Kurulunun itirazt
amirinin daha hafif kabul etmesi tizerine
KABUL bir ceza vermesi KABUL disiplin amirinin
Zzﬁ:{izzlve bu daha hafif bir ceza
L—  » vermesi veya cezayt
kararm ilgiliye
O - kaldirmasi ve bu
teblig edilmesi kararm ilgiliye teblig
edilmesi
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcaist




4.15 Siireli Atanan Ogretim Elemanlarimin Yeniden Atama is Siireci

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Akademik Personelin Yeniden Atama Belgeleri

Is Siirecin Ciktilan: Siireli Yeniden Atama Gergeklestirilmesi

Is Siirecin Kaynaklan: 2547,2914 Say1li kanunlar, Ogretim Uyesi Atama ve Yiikseltme Yonetmeligi

Siire¢ Performans Kriterleri: Atamamn Tamamlanmasi

+\) 7 EYL Gy TURiZM FAKI'j'LTEsi Dokﬁman NO PI'TU F'015
X . . . . Tk Yayin Tarihi 01.04.2021
SURELI ATANAN O_GRETIM Revizyon Tarihi 02.01.2024
ELEMANLARININ YENIDEN ATAMA [ Revizyon No 1
s iS SURECI Sayfa 7
Kaynak
Girdi (] Cikti
(Tedarikgi) (Mdsteri)
Kontrol

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan

Yardimcisi




TURiZM F AKULTESI Pokﬁman No Pi-TUF-015
. . . . Ik Yaym Tarihi 01.04.2021
SURELI ATANAN OGRETIM Revizyon Tarihi | 02.01.2024
ELEMANLARININ YENIDEN ATAMA Revizyon No 1
IS SURECI Sayfa 2/3
Qs Tigili
is Siireci Adimlan Sorumlu Dokiimanlar

Gorev siiresi sona erecek olan arastirma gorevlisi, 6gretim gorevlisi
ve doktor Ogretim iyeleri igin; 3 ay Oncesinde Bolim
Bagkanliklarina yazilan yazi ile gorev siire uzatma formlarinin
imzal1 goriisleri ile birlikte istenmesi ve arastirma gorevlileri igin
ayrica ogrenci belgesi (gerekiyorsa askerlik belgesi) istenmesi

A 4

Bolim Bagkanligmm goriis yazisi ile gorev siiresi uzatma formunun
onaylanarak istenen belgelerle birlikte Dekanliga teslim edilmesi

Evet Eksiklerin

ilgili belgelerde
> tamamlanmasi i¢in
bolimlere iade
edilmesi

eksiklik var mi1?

Hayir

Personel Isleri Birimi | Yiiksekdgretim Kanunu

-ABD Bsk.
-Bolim Bsk.

Personel Isleri Birimi




1ZMiR-1982

TURIZM FAKULTESI
SURELI ATANAN OGRETIM

ELEMANLARININ YENIDEN ATAMA

IS SURECI

Dokiiman No Pi-TUF-015

Tk Yayin Tarihi 01.04.2021

Revizyon Tarihi 02.01.2024

Revizyon No 1

Sayfa

3/3

Gdrev siiresi uzatma talebinin ilk toplanacak yonetim kuruluna sunulmasi

\ 4

Gdrev siiresi uzatma talebinin Personel Daire Baskanhigina gonderilmesi

A

Rektorliik onayi geldiginde maas isleri birimine bildirilmesi

A 4

[lgili evraklarm 6gretim elemaninin 6zliik dosyasina

konulmasi

Yonetim Kurulu

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri
Birimi

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari

Ilgili Dékiimanlar

Yeniden Atama Onay1

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




4.16 Teknopark’da Gérevlendirme Is Siireci

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: TEKNOPARK” lardaki sirketlerde gérevlendirme istegi

is Siirecin Ciktilar1: Kurum egitimine katk1 saglama

LT BYLG, Dokiiman No Pi-TUF-016
TURIZM F AKI”JLTESi [k Yaym Tarihi 01.04.2021
. . Revizyon Tarihi | 02.01.2024
TEKNOPARK’DA GOREVLENDIRME Revizyon No 1
IS SURECI Sayfa 1/2
Kaynak
(Tedarikgi) (Mdsteri)
Kontrol

Is Siirecin Kaynaklari: Personel Otomasyon sistemi, EBYS, 4691 sayili Kanun, Dokuz Eyliil Universitesi
Akademik ve Idari Personelinin Teknoloji Gelistirme Bolgelerinde Gorevlendirilme ve Sirket Kurabilmelerine Dair

Uygulama Esaslar1

Siire¢ Performans Kriterleri: Kanun ve Esaslara uygun olarak zamaninda gorevlendirme yapma orani

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan

Yardimcisi




Dokiiman No PI-TUF-016
- " : Ik Y. Tarihi 01.04.2021
TURIZM FAKULTESI Yaym Tarihi
Revizyon Tarihi | 02.01.2024
TEKNOPARK’DA GOREVLENDIRME Revizyon No 1
IS SURECI Sayfa 2/2
s Tlgili
Is Siireci Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Akademik Personelin TEKNOPARK ’da bir sirkette ar-ge ¢alisani olarak
gorevlendirilme istemine iliskin belgeleri Boliim Bagkanligina sunmasi Béliim Sekreterlizi 4691 sayil
& Kanun, Dokuz
Eylil
+ o | Universitesi
Boliim Sekreterligi | Akademik ve
S6z konusu gorevlendirme istemi Boliim kuruluna sunulur. Béliim Kurulu ve gerekli evraklar Idari
st yazi ile Dekanlik Makamina gonderilir. Personelinin
Teknoloji
Gelistirme
Bolgelerinde
Gorevlendirilme
ve Sirket

Evraklar Tamam

Gorevlendirme evraklari incelenir

Tamam Degil

Fakiilte Yonetim Kuruluna girer

v

Karar Olumlu
mu?
Evet

Gorevlendirme teklifinin Personel
Otomasyon sistemine girisi yapilir
ve asil imzali evraklar Personel
Daire Bagkanligina gonderilir.

Gorevlendirme
isteminde bulunan
6gretim elemanina
ve ilgili Bolim
Sekreterine
tamamlamast
diizeltmesi i¢in
bilgi verilir

Ogretim elemanma ve Béliim
Bagkanligina yazi ile bilgi verilir.

1. Rektorligilimiiz Personel Dairesi

Karari eklenerek yazi ile bilgi verilir.

2.Evraklar ilgili dosyaya konulur

Baskanligindan onay gelince ilgili B6liim
Baskanligina onay ve Yo6netim Kurulu

A 4

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri

Kurabilmelerine
Dair Uygulama
Esaslar1

Karar

Teklif Yazist

Onay
Dosya

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




4.17 Akademik ve idari

Personelin Terfi Islemleri Is Siireci

Kontrol

(Performans Olgitleri)

7 EYLG i S i Dok N PI-TUF-017
i TURIZM FAKULTESI Joximan 0
9 . . ) . Ik Yayin Tarihi 01.04.2021
TERF:I ISPEMI:ERI Revizyon No 1
IS SURECI Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi ] ikt
ey SUREC ey €
(Tedarikgi) (MUsteri)

is Siirecin Girdileri: Ay icinde Terfi Edecek Personel Listesi, Ogrenim Durumu Degisikligi Sebebiyle Personel
Basvurusu, Hizmet Birlestirme Bagvurusu

is Siirecin Ciktilar1: Terfinin Tamamlanmast

Is Siirecin Kaynaklar1: Personel Otomasyonu, 2547, 2914, 5434, 5510, 657 Say1l1 Kanunlar

Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda Tamamlanan Islem Orani

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan

Yardimcisi




. i . . Ik Yaym Tarihi 01.04.2021
. TERF:I ISPEMLERI Revizyon No 1
o iS SURECI Sayfa 212
s Tlgili
Is Siireci Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
I¢inde bulunulan aym 15'i ile gelecek aym 14'ii arasinda terfi _
islemi yapilacak olan akademik ve idari personelin listeleri Personel Isleri Terfi Raporlari

personel otomasyon sisteminden g¢ekilir.

!

Kademe terfisi

l l

Kademe terfileri,
personel
otomasyonundaki
terfi kayit programi
caligtirilarak yapilir.

Derece terfisi

Rektorliik Personel
Dairesince yapilacagindan
isimler terfi subesine mail

olarak bildirilir.

Yapilan kademe terfisi
onaylari st yazi ile
Rektorliik Personel Daire
Baskanligina ve Maas Isleri
Birimine gonderilir.

Birimi

Personel isleri

Birimi

Personel Isleri
Birimi

Miiktesep listesi

Terfi onaylar

Terfi onaylar
birimlere st yazilar

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




4.18 Personel izinleri Ucretsiz izin, Refakat izni islemleri Is Siireci

o7 EYLG, TURIZM FAKULTESI Dokiiman No Pi-TUF-018

PERSONEL iZiNLERI Tk Yayin Tarihi 01.04.2021
.. .. . . . . . | Revi Tarihi 02.01.2024
UCRETSIZ iZiN, REFAKAT iZNi iSLEMLERi |2y &

iS SURECI Revizyon No 1
z0iR-1982 Sayfa 172
Kaynak
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: 1zin Istegi Bagvurusu

Is Siirecin Ciktilar1: izin Onay1

Is Siirecin Kaynaklar1: Personel Otomasyon Sistemi, 657 Sayili Kanun, 4857 Sayili Is Kanunu

Siire¢ Performans Kriterleri: Isin Zamamnda Tamamlanma Orani

Hazirlayan

Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcisi




. e . Dokii No PI-TUF-018
“ TURIZM FAKULTESI 111(: ;1 manT ihi 01.04.2021
. . . ayin Tarihi .04.
. PERSONEL iZINLERI o~ Y 02 oL 2004
m .. . . . . . . . evizyon Tarihi .01.
e UCRETSIZ 1ZIN, REFAKAT I1ZNI ISLEMLERI ; Y
5 iS SURECH Revizyon No 1
s N S Sayfa 212
Is Siireci Adimlan Sorumlu Tlgili
Dokiimanlar
Ucretsiz veya Refakat izin talebinde bulunan Talep Eden 657 SK 102.md
personel dilekgesi ve gerekli belgeleri Kisi
Dekanliga teslim eder.
. ‘.' - Personel
Personelin dilekge ve ekleri iist yazi ile Personel isleri
Daire Baskanligina gonderilir.
Personel
Rektorliigiin olur yazisi; Maas Isleri Birimine ve isleri
ilgili Anabilim Dali/Bsliim Bsk iist yaz1 ile bildirilir.
. - A Personel
1zin Baslay1s Islemleri Yapilir. 1$leri
Evraklar 6zlikk dosyasia kaldirilir.
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




4,19 Vekalet Islemleri is Siireci

- Dokiiman No PI-TUF-019
2 ‘o TURIZM FAKULTESI flk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
VEKALET ISLEMLERI Revizyon Tarihi 02.01.2024
: IS SURECI Revizyon No 1
s Sayfa 1/2
Kaynak
(Tedarikgi) (Msteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Is Siirecin Girdileri: Vekalet Talebi
Is Siirecin Ciktilar1: Vekalet Onaymin Kisiye ve Birime Bildirilmesi
Is Siirecin Kaynaklar1: Personel Otomasyon Sistemi, 2547, 657 Sayili Kanun
Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda Bitirilen Islem Orani
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No PI-TUF-019
TURIZM FAKULTESI flk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
VEKALET ISLEMLERI Revizyon Tarihi 02.01.2024
: IS SURECI Revizyon No 1
Sayfa ”
. | Tlgili
Is Siireci Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
Vekalet talebinin birimimize gelmesi Boliim Sekreterligi | Bolim Baskanhg
yazisi
Personel Otomasyon Sistemi iizerinden Personel Isleri Teklif
Rektorliige teklifte bulunulmasi Birimi
Sistemden alinan teklif evraginin ve vekaleti b lisleri .
birakan idarecinin dilekgesinin Rektorlitk ersgin:mlis en Ust Yazi
Personel Daire Bagkanligina génderilmesi.
Sistemde imzaland: yapilmasi.
Vekalet edecek kisiye gdrevinin bildirilmesi. Personel isleri
Birimi
Vekaleti birakan Dekan ya da Fakiilte
Sekreteri ise idari birimlere duyurulmasi ve
Gerekli Sistemlere giris yapilmasi
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan
Yardimecisi




4.20 Yabanci Uyruklu Sozlesmeli (")gretim Elemam Basvurulan Is Siireci

LT EYLG, . . . Dokiiman No Pi-TUF-020
% TURIZM FAKULTESI flk Yaym Tarihi | 01.04.2021
§ YABANCI UYRUKLU SOZLESMELI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
P I RECI
1ZMIR-1982 \7 S SU C Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi I SUREC Clktl
(Tedarikgi) (Msteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
Is Siirecin Girdileri: Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemaninin Basvuru Dilekgesi
Is Siirecin Ciktilar1: Goreve Baslama
Is Siirecin Kaynaklar: 2547, 4857 Sayili Kanun
Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda Atamanin Yapilmasi
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No Pi-TUF-020

TURIZM FAKULTESI Ik Yayin Tarihi 01.04.2021
YABANCI UYRUKLU SOZLESMELI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
IS SURECI
ZmiRi9ez > 3 Sayfa 2/2
is Siireci Adimlar Sorumlu Doklili%nll;nlar
Yabanct Uyruklu kisinin, sézlesmeli dgretim elemani olarak ¢aligmak
istedigine dair dilekge ile Dekanliga bagvurmasi Evrak Kayit 2547 sayih Kanunun 34.
Maddesi uyarinca
A 4
S6z konusu dilekgenin ilgili Boliime yazilmasi. Ders verecegi Anabilim Dalinin ve Personel Isleri Yazi
bagli oldugu Béliim Baskanin goriisiiniin alinmasi Birimi
Anabilim ]?all ve Bolim Bagkanliklarindan gelen gorislerin Fakiilte Yonetim Kurul isleri Yazi
Kuruluna girmesi Birimi
Kisiye bildirilmesi
Yonetim  Kurulu  Kararinda
Yabanct  Uyruklu  Kisinin Personel Isleri | Yazi Telefon/e-
AYIR gorevlendirilmesi uygun l Birimi posta
EVET
Yonetim Kurulu kararmin, ilgili kisinin gerekli evraklan ile birlikte, Personel Isleri Yazi
gorevlendirilmenin yapilabilmesi i¢in Rektorliik Personel Daire Bagkanligina is akis Birimi
Is Siireciuygulanmak iizere génderilmesi.
A4
Gorevlendirilmenin uygun goriildigiiniin Rektorliik Personel Daire Bagkanlig: L
tarafindan bildirilmesi halinde kisiye haber verilmesi Persginr?rlnlislerl Telefon
v
ilgili kisinin Tip S6zlesmesinin hazirlanmasi, galigma izin harcinin ve degerli kagit
bedelinin yatirtilmasi, dekontlarla birlikte Rektorliik Personel Daire Baskanligina
gonderilmesi. Personel isleri Yazi
Birimi
Tip Sozlesmenin Rektor tarafindan imzalanmasi ve ilgilinin goreve baslayisinin
yapilmasi; mal bildirimi, 6zliik bilgileri formu ve SGK girisini yapilip Rektorlik Personel isleri Yazi
Personel dairesi ve Maas Ileri Birimine bilgi verilmesi Birimi
ilgiliye, Universitemize ait kart ve e-mail adresi talebi, 6zliik dosyasinin Perso??' I§ leri
. Birimi Dosya
acilmasi ve yapilan tiim yazisma evraklarinin dosyaya kaldirilmasi
Hazirlayan Birim Amiri Onay
Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan

Yardimcisi




4.21 Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati Cetvelleri Is Siireci

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: Cetvellerin Talebi

Is Siirecin Ciktilari: Odeme Yapilacak Listenin Maasa Gonderilmesi

5 EYES . . . Dokiiman No Pi-TUF-021
e B TURIZM FAKULTESI ik Yayin Tarihi | 01.04.2021

? : g; & TAZMINATI CETVELLERI iS SURECI g:yv;jym No 1/2

Kaynak
Girdi 3 Cikti
I SUREC .
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol

Is Siirecin Kaynaklari: 657 Sayili Kanunu, Devlet Personeli Yan Odeme ve Hizmet Tazminatlar Yénetmeligi

Siire¢ Performans Kriterleri: Listenin Zamaninda Tamamlanmasi

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




5 EVES . .. . Dokiiman No PI-TUF-021
2 TURIZM FAKULTESI flk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
. . . . Revi N 1
TAZMINATI CETVELLERI i$ SURECI Sgyvgw” 0 s
s Tlgili
Is Siireci Adimlari Sorumlu Dokiimanlar
Personel Daire Baskanligi’nca cetvellerin talep edilmesi PDB 657 sayih
Devlet
Memurlari
Kanunu

'

Fakiiltelerin idari personellerinin kadro durumlarma gore ilgili kanun ve
yonetmeliklere gore listelerin hazirlanmasi

'

sunulmast.

Listelerin Dekan ve Fakiilte Sekreteri imzasi ile Rektorliik Makamina

Rektorlik Makamindan cetvellerin onayli olarak gelmesinden sonra cetvellerin
isme dokiilmesi ve Dekanlik Makaminca onaylanmasi

Onayh cetveller ile Personelin isimli listeleri Maas Isleri birimine
gonderilir ve tiim evraklar ilgili dosyaya kaldirilmast.

Personel Isleri

Personel Isleri

PDB/Personel Isleri

Personel Isleri

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




4.22 Personel Izinleri Yilhk izin Is Siireci

- TURIZM FAKULTESI DokiimanNo | PI-TUF-022
;Eg 3 PERSONEL IZINLERI YILLIK iZiN | [k Yayi Tarihi_| 01042021

M 1 iS SURECI Revizyon Tarihi | 02.01.2024

-] Revizyon No 1

Sayfa 12
Kaynak
Girdi 3 ikt
(Tedarikgi) (Msteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: izin Istegi Bagvurusu

Is Siirecin Ciktilari: izin Onay1

Is Siirecin Kaynaklar1: Personel Otomasyon Sistemi, 657 Sayili Kanun, 4857 Sayili Is Kanunu

Siire¢ Performans Kriterleri: Isin Zamamnda Tamamlanma Oran1

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




TURIZM FAKULTESI

il PERSONEL IiZINLERI YILLIK iZIN
% IS SURECI

Dokiiman No

PI-TUF-022

[k Yaym Tarihi

01.04.2021

Revizyon Tarihi

02.01.2024

Revizyon No

1

Sayfa

2/2

is Siireci Adimlan

Sorumlu

Tlgili
Dokiimanlar

Tlgili kisi y1llik izin formunu doldurup
/Bol Bagkanligi/Dekanliga miiracaat eder.

l

Yillik izin hakk: var
mi? H >

E v
Rektorliik Personel

Otomasyonuna girisi
yapilir

Kisiye Bilgi verilir.

v

Izin formu ilgili amir onaylarma sunulur.

Birim Sefi/Fak.Sekr./B6l.Bsk/Dekan

'

Baglay1s giiniine kadar bekleme dosyasina

konur.

Personel géreve baslayacagi igin baslayis
islemi yapilmak iizere imzaya sunulur.

Birim Sefi/Fak. Sek./Bél. Bask./Dekan

l

Evraklar 6zliik dosyasina kaldirilir ve
yillik izin is SURECI biter.

Hazirlayan

Talep Eden
Kisi

657 SK. 102.Madde

Birim Amiri
Birim Sorumlusu

Onay

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




5.SATIN ALMA BIRIMI IS SURECLERI




5.1 Dogrudan Temin Suretiyle Mal Ahm-Hizmet-Insaat Is Siireci

7 EY
ae Z L U,

. .. . . Dokiiman No SA-TUF-001
TURIZM FAKULTESI DOGRUDAN

<&

Tk Yayin Tarihi | 01.04.2021

z TEMIN SURETIYLE MAL ALIM- : —

ol N . R Tarih 02.01.2024
2 HiZMET-INSAAT RZZ:ZS: N‘Z” —

Ak . IS SURECI Sayta o
Kaynak
— ﬁ
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol

(Performans Olgitleri)

Is Siirecin Girdileri: Thtiyag, Birim Talepleri
Is Siirecin Ciktilar1: Hizmet, Mal veya Yapim islerinin yaptiriimast
Is Siirecin Kaynaklar: Devlet Harcama belgeleri yonetmeligi,5018 say1li kanun,4734 say1li ihale kanunu

Siire¢ Performans Kriterleri: hizmet ve isin zamaninda ve eksiksiz yaptirilma orani, zamaninda 6deme orani.

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




TURIZM FAKULTESI DOGRUDAN [+ oot SATUE
. . [k Yaym Tarihi | 01.04.2021
TEMIN SURETIYLE MAL ALIM- - —
. . Revizyon Tarihi | 02.01.2024
HIZMET-INSAAT Revizyon No 1
IS SURECI
EiEsEE S $ Sayfa 2/2
is Siireci Adimlan Sorumlu i}gili
Dokiimanlar
FR-217-Ihtiyag
o . Belgesi Formu
Thtiyacin orava ‘I?‘k.mas“ Birim Tiim Bolimler |  FR-481-DOSIM
alepleri ihtiyag Belgesi
Formu/
Hayir ) TKYS Birimi / B
Talebin 6n Muhasebe Odenek, Teknik
kontrolii Birimi / Teknik Sartname vb.
Birimler
Hayir . L.
Ust yonetim ) )
onay1 Dekan/Fakiilte MY Sistemi Satm_
sekreteri Alma Onay Belgesi
\L Evet
4734 Sayili Kanun
Yaklagik maliyet tespiti/onay belgesi ve Ekleri
hazirlanmasi/harcama yetkilisi onay1 Piyasa Fiyat
Arastirma Piyasa Fiyat
v Gorevlileri Aragtirma Tutanag1
/Gergeklestirme
Tekliflerin toplanmasi/degerlendirilmesi/piyasa Gorevlileri/ Tutanak/Yazi/
fiyat arastirma tutanagi tanzimi Harc_a_ma_ Telefon/Faks/Mail
Yetkilileri
W
Universite satin alma én Debis
komisyonunun onay yada reddi / IMID/Cniversite
Birimin yada IMiD'in satin alma Satm Alma
siireci. onay1 Komisyonu
— Uygun degil. Birim satin almay1 L Debis
IMID Satin almay: l cerceklestirir, IMID/Un.
gergeklestirir. Kom..ljl' DB/
Birim
Satin alma ret edilir.
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




5.2 Is Avansi Is Siireci

$0 Z EYL G, Dokﬁrnan NO SA'TU F'002

ik Yayn Tarihi | 01.04.2021

TURIZM FAKULTESI : —
. . .. . R Tarihi | 02.01.2024
iS AVANSI i$ SURECI eveyon
; Revizyon No 1
1ZMIR-1982 \( Sayfa 1/2
Kaynak
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: Birimlerden Satinalma veya hizmet talebi
Is Siirecin Ciktilar1: Evrak hazirlanarak 6n 6deme yapilip isin/hizmetin alinmasi

Is Siirecin Kaynaklar1: Harcama Belgeleri Yonetmeligi,5018 sayili kanun, DMIS.

Siire¢ Performans Kriterleri: Avans veya kredi isleminin yasalara uygun zamaninda yapilma orant

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No

SA-TUF-002

. .. . Tk Yayn Tarihi | 01.04.2021
TURIZM FAKUL TESI. Revizyon Tarihi | 02.01.2024
IS AVANSI IS SURECI -
‘ Revizyon No 1
ks S Sayfa 212
s Tgili
Is Siireci Adimlar Sorumlu Dokiimanlar
Harcama Talimati

Harcama Birimlerinde yapilacak ig ve mal ve hizmet alimlar:
icin harcama yetkilisi mutemedi, gergeklestirme gorevlisi,
harcama yetkilisinin imzas1 olan harcama talimati hazirlanir.
Muhasebe islem Fisi hazirlanarak ekine harcama talimati
yerlestirilir.

|

Strateji  Gelistirme Baskanhigina / Doner Sermaye
Saymanligina gonderilir.

Avans verilmesi uygunlugu

/Harcama Yetkilisi Hay™r

Mutemedinin
gorevlendirilmesi olup
olmadig1 kontrol edilir.

Evet l

Strateji Gelistirme Bagkanligi/ Doner Sermaye Saymanligi tarafindan Harcama
Yetkilisi Mutemedine avansin 6denmesi i¢in bankaya ddeme talimati verilir.

Harcama Yetkilisi mutemedinin harcamalarina iliskin faturalara istinaden
avans kapatma islemleri yapilir. Evraklarin teslimi ve avansin kapatilmasi
icin gecikme durumunda, yasal faiz iizerinden gecikme cezasi uygulanir ve
kisiden tahsil edilir.

Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

~ SGB
[1gili Personel

Muhasebe Yetkilisi

Ilgili Personel
ve
Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Islem Fisi

Harcama Talimati
Muhasebe Islem Fisi

Harcama Talimati

Muhasebe Islem Fisi

Odeme Talimati

Faturalar
Muhasebe Islem Fisi

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




6. TASINIR KAYIT/KONTROL BIRIMI i$
SURECLERI




6.1 Tasimirlarin Depodan Talebi ve Cikisi is Siireci

(Performans Olgtleri)

Is Siirecin Girdileri: Tasmir Talebi

Is Siirecin Ciktilar1: Dénem Cikis Raporu (3 aylik)

Is Siirecin Kaynaklari: KBS, Tasimir Mal Yonetmeligi

ot oG TURIZM FAKULTESI DokéimanNo | TI-TUF-001

- | Tk Yaym Tarihi | 01.04.2021
_VE CIKISI Revizyon No 1
IS SURECI Sayfa 1/2
Kaynak

Girdi 3 Cikti

SURE
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol

Siire¢ Performans Kriterleri: Malzemenin dogru olmasi ve dogru kisiye Tasinir Teslim Belgesiyle zamaninda

zimmet ve teslim oranm

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




donemler halinde donem ¢ikis raporu alinarak Strateji birimine
gonderilir.

. . . Dokiiman No TI-TUF-001
TURIZM FAKULTESI - -
Ik Yaym Tarihi 01.04.2021
VE CIKISI Revizyon No 1
g iS SURECI
Sayfa 2/2
is Siireci Adimlan Sorumlu Tlgili
Dokiimanlar
. TKIY Tagmir istek Belgesi
Taginirlarin Talep Edilmesi (Tagnir stk
Yetkilisi)
- l Tasinir Mal Yonetmeligi
Taginir [stek Belgesi, Sistem TKiY
tizerinde Taginir Kayit Birimine (Tasnir istek
Gonderilir. Malzeme Istenir. Yetkilisi)
Tasinir Mal Yonetmeligi
Tagsmnir istek Belgesi Talepleri, Stok TKY
Durumlarina Goére Kargilanir
/ \ Taginir Mal
Y onetmeligi
Demirbas malzeme Sarf Malzeme TKY
Taginir Mal
Y onetmeligi
TKY
Taginir Mal
Zimmetlenerek teslim Yonetmeligi
o Taginirlar Sarf Malzeme ise, Tasinir Teslim Belgesi
edilir. Diizenlenerek imza karsiligi teslim edilir TKY
Tasgimnir Mal
. . S Y énetmeligi
Tasmir Teslim Belgeleri, Tagmirin cinsine gore; Titketim Malzeme
Cikis / Dayaniklit Taginir Cikis Dosyalarma kaldirilir ve 3'er aylik TKY

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




6.2 Tasimr Kayit s Siireci

oz EYLY, Dokiiman No TI-TUF-002
TURIZM FAKULTESI Tk Yayin Tarihi | 01.04.2021
L. . Revizyon Tarihi | 02.01.2024
TASINIR KAYIT IS SURECI Revizyon No 1
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi 3 Cikti
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)
is Siirecin Girdileri: Fatura/irsaliye
Is Siirecin Ciktilar: Tasinirn Ambara Konmasi
Is Siirecin Kaynaklar: KBS
Siire¢ Performans Kriterleri: Kayitlardaki hatasizlik miktari.
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No TI-TUF-002
TURIZM FAKULTESI Ik Yaym Tarl.hl. 01.04.2021
L . Revizyon Tarihi | 02.01.2024
TASINIR KAYIT i$ SURECIH RevizyonNo | 1
Sayfa 2/2
is Siireci Adml s | Tgili
§ Strect Adimfan orumiu Dokiimanlar
Tagmirlar, tedarikgi firma tarafindan fatura /irsaliye ile birlikte TKY (T'«{Slmr . thura/
Taginir Kayit Yetkilisine teslim edilir. Kayt Yetkilisi) Irsaliye/Yazi
MKK (Muayene

v

Teslim alian taginirlar Muayene Kabul Komisyonu
tarafindan incelenir

v

Taginirlar istenilen kalite ve
teknik 6zelliklere uygun mu?

Hayir Evet

Tasinirlarin 6zelliklerine gore

Tedarikg¢i Firmaya fade edilir.
Ambara konulur.

v

Satin alma-3 niisha TiF

(Tasinir Islem Fisi) diizenlenir

v

1. Niisha Muayene Kabul Belgesine Eklenerek Arsivlenir
2. Niisha Odeme Islemleri i¢in Odeme Belgesine baglanir.

3. Niisha idari Mali islere Gonderilir.

MKK

MKK

TKY

TKY/Muhasebe/

Kabul Komisyonu)

Doner Sermaye Birimi

Tagimir Mal
Yonetmeligi /Yapim
isleri Muayene ve
Kabul Yonetmeligi /
Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanag1

Taginir Mal
Yonetmeligi /
Yapim fsleri
Muayene ve Kabul
Yonetmeligi /
Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanag:

Taginir Mal

Y onetmeligi

Taginir Mal
Y onetmeligi

Taginir Mal
Y onetmeligi

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi



http://www.kalite.yildiz.edu.tr/login/sys/admin/subPages/img/FR-0225-Muayene%20ve%20Kabul%20Komisyon%20Tutana%C4%9F%C4%B1.xls
http://www.kalite.yildiz.edu.tr/login/sys/admin/subPages/img/FR-0225-Muayene%20ve%20Kabul%20Komisyon%20Tutana%C4%9F%C4%B1.xls
http://www.kalite.yildiz.edu.tr/login/sys/admin/subPages/img/FR-0225-Muayene%20ve%20Kabul%20Komisyon%20Tutana%C4%9F%C4%B1.xls
http://www.kalite.yildiz.edu.tr/login/sys/admin/subPages/img/FR-0225-Muayene%20ve%20Kabul%20Komisyon%20Tutana%C4%9F%C4%B1.xls

6.3 Tasimirlarin Devri ve Hurdaya Ayrilmasi Is Siireci

7 EY
\L\)Z Ly,

TURIZM FAKULTESI Dokiiman No TI-TUF-003

Tk Yayin Tarihi | 01.04.2021

TASINIRLARIN DEVRI VE HURDAYA  [Revizyon Tarihi | 02.01.2024

AYRI__LMAS_I Revizyon No 1
IS SURECI Sayfa 12
Kaynak
(Tedarikgi) (Msteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: Tagmir malzemenin Hurdaya ayrilmast igin bir yazi

Is Siirecin Ciktilar1: Tasinir Devri Gergeklesme, Hurda ise Ambara Alinma

Is Siirecin Kaynaklari: KBS, Tasimir Mal Yonetmeligi

Siire¢ Performans Kriterleri: Hurdaya Ayirma Komisyon karari ile HY oluru ile dogru malzemenin taginir
kayitlarindan zamaninda diisiiriilme orani.

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




. 3 . Dokiiman No TI-TUF-003
TURIZM FAKULTESI - —
. IIk Yayn Tarihi 01.04.2021
TASINIRLARIN DEVRI VE HURDAYA Revizyon Tarihi | 02.01.2024
i AYR I__LMAS,I Revizyon No 1
i S iS SURECI sayfa 2
. Tgili
Is Siireci Adimlari Sorumlu D okﬁ%n anlar
Is Siireci Baslangici
Malzem
alzeme . -1 TKY Tagmir Mal
Tasinir Devir ¢ Yonetmeligi
v mi?/ Hurda
mi? Hurda Ayrilmasi
Taginirlarin Devri
'\|f
l Ekonomik 6miirleri dolan taginirlar Harcama Tagmir Mal
— — - incelenerek, Komisyon tarafindan Yetkilisi/Hurdaya Yonetmeligi
Devredecek Tasinir Servisi, Devir TIF'i Devir tutulan rapora istinaden hurdaya Ayirma
Alacak Tagmir Servisi, Devir Alma TIF'i ayrilmast igin karar alimir Komisyonu
diizenleyerek devir islemi gergeklestirilir
W
TKY tarafindan diizenlenen Kayittan Disme Tasinir Mal
Teklif ve Onay Tutanagi Onaya sunulur. TKY/Harcama Yonetmeligi
[, Yetkilisi
Aurda Onayi ¢ikan taginirlar icin Kayittan Diisme Tas'mlr\

Islem Fisi Diizenlenir. Figin ekine Kayittan Diigme Teklif ve Taginir Mfl,
Onay Tutanaginin bir Niishas1 baglanarak {iriinler satilmak TKY Yonetmeligi

veya bagka kamu

kurumlarma verilmek iizere ambara alinir

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




6.4 Tasimr Kayit Yil Sonu Islemleri Is Siireci

% VLG, TURIZM FAKULTESI Dokiiman No TI-TUF-004
o 4 flk Yaymn Tarihi | 01.04.2021

j N ® TASINIB KAYIT YI.L SONU Revizyon Tarihi | 02.01.2024

(;\ I§LEMLERI Revizyon No 1
nie” ¢ is SURECI S 7
Kaynak
(Tedarikgi) (Msteri)
Kontrol
(Performans Olgiitleri)

is Siirecin Girdileri: Takvim
Is Siirecin Ciktilari: TKY ve TKK ya Teslimi ve HY onay:

Is Siirecin Kaynaklari: KBS Programi

Siire¢ Performans Kriterleri: Strateji Daire Bagkanligi Konsolide yetkilisinin onayi ile sayimin dogru bir sekilde
gerceklestirilmesi ve yilsonu hesabinin zamaninda kapatilmasi.

Hazirlayan
Birim Sorumlusu

Birim Amiri
Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Onay
Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




TURIZM FAKULTESI DokiimanNo | TI-TUF-004
Ik Yaym Tarihi 01.04.2021
TASINIR KAYIT YIL SONU Revizyon Tarihi | 02.01.2024
, I§LEMLERI Revizyon No 1
iZMiR-1982 » IS SURECI Sayfa 2/2
o ilgili
Is Siireci Adimlar1 Sorumlu Dokiimanlar
is SURECI Baslangic1
Mali y1lsonunda stok sayimi yapilir TKY/Saym Tagimr Mal
Q‘/ Komisyonu Yonetmeligi
Tasmir Kayit Yetkilisince yapilan ve Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince
onaylanarak yapilan tiim islemler YoOnetmelikte belirlenen siirelerde HYS
tizerinden Tasmir Konsolide Yetkilisine gonderilir. Ayrica Ek listeler, imzali
cetveller ve belgeler ¢ikti halinde Harcama Yetkilisinin imzasindan sonra
Tagimir Konsolide Yetkilisine teslim edilir. TKY /TKKY T?S]mr M.a,“.
Yonetmeligi
ISLEM TAMAM
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




7.MALI ISLERI BiRIMI iS SURECLERI




7.1 Maas Hazirlama is Siireci

o7 BYLGy Dokiiman No MI-TUF-001
. .. . [k Yaym Tarihi 01.04.2021
TURIZM FAKULTESI MAAS HAZIRLAMA : —
. .. . Revizyon Tarihi 02.01.2024
iS SURECI .
Revizyon No 1
PRSI Sayfa 13
Kaynak
Girdi (] Cikti
> SUREC >
(Tedarikgi) (Msteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Birimlerden Gelen Evraklar veya Re’sen

Is Siirecin Ciktilar1: Maas Bordrosu

Is Siirecin Kaynaklari: KBS, 657 sayili Kanun 2914 say1li Kanun,2547 sayili Kanun,5434 sayili Kanun, 5010
sayili Kanun, 5018 sayili Kanun, 375-631 sayili KHK, Merkezi Yonetim Biitge Kanunu

Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda ve tam 6demenin yapilma oran

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




TURIZM FAKULTESI MAAS HAZIRLAMA
IS SURECI

1ZMiR-1982

Dokiiman No

MI-TUF-001

[k Yaym Tarihi

01.04.2021

Revizyon Tarihi

02.01.2024

Revizyon No

1

Sayfa

2/3

Is Siireci Adimlan

Sorumlu

ilgili
Dokiimanlar

Maas tahakkuk hazirlik iglemlerinin baslatilmasi(birimlerden gelen
evraklar dogrultusunda veya re’sen)

ilgili programlara verilerin
girigi

A 4
Idari ve akademik personelin maaslarinin
otomasyon tarafindan hesaplanmasi

A

HAYIR

Bilgiler Dogru
mu?

Otomasyon tarafindan diizenlenen maas
evraklarmin ¢iktilarinin alinmast

Maas Mutemeti

Maas Mutemeti

Maas Mutemeti

Maas Mutemeti

Maas Mutemeti

657 say1l1 Kanun
2914 say1li Kanun
2547 say1li Kanun
5434 say1li Kanun
5010 say1li Kanun
5018 say1li Kanun
375-631 say1ili
KHK

Merkezi Yénetim
Biitge Kanunu

Aile Durumu
Bildirimi Formu
Aile Yardim
Bildirimi Formu
Unvan-Derece-
Terfi
Kararnameleri
Kidem Terfi
Listeleri

Atama Onaylar1

ilgili program

Odeme Emri
Bordro icmal
Banka Listesi
SGK Belgeleri
Personel Bildirimi
BES Raporu

AGI Raporu
Sendika Aidat
Listeleri

Kefalet Listesi
fcra Listesi
Engellilik indirimi
Listesi

Dil Tazminati
Listesi




Dokiiman No MI-TUF-001
TURIZM FAKULTESI MAAS HAZIRLAMA |-k Yayin Tarihi | 01042021
. .. . Revizyon Tarihi | 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
s Sayfa 3/3
Is Siireci Adimlar1 Sorumlu ilgili
Dokiimanlar
v Maas Mutemeti Odeme Emri
Gergeklestirme Bordro i(_:mal_
Evraklarin Dﬁzenleyc'an', Gergeklest'irme Gorevlisi S;:;:;S; Yetkilisi Eg:(k%;gg:'ri
ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmasi Personel Bildirimi
BES Raporu
AGI Raporu
Sendika Aidat
Listeleri

imzadan gelen evraklarin dosya halinde Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi

!

Keseneklerinin SGK Kesenek Bilgi
Sisteminden gonderilmesi

\
Kesenek Bildirgelerinin Strateji Gelistirme
Bagkanligina Teslim Edilmesi

'

Maas Mutemeti

Maas Mutemeti

Maas Mutemeti

Kefalet Listesi
fcra Listesi
Engellilik indirimi
Listesi

Dil Tazminati
Listesi

Aylk Prim ve
Hizmet Belgesi
Bildirimi Raporlari

Aylik Prim ve
Hizmet Belgesi
Bildirimi Raporlari

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




7.2 Ek Ders islemleri is Siireci

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Ders Yiikii Bildirim Formlarinin incelenmesi ve ek derslerin ¢ikarilmasi

Is Siirecin Ciktilar1: Ek ders 6demeleri

is Siirecin Kaynaklari: Oracle Programi, MYS, KBS ve 657, 2547, 3843 ve 2914 Sayili Kanun

Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda, tam ve hatasiz 6demenin oran

o7 EYLG, Dokiiman No MI-TUF-002
TURIZM FAKULTESI ilk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
EK DERS iISLEMLERI] Revizyon Tarihi | 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
iz Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi 0] Ciktr
> SUREC R
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No MI-TUF-002
TURIZM FAKULTESI flk Yaym Tarihi | 01.04.2021
EK DERS iISLEMLERI] Revizyon Tarihi | 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
1ZMIR-1982 N Sayfa 2/2
]B)I|g| glel:(m gig}eg B;.skarllllgl ndaln gelen e-posta tizerine oracle sisteminden Mutemet Ders Yiikii
€IS Y UKU bildirim rFormiarinin alinmasi Bildirim Formu
M Ders Yiikii
Formlarn ilgili gretim iiyesi ve Boliim Bagkani tarafindan kontrol ve imzalanmasi Mutemet Bildirim Formu

i¢in Bolim Baskanliklarma ve ilgili Birimlere gonderilmesi

/

Uygun Degil

Ders Yiikii Bildirim
Formunun Kontrolii

Uygun

Bilgi islem Dairesi Bagkanligi’ndan gelen e-posta iizerine oracle sisteminden
puantajlarin alinmasi, KBS sistemine yiiklenmesi, gerekli tahakkuk evraklari ve
ddeme emrinin alinmasindan sonra iist yonetime imzaya sunulmasi

Hazirlanan Odeme Emri Belgesi ve eklerinin Diizenleyen, Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanarak ve KBS den onaylanarak Strateji ve
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletilmesi

l

Ogretim Elemany/
Bolim Bsk.

Mutemet

Dekan/

Y.Okul Miid.
Fakiilte/YiiksekOku
| Sek.ve Mutemet

Ders Yiiki
Bildirim Formu

Odeme Evraklart

Odeme Emri
Belgesi ve ekleri,
KBS, MYS

Uygun Degil
Odeme Talimat:
Odeme emri ve eki
belgelerinin kontrolii Muhasebe Yetkilisi
Uygun l
ODEME
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




7.3 Siirekli isci Maas1 Hazirlama is Siireci

Is Siirecin Girdileri: Bilgi Islemden Maasa Bordro Génderimi
Is Siirecin Ciktilar1: Bordro Teslimi
Is Siirecin Kaynaklari: DMIS Progranu, Oracle, 4857 Sayili Kanun, Toplu Sézlesme

Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda ve tam 6deme orani

syt EYLG, Dokiiman No MI-TUF-003
L ; TURIZM FAKULTESI Tk Yayin Tarihi 01.04.2021
SUREKLI iSCI MAAS HAZIRLAMA Revizyon Tarihi _ | 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
Il Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi (] ikt
— SUREC — ¢
(Tedarikgi) (Msteri)
Kontrol
(Performans Olgtleri)

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No MIi-TUF-003
TURIZM FAKULTESI Tk Yayin Tarihi 01.04.2021
SUREKLI iSCi MAAS HAZIRLAMA Revizyon Tarihi_| 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
TR Sayfa 22
e ilgili
Is Siireci Adimlar: Sorumiu Dokiimanlar
Puantaj Hazirlanmas ilgili birime gonderilmesi. Maas Mutemeti Bordrolar
Bilgi Islem Dairesi Baskanliginca hazirlanan bordro gorcli(rolj{ekupu
ve eklerinin oracle programindan alinmasi anka ISt?SI
BES Listesi
AGI Listesi

DMIS programindan 6deme emri diizenlenmesi.

!

Evraklarm, Gergeklestirme
Goérevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanmasi

Maas Mutemeti

Maas Mutemeti
Gergeklestirme
Gorevlisi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi
Bordrolar

Harcama Yetkilisi Bordro Yekiinii
Banka Listesi
BES Listesi
AGI Listesi

Maas Mutemeti

Imzadan gelen evraklari dosya halinde
Saymanliga teslim edilmesi
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




7.4 Harcirah Odemeleri is Siireci

LT EYLG, Dokiiman No MI-TUF-004
TURIZM FAKULTESI flk Yayim Tarihi | 01.04.2021
HARCIRAH ODEMELERI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
, IS SURECI Revizyon No 1
iamiri9o2 N Sayfa 1/3
Kaynak
Girdi URE Cikti
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol

(Performans Olgtleri)

Is Siirecin Girdileri: Personelden gérevlendirme istegi, FKK, Rektorliik Oluru

Is Siirecin Ciktilari: Personelin goreve gidisi

Is Siirecin Kaynaklar: MYS, 6245 sayili yasa, DHB Y 6netmeligi

Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda ve tam 6demenin yapilma oram

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No Mi-TUF-004
TURIZM FAKULTESI ilk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
HARCIRAH ODEMELERI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
iemieionz N Sayfa 213
is Siireci Adimlar Sorumlu I}gili
Dokiimanlar

Gorevlendirme Onayinin Personel Isleri birimi
tarafinda gonderilmesi

'

Goérevlendirmeye iliskin kanitlayici belgelerin ilgililer
tarafindan Birime teslim edilmesi

UYGUN DEGIL l

Teslim alian kanitlayici belgelerin kontrolii

\ 4

l UYGUN

Odenek kayd igin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina yazi
gonderilmesi

Sistemden harcama talimati ve yolluk bildiriminin
diizenlenerek ¢iktilarinin alinmasi

v

Yolluk Bildiriminin ilgiliye imzaya gonderilmesi

.

imzalanan yolluk bildirimine iliskin harcama talimati ve
ddeme emri belgesinin ilgili sistemlere giris yapilir.

flgili

Mutemet

Mutemet,
Gorevlisi

Harcama
Yetkilisi

flgili

Personel Birimi

Gergeklestir-me

Kisi/Mutemet

Mutemet

Gorevlendirme
Onay1
Yo6n. Kur. Karari

Bilet, Fatura

Gorevlendirme
Onay1

Y.K.K.

Bilet

Fatura

Yazi

Yolluk Bildirimi,
Dilekge

Yolluk Bildirimi,
Dilekge

Harcama Talimati,
Odeme Emri Belgesi




Dokiiman No MI-TUF-004
TURIZM FAKULTESI flk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
HARCIRAH ODEMELERI Revizyon Tarihi | 02.01.2024
IS SURECI Revizyon No 1
Sayfa 3/3
Mutemet, Harcama Ta_limatl, )
Evraklarin Diizenleyen, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Gergeklestirme Odeme Emri Belgesi

Yetkilisi tarafindan imzalanmasi

l

imzadan gelen evraklarin dosya halinde Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina teslim edilmesi

Gorevlisi Harcama
Yetkilisi

Mutemet

Odeme Emri Belgesi
Harcama Talimati,
Gorevlendirme Onay1
Yén. Kur. Karar, Bilet,
Fatura,

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




7.5 Yurtici ve Yurtdisi Harcirah Odemeleri Is Siireci

DT EYLo, Dokiiman No MI-TUF-005

TURIZM FAKULTESI ilk Yayimn Tarihi | 01.04.2021

YURTICI VE YURTDISI HARCIRAH | Revizyon Tarihi | 02.01.2024

ODEMELERI IS SURECI Revizyon No 1
Sayfa 1/2
Kaynak
Girdi v Cikti
> SUREC I
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Personelden gorevlendirme istegi

Is Siirecin Ciktilar1: Fakiilte Yonetim kurulu karar ve Rektér oluru

Is Siirecin Kaynaklan: Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi,6245 Sayili Harcirah Kanunu, DMIS.

Siire¢ Performans Kriterleri: Evraklarin dogru sekilde hazirlamp kisilere 6demelerin zamaninda (1 ay) yapilma
orant

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Doner Sermaye ve
Muhasebe Isleri Birimi

Dokiiman No MI-TUF-005
TURIZM FAKULTESI ilk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
YURTICI VE YURTDISI HARCIRAH | Revizyon Tarihi | 02.01.2024
ODEMELERI IS SURECI Revizyon No 1
Sayfa 2/2
s Tlgili
Is Siireci Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Teslim alian kanitlayici belgelerin Doner Sermaye ve
Muhasebe Isleri Birimine Gonderilmesi Ozliik Isleri Sefligi Evrak Kayit Defteri
4 Doner Sermaye ve
ilgili onay/ karar/ kanitlayici belgelerin teslim alinmasi Muhasebe Isleri Birimi Yén. Kur.
kaydedilmesi. Kararlari/Ust
Y onetici
Onay1/Harcama

Belgeleri Yon. Eki
Belgeler

Hpyir .
Karar/Onay ve ekli
belgelerin incelenmesi
Doner Sermaye ve
Muhasebe Isleri Birimi
Evet
Odeme emri belgesi, yolluk pl_ltﬁrlml"ve e|$|l bel.gelerm tanzimi, Fakiilte Sekreterligi/
harcama yetkilisine gonderilmesi. Dekan Yrd
Hayir
Harcama Biriminden gelen Déner Sermaye ve
belgelerin tekrar gézden Muhasebe Birimi
gegirilmesi
Evet
N - . - L - FR-216 Odeme
Od emri belgesi ve ekli belgelerin D Sermaye S 1
eme g . g . oner ye Saymantigina Doner Sermaye Emri Teslim
gonderilmesi < <
Saymanlig1 Tutanag1
B
Hajyir
Doner Sermaye Saymanligi
L tarafindan gere}ﬂl kontrollerin 5018 Sayih
yapumast KMFKK / Devlet
Harcama Belgeleri
Yon.
et
C Odeme isleminin Gergeklestirilmesi > Gonderme Emri
Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorum

lu Dekan Yardimeaisi




8. YAZI ISLERI BIRIMI IS SURECLERI




8.1 Gelen Evrak Kayt Is Siireci

7 EYLy, Dokiiman No Yi-TUF-001
%, TURIZM FAKULTESI ilk Yayn Tarihi 01.04.2021
&
2| GELENEVRAK KAYIT IS SURECI  |~ovvonTar 02012024
i Revizyon No 1
awiwronz N sayfa 112
Kaynak
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol
(Performans Olgitleri)

Is Siirecin Girdileri: Evrak, Belge, Dokiiman
Is Siirecin Ciktilar: isleme konulmus evrak

Is Siirecin Kaynaklan: EBYS

Siire¢ Performans Kriterleri: Ayni giin igerisinde isleme konulmus evrak orani, dogru birime giden evrak orani.

Hazirlayan
Birim Sorumlusu

Birim Amiri

Onay
Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimecisi




Dokiiman No YI-TUF-001
TURIZM FAKULTESI flk Yayin Tarihi 01.04.2021
. . . Revizyon Tarihi 02.01.2024
GELEN EVRAK KAYIT IS SURECI :
Revizyon No 1
1ZMIR-1982 < Say'ra 2/2
Is Siireci Adimlar Sorumlu Doinli%nll;nlar

Fakiilte disindan gelen evraklarm ayiklanmasi.
Varsa sahislara gelen postalarin ilgili posta
kutularma gonderilmesi.

!

Fakiilte adma gelen evrakin, bilgisayardaki
EBYS’ne islenmesi ve Fakiilte Sekreterine
Havalesi. EBYS iizerinden elektronik olarak gelen
evrakin Fakiilte Sekreterine havale edilmesi.

|

Evrakin, Fakiilte Sekreteri tarafindan Dekan/Dekan
Yardimcist  ve  Fakiilte  igindeki ilgili
birime/birimlere havalesinin yapilmasi

|

Havalesi yapilan fiziki evrakin, zimmet
defterine  kayit edilmesi ve ilgili
birime/birimlere génderilmesi

Ilgili Personel

Ilgili Personel

Fakiilte Sekreteri

Ilgili Personel

Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda
Yonetmelik
Evrak/Posta

Evrak/Belgenet

Evrak/Belgenet

Zimmet Defteri

Hazirlayan Birim Amiri

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




8.2 Giden Evrak Kayit Is Siireci

(Performans Olgiitleri)

Is Siirecin Girdileri: Evrak Gonderimi

Is Siirecin Ciktilari: Gonderilen evrak

Is Siirecin Kaynaklari: EBYS

Siire¢ Performans Kriterleri: Zamaninda gonderilmis evrak orani, dogru birime giden evrak orani.

T EVLg, Dokiiman No YI-TUF-002
£ . . . flk Yaym Tarihi | 01.04.2021
. TURIZM FAKULTES{ . Revizyon Tarihi 02.01.2024
GIDEN EVRAK KAYIT IS SURECI ;
Revizyon No 1
wiwisez N Sayfa 1/2
Kaynak
(Tedarikgi) (MUsteri)
Kontrol

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No YI-TUF-002
TURIZM FAKULTESI Tk Yayin Tarihi 01.04.2021
. . .. . Revizyon Tarihi 02.01.2024
GIDEN EVRAK KAYIT IS SURECI ,
Revizyon No 1
e Sayfa 2/2
e ilgili
Is Siireci Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Fakiilte birimlerinden Fakiilte disina gonderilecek Resmi  Yazismalarda
olan fiziksel evrakin teslim alinmasi. Uygulanacak usul ve
Ilgili Personel Esaslar Hakkinda
Yonetmelik,
Evrak

Giden Evrak Defterine Kayit ve sayr verilmesi,
zarflanmasi ve Teslim Tutanagi Hazirlanmasi

|

listesi

Giin sonunda Posta
gonderilmesi

yapilmasi/posta

Ilgili Personel

Ilgili Personel

Giden Evrak Defteri,
Evrak-Tutanak

Liste-Evrak

Hazirlayan

Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu

Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu D

ekan Yardimcisi




8.3 Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri Kayit Takip Is Siireci

7T EVLO, Dokiiman No YI-TUF-003
o’ . TURIZM FAKULTESI ilk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
BELGE YONETIMI VE ARSiV Revizyon Tarihi | 02.01.2024
HIZMETLERI KAYIT TAKIP IS SURECI | RevizyonNo | 1
miziosz Sayfa 1/2
Kaynak
— ﬁ
(Tedarikgi) (Musteri)
Kontrol

(Performans Olgtleri)

Is Siirecin Girdileri: Islemi bitmis evraklar
Is Siirecin Ciktilan: {s Siirecitamamlanmis evraklar
Is Siirecin Kaynaklan: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, DEU Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

Siire¢ Performans Kriterleri: Arsivlenen evraklarin dogru yerde bulunmasi orani.

Hazirlayan Birim Amiri Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri Birimden Sorumlu Dekan Yardimeisi




Dokiiman No Yi-TUF-003
TURIZM FAKULTESI ilk Yaymn Tarihi | 01.04.2021
BELGE YONETIMI VE ARSIV Revizyon Tarihi | 02.01.2024
HIZMETLERI KAYIT TAKIP IS SURECI | RevizyonNo | 1
migionz Sayfa 2/2
e ilgili
Is Siireci Adimlar1 Sorumlu Dokiimanlar
Yapilacak islemi bitmis evrakin gruplandirilip, dosyalanip
ayrilmast. Ilgili Birimler
Genel bir islem evraki ise ilgili dosyaya konulur. Tlgili Birimler
Klasor,
Dosya
Etiket

Personel/Ogrenciye ait evrak ise 6zliik dosyasia konulur.

|

Miilga yonetmelik Kanun, uygulama esaslarina iligkin belgeler
arsive tasimr. Arsive devredilen dokiimanlarin listesine eklenir.

Not: Arsiv Yonetmeligi uyarinca arsivde saklanma siiresi dolan evraklar “imha Listeleri” ne islenerek, imha
edilir. Imha listeleri onaylattirilarak ilgili dosyaya konulur.
Personelin/6grencinin 6zliik dosyalar1 higbir zaman imha edilmez.

flgili Birimler

Ilgili Birimler

Arsiv Listeleri,
imha Listeleri

Hazirlayan Birim Amiri

Onay

Birim Sorumlusu Turizm Fakiiltesi Sekreteri

Birimden Sorumlu Dekan
Yardimcist




