ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI !
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi :
i

]
iRevizyon No: H '
Sorumlular FAKULTE KURULU i$ AKIS SURECI Dokiiman
2547 Sayili
Kanun
r
" . Giindem Maddelerine
Fakiilte Sekreteri Fakulte Kurulu glindemi .
lligkin Belgeler
hazirlanir.
\..
v
e
. . Fakulte Sekreteri Fakiilte
Fakiilte SEkrEte"' Kurulunun saatini, yerini ve
Dekan tarihini belirlemek tizere
gluindemi Dekan ile gérusur
.
|
Fakiilte Sekreteri, Giindem Fakiilte Kurulu
Dekan Uyelerine teblig edilir.
'
~
) Fakdlte Kurulunda alinan
Fakiilte Sekreteri kararlar ilgili personel
tarafindan yazilir.
_J
v
~N
Dekan ve Fakiilte Dekan ve Fakiilte il | |
Kurulu Uyeleri Kurulu Uyeleri (onaylar) Fakiilte Kurulu Kararlar
imzalar.
o
Almnan kararlar Ash Gibidir
.- . yapilarak Fakiilte Sekreterine
Fakiilte Sekreteri imzalatihr.
Fakiilte
ileili Riri Kurulu kararlari {ist yazi ile ilgili i}
ligili Birimler o o el Ust Yazi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
SUBE YETKILisi
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Siyasal Bilgiler Fakuiltesi :
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]
iRevizyon No: H '
Sorumlular YONETIM KURULU i$ AKIS SURECI Dokiiman
Fakiilte
2547 Sayil Yonetim
K. Kurulu
anun
r
" . Giindem Maddelerine
Fakiilte Sekreteri Yonetim Kurulu iy
lligkin Belgeler
gundemi hazirlanir.
\..
(
. - Faklte Sekreteri Yonetim
Fakiilte SEkrEte"' Kurulunun saatini, yerini ve
Dekan tarihini belirlemek tizere
gluindemi Dekan ile gérusur
-
Fakiilte Sekreteri, Glindem Yonetim Kurulu
Dekan Uyelerine teblig edilir.
'
~
) Yo6netim Kurulunda alinan
Fakiilte Sekreteri kararlar ilgili personel
tarafindan yazilir.
_/
)
Dekan ve Fakiilte Dekan ve Fakiilte v Kurulu Kararl
" . o . 6netim Kurulu Kararlan
Yénetim Kurulu Uyeleri Yoénetim Kurulu Uyeleri
(onaylar) imzalar.
Almnan kararlar Ash Gibidir
.- . yapilarak Fakiilte Sekreterine
Fakiilte Sekreteri imzalatihr.
PR Yonetim Kurulu kararlari iist yazi ile -
ligili Birimler ilgili birimlere bildirilir. Ust Yazi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
SUBE YETKILisi
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1
;Revizyon No: i
Sorumlular GELEN EVRAK i$ AKIS SURECi (DEKANLIK) Dokiiman
Evrakinin elektronik olarak (EBYS),
ilgili Personel, Fakiilte - posta veya elden Dekanligin
sek . icinden veya Universitenin diger Evrak
ekreteri birimlerinden gelmesi
l
ilgili Personel, Fakiilte Evrakin kayit edilmesi, konusuna
Sekreteri gore tasnifi
y
Sayi ve dosya numarasi
verilmesi
|
y
Ve
Fakiilte Sekreteri Dekana gonderilmesi .
N T
Y
s
Evrakin Dekan tarafindan gereginin
Dekan yapilmasi igin ilgili birime havale
edilmesi ve teslim edilmesi
L
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi
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1
;Revizyon No: i
Sorumlular GIDEN EVRAK i$ AKIS SURECi (DEKANLIK) Dokiiman
|
ilgili personel . Giden evrakin hazirlanmasi J Evrak
Y
Evrakin Fakiilte Sekreteri
Fakiilte Sekreteri tarfindan kontrolii ve Dekana
arzi
Dekan [Dekan tarafindan imzalanmasi } E-imza
s
Elden hazirlanmasi gereken belge
i|gi|i Personel ise evraka say! ve tarih verilmesi ve
giden evrak defterine kaydinin
yapilmasi, ilgili birime teslim
\§
e
i|gi|i Personel ilgili Dekanliga/Baskanliga vb
gonderilmesi
L
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi
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iRevizyon No:

Sorumlular BOLUM KURULU KARARLARININ HAZIRLANMASI i$ AKIS SURECI Dokiiman

Bolim Kurulunda goustltp karar alinmasi

. gereken tiim konular kurulda goristltr. Kurulda gﬁrﬁ;ﬁlecek
Universitelerde Giindem hazirlanir, giindem toplanti giin ki iliski
. . g . onulara iligkin belgeler
f\kaden?ﬂs Teskll‘{“ . saat ve toplanti sayi bilgisi ile birlikte EBYS . ¥ . 8
Yénetmeligi'in 15'inci tizerinden bslim 6gretim tyelerine (dilekge, resmi yazi vs)
maddesi gonderilir
Béliim Kurulu a Kurul Karar Evraki

Toplanti Bolim Baskani Baskanliginda yapilir,
guindem ve kararlar tarih ve sayi bilgisi de

< eklenerek Bolim Kurulu Karari haline
getirilir. Varsa ekleri ile birlikte EBYS'ye
yiiklenerek elektronik imza stireci baslar. J

-

EBYS

Kurul Uyelerinin imzalari tamamlandiktan
sonra alinan karar lisans dizeyinde ise
Boliim Bagkani ve Kurul Dekanliga, lisanstistii diizeyde ise bagli olunan Onaylanmig Kurul Karar
. . Enstitti Midurlugune gonderilir. EBYS'de
Uyeleri arsivlenir. Evraki
HAZIRLAYAN Bil. islt. Mesut GURBUZ ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi
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;Revizyon No:

Sorumlular GELEN EVRAK i$ AKIS SURECI Dokiiman
v
Evrakinin elektronik olarak (EBYS),
ilgili Personel, Béliim - posta veya glden Dekanhgin
sek . icinden veya Universitenin diger Evrak
ekreteri birimlerinden gelmesi
l
ilgili Personel, Boliim Evrakin kayit edilmesi, konusuna
Sekreteri gore tasnifi
y
Sayi ve dosya numarasi
verilmesi
|
y
e
Béliim Sekreteri Bolliim Baskanina gonderilmesi .
N T
Y
s
e Evrakin B6liim Baskani tarafindan
Béliim Bagkani gereginin yapilmasi iin Bolim
Sekreterligine havale edilmesi.
\_
ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN

SUBE YETKILiSi
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1
;Revizyon No: i '
Sorumlular GIDEN EVRAK i$ AKI$ SURECI Dokiiman
|
a2 pas . Giden evrakin hazirlanmasi
Boliim Sekreteri “ J Evrak
Boliim Sekreteri tarafindan
Boliim Sekreteri hazirlanan Evrakin Bélim
Baskanina arzi
Bolim Bagkani Evrakin, Bsliim Bagkani tarafindan E-imza
imzalanmasi
|
Y
s
. . - Elden hazirlanmasi gereken belge
Boliim Sekreteri ise evraka EBYS Uzerinden sayi ve
tarih verilmesi
k 1
¥
Bolim Sekreteri ilgili Dekanliga/Baskanliga vb
gonderilmesi
\
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
SUBE YETKILiSi
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;Revizyon No:

GOREVE BASLAMA iSLEMLERI i$ AKIS SURECI Dokiiman

Sorumlular

Personel Dairesi
Bagskanhigindan

Aciktan atama veya
naklen atama

Kararname Yazisi

X
4 )
Fakulte Sekreteri ige giris
islemlerinin yapilmasi igin
konuyu ilgili memura havale
eder

\- J

Fakiilte Sekreteri

4 2\

Atama evraklari ve goreve
baslama yazisi Personel Dairesi
Baskanligina yazilir.

( N
Fakiilte - Fakulte Sekreterl yaziyi paraflar,
A Dekan imzalar.
Sekreteri,Dekan

\_ _J

Ozliik dosyasi olugturulur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILiSi
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;Revizyon No:

Sorumlular

GOREVDEN AYRILMA iSLEMLERI iS AKIS SURECi

Dokiiman

Personel Birimine gelen
ayrilis talebi dilekgesi tist
yazi ile Fakiilte Sekreterine

paraflanmak iizere gonderilir.

Ust Yazi

Dekan

Ust yazi ve dilekge paraflanir
ve onay igin Dekanhk
Makamina goénderilir ve Dekan
( onaylar) imzalar.

A 4

Ayrilma talebine, Personel
Dairesi Bagkanhgi'ndan olur
gelir.

T

i

ilgili birim tarafindan Personel
Dairesi Baskanlhgina gonderilir.
~N

s

Personel birimince istenilen
belgeler hazirlanir.

1-ilisik kesme belgesi
(Kitiiphane, BAP)
2-Universite kimligi
3-SGK Ayrihs Bildirgesi
4-Nakil ise nakil bildirimi

Fakdlte Sekreteri
Dekan

\_ _J 5-Oliim ise 6liim belgesi
T
y
Ve
Belgeler hazirlandiktan sonra
Fakdlte Sekreterine gonderilir.
\ /

-

Fakulte Sekreteri paraflar ve onay
icin Dekanlik Makamina génderir ve
Dekan (onaylar) imzalar.

-

7

Onaylanan evrak Personel Dairesi
Baskanhigina gonderilir

g

Evrak kisinin 6zlUk dosyasina kaldirilir
ve evrak arsivlenir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi
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Sorumlular PERSONEL iZiN iSLEMLERI i$ AKIS SURECI Dokiiman

izin talebinde

bulunacak personel,
yillik izin talebini
sistem Uzerinden

bildirir.

657 sayili DMK. izin Talep Formu

izin talebinde bulunan personel
disinda izin formunu paraflamasi
gereken kisileri 6zluk igleri
personeli sirasiyla ekler.

x
. . Birim amirinin imzalamasiyla
Fakiilte SEkrEte"’ beraber yillik izin talebinde
Boliim Bagkani, Dekan, bulunan personel, ilgili tarih
Rektor itibariyle yillik izne ayrilabilir. Ve

talep edilen izin suresi yillik

i

Sistem yillik izin formunu izin
talep eden personelin gérev
yaptigi birime génderir. (Donus
islemi igin ayrica form
duzenlemeye gerek yoktur.)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILiSi
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1
;Revizyon No: i
Sorumlular VEKALET YAZILARI i$ AKIS SURECI Dokiiman
Dekan Vekalet
edecek Akademik
Personeli belirler.
\
Fakiilte Sekreteri, Vekalet edecek kisi ile Personel Yazi
Boliim Bagkani, Dekan Daire Baskanligina yazi yazilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
SUBE YETKILisi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
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\Revizyon No:

Sorumlular

GESITLI OZLUK iSLEMLERI (ASKERLiIK/HiZMET BiRLESTIRME/YABANCI DiL TAZMINATI/DOGUM izNi VB.) i$ AKIS SURECI

Dokiiman

2547 Sayil Cesiti Otk
Kanun ve 657 Islemleri
S.K.

Kisinin Talep Dilekgesinin
Kayda Alinmast

L2
4 N\
Talep ile ilgili personel
tarafindan EBYS sistemi
tzerinden olusturulmasi
ve dolasima gikariimasi

!

Yazinn ilgili personel tarafindan
paraflanmasi

Fakiilte Sekreteri tarafindan
yazinin uygunluk kontroliniin
yapilmasi, paraflanmasi.

& /

Dekan tarafindan
onaylanmasi.

1 B

Geregi igin ilgili birime, bilgi igin ilgili
kisiye gonderilmesi.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi
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i

iRevizyon No:

Sorumlular MAL BEYANI i$ AKIS SURECI Dokiiman

Mal bildirim formlari
ilgili Kanun geregince
sonu 5 ve O ile biten

yillarda akademik ve
idari personele

657 sayili DMK. Mal Bildirim Formu

Akademik ve idari personel ilgili
Kanun geregince mal beyan
i|gi|i Personel formlarini doldurarak kapali zarf
icinde Personel Birimine teslim
eder.

Kapali zarflar Ust yazi ile
Gorevli Personel Rektérlik Personel Dairesi
Bagkanligina gonderilir.

Fakiilte Sekreteri Ust yaziy

Fakulte Sekreteri, paraflar, Dekan (Onaylar)
Imzalar. Dosyasina kaldirilir.
Dekan

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
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Sorumlular iDARI PERSONEL SORUSTURMASI i AKIS SURECI Dokiiman
idari Personel hakkinda
2547 Say111 dizenlenen tutanaga ya
Kanun'un 53 da sikayet dilekgesine
o . istinaden sorusturma
maddesi,657 sayili baslatilr.
e
Dek Dekan sorusturma yapabilir ya
ekan da sorusturmaci belirler.
\_
> (
Faklte Sekreteri Personel
Birimine iglemleri yapmak tizere
(EBYS) havale eder.
-
(Personel Birimi tarafindan
sorusturmaya iliskin evraklar Gst .
yazi ile sorugturmaciya iletilir. Ust Yazi
\
~
Sorusturmaci tarafindan
diizenlenen sorusturma raporu
onaylanmak lizere Dekanliga
gonderilir.
N T v
4 )
Fakdilte Disiplin Fakilte Disiplin Kurulu/Dekan
Kurulu/Dekan (onaylar)
imzalar
\. W,
( )
Sorugturma sonucu Rektérlitk
Makamina bildirilir.
- \ _J
vy
~N
Sorusturma Evraklari dosyalanir.
_/
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi
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Siyasal Bilgiler Fakuiltesi

Fakiilte Yonetim Kurulu

Akademik Tegvik

Degerlendirme Komisyonunun

Fakiilte Yonetim Kurulunca
Belirlenmesi

l

Bolumler tarafindan Akademik
Tesvik Bagvurularin Alinmasi

Bagvuru Dosyalari

1
iRevizyon No: i i
Sorumlular AKADEMIK TESViK BASVURULARI ig AKIS SURECI Dokiiman
Akademik Tesvik
2514{1:];}1’111 Degerlendirme
y
- Rektérliikge Akademik
Tesvik Bagvurularinin
Mutemet EBYS,Web Tarihlerinin Bildirilmesi
!
v v

B6liim Akademik
Tesvik Komisyonu

Asbu.net, e- N

Bagvurularin Komisyonlar
Tarafindan Degerlendirilmesi

\.

Bo6liim Sekreteri,
Bo6lim Bagkani

}

Tutanaklarin Dekanliga
Bildirilmesi

\. v

Gorevli personel,
Fakiilte Sekreteri,

¢

(. )

Tutanaklarin Dekanlik
tarafindan Personel Daire

EBYS h

Bagkanligina gonderilmesi.

Dekan
. 1 J
y )

- Rektorliikten gelen kesin sonug )

sonrasi bagvurusu kabul edilen

personelin tegvik puanlarinin
Mutemet KBS'ye islenmesi
: J
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILiSi
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Sorumlular AKADEMIiK PERSONEL SORUSTURMASI i$ AKIS SURECI Dokiiman

Akademik Personel
2547 Say111 hakkinda diizenlenen
Kanun'un 53. tutanaga va da sikayet
0 dilekgesine istinaden

maddesi sorusturma baslatilir.

~

Dekan sorusturma yapabilir ya

Dekan da sorusturmaci belirler.

- Fakiilte Sekreteri Personel

Birimine igslemleri yapmak tizere
(EBYS) havale eder.

\ J
y

Personel Birimi tarafindan
sorusturmaya iliskin evraklar Gst .
yazi ile sorugturmaciya iletilir. Ust Yazi

v

Sorugturmaci tarafindan
dizenlenen sorusturma raporu
onaylanmak Uzere Dekanliga
gonderilir.

( )
Fakiilte Disiplin Fakiilte Disiplin Kurulu/Dekan
Kurulu/Dekan (onaylar)

imzalar

- A

Sorugturma sonucu Rektérlitk
Makamina bildirilir.

Sorusturma Evraklari dosyalanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi
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Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

{Revizyon No:

Dekan

Boliim Sektereri,
Boliim Kurulu, Boliim
Bagkani

EBYS

Béliimlere Kadro Taleplerine
iliskin Yazinin Hazirlanmasi ve
Béliimlere Gonderilmesi

Sorumlular AKADEMIK PERSONEL TALEPLERI i$ AKIS SURECI Dokiiman
2547 Sayili Akademik Personel
2% Talepleri
Kanun
Gorevli personel,
Fakiilte Sekreteri Ust Yazi

¥

s

Boliimler tarafindan kadro
talepleriyle ilgili Boliim
Kurulu karari alinarak,
kararin Dekanliga bildirilmesi

g
l

BolUm Kurulu Karan

Fakiilte Sekreteri

y

Ve
Boliimlerden gelen kadro
taleplerinin Fakiilte Y6netime

Kurulu Giindemine alimas.

Fakiilte Yonetim Kurulu

Fakiilte Y6netim Kurulunda
taleplerin degerlendirilmesi

Gorevli personel,
Fakiilte Sekreteri
Dekan

Kararm Rektorlik Makamina
sunulmak tizere Personel Daire
Bagkanligina gonderilmesi.

——

Fakdlte Kurulu Karari ve
Ust Yazi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

SUBE YETKILISi
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Sorumlular GECIiCi GOREVLENDIRME 13b-4 i$ AKIS SURECI Dokiiman

2547 sayil Kanun'un 13/b-

. 4 maddesi ile
2547 sayili Kanun'un gorevlendirilen personelin
13/b-4 maddesi yazisi Personel Dairesi Gorevlendirme Yazisi

Baskanligi'ndan gelir

2547 sayili Kanunun 13b-4
maddesi uyarinca Fakiiltemize
gelen personel Dekana bilgi
sunularak Fakiilte Sekreteri
tarafindan gérevine baglatilir.

¥

Fakiilte Sekreteri

4 )

- Personelin géreve baslama

yazisi Personel Dairesi .
Baskanligi'na yazilir. Goreve Ba;lama Yazisi

. J

Fakiilte Sekreteri Ust yaziyi
paraflar, Dekan (Onaylar)
imzalar. Dosyasina kaldirilir.

\.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi
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I
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Sorumlular KURUMDISI PERSONEL EK DERS ODEMELERI i$ AKIS SURECI Dokiiman
Bolim Kurulu karariile ders
mifredatinda yer alan fakat
2547 Saylh ilgili alanda Ogretim Elemani
Kanunun 31. ve bulunmayan derslerin
40/a maddesi tespiti.
Boluminiin teklifi uygun gorilmesi
durumunda Fakiilte Yonetim Fakiilte Yonetim Kurulu
Mutemet Kurulu Karari alinir. Karan
4
Fakulte Kurulu Karari, ilgili 6gretim
Mutemet, gorevlisinin 6zgegmisi ve niifus
. cuzdan fotokopisi Ust yazi ile .
Gergeklestirme Rektorliik Personel Dairesi Ust Yaz
Gorevlisi Baskanligi'na yazilir.
Mutemet,
Gergeklestirme Evrak dosyasina kaldirilir.
Gorevlisi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILiSi
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Sorumlular 2547 SAYILI KANUNUN 37. MAD. KAPSAMINDA GOREVLENDIRME i$ AKIS SURECI Dokiiman
2547 Sayilt 37.Madde .
Kanun'un 37. geregince Ust Yazi
. gorevlendirme
maddesi
a ¥
ilgili Kurum/Kurulusun N
Gorevlendirme Talebi Ust Yazi
-
1
— > |,
Fakiilte Yonetim Kurulunda
Goruisimek tizere gindeme .
Fakiilte Sekreteri alinmasi. Ust Yazi
g

Fakiilte Yonetim Kurulu

Fakiilte Yonetim Kurulunda
degerlendirilir.

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karan

Gorevli personel,
Fakiilte Sekreteri,
Dekan

flgili Kurum/Kurulusa génderilmek
iizere Personel Daire Basgkanligina ve
Déner Sermaye Ilsletmesi Miidiirliigiine
gonderilir. Adi gegene teblig edilir.

Ust Yazi ve Fakiilte
Yoénetim Kurulu Karari

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

SUBE YETKILiSi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi

|Revizyon No:
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Sorumlular 2547 SAYILI KANUNUN 38. MAD. KAPSAMINDA GOREVLENDIRME i$ AKIS SURECI Dokiiman
2547 Sayilt 38. Madde
Kanun'un 38. geregince
madde51 goreviendirme
Ve v
ilgili Kurum/Kurulusun N
Gérevlendirme Talebi Ust Yazi
\_
!
s
Gorevli Personel, ilgili Kisinin Talep Dilekgesi Dilekge
Personel

Fakiilte Yonetim Kurulu

Talep Fakiilte Yénetim Kurulunda
degerlendirilir.

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karan

Gorevli personel,
Fakiilte Sekreteri,
Dekan

flgili Kurum/Kurulusa gdnderilmek
tizere Personel Daire Bagkanligina
gonderilir. Ad1 gegene teblig edilir.

Ust Yazi ve Fakiilte
Yoénetim Kurulu Karari

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

SUBE YETKILiSi
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Sorumlular 2547 SAYILI KANUNUN 38. MAD. KAPSAMINDA GOREVLENDIRME i$ AKI$S SURECI Dokiiman
2547 Sayili 39. Madde
Kanun'un 39. g?regllncz )
maddesi goreviendirme
f ilgili Kisinin Gorevlendirme Gorevlendirme Talep
ligili Kisi Talebinde Bulunmasi

Formu

B6liim Sekreteri

il
4 )
Bo6lum Sekreterligi tarafindan
gorevlendirme formunun
imza sireci igin (e-imza)
EBYS' ye yiiklenmesi

I

Gorevli Personel

Onaylanan Formun Dekanliga
iletilmesi.

-

Gorevlendirme Talep
Formu/Dilekge

le—i

Ve

Dekanlik tarafindan kisinin
talebine iligkin surecin
baslatiimasi.

-

~

J

Y

Yolluk almaksizin yurtiginde ve Onbes giinii asan veya yolluk
. - . disindaki gérevlendirmelerde bir verilmesini gerektiren yurtiginde ve Akademik Tesvik . . " .
svikte kullanilacak ¢aligmalar igin
Fakiilte Yonetim haftaya kadar Dekan onayi onbes digindaki gorevlendirmelerde Dekanin uygun goriisiinden sonra Rektor onay Fakiilte Yénetim Kurulu
Kurulu gune kadar Rektor onayi alinir. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ve alinir. Karari
Rektor onayi alinir.
o | /
( )
Gorevli personel . .
evip N O Ust Yazi ve Fakiilte
Fakiilte Sekreteri, Almnan kararlarmn ilgiliye iletilmesi. . )
Yonetim Kurulu Karar
Dekan
|\ l J/
( )
Gorevli personel, ilgilinin "Yurt Dis1 Gegici
Fakiilte Sekreteri, Goérevlendirme Raporu" nun
Dekanliga teslim etmesi.
Dekan
Gorevli personel, o . . .
Fakiilte Sekreteri Dekanligin "Yurt Disi Gegici Ust Yazi, Yurtdisi Gegici
1 Gorevlendlr[n§‘3ap9‘ru nu ust. Gorevlendirme Raporu
Dekan yaziyla Rektérlige gondermesi
. J
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKiLsi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI !
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi :
i

iRevizyon No:

Sorumlular 2547 SAYILI KANUN'UN 40/a MADDESI iLE GOREVLENDIRME i$ AKI$ SURECI Dokiiman

2547 sayili Kanunun 40/a
maddesine gore
2547 Saylh gorevlendirilmesi talep edilen
Kanun'un 40/a 6gretim elemanlarina iliskin
maddesi yazilar Personel Daire
Bagkanhgi'dan gelir.

Yénetim Kurulu Talep Yénetim Kurulu
glindemine alinir.

Yénetim Kurulu Karari Ust yazi Yonetim Kurulu Karari
ile Rektorltk Personel Dairesi

Bagkanligi'na yazilir.

5 | y

Y
EBYS ( )
Yénetim Kurulu Karari ilgili
ogretim Uyesine yazi ile
bildirilir.

[

A 4

Evrak dosyasina kaldirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI !
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi :
i

iRevizyon No:

Sorumlular 2547 SAYILI KANUN'UN 40/b MADDESI iLE GOREVLENDIRME i$ AKIS SURECI Dokiiman

2547 sayili Kanunun 40/b
maddesine gore
2547 Saylh gorevlendirilmesi talep edilen
Kanun'un 40/b 6gretim elemanlarina iliskin
maddesi yazilar Personel Daire
Bagkanhgi'dan gelir.

Yénetim Kurulu Talep Yénetim Kurulu
glindemine alinir.

Yénetim Kurulu Karari Ust yazi Yonetim Kurulu Karari
ile Rektorltk Personel Dairesi

Bagkanligi'na yazilir.

5 | y

Y
EBYS ( )
Yénetim Kurulu Karari ilgili
ogretim Uyesine yazi ile
bildirilir.

[

A 4

Evrak dosyasina kaldirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI !
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi :
i

iRevizyon No:

Sorumlular 2547 SAYILI KANUN'UN 40/c MADDESI iLE GOREVLENDIRME i$ AKI$ SURECI Dokiiman

2547 sayili Kanunun 40/c
maddesine gore
2547 Saylh gorevlendirilmesi talep edilen
Kanun'un 40/c 6gretim elemanlarina iliskin
maddesi yazilar Personel Daire
Bagkanhgi'dan gelir.

Yénetim Kurulu Talep Yénetim Kurulu
glindemine alinir.

Yénetim Kurulu Karari Ust yazi Yonetim Kurulu Karari
ile Rektorltk Personel Dairesi

Bagkanligi'na yazilir.

5 | y

Y
EBYS ( )
Yénetim Kurulu Karari ilgili
ogretim Uyesine yazi ile
bildirilir.

[

A 4

Evrak dosyasina kaldirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI !
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi :
i

iRevizyon No:

Sorumlular 2547 SAYILI KANUN'UN 40/d MADDESI iLE GOREVLENDIRME i$ AKIS SURECI Dokiiman

2547 sayili Kanunun 40/d
maddesine gore
2547 Saylh gorevlendirilmesi talep edilen
Kanun'un 40/d 6gretim elemanlarina iliskin
maddesi yazilar Boltim/Personel Daire
Bagkanhgi'dan gelir.

Yénetim Kurulu Talep Yénetim Kurulu
glindemine alinir.

Yénetim Kurulu Karari tst yazi
ile Rektdrliik Personel Dairesi Yénetim Kurulu Karari

Baskanligi ve ilgili Bélime

yazilir.
@ . J

Y
EBYS ( )
Yénetim Kurulu Karari ilgili
ogretim Uyesine yazi ile
bildirilir.

[

A 4

Evrak dosyasina kaldirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi




Siyasal Bilgiler Fakuiltesi

ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI

iRevizyon No:

Sorumlular

YABANCI UYRUKLU OGRETIM ELEMANI ALIMI i$ AKIS SURECI

Dokiiman

2547 Sayili
Kanun,ASBU
Ilgili Yonerge

Yabanci Uyruklu
Ogr. Elm. Alimi

Boliim sekreteri

Adayin Bélime Basvurusu

Dilekge ve bagvuru
evraklan

Bo6lim Bagkani

. 4

fBasvuru Evraklarinin Bolim
tarafindan incelenmesi

N\ l J
o - Uygun gérilmesi halinde )
Boliim Kurulu, Bélim Bsliim Kurulu karari ile B&liim Kurulu Karari, iist
Sekreteri, Bolim birlikte Dekanliga ’
Baskani gonderilmesi yazi
\ | J
Fakiilte Yonetim Kurulunda
Fakiilte Yonetim Kurulu GorisQimesi Yénetim Kurulu Karari
\_ _J
Gérevli personel l Yonetim Kurulu Karari,
N P ’ Rektorliige ilgilinin B6liim Kurulu Karari,
Fakiilte Sekreteri Galistinlmasi teklfinde i
Dekan EBYS bulunulimasL. Bagvuru Evraklari, Ust
\ ) Yazi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILIsi




L BILIMLER UNIVERSITE
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

|Revizyon No:
)

Sorumlular

DOKTOR OGRETIM UYESI ALIMI i$ AKIS SURECH

Dokiiman

Dr. Ogretim
Uyesi Alim1

Dr. Ogretim Uyesi
Kadrolarinin Rektérliikge
ilan Edilmesi

Girevli Personel

Gorevli Personel, Fakiilte
Sekreteri

!

Dekanlik Birimince ilanda Belirtilen
Belgeler ile Birlikte Kadro Basvurularinin
Personel ilan Otomasyonu Uzerinden
Alinmasi

Basvuru Evraklar:

Basvuru Evraklarinin Kontrolii

Gorevli Personel, Fakiilte

Fakiilte Yonetim Kurulunca Sinav
Jirisinin Belirlenmesi

Sekreteri, Dekan

Dekanligimiza gndermesi

N Ust Yaz
Sekreteri, Dekan
Basvuru dosyalarinin ASBU Ogretim
Uyeligine Atama ve Yikseltme Esaslari ile
Bolim A ASBU Ogretim Uyeligine Atama ve
Bélim Atama ve Viikseltme Esaslarinin Uygulanmasina Dair
Yiikseltme Komisyonu Yénerge gercevesinde ilgili komisyonca
degerlendirilmesi.
Aday bagvuru
Béliim Atama ve sartlarini saghyor
Yiikseltme Komisyonu mu?
Evet
Basvuru sartini saglamadii Basvuru sartini sagladigs
Gérevli Personel, Fakiilte aniagilan adaylara anlasilan aday dosyalarinin . "
Sekreteri durumunun yaziile Sinav Jirisince incelenmesi utana
bildirilmesi
Jiri Uyelerince Degerlendirme
o N Raporu diizenlenmesi ve raporu
Gérevli Personel, Fakiilte elektronik ortama yikleyerek aslinin Ust Yaz

Gorevli Personel, Fakiilte
Sekreteri

Jirilerden gelen raporlarin
Fakiilte Yonetim Kuruluna
sunulmasi

Ust Yaz, Yayin Dosyalart

Fakiilte Yonetim Kurulu

Fakillte Yonetim
Kurulunda jiri

Fakiilte Yonetim Kurulu

raporlart Karan
degerlendirilir.
v
Gorevli Personel, Fakiilte Atamasi kabul edilen adaya Ust Yaz
Sekreteri, Dekan Atamasi kabul edilmeyen sonug bildirilir ve atama igin
adaylara sonug bildirilir. teklif yazisi yazilarak
Rektorlige gonderilir.
Girevli Personel, Fakiilte Personel Daire Bsk. gelen .
Sekreteri, Dekan Ust Yan
g teblig edilmesi.
- N Goreve Baslama yazisinin lgili
Gorevli Personel, Fakiilte birimlere yazimas: Ust Yaz
Sekreteri, Dekan
ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN

SUBE YETKILisi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Ik Yayin Ta
IRevi
|Revizyon No:
Sorumlular OGRETIM GOREVLiSi/ARASTIRMA GOREVLISi ALIMI i$ AKIS SURECI Dokiiman
2547 Sayih Ogr. Gor./ Arastirma
TR Gor. Alimi
Ogr. Gor. / Ars. Gor.
Kadrolarinin Rektérlikge
ilan Edilmesi
Gorevli Personel, Bagvurularin Alinmast
Fakiilte Sekreteri
[ ]
L 2
r A
Gorevli Personel, Basvuru Evraklarinin On Degerlendirme ve Jiiri
o : ) . Uyelerinin Fakiilte Yonetim
Fakiilte Sekreteri Incelenmesi Kurulunda belirlenmesi.
l p—
Gorevli Personel Juri Uyelerine Gérevlendirme
4 . yazilari teblig edilir.
Fakiilte Sekreteri On degerlendirmenin yapilmasi. EBYS
\_ J
L
. )
Gorevli P I On Degerlendirme
orevli Personel, Sonucunun Web Sayfasinda
Fakiilte Sekreteri Yayimlanmasi
¢ v
- ) i
Sinav Girig Evraklarinin Jri
.. Uyelerince Hazirlanmasi
Juri Uyeleri
—
Girig Sinavin Yapilmasi ve
Degerlendirilmesi
Jiiri Uyeleri
Girig Sinav Sonucunun Web
Gorevli Personel, Sayfasinda Yayimlanmasi
Fakiilte Sekreteri
& i J
v
Ve
Basarili Bulunan
Aday/AdayIar Aday/Adaylarin Bagvuru
Yapmasi
\ . J
v
4 ) N\
Fakiilte Yonetim Adayn Ilgili Kadroya Atanmasi
Fakiilte Yonetim Kurulunda
Kurulu gorusular.
" - Atama igin teklif yazisi yazilarak
Gorevli P"ersonel' Rektérluge génderilir.
Fakiilte
Sekreteri,Dekan
\\§ J
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKIiLiSi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi

i Revizyon No:

Sorumlular BiRiM FAALIYET RAPORUNUN HAZIRLANMASI iS AKIS SURECI Dokiiman

5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Akademik Birim
Kanunu'nun 41'inci Faaliyet Raporu
maddesi

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgi tarafindan Birim
Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasi igin bildirim
yazisinin alinmasi.

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

v

Faaliyet Raporu hazirlanirken ihtiyag duyulan
verilerin, OBS, PBS ve UNiS iizerinden

Gorevli personel, saglanan bilgilerin akademik birimlerden
Fakﬁlte Sekreteri saglanan bilgiler ile birlestiriimesi ile

olusturulmasi.

v

Hazirlana Birim Faaliyet

Raporu Fakilte Dekani'nin . .
Dekan onayina sunulur. (e-imza Birim Faaliyet Raporu

veya islak imza)

'

Gorevli personel, Onaylana Birim Faaliyet Raporu Ust yazi ekinde Birim Faali R
Fakiilte Sekreteri, Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina génderilir. nm a._a iyet Raporu,
Ust Yazi
Dekan
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILiSi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi

jDokuman Numarasi: _ | _ | |
illk Yayin Tarihi: ] i
iRevizyon Tarihi: _ R i
iRevizyon No: i i
Sorumlular iC KONTROL iSLEMLERI i$ AKIS SURECI Dokiiman
5018 Sayili
Kanun
SGDB tarafindan sorumlu
Starteji Gelistirme ‘;!Iudf?a_ln eylemlerin
Daire B§k. iairiimesi

I

Belirtilen Eylemler igin ilgili )
) Form, $ema, Diagram, Beyan From’ Sema’
I¢ Kontrol sorumlusu vb. formlarin doldurulmasi ve Diyagram,Tablo, Beyan
Onaylanmasi Vb
J
l )
- Veri Girisgisi Tarafindan
Ig kontrol veri giris Eylem Plani kapsaminda
sorumlusu z:z::in isler programa girisi
. i Gerekirse Ust yazi ile Strateji .
Gorevli Personel Gelistirme Daire Baskanligina Ust Yazi
gonderilir.
A\
ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN

SUBE YETKILiSi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi

i Revizyon No:

Sorumlular BiRiM FAALIYET RAPORUNUN HAZIRLANMASI iS AKIS SURECI Dokiiman
5018 sayili Kamu Mali Stratejik Plan
Yénetimi ve Kontrol Performans Hedefleri
Kanunu'nun 9'uncu Tablosunun Hazirlanmast
maddesi
Strateji Gelistirme Strateji Gelistirme Daire Baskanligi . i
Daire Baskanh EBYS tarafindan Stratejik Plan Performans Birimlerden gelen veriler

Hedefleri Tablosunun hazirlanmasi igin
bildirim yazisinin alinmasi.

T

Gorevli personel,
Fakiilte Sekreteri

|

Stratejik Plan hazirlanirken UNiS Gizerinden
saglanan bilgilerin akademik birimlerden
saglanan bilgiler ile birlestirilmesi ve
tablonun olusturulmasi.

Birimlerden gelen veriler

Dekan

7
Hazirlanan Stratejik Plan Performans Hedefleri
Tablosu st yazi ekinde Strateji Gelistirme Daire

Stratejik Plan

Performans Hedefleri

Tablosu

Gorevli personel,
Fakiilte Sekreteri,
Dekan

Baskanligina gonderilir.

|\

Stratejik Plan

Performans Hedefleri,

EBYS Ust Yazi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

SUBE YETKILiSi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi

4

KBS'de gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan onaylana
(Odeme Emri Belgesi MYS'de Odeme Belgesine ek olacak evrak pdf
formatinda MYS'ye yiiklenir, yine ger¢eklestirme gorevlisi ve harcama

Mutemet,
Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi, Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanligi

yetkilisi tarafindan imzalanarak 6demeye esas tiim belgeler ve ekler
tamamen digital ortamda Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi'na
gonderilir.

Cesitli Odemeler Ucret
Bordrosu

-Banka 6deme niishasi
-Ek ders icmali

-Odeme emri belgesi
-Ders Gorevlendirmesine
iligkin yazi 6rnekleri

HAZIRLAYAN

Bil. isit. Mesut GURBUZ

ONAYLAYAN

SUBE YETKILiSi

1
iRevizyon No: i i
Sorumlular KURUMDISI PERSONEL EK DERS ODEMELERI i$ AKIS SURECI Dokiiman
2547 Sayil
YiiksekogretimKanunu'n Kurum dis1 personel ek
un 31. ve 40/a maddeleri ders 6demeleri
ile 2914 Sayili Devlet
Personel Kanunu.
Mutemet ilgili 6deme dénemine ait veri Ders Yiikii Bildirim
girisleri Ek Ders Moduilgne girilir, ders N
S D‘::Omfsyon yiikii bildirim formlarinin giktilari Formu (Puantaj)
alinir
T
]
Mutemet Tutarsiz olmasi durumunda
Tutarli olmasi durumunda imza gerekli duzeltmeler sistem
sureci baslatilir. (e-imza) tizerinde yapilir ve giincel form
kontrol edilir.
Mutemet ilgili 6deme dénemine iligkin
hesaplanan ders saati bilgileri
KBS sistemine girilir, tahakkuk
bilgileri kontrol edilir.
Cesitli Odemeler Ucret
bordrosu
Mutemet -Banka 6deme niishasi
-Ek ders icmali
KBS'den alinan raporlar -Odeme emri belgesi
ve veriler ilgili belgelerle
son kez karsilastirilir.
Mutemet T
Tutarsizlik durumunda KBS verileri J.
dogru sekilde tekrar giincelleni
L J ( Tutarlilik halinde KBS'de olusturulan Gesitli Odemeler Ucret
Odeme Emri Belgesi MYS'ye aktarilir, Bordrosu
Lsonraki asamalar giliirtal ortamda devam -Banka édeme niishasi
-Ek ders icmali
-Odeme emri belgesi
-Ders Gorevlendirmesine
iligkin yazi 6rnekleri
v
Mutemet,




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi, Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanligi

tamamen digital ortamda Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi'na
gonderilir.

Bordrosu

-Banka 6deme niishasi
-Ek ders icmali

-Odeme emri belgesi
-Ders Gorevlendirmesine
iligkin yazi 6rnekleri

1
iRevizyon No: i i
Sorumlular KURUMDISI PERSONEL EK DERS ODEMELERI i$ AKIS SURECI Dokiiman
2547 Sayil
YiiksekogretimKanunu'n Kurum dis1 personel
un 31. ve 40/a maddeleri ck ders 5demeleri
ile 2914 Sayili Devlet
Personel Kanunu.
ilgili 6deme dénemine ait veri I
Mutemet girisleri Ek Ders Modiilgne girilir, ders Ders Yiikii Bildirim
Ek D;':ng;zasym yukii bildirim formlarinin giktilar Formu (Puantaj)
alinir
%
! ' l
Mutemet Tutarl olmas durumunda Hatali olmast durumunda gerekli
imza siireci baslatilir. (1slak diizeltmeler sistem iizerinde
. $ : yapilir ve giincel form kontrol
imza) edilir.
: L 4
3 r
Mutemet Tlgili 5deme donemine iliskin
ders saati bilgileri
KBS sistemine girilir, tahakkuk
bilgileri kontrol edilir.
\ Py ko
Cegsitli Odemeler Ucret
bordrosu
Mutemet -Banka 6deme niishasi
-Ek ders icmali
KBS'den alinan raporlar -Odeme emri belgesi
ve veriler ilgili belgelerle
son kez karsilastirilir.
Mutemet T
Tutarsizlik durumunda KBS verileri dogru
sekilde tekrar giincellenir.
k ) ( Cesitli Odemeler Ucret
Tutarlilik halinde KBS'de olusturulan
Odeme Emri Belgesi MYS'ye aktarilir, BOI‘dI’OS:J .
sonraki asamalar digital ortamda -Banka 6deme niishasi
devam eder. -Ek ders icmali
-Odeme emri belgesi
-Ders Gorevlendirmesine
iligkin yazi 6rnekleri
Mutemet,
Gergeklestirme
. .. MYS
Gorevlisi, Harcama . . I
. . KBS'de gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan onaylana
Yetkilisi Odeme Emri Belgesi MYS'de Odeme Belgesine ek olacak evrak pdf
formatinda MY S'ye yiiklenir, yine gergeklestirme gorevlisi ve harcama
Mutemet yetkilisi tarafindan imzalanarak 6demeye esas tiim belgeler ve ekler Cesitli Odemeler Ucret
'’

HAZIRLAYAN

Bil. isit. Mesut GURBUZ

ONAYLAYAN

SUBE YETKILiSi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi

Bil. iglt. Mesut GURBUZ

1
iRevizyon No: i i
Sorumlular FINAL UCRETI ODEMELERI IS AKIS SURECI Dokiiman
2547 Sayili Kanun, Yilsonu Simav
5018 S.K., 2914 Ucreti Odemeleri
Sayili Kanun
1
x
- ilgili akademik yilda ders veren égretim
elemanlarinin, hazirlanan yilsonu sinav ticreti .
Mutemet talep formlariniizamalasiyla siireg baslar, talep Yilsonu Sinav Ucret Talep
formlari Bolim Baskani ve Dekan'in imzasi ile Formu
KBS'ye veri girisi yapilmak tzere kabul edilir.
l{crgt ode.hmgS|ne esas bilgilerin Ucret bordrosu
Mutemet, girisi KBS tizerinde yapilir, . .
Gergeklestirme Gergeklestirme Gorevlisi ve -Banka 6deme niishasi
P lisi Harcama Yetkilisi Onayi sonrasi -Ek ders icmali
orevlisi 8 i ; " A )
Odeme Emri Belgesi hazirlanir, -Odeme emri belgesi
Y
(Odeme Emri Belgesine ek olacak belgeler .
Mutemet (bordro, banka niishasi, sinav programi ve yilsonu Ucret bordrosu
2 simav iicreti 6deme formlar (imzal) pdf - o -
Gergeklestirme — formatinda MYS'ye digital olarak girilr. Banka gdeme niishasi
R . Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi -Ek ders icmali
Gorevlisi tarafindan onaylanan ('deme Emri Belgesi ve 5d i beleesi
Ekler digital olarak MY'S iizerinden,Strateji -Odeme emri belgesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi

iRevizyon No:

Sorumlular

MAAS iSLEMLERI i$ AKI$ SURECI

Dokiiman

5018 Sayili
Kanun, 2547 S K,
657 S.K.

Maas islemleri

Mutemet

Kisilerin terfi, dil tazminatii
aile yardimi ve aile
durumu, rapor vb. bilgileri
KBS sistemine girilir.

Terfiler, Formlar,
Dilekgeler

Mutemet

v

Bilgiler kontrol edilerek, maas
hesaplanir. Onay igin KBS
uzerinden gergeklestirme
gorevlisine gonderilir.

]

Bordrolar, icmal ve diger
belgeler

Gergeklestirme
Gorevlisi (Fakiilte
Sekreteri)

Gergeklestirme gorevlisi
evraklari onaylar ve Onay igin
KBS tizerinden harcama
yetkilisine génderilir.

1\ J

Bordrolar, icmal ve diger
belgeler

Harcama Yetkilisi

v

Harcama yetkilisi KBS
tzerinden onaylar ve

Bordrolar, icmal ve diger

(Dekan) muhasebeye génderir. belgeler
|
x
KBS lizerinden onaylanan ..
evraklar mutemet tarafindan Odeme emri, bordrolar,
Mutemet

cikti alinir, hazirlanir ve
imzalanir. Gergeklestirme

\.. v

icmal ve diger belgeler

I

Gergeklestirme Gergeklestime gérevlisi R .
Gérevlisi (Fakiilte tarafindan kontrol edilerek Odeme emri, bordrolar,
. imzalanir ve harcama icmal ve diger belgeler
Sekreteri) yetkilisine sunulur.
|
x
Harcama yetkilisi tarafindan
Harcama Yetkilisi “[‘ZZ'E”T:_”’E SGDB'ye Odeme emri, bordrolar,
Snderilir. . .
(Dekan) 8 icmal ve diger belgeler
T
v
Mutemet, - Maas 6demesi yapildiktan
Gerceklestirme sonra SGK kesenekleri »
- < o ¥ . gonderilir. SGK Tahakkuk Fisi
Gorevlisi (Fakiilte SGK E-Bildirge
Sekreteri)
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILiSi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI

Siyasal Bilgiler Fakuiltesi

iRevizyon No:

Sorumlular YOLLUK ODEMELERI i$ AKIS SURECI Dokiiman
6247 SK7 657 Yolluk Odemeleri {s
S.K, ASBU Ak Siireci
Gorevlendirme
Gorevlendirmesi uygun
gorilen kisiye ait MYS
Mutemet sisteminde tanimlama

yapilir.

Mutemet, ilgili Kisi
Gergeklestirme

Yurtigi Yolluk ise Kisi E-
Devlet Uzerinden, Yurtdisi
Yolluk 6demesi ise
manuel doldurur.

\

Yolluk Bildirimi

Gorevlisi
Mutemet (Gergeklestime Gorevlisi ve )
G Klesti ’ Harcama Yetkilisinin
erceklestirme Onayindan Sonra Odeme e i i
Gorevlisi, Harcama Emri Belgesi diizenlenir. ilgili Odeme Emri Belgesi
Yetkilisi Belgeler OEB'ye eklenir.
\ A
( ) S
SGDB'Ma ddeme Yt?.lluk Blld!rIMI
Mutemet evraklan teslim Gorevlendirme Yazilan
edilir. Odeme emri belgesi
\ ‘ J/
v
Strateji Gelistirme
) $ SGDB tarafindan

Daire Baskanlig

ddeme yapilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

SUBE YETKILiSi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi

iRevizyon No:

Sorumlular TASINIR SAYIM iSLEMI i$ AKIS SURECI Dokiiman
Sayim ve Sayim
5018 Sayili Kanun, Sonrasi Yapilacak
Taginir Mal islemler
Yonetmeligi
y
~N
Her yilin son ayinda Sayim
Komisyonu’nda yer alacak ) . )
DEKAN personelin dekan tarafindan Komisyon Uyeleri Yazisi
belirlenmesi
J
I
. 4
4 )
Harcama Yetkilisinin belirlenen
personeli onaylamasi ile Sayim
Komisyonunun olusturulmasi
\ T J
X . X Komisyonda gérevli personel .
Komisyon Uyeleri tarafindan tasinirlarin fiili Sayim Tutanagi
sayimlarinin yapilmasi
\.. 2
y
~N
Fiili sayim sonuglari ile taginir
KBS-TKYS kayitlarinin karsilagtirilmasi
A

Tasinir kayitlan ile
fiili sayim sonuglart
tutuyor mu?

/

Taginir Kayit Yetkilisi,
Tasinir Kontrol Yetkilisi,
Harcama Yetkilisi

~N
Fazlaysa Taginir girig isleminin
yapilmasi

Tutarsizlik(sistemsel kurus farki vb)
durumunda SGDB'na génderilmek iizere
kurus farklarinin dikkate alinarak islem
yapilmastyla ilgili bir tist yazi hazirlanir.

Tutarlilik halinde rutin isleme
devam edilir.

Taginir islem Figi

Taginir Kayit Yetkilisi,

Tasinir sayim tutanagi, Taginir sayim ve
dokum cetveli, Harcama birimi taginir
yonetim hesabi cetveli, en son kesilen
Tasinir islem fisi numarasina iligkin
tutanagin hazirlanmasi

T

.

Taginir Kayit Yetkilisi,
Tasinir Kontrol Yetkilisi,

v

Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi
cetvelinin hazirlanarak Stratejiye onaya

Harcama Birimi Taginir

Harcama Yetkilisi, gonderilmesi Y6netim Hesabi
Muhasebe Yetkilisi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILiSi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI !
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi :
i

jDokiman Numarasi: _ ;| |
iIIk Yayin Tarihi: i i
iRevizyon Tarihi: i i
iRevizyon No: 1 H
Sorumlular BELGE ONAY iSLEMLERI i$ AKIS SURECI Dokiiman
ilgili 6grenci onay
istedigi belgeyi Belge
teslim eder.
v
Belge asli ile birlikte kontrol
edilir. Belge
v
s
Onaylanan belgeye muhiir, tarih
Fakiilte Sekreteri kasesi, isim kagesi basilir ve belge Belge
imzalanir.
.
y
Onaylanan evrak 6grenciye teslim Belge
edilir.
\
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
SUBE YETKILiSi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI !
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi :
i

I
iRevizyon No: H '
Sorumlular KAYIT DONDURMA i$ AKIS SURECI Dokiiman
o om ao Ogrencinin kayit dondurma
ASBL‘I Onhsf'ns dilekgesi ve gerekgesini DiIekge/Form
ve Lisans Egt gosteren belgenin kabul
Ogr. Yonet. ve edilmesi
. R Kayit dondurma belgesinin kontrol
Fakiilte Sekreteri edilmesi
Kayit dondurma belgesinin Fakilte
Yénetim Kurulu glindemine
alinmasi
. . Belgenin Fakiilte Yonetim Kurulunda
Fakiilte Yonetim Kurulu gbriisilmesi
|
y
( )
. I Fakiilte Yonetim Kurulu
Fakiilte Yonetim Kurulu Kararin imzaya sunulmast
Karari
g ; J
v
Dekan Kararin Ogrenci isleri Dai.Bskna ve Karar UstYazisi
ilgiliye sonucun bildirilmesi
\ y,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
SUBE YETKILisi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

\Revizyon No: —l _l

Sorumlular

KAYIT SiLME i$ AKIS SURECi

Dokiiman

ASBU Lisans
Egitim-Ogretim
Yonetmeligi,Yon

Ogrencinin Talep
Dilekgesi alinir.

Dilekge

Fakiilte Sekreteri

Degerlendirilmek tizere
Fakiilte Yonetim Kurulu
Gundemine alinir.

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Fakiilte Y6netim
Kurulunda talebi
degerlendirilir.

Gorevli Personel,
Fakiilte Sekreteri,
Dekan

v

Mazeretin kabul olmasi
durumunda Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina génderilir
ve 6grenciye teblig edilir.

FakiilteYonetim Kurulu
Karari

Talebin red olmasi
durumunda 6grenciye teblig
edilir

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

iRevizyon No: -

Sorumlular

MAZERET SINAVLARI i$ AKIS SURECI

Dokiiman

Gorevli Personel

ASBU Lisans Egitim-
Ogretim Yonetmeligi,
Yo6nerge ve Usul
Esaslar

Mazaret Sinavi
formlari belirlenen
tarihlerde alinir.

Mazeret Sinavi Talep
Formlar

Fakiilte Sekreteri

Dilekgeler Yonetim
Kuruluna sunulur.

Fakiilte Yonetim Kurulu

Fakiilte Yonetim
Kurulunda talebi
degerlendirilir.

Gérevli Personel,
Fakiilte Sekreteri,

{ }

Kabul edilmesi durumunda Smav
programimin beilirlenmesi i¢in ilgili
Boliime ve mazereti kabul edilen
ogrencilere mazeret

Reddedilmesi durumunda karar
ogrenciye teblig edilir.

Fakiilte Yonetim Kurulu
Karan

Dekan sinavi tammlanmas igin Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina gonderilir.

Bolum sekreteri, {lgili Boliim sinav programint
sorumlu aragtirma akademik takvimde belirtilen
gorevlileri, Bolim EBYS tarih araliginda belirler ve siav

Bagkani tarihlerini duyurur.
Dersi veren 6gretim Dersi veren dgretim elemant
elemant tarafindan sinav yapihr
L 2
Sinav sonuglar1 6gretim elemant
Dersi veren 6gretim tarafindan 6grenci bilgi sistemine
elemant girilerek notlar ilan edilir.
e \
Dersi Bgreti Smnav evraklar arsivlenmek iizere
ersi veren ogretim Ogretim elemani tarafindan
elemani Dekanliga teslim edilir.
. J
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
SUBE YETKiLisi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Sorumlular

MUAFIYET VE iNTiBAK iSLEMLERI i$ AKIS SURECI

Dokiiman

ASBU Lisans Egitim-

Ogretim
Yonetmeligi,Yonergeler

Ogrencinin talep
dilekgesi Bolim
tarafindan isleme alinir.

Talep Formu, Transkript,
Ders igerikleri

N

intibak Komisyonuna

Talep Formu, Transkript,

Muafiyet ve intibak
Komisyonu

degerlendirilir.

;h)

havale edilir. Ders igerikleri
[ 3\
Komisyonca

Muafiyet ve intibak
Komisyonu Karari

Boliim Sekreteri,
Boliim Bgk.

Muafiyet ve intibak
Komisyonu karari Fakilte
Yénetim Kurulu giindemine

alinmak tizere Dekanliga
goénderilir.

Fakiilte Sekreteri,
Dekan

Muafiyet ve intibak Komisyonu
karari Fakiilte Yonetim Kurulu
glindemine alinir.

4 N\
Fakiilte Yonetim . o Fakiilte Yonetim Kurulu
Kurulu Fakiilte Yvonetlm' l'(L'lrulunda Karar
degerlendirilir.
\ l /
Gorevli personel, ( )
Fakiilte Sekreteri, ) Ust yazi
Karar 6grenci Isleri ve 6grenciye
Dekan bildirilir.
N J
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKIiLiSi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI !
Siyasal Bilgiler Fakuiltesi :
i

iRevizyon No:

PROGRAM ACMA-KAPATMA, MUFREDAT OLUSTURMA ve GUNCELLEME i$ AKIS SURECI Dokiiman

Sorumlular

Bolim Mifredatinda degisiklik veya *Ders izlenceleri

"Ankara Sosyal Bilimler

Universitesi Program A¢ma-
Kapatma, Miifredat Olugturma
ve Giincelleme Yonergesi"

revize yapilmasi planlaniyorsa, bu
durumun B&liim Kurulunda gérustlmesi
i¢in glindem kurul tyelerine génderilerek
stireg baslar.

*j¢ ve Dig Paydas
Gorugleri

B6liim Kurulu

~

Mifredat degisikligi diistintilen dersler icin
ders izlenceleri hazirlanir, ig ve dis paydas

i¢ ve Dis Pydas

gorusleri de alinarak Boltim Kuruluna
sunulur.

i

-

Kurul Karari Evraki

Kurul Uyelerinin imzalari tamamlandiktan
sonra alinan karar mufredat degisikligi teklifi
olarak lisans diizeyinde ise Dekanliga,

\

EBYS lisansistii diizeyde ise bagh olunan Enstitii
Béliim Bagkani ve Kurul Mdarlagine gonderilir. Karar ve ekller Onaylanmis Kurul Karar
. . EBYS'de arsivlenir.
Uyeleri Evraki
HAZIRLAYAN Bil. islt. Mesut GURBUZ ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi
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Siyasal Bilgiler Fakuiltesi :
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Sorumlular OGRENCi SORUSTURMASI i$ AKIS SURECI Dokiiman

Ogrenci adina

dizenlenen tutanaga ya
2547 'Saylh da sikayet dilekgesine
Kanun'un 54. istinaden sorusturma

maddesi baslatilir.

Tutanak

Dekan sorusturma yapabilir ya da
Dekan sorusturmaci belirler.

Fakiilte Sekreteri Ogrenci isleri
Birimine islemleri yapmak tizere
(EBYS) havale eder.

Personel Birimi tarafindan
sorugturmaya iligkin evraklar tst
yazi ile sorugturmaciya iletilir.

!

Sorusturmaci tarafindan
diizenlenen sorusturma raporu
onaylanmak tizere Dekanliga
gonderilir.

.

( onaylar)
Kurulu/Dekan imzalar

Sorugturma Evraklari dosyalanir.

Fakulte Disiplin (Yonetim)
Fakiilte Disiplin Kurulu/Dekan
Sorusturma sonucu Ogrenci isleri
Daire Bagkanhigina ve 6grenciye
bildirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Sorumlular

6zEL GGRENCi BASVURULARI i$ AKIS SURECI

Dokiiman

ASBU Lisans
Egitim-Ogretim

Ozel 6grenci talep

Yonetmeligi, dilekgesi alinir.

Yonerge ve Usul
Esaslar

Talep Dilekgesi

Boliim Sekreteri,
Boliim Bagkani

( )

Dilekgeler degerlendirilmek
tzere ilgili bélum bagkanligina
gonderilir.

N J

B6liim Sekreteri,
Boliim Bagkani

( N\

Boliim Baskanhigi tarafindan
degerlendirilir ve Dekanliga
iletilir.

I

Ust Yazi

Fakiilte Sekreteri,
Dekan

Degerlendirilen 6zel 6grenci
basvurular Fakilte Yonetim
Kurulu gindemine alinir.

Fakiilte Yonetim

Fakiilte Yonetim
Kurulunda

Fakiilte Yonetim Kurulu

Kurulu degerlendirilir. Karan
v —l
Bagvuru kabul Edildi,g% m.kdird_c_e“almar\ Basvuru reddedildigi takdirde
klarar'ba;vuru sah'b"}e ve 9%’?(‘“' alinan karar bagvuru sahibine
Isleri Daire Bagkanhgina bildirilir. bildirilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
SUBE YETKIiLiSi
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Sorumlular SINAV SONUCUNA iTiRAZ iS AKIS SURECi Dokiiman

SINAV SONUCUNA
iTIRAZ ETME
SURECI

Arasinav, final, buttinleme sinavlari
degerlendirildikten sonra 6gretim
elemanlari sisteminden bilisim
sistemine giris yapar ve onay
verdikten sonra ilan edilmis olur

Mutemet

Ogrenci isleri Bilgi

itiraz dilekgesi verir. Itiraz Dilekgesi

|

itirazlar ilgili 6gretim elemani
tarafindan, itiraz dilekgesinin
kendisine teblig edildigi tarihten
itibaren Ug isguini igerisinde

ilgili Ogretim Elemani

e
ilani izleyen 7 giin igerisinde 6grenci
.
~N

T
y
e
Maddi hata varsa dilekge tizerinde
belirtilir.
T v
Ve
Dekanliga iletilen dilekge Ogrenci isleri
Daire Bagkanligina bildirilir.
\ 4
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

SUBE YETKILisi




