MARMARA
UNIVERSITESI

SAGLIK BILIMLERI
ENSTITUSU

SUREC YONETiIMIi KiTABI

2020



Yayin Tarihi:

MARMARA
H Saglik Bilimleri UNIVERSITESI Revizyon No/Tarih:
Enstitusu SUREC EL KIiTABI
Sayfa/Toplam sayfa:
32

1. AMAC

Siirec El Kitabi, Marmara Universitesi Saglik Bilimleri Enstitlistinde yiriitilmekte olan 5
ana surecin yonetim modelini etkili ve verimli bir sekilde uygulamak iizere, bu sireglerin
tanimlarini, is akislarini ve diger ilgili sistemlerle iligkisini yazili hale getirerek ilgili tim i¢ ve
dis paydaslarla paylagilmasi, izlenilmesi ve iyilestirilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.
Bu amagla hazirlanan Siire¢ Yénetimi El Kitab1 kapsaminda MU Saglik Bilimleri
Enstitiisiinde tanimlanmis olan 5 ana siire¢ altindaki tiim alt siire¢lerin kisa tanimi, amaci,
sorumlusu ve uygulayicilar1 belirlenmistir.

Egitim ve Ogretim Ana Siireci
Idari ve Destek Ana Siireci

Yonetsel Ana Sureg

Arastirma ve Gelistirme Ana Siireci
Toplumsal Hizmet Ana Sureci

g~ PE

Ayrica tanimlanan her bir siirecin siireg akig Gizelgesi de dokiimanda yer almaktadir. Her
zaman i¢ ve dis paydaslarin katilimiyla siireclerin olusturulmasi ve izlenmesinde tiim
paydaslariyla hareket ederek gergeklestirilmis olan bu calismayla, Enstitiiye bagli akademik
ve idari tiim birimlerin performansinin izlenmesi, sorunlar olusmadan 6nlem alinmasi temel
ilke olarak benimsenmistir. Birimin dinamik ve siirekli gelisen yapisina uygun olarak bu
belgenin siirekli olarak gdzden gegirilmesi ve giinlin kosullarina gore glincellenmesi
planlanmaktadir.

2. TANIMLAR

Sure¢: Amaglanan bir ¢iktiy1r elde edebilmek i¢in kullanilan gesitli girdiler {izerinde katma
deger yaratan faaliyetlerin tiimiidiir.

Siire¢ Akisi: Siire¢ adimlarinin tanimlandigi akis semasi ya da dokiimanlardir.

Slre¢ Sorumlusu: Siireci tantyan, siireci yoneten, siire¢ iyilestirmelerini yapan, siirecin
yayilmasini saglayan ilgili akademik ve idari yetkinliklere sahip kisidir.



Siire¢ Uygulayicilari: Tanimlanan siire¢ akislarindaki gorev ve sorumluluklar1 yerine getiren
kisilerdir.

Ana Sureg: Siireclere hiyerarsik olarak bakildiginda ilk seviyedeki stireglerdir.

Ana sure¢ sorumlusu: Enstitt Midiri ana siire¢ sorumlusu olarak gorev yapar. Sireg
performanslarinin 6l¢iilmesinden, iyilestirilmesinden ve izlenmesinden sorumludur.

Alt Surec: Hiyerarsik olarak ana siireclerin altinda yer alan ve ana siireglerin detaylandirilmis
halidir. Alt siireclerde; siirecin sorumlusu, uygulayicilari, tanimi, hedefi, surecle ilgili riskler,
risklere karsi alinan Onlemler, tamamlanma siiresi, performans gostergeleri ve sirecin
dayandig1 mevzuat belirtilmistir.

Alt stre¢ sorumlusu: Sureclerin etkin ve verimli yurutilmesinden sorumludurlar.



Yayin Tarihi: Kasim 2019

oomstmen | Sureg ot
YL DANISMAN ATAMA Revizyon No/Tarih:
SUREC TANIMI
Yiiksek Lisans 6grencisine danigman atanmasi
SURECI BASLATAN ISLEM |Anabilim Dalr’'ndan danmisman o6neri formunun Enstitimiize

iletilmesi

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitiisii Midiirliigii

. » Anabilim Dal1
SUREC SORUMLUSU >Yaz Isleri
»Ogrenci Isleri
»Enstitu Yonetim Kurulu
»Enstitti Mudur
) . . M.U. Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligine gore
SURECIN HEDEFI Ogrencinin Akademik Programini izlemesi, yartyil/yil ders
kayitlarmnin yapilmasi veya yenilenmesini, tez slrecinde
danigman  ile  birlikte  calismalarinin  devammi  ve
sonuglandirilmasini saglamak
. L Onerilen danmismanin  damgmanhik yiikiiniin fazla olmas,
SURECLE ILGILI RISKLER

Anabilim Dal1 igerisinde danigman sayist bakimindan adil
dagilimin olmadiginin belirlenmesi

RISKLERE KARSI

Ogrenciye uygun kriterlere sahip danismanin atanmasi

ONLEMLER
. ) Ogrencinin egitimine basladig1 en geg 1. Yariyil sonuna kadar
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI
. . Danigsman atamasi yapilan 6grenci sayist
SURECIN PERFORMANS
GOSTERGELERI
) . 5 *YOK Lisansiistii Egitim Ogretim Yonetmeligi
SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

*M.U. Lisansiistii Egitim Ogretim Y&netmeligi




YUKSEK LiSANS OGRENCiSI DANISMAN ATAMASI

| Anabilim dali, danisman adaylarinin kontenjan |
taleplerini enstitlye iletir

Enstitd Yonetim Kurulu, talebin uygunlugunu inceler
ve web sitesinde duyuru yapar

o =

l

‘[Aday ogrenci, danisman adaylar ile gériiserek 5|nava}.

alinir

)

"Kesin kayittan sonra en geg 1. yariyilhn sonuna kadar |
danisman onerisi anabilim dal tarafindan yapilir
Enstitli Yonetim Kurulu toplantisinda danisman

| atamasi karara baglanir ve anabilim dalina bildirilir )

|

 Enstitii Yonetim Kurulu toplantisinda danisman "
atamasl karara baglanir ve anabilim dalina bildirilir.
Danisman otomasyon sistemine kaydedilir

{'11- ___f,-';'




Yayin Tarihi: Kasim 2019

D\ SUREC ADI:
¥ |l Saghk Bilimleri DOKTORA DANISMAN Revizyon No/Tarih:
Enstitiisii ATAMA 1/Mart 2021
SUREC TANIMI Doktora dgrencisine danigman atanmasi
SURECI BASLATAN ISLEM | Ogrencinin “Danisman Aday1 Tercih Formu”nun ve Anabilim

dalin danigsman Onerisinin Enstitiiye iletilmesi

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii

. » Anabilim Dal1
SUREC SORUMLUSU >Yaz Isleri
»Ogrenci Isleri
»Enstitu Yonetim Kurulu
»Enstitti Mudur
) . . M.U. Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligine gore
SURECIN HEDEFI ogrencinin Akademik Programini izlemesi, yariyil/y1l ders
kayitlarmmin yapilmasi veya yenilenmesini, tez slrecinde
danisman  ile  birlikte  c¢alismalarinin  devamimi  ve
sonuglandirilmasini saglamak
. L Onerilen damgmanin 5 doktor dgrencisinden fazla &grenciye
SURECLE ILGILI RISKLER

danismanlik yapiyor olmasi, Anabilim Dali i¢erisinde danisman
sayis1 bakimindan adil dagilimin olmadiginin belirlenmesi

RISKLERE KARSI

Hem {iniversitemiz lisansiistii yonetmeligi hem de enstitiimiiz
doktora uygulama esaslarina uygun islemlerin yapilmasi

ONLEMLER
. . Ogrencinin egitimine basladig1 en geg 2. Yariyil sonuna kadar
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI
. ) Danigsman atamasi yapilan 6grenci sayist
SURECIN PERFORMANS
GOSTERGELERI
) . 5 *YOK Lisansiistii Egitim Ogretim Ynetmeligi
SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

*M.U. Lisansiistii Egitim Ogretim Y&netmeligi
*M.U. Doktora Egitim Ogretim ve Simav Uygulama Esaslar




DOKTORA OGRENCiSI DANISMAN ATAMASI

‘ Anabilim dali, danisman adaylarinin kontenjan
taleplerini ve tez konularini enstitliye iletir

v

Enstit(i Yénetim Kurulu, talebin uygunlugunu inceler
ve web sitesinde duyuru yapar

- =

l

s =
Aday &grenci, danisman adaylar ile gérisir ve sinav
esnasinda tercih formunu doldurur

\

Anabilim dali, aday égrencinin sinav sonucunu ve
danisman tercihlerini degerlendirir ve énerilerini kurul
karar ve tercih formlari ile enstitliye iletir

LA FA
e i

Ogrenci kesin kayit yaptirir

v

 Kesin kayittan sonra yapilan ilk Enstitii Yénetim

o %

Kurulu toplantisinda danisman atamasi karara
baglanir ve anabilim dalina bildirilir




Yayin Tarihi: Kasim 2019

D SUREC ADI:
¥ |l Saghk Bilimleri KAYIT DONDURMA Revizyon No/Tarih:
) Kaydin1 dondurmak isteyen 6grencinin islemlerinin yapilmasi
SUREC TANIMI
SURECI BASLATAN ISLEM | Ogrencinin kaydini dondurmak iizere yazili beyanda bulunmasi

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirligii

SUREC SORUMLUSU

»>Ogrenci

»Ogrenci Isleri

»Enstitu Yonetim Kurulu
»Enstitti Mudur

Hakli ve gecerli nedenle &grenimine ara vermek isteyen

SURECIN HEDEFI ogrencilerin kayitlarinin bir stireligine dondurulmasi
. o Ogrencinin kayit dondurma gerekgelerinin {iniversitemiz mevcut
SURECLE ILGILI RISKLER yonetmeliginde belirtilen sartlara uygun olmamasi; dondurma

istegini destekleyecek belgelerin sunulmamig olmasi; kayit
dondurma hakkina sahip olmamasi

RISKLERE KARSI

Ogrenci siire¢ hakkinda bilgilendirilerek gerekli evraklari temin
etmesini saglamak

ONLEMLER
y 15 giin
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI
. ) Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina
SURECIN PERFORMANS kadar gegen siire
GOSTERGELERI
. . . *YOK Lisansiistii Egitim Ogretim Y énetmeligi
SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

*M.U. Lisansiistii Egitim Ogretim Y&netmeligi




OGRENCI KAYIT DONDURMA
'C')Qren::i, “Kayit Dondurma Talep Formu'nu danigmanina |
da onaylatarak ekleri ile birlikte anabilim dalina iletir

Anabilim dali formu enstitlye iletir

7 3

Kayit dondurma talebi Enstitll Yonetim Kurulu'nda gorUsuldr

\ J
/ Va - -~;;\le
eyer € Sonugolumlumu? > === HAYR |
Enstitll Yonetim Kurulunun karari Kayit dondurma
anabilim dalina génderilir ve talebi reddedilir
otomasyon sisteminde gerekli
islemler yapilir

=



Yayin Tarihi: Kasim 2019

SUREC ADI:
Saglik Bilimleri KAYIT SILDIRME Revizyon No/Tarih:
) Kaydimi sildirmek isteyen ogrencinin okul ile iliskisinin
SUREG TANIMI kesilmesi islemlerinin yapilmasi
SURECI BASLATAN ISLEM | Ogrencinin kaydini sildirmek iizere yazili beyanda bulunmasi

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitiisiit Miidiirliigii

SUREC SORUMLUSU

»>Ogrenci

»Ogrenci Isleri

»Enstitu Yonetim Kurulu
»Enstitti Mudur

SURECIN HEDEFi

Ogrencinin kendi istegi ile kaydmin silinmesini istemesi
durumunda isleminin yapilmasini saglamak

SURECLE ILGILI RISKLER

Siirecte herhangi bir risk yaganmasi 6ngdriilmemektedir.

RISKLERE KARSI

ONLEMLER
o 15 giin
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI
. . Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina
GOSTERGELERI
. . . *YOK Lisansiistii Egitim Ogretim Y énetmeligi
SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

*M.U. Lisansiistii Egitim Ogretim Y 6netmeligi




OGRENCI KAYIT SiLDIiRME

y N\

f@t‘_:]renci kayit sildirmek lzere mail, dilekge'
veya Anabilim Dali aracilidiyla EBYS
Uzerinden yazil talepte bulunur

v

Ogrenci igleri birimince égrencinin
kayit sildirme talebi isleme alinir ve Enstiti
Ydnetim Kurulu’na sunulur

v

Ogrencinin talebi Enstitl Yénetim Kurulu
tarafindan onaylanir

v

" Ogrencinin iligidi kesilir “




Yayin Tarihi: Kasim 2019
SUREC ADI:
Saglik Bilimleri BiLIMSEL Revizyon No/Tarih:
Enstitisu FAALIYETLERE KATILIM
DESTEGI iISLEMLERI
SUREC TANIMI Enstitiimiiz 6grencilerinin yurti¢i ve yurtdisinda diizenlenen
bilimsel etkinliklere katilimlarinin desteklenmesi

SURECI BASLATAN ISLEM | Ogrencinin Enstitiiye talebini iletmesi

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitiisiit Midiirligii

. > Ogrenci
SUREC SORUMLUSU >Yaz Isleri
»Enstitu Yonetim Kurulu
»Enstitd Mudurd
) ) ) Ogrencilerimizin  yurtici ve/veya yurtdisinda diizenlenen
SURECIN HEDEFI bilimsel etkinliklere katilimlarinin desteklenmesi
. . Belgelerin zamaninda ve eksiksiz verilmemesi nedeniyle
SURECLE ILGILI RISKLER taleplerin onaylanmamasi
. Belgelerin stresinde ve eksiksiz teslim edilmesini kontrol
RISKLERE KARSI sdilmesi; belge eksikligi durumunda &grencinin bilgilendirilmesi
ONLEMLER
. : 2 ay
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI
. . Y1l boyunca desteklenen oOgrenci sayisi; bir Onceki yil ile
SURECIN PERFORMANS karstlastirilmast
GOSTERGELERI
. . . M.U. Ogrencilerin Yurt I¢i ve Yurt Dis1 Bilimsel Etkinliklere
SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

Katilim Yonergesi



http://dosya.marmara.edu.tr/sgbe/belgeler/bilimsel%20etkinlik%20kat%C4%B1l%C4%B1m%C4%B1/M_U_Ogrenci_Yurtici_Yurtdisi_Bilimsel_Etkinlik_Katilim_Yonergesi23032016.pdf
http://dosya.marmara.edu.tr/sgbe/belgeler/bilimsel%20etkinlik%20kat%C4%B1l%C4%B1m%C4%B1/M_U_Ogrenci_Yurtici_Yurtdisi_Bilimsel_Etkinlik_Katilim_Yonergesi23032016.pdf

YURTICi/YURTDISI BiLIMSEL ETKINLIKLERE KATILIM

P
.
i

=,
51
1

Bilimsel etkinliklere katiimak isteyen édrenci,
Enstitl web
sayfasinda yer alan gerekli evraklari
tamamlayarak Enstitliye basvurur

e e
o S
il i

Basvurular, Enstitlintn “Bilimsel Etkinlikleri
Dederlendirme Komisyonu“nda
degerlendirilir ve sonuglar Enstitli Yénetim
Kuruluna sunulur

|

Komisyon raporu, Enstitli Yénetim Kurulu |
tarafindan degerlendirilerek karara
baglanir

v

Alinan yénetim kurulu karari, g is gundi
icerisinde Rektorllk Saglk, Kiltdr ve
Spor Daire Baskanlidi'na iletilir

e




Yayin Tarihi: Kasim 2019

D SUREC ADI:
¥ (| Sadhk Bilimleri | GELEN EVRAK ISLEMLERI |Revizyon No/Tarih:
Enstitlist
) Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen evraklarin kayda alindiktan sonra
SUREC TANIMI EBYS uzerinden ilgili birolara havale edilmesi
SURECI BASLATAN ISLEM |Kurum i¢i veya kurum dis1 gelen yazi

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirligii

SUREC SORUMLUSU

> lgili personel

»Enstitl Sekreteri

» Enstiti Midir Yardimcisi
> Enstiti Mudari

SURECIN HEDEFi

Kurum I¢i ve Kurum Disindan gelen evraklarin memur
tarafindan gerekli islemlerinin  yapilarak 1ilgili
gonderilmesi, argivlenmesi

yerlere

SURECLE ILGILI RISKLER

Acil ve giinlii evraklarin igleme sokulmamasi, glinliniin takip
edilmemesi, gizli evraklarin agiga ¢ikmasi, evrakin yanlis kisiye
sevk edilmesi, yanhs kisiye imzaya sunulmasi, arsivinin
yapilmamas.

RISKLERE KARSI

Acil ve gilinlii evraklarin oncelikli olarak isleminin yapilmasi,
bizli evraklarin agiga ¢itkmadan igleminin yapilmasi, evrakin sevk

ONLEMLER ve imza kisminin kontrol edilerek islemin dogrulugunun
saglanmasi, arsivinin zamaninda yapilmasi
. ) Ivedi, giinliik ve uygun siirelerde yapilan yazismalar
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI
. ) Ivedi, giinliik ve uygun siirelerde yapilan yazismalar
SURECIN PERFORMANS
GOSTERGELERI
. ) . *657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
SURECIN DAYANDIGI *2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
MEVZUAT ADI VE *Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkinda
NUMARASI

Yodnetmelik




GELEN EVRAK

- N i

Kurum ici gelen evrak:
Kurum disi gelen evrak:
Evrak anabilim dallarindan veya
Evrak posta, e-posta veya
Universitemizin diger birimlerinden

elden Middrligimize iletilir
EBYS (zerinden gelir

Evet “ h Hayir
Bilgilendirme

. amach mi? i
i

P

Y
A ™, /-
Evrak, Enstitii Sekreteri “ "/ Evrak isleme alinarak ilgili

tarafindan isleme alinir personele havale edilir ve

* dosyalanir

Enstitii Sekreteri tarafindan

P

evrak, ilgili birim ve
Middr/Mddir Yardimeisina
\ iletilir

v

Ilgili kisiler gerekli islemleri ‘
yapar

v

Karar veya cevap EBYS H

Uzerinden iletilir




Yayin Tarihi: Kasim 2019

D\ SUREC ADI:
Y || Saduk Bilimleri | GiDEN EVRAK ISLEMLERi |Revizyon No/Tarih:
Enstitisi
) Kurum i¢i ve kurum disina gidecek olan evraklarin imza siireci
SUREG TANIMI tamamlandiktan sonra EBYS (zerinden ya da postayla
gonderilmesi
SURECI BASLATAN ISLEM | Kurum ici veya kurum dis1 giden evrak

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitiisii Midiirliigii

SUREC SORUMLUSU

> Ilgili personel

»Enstitll Sekreteri

> Enstiti Miidiir Yardimcisi
»Enstitl Mudurd

SURECIN HEDEFi

Kurum i¢i ve Kurum digina gidecek evraklarin evraklarin imza
stireci tamamlandiktan sonra EBYS iizerinden ya da postayla
gonderilmesi ve arsivlenmesi

SURECLE iLGILi RISKLER

Acil ve giinlii evraklarin isleme sokulmamasi, giiniiniin takip
edilmemesi, gizli evraklarin aciga ¢ikmasi, evrakin yanls kisiye
sevk edilmesi, yanlis kisiye imzaya sunulmasi, arsivinin
yapilmamasi.

RISKLERE KARSI

Acil ve giinlii evraklarin oncelikli olarak isleminin yapilmasi,
bizli evraklarin agiga ¢ikmadan igleminin yapilmasi, sevk ve imza

ONLEMLER <isminin  kontrol edilerek islemin dogrulugunun saglanmasi,
arsivinin zamaninda yapilmast
. . Ivedi, giinliik ve uygun siirelerde yapilan yazismalar
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI
. . Ivedi, giinliik ve uygun siirelerde yapilan yazismalar
SURECIN PERFORMANS
GOSTERGELERI
. . . *657 sayilh Devlet Memurlart Kanunu *2547 sayili
SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

Yiiksekogretim Kanunu *Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esas Usuller Hakkinda Y 6netmelik




GIDEN EVRAK

" Giden evrak, ilgili birim tarafindan EBYS |

Uzerinden hazirlanir

| Evrak, Enstitl Sekreteri tarafindan kontrol |
| edilir

| Evrak, imzalanmak (izere Enstitli Midlirline |
| arz edilir .

Enstitli MUddrd tarafindan imzalanir

v

7 3
Imzalanan evrakin sistemden bir niishasi

alinarak dosyalanir




Yayin Tarihi: Kasim 2019

SUREC ADI:
Saglik Bilimleri MAAS ODEME Revizyon No/Tarih:
SUREC TANIMI Enstitiide ¢alisan akademik ve idari personelin maaslarinin
hazirlanmas1 ve maasg bilgilerinin giincellenmesi
SURECI BASLATAN ISLEM | Kadro-Terfi belgeleri, Personel Nakil Bildirimi, Aile Durum ve

Aile Yardim Bildirimi belgeleri

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitiisiit Midiirligii

> Enstitt Muduri

SUREG SORUMLUSU »Personel Daire Bagkanlig1
> Biitce ve Mali Isler Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
. ) ] Maas islemlerinin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasi
SURECIN HEDEFI
. o Maas giincellemelerinin  zamaninda girilmemesi ve Kamu
SURECLE ILGILI RISKLER

Hesaplar1 Bilgi Sistemindeki aksakliklar nedeniyle personelin
maas alamamasi.

RISKLERE KARSI

Giincellemelerin takip edilmesi, her asamada kontrollerin
yapilmas1 ve KBS islemi sonrasi ¢iktilar alinarak islemin

ONLEMLER gerceklesip gergeklesmediginin kontrol edilmesi

. ) 2-5 is giinii
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

. . Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina
GOSTERGELERI

. . . *5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
SURECIN DAYANDIGI *5018 say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
MEVZUAT ADI VE *657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu
NUMARASI

*2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
*2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunu




MAAS ODEMESI

Personelle ilgili herhangi bir degisiklik varsa :
ilgili birime bildirimi yapilir ve Maas
hesaplatma islemi yapilir

v

7 =

Kamu Hesaplar Bilgi Sisteminden maas igin
gerekli evraklar cikarilir

v

Evraklarin gerekli kontrollleri yapilip birim
mutemeti tarafindan imzalanarak diizenlenir
ve gerceklestirme gdrevlisine génderilir

)

Ilgili evraklar Gerceklestirme gérevlisi
tarafindan kontrolinin yapilip gerekli yerleri
imzalanir ve Harcama yetkilisine génderilir

v

Harcama yetkilisi imzalar ve ilgili birime imza
karsiligi teslim edilir

v

Strateji Gelistirme Daire Baskanlid
tarafindan evraklar kontrol edilir ve ilgilinin
hesabina édeme yapilir

Hesaba gecis takibi yapilarak banka
hesabindan maaslar ilgili hesaplara
aktarilir




Yayin Tarihi: Kasim 2019

SUREC ADI:
Saglik Bilimleri EK DERS ODEME Revizyon No/Tarih:
Enstitusu iSLEMLERi
SUREC TANIMI Akademik personelin ek ders yiikii ©6deme islemlerinin
yapilmasi
SURECI BASLATAN ISLEM | Ek ders alan akademik personelin ek ders yiikii formunun EBYS

uzerinden gelmesi

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitiisiit Midiirligii

> Enstitt Muduri

SUREG SORUMLUSU »Personel Daire Bagkanlig1
> Biitce ve Mali Isler Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
. ) ) Ek ders dcret Odemelerinin zamaninda ve dogru sekilde
SURECIN HEDEFI yapilmast
. L Ek ders odemelerinin  zamaninda girilmemesi, yanlis
SURECLE ILGILI RISKLER

hesaplanmasi ve kisiler veya devletin mali zarara ugramasi

RISKLERE KARSI

Ek ders 6deme islemlerinin mevzuat ¢ercevesinde yapilmasi

ONLEMLER
. ) 3-7 15 gUnd
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI
. . Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina
GOSTERGELERI
. . . *657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

*2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 40/a maddesi
*2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu




EK DERS YUKU ODEME

EBYS sistemi (zerinden génderilen ek ders

yiikii formlar Enstitii Sekreteri tarafindan isleme alinip Mali Isler
Biirosuna iletilir

v

Ek ders yiik( tcretleri hesaplanarak PRODMA
sistemine aktarilr

v

Mali Yonetim Sistemi'nden édeme evraklari H

i
i

cikarilip kontrol edilir

v

Evraklar gerceklestirme gdrevlisine
imzalanmak izere génderilir

v

Imzalanan evraklar, Enstitli Miidiir
tarafindan onaylanir

v

imzalanan formlar, Rektérliik Strateji Daire
Baskanligi'na sunulur ve onaylandiktan sonra hesaplara lcretler
aktarilir

o




Yayin Tarihi: Kasim 2019

D SUREC ADI:

¥ |l Saghk Bilimleri iSCi MAASI ODEME Revizyon No/Tarih:
SUREC TANIMI Enstitiide calisan is¢i maaslarinin hazirlanmasi ve 6denme siireci
SURECI BASLATAN ISLEM | Siirekli Isci Statiisiinde calisan personele ait aylik puantaj ve

giincellenmis diger belgelerin tahakkuk birimine ulastirilmasiyla
baslar.

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitiisiit Midiirligii

SUREC SORUMLUSU

»Enstitu Mudri
> Biitce ve Mali Isler Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

SURECIN HEDEFi

Temizlik Personeline ait puantaj ve guncel evraklar derlenerek
personelin maas hesaplamasini yaparak PRODMA sistemine
islenmesi ve Odeme Emri Belgesi olusturularak belgelerin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim edilmesi

SURECLE iLGILi RISKLER

Her aym sonuncu giinii itibariye is¢i puantaj cetvellerinin hatali
veya eksik dizenlenmesi, eklerinin puantajlara eklenmemesi.
Saglik sunucularindan alinan saglik raporlar ile olasi is kazasi
bildirimlerinin zamaninda Birimimize ulastirilmamasi veya geg
bildirilmesi.

RISKLERE KARSI

Puantajlarin ve eklerinin takibini ve kontrolini yapmak,
Kisilere ait puantaj ve Saglik raporlarini karsilastirmak, saglik

ONLEMLER raporlarint SGK’dan takip ederek hesaplamalari kontrol etmek
. : 5 i§ giind
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI
. . Evrakin gelis tarithinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina
GOSTERGELERI
. . . *4857 Sayili Is¢i Kanunu
SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

*657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
*5018 Sayili Kamu Mali Yd6netimi ve Kontrol Kanunu




iSCI MAASI HAZIRLAMA

| Her ayin son is giinli PRODMA sistemine |
girilerek varsa iscinin kullandigi izinlerinin
islenir ve onaylanir

v

7

Sistemden alinan evrak, Harcama Yetkilisi |
tarafindan onaylanir

v

7

Imzalanan evrak, Rektérliik Ogrenci Isleri
Blrosuna iletilir




Yayin Tarihi: Kasim 2019

SUREC ADI:
Saglik Bilimleri BUTCE HAZIRLAMA Revizyon No/Tarih:
SUREC TANIMI Enstitiimiiz biitce teklifinin hazirlanmasi
SURECI BASLATAN ISLEM | Rektorliigiimiiz tarafindan Mali Y1l Biit¢e hazirlik ¢alismalarmin

baslatildigina dair Enstitiimiize EBYS’den yazinin iletilmesi

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitiisiit Midiirligii

SUREC SORUMLUSU

»Enstitu Mudru

»Personel Daire Bagkanligi

> Biitce ve Mali isler Personeli

» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

SURECIN HEDEFi

Birimin yiiriitmekte oldugu hizmetler gozden gegirilerek ihtiyag
duyulan, oncelik tasiyan veya miikerrerlik arz etmeyen hizmetler
kapsaminda bir biitge teklifi hazirlamak

SURECLE iLGILi RISKLER

Biit¢e hazirlik asamasinda harcama birimleri tarafindan biitce ve
yatirnm tekliflerinin belirtilen mevzuatlara uygun olarak
hazirlanmamas1 veya biitce sistemine biitce verilerinin hatali
girilmesi

RISKLERE KARSI

Butce tekliflerinde dikkat edilmesi gereken hususlarin gézden
gecirilerek her asamada kontrollerin saglanmasi

ONLEMLER

. : lay
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

. . Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina
GOSTERGELERI

. . . *5018 say1l1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE
NUMARASI




BUTCE HAZIRLAMA

Rektérllik makamindan génderilen Mali Yil
Blitge Hazirlik galismalariyla ilgili yazinin Enstitl Sekreteri
tarafindan EBYS (izerinden isleme alinip Mali Isler Blrosuna
iletilir

v

Mali Isler Biirosu tarafindan bir 8nceki yilda
yapilan harcamalarla ilgili dosya hazirlanir

v

Mali isler blirosu tarafindan hazirlanan biitgeyle ilgili olarak
Rektérlik Strateji Daire Baskanligindan
goris alhnir

v

Birimlerin hizmet maliyetinin tespitine iliskin bilgi formlari
diizenlenerek Enstitli Yonetim Kurulu'nda gérislir ve Rektérlik
Strateji Gelistirme Daire Baskanlidina arz edilir

v

Tespit formlarinda belirtilen maliyetlere gére ilgili harcama
kalemlerine Rektdrllk Strateji Daire Baskanhg: tarafindan Mali Yl
icerisinde harcanmak Uzere denek aktarilir




Yaym Tarihi: Kasim 2019

SUREC ADI:
Saglik Bilimleri [ZIN iISLEMLERI Revizyon No/Tarih:
Enstitiisii
SUREC TANIMI Akademik ve Idari personelin yillik, Hastalik ve Mazeretleri
kapsaminda izin islemlerinin yapilmasi
SURECI BASLATAN ISLEM | Enstitii personelinin izin talep etmesi

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitlisii Miidiirliigii

SUREC SORUMLUSU

»Enstitu Mudru

> Enstitu Sekreteri

»Akademik Personeller icin bagli oldugu Anabilim Dali
Bagkanlig1

> Personel Isleri Personeli

SURECIN HEDEFi

Mazeret izni veya yillik izin talebinde bulunan Enstitii
personellerinin islemlerinin yapilmasi

SURECLE iLGILi RISKLER

Izin giin sayilarinin yanlis hesaplanmasi, izin islemlerinin uygun
zaman diliminde baglatilamamasi veya ise baslamalarin

zamaninda yapilamamasi/takibinin saglikli yapilamamasi

RISKLERE KARSI

Izin taleplerinin zamaninda yapilmasi ve kontrollerin dikkatli
yapilmasinin saglanmasi

ONLEMLER

. : 1is giinii
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

. . Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina
GOSTERGELERI

. ) 5 657 Sayili Kanunun 102-104-105-106 Maddeleri ve Devlet
SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

Memurlarina Verilecek Hastalilk Raporlan ile Hastalik ve
Refakat imine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda y&netmelik




iDARI PERSONELIN YILLIK izNi

7

=

Yillk izin kullanacak idari personel, talebini

Enstitli Mddurligline iletir

v

Izin talebinin uygunludu kontrol edilir

v

[ o
“ Izin formu doldurulup imzalanip personel isleri sorumlusuna “

imzalatildiktan sonra birim sorumlusunun onayina génderilir |
)

v

P =

“ Birim sorumlusu tarafindan onaylandiktan |

sonra izin PBYS sistemine islenir

v

Fa =,

Iznin bir niishasi ilgili personele verilir, diger
nlsha ilgilinin dosyasina konulur




Yayin Tarihi: Kasim 2019

D SUREC ADI:
7 H Saglik Bilimleri DOCRUDAN TEMIN  |Revizyon No/Tarih:
Enstitusu iSLEMLERi
SUREC TANIMI Tasinir malzeme veya demirbas satin alma islemlerini
gerceklestirmek
SURECI BASLATAN ISLEM |Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii personelinin malzeme

alimi i¢in talepte bulunmasi

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitiisiit Midiirligii

> Enstitt Muduri

SUREC SORUMLUSU »Enstitl Sekreteri
> Biitce ve Mali Isler Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
. ) ] Enstitliniin ve personelin ihtiya¢ duydugu tasinir malzeme veya
SURECIN HEDEFI demirbas satin alma islemlerini gergeklestirmek
. L Fiyat aragtirmasi yapilmamas: durumunda kurumun mali zarara
SURECLE ILGILI RISKLER

ugramast

RISKLERE KARSI

Alimlarin ve malzeme temininin mevzuata uygun yapilmasi

ONLEMLER

- 15 gin
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

. ) Talep  tarihinden  itibaren satin  alma  islemlerinin
S[_J_RECIN PERFQRMANS tamamlanmasina kadar gegen siire
GOSTERGELERI

) ) 5 *4734 Sayili Kamu Thale Karun’unun 22.md.(b) bendi,
SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

#4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu




DOGRUDAN TEMIN

Alim iglemlerinin gerceklesebilmesi igin dncelikle alinacak
malzemelerin tespiti yapilir

v

=

-

Alim icin ddenek kontroll yapilir ve
yeterli 6denek yoksa édenek aktarimi yapilir

=

ey

v

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilarak
firmalardan proforma teklifleri alinir

=

v

Uygun maliyetin olusturularak harcama yetkilisine onay icin
sunulur

v

ONAY

(Harcama yetkilisinden onay alinmasi)

v

Alinacak Grdnler icin en az g firmadan fiyat teklifi toplanir

v

En dustik fiyat teklifi veren firma ilgili komisyon tarafindan
belirlenerek gerekli onaylamalar yapilir ve ilgili firmaya siparis
verilir

v

Uriinler teslim alinarak muayene kabul komisyon tutanadi
olusturulur

v

Odeme emri evraklan hazirlanip imzalatilarak Rektérliik Strateji )

Daire Baskanlgi'na teslim edilir




Saglik Bilimleri
Enstitiisi

Yayin Tarihi: Kasim 2019
SUREC ADI:

TASINIR MAL GIRIS Revizyon No/Tarih:

ISLEMLERI

Sayfa/Toplam sayfa: 2/15

SUREC TANIMI

Tasinir malzemelerin giris islemlerinin yapilmasi

SURECI BASLATAN iSLEM

Tasmir islem Fisinin Doldurulmasi

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirligii

» Tasinir kayit yetkilisi

SUREG SORUMLUSU » Tasinir kayit personeli
> Biitce ve Mali Isler Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
. ) ] Alimi gerceklestirilen mal ve malzemelerin tasinir sistemine
SURECIN HEDEFI kayd1 ve zimmet islemlerinin diizenli yapilmasi
. L Malzemenin hatali kaydedilmesi
SURECLE ILGILI RISKLER

RISKLERE KARSI

Tasimir kaydinin mevzuata uygun yapilmast

ONLEMLER

) _ 1 saat
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

. ) Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina
SURECIN PERFORMANS kadar gegen siire
GOSTERGELERI

. . . * 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE
NUMARASI

* Taginir Mal Yonetmeligi




TASINIR MAL GIRIS ISLEMLERI

Harcama birimi tarafindan satin alinan tasinirlar ile
badis, sayim fazlasi, ambarlar arasi devir yolu
ile edinilen tasinirlar Birimin
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince
tasinir otomasyonuna kaydi saglanir

th »
U =
=,

. ( Badis, sayim fazlas,
Satin alma yoluyla elde edilen tasinirlara ambarlar arasi devir

_ ait Tasinir Islem Figlerinin 1.nlshasi yolu ile edinilen tasinirlara ait Taginir islem
6deme emri belgesine eklenir, 2 niisha Fisleri

harcama biriminde dosyalanir, 3. nlishasi N d -
iseStrateji Gelistirme Daire Baskanlhgina Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina

gdnderilir N\ génderilir

_____ STRATEJi )
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube

Muddrldga tarafindan muhasebelestirme islemi

yapilr




Yayin Tarihi: Kasim 2019

SUREC ADI:
Saglik Bilimleri TASINIR MAL CIKIS Revizyon No/Tarih:
Sayfa/Toplam sayfa: 3/15
SUREC TANIMI Tasinirlarin  devir veya hurdaya ayrilma suretiyle c¢ikis
islemlerinin gergeklestirilmesi
SURECI BASLATAN ISLEM | Taginir Islem Fisinin Doldurulmasi

SUREC SAHIBI

Saglik Bilimleri Enstitiisiit Midiirligii

» Tagimir kayit yetkilisi

SUREC SORUMLUSU » Taginir kayit personeli
> Biitce ve Mali Isler Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
. . . Tasinirlar1 devretme islemlerini gerceklestirmek
SURECIN HEDEFI
. L Tasimnir malzemenin hatali ¢ikisinin yapilmasi
SURECLE ILGILI RISKLER

RISKLERE KARSI

Tasinir ¢ikisinin mevzuata uygun yapilmasi

ONLEMLER
. ) 3-10 is giinii
SURECIN TAMAMLANMA
SURESI
. ) Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina
SURECIN PERFORMANS kadar gegen siire
GOSTERGELERI
. ) . 2006/11545 Tasmir Mal Yonetmeligi
SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE
NUMARASI




TASINIR MAL CIKIS ISLEMLERI

4 HARCAMA BIRiMi
Badis, sayim noksani, ambarlar ve kurumlar arasi

devir yolu ile elden cikarilan tasinirlar birim Tasinir

Kayit Kontrol Yetkilisince taginir otomasyonuna kaydi

yapilir )
- - = v =
' N 4 \
Harcama biriminde kullaniimak suretiyle Devir ya da hurdaya ayirma suretiyle cikis
ambardan cikisi yapilan tasinirlar, bir liste ve islemlerine ait Taginir Islem Figleri

dizenlenerek 10 gln icerisinde Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilir

icmal ile lger aylik dénemlerde hazirlanarak

Strateji Gelistirme Daire Baskanlidina génderilir

k A

.. STRATEX 5
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube

Maddrlidgl tarafindan muhasebelestirme iglemi

yapilir




