BARTIN ONIVERSITES|

‘Aydinhk Yarinlara”

Birimi
isin Ad1 isin Tarihi
Sokaga Cikma Kisitlamasindan Muaf
Tutulmasi talep edilen Personel Listesinin 1-5 Mayis
aylik olarak Valilige Bildirilmesi
Birimlerin aylik sifir atik verilerinin 1-5 Mayis
toplanmasi
Birim aylik toplant1 yapilmasi 01 - 10 May1s
Um}/t—‘frsﬁenm Sivil Savunma Planlarinin 01-31 Mayis
takibi
Gur.llu V? talflb} gereken yazi/rapor/toplanti 01- 31 Mayis
vs. islerin giinii gegmeden yapilmasi
Umversllteye‘Gelen Evraklarin EBYS'ye 01- 31 Mayis
kaydedilmesi.
Hastalik ve Mazaret Izin Formlarinin 01- 31 Mayis

Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi.

Birimimiz WEB Sayfasmin Giincel Tutulmasi |01 - 31 May1s

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Genel Sekreterlik

PLANLAMA

Sorumlu Birim / Kisi-Kisiler

ismail TASKIN

Sercan MADENOGLU/Aydin ONGUG

Recep MEMUS / Hiilya ERSAL

Aydin ONGUG/Betiil CETIN/Yasin
KARAKARAMAN/Sercan MADENOGLU

Recep MEMUS/Hiilya ERSAL/Tevfik
GURSU/Enes GALIKOGLU/Fatma HOP

Cihan TELLI/Murat BUCAK

Enes CALIKOGLU

Recep MEMUS/Hiilya ERSAL

i$ TAKViMI
(PUKO Déngtisti)

is Birligi Yapacag1
Kurum / Birim

Tim birimler

Tiim birimler

Birim personeli

Sivil Savunma Amirleri (Yavuz
GOMARLI, Kadir GELIK, Mustafa

GOKDAG, Adnan OZDEMIR)

Tiim birimler

Tiim birimler

Personel Daire Bagkanligi

Bilgi islem Daire Baskanlig

UYGULAMA

Agiklamalar

Her ayin bitimine 5 (bes) is giinii kala
Birimlerden gelen Sokaga Cikma
Kisitlamasindan Muaf Olmasi Talep Edilen
Personel listeleri iist yazi ekinde Valilige
gonderilir.

Binalarin aylik sifir atik verileri FRM-0506 sayili
form ile Genel Sekreterlige gonderilir.

Birimdeki is ve islemlerin yapilmasi, takibi, bilgi
alis verisi yapmak amaciyla birim amirinin
baskanliginda her ay mutat olarak toplanti
yapilmasi.

Yerleskelerin sivil savunma amirlerince
hazirlanan sivil savunma planlari kontrol edilir,
uygunsa topluca imzaya ¢ikarilr.

Giinlii ve takibi gereken belgeler i¢in ortak
kullanilan bir form gelistirildi (FRM-0579) ve tiim
belgelerin bu forma islenmesini saglamak tizere
2100003191 sayili yazi ile personele duyuruldu.

Fiziksel ya da Kepten gelen belgelerin eksiksiz
olarak EBYS aktarilmasi

Birimimizde gorevli personelin hastalik raporlari
icin hastalik izin onay1 alinir.

Hastalik ve mazeret izin formlari onaylandig: giin
Personel Daire Bagkanligina gonderilir

Birim Web Sayfasina Otomosyon Sisteminden
giris yapilarak gerekli goriildiigiinde
diizenlemeler ve giincellemeler yapilir.

Dokiiman No  |FRM-0
Yayin Tarihi H#itt
Revizyon Tarihi |-
Revizyon No 0

Son Giincelleme Tarihi

Doénemi Mayis 2021

KONTROL ETME ONLEM ALMA

Kontrol Kriterleri Alinabilecek Onlemler

Birimlerin taleplerini her ayin bitimine bes
is glinii kala génderip gondermedikleri
kontrol edilir.

Birimlere taleplerini zamaninda
gondermeleri igin tekrar bir duyuru yazisi
yazilabilir.

Verilerin farklihk gostermesi halinde ilgili
birimlerin geriye doniik veri girmemesi i¢in
yaziyla uyarilir.

Gelen aylik formlardaki veriler
Otomasyondaki veriler ile karsilagtirilir.

FRM-0579 giinliik tiim personel tarafindan
izlenecek. Glinii gegen yazilardan, ilgili
yazinin siirecini takip eden personel
sorumlu tutulacak.

[s tanimina gorev ile ilgili eklemeler yapildi.
Form birimigi tiim personelin gorecegi
sekilde paylasima agildi.

Gerekli Kontroliin yapilmasi i¢in personel

PTT KEP ekranindan kontrol edilmesi . L
gorevlendirilmistir.

Faaliyetin gergeklesip gerceklesmedigi aylik
is takviminden takip edilir.

Otomosyon Sisteminde bir aksaklik
meydana gelmesi durumunda Bilgi islem
Daire Baskanligl ile iletisime gegilir.

Giinliik Olarak web sayfasi1 kontrol edilir. Ve
glincellemeler saglanir.
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Yeni Baslayan Personel Olmasi Halinde

Uyum Egitimlerinin Verilmesi. Ol oS K
9E§IC1 gor'ev yolluk listesinin tutulmasi ve 01-31 Mayis
ddenmesi
Rekto_r_l.uk Ozel_ K_ale“m persopelenm fazla 01- 10 Mayis
mesai iicretlerinin 6denmesi
Enerji verimliligi kontrol ¢izelgesinin takibi |01-07 Mayis
Slfn: A'tl'k'Ayhk Raporunun ECBS sistemine 01- 10 Mayts
veri girigi
Universitemizdeki Sifir Atik sistemine veri

A o 01 - 10 May1s
girislerinin aylk takibi ve raporlanmasi
Rektorliik, Genel Sekreterlik ve Rektorliige
Bagh Birimlerin telefon faturalarinin 03 - 15 May1s
6denmesi
Surekli Isci statiisiinde ¢alisan personelin 05 - 10 May1s

aylhik puantajlarinin iMiD'e génderilmesi

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Recep MEMUS/Hiilya ERSAL

Yasin AKKOC/Tevfik GURSU

Yasin AKKOC/Tevfik GURSU

Betiil CETIN/Yasin KARAKARAMAN

Aydin ONGUG/Sercan MADENOGLU

Aydin ONGUG/Sercan MADENOGLU

Yasin AKKOG/Tevfik GURSU

ismail TASKIN

Personel Daire Bagkanlig

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig

Tim birimler

Tiim birimler

Tiim birimler

Rektorliik, Genel Sekreterlik ve
Rektorliige Bagh BirimleriR

idari ve Mali Isler Daire
Bagkanlhig

2019-2021 Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum
Eylem Planindaki KOS3.2numarali standart
kodunda gegen “Goreve yeni baslayan
personele birimlerinde uyum
(oryantasyon)egitimi verilecektir.” eylemi
cercevesinde lgili ay igerisinde goreve baslayan
personele 1 ay icinde 5 giin boyunca uyum
egitimleri verilerek FRM-0028 Uyum Egitim
Formu doldurularak nin verilmesinin saglanarak
Personel Daire Bagkanlhigina gonderilir.

ilgili tarafindan Yolluk Bildirim formu
doldurularak Birimimiz mutemetine teslim edilir.
Gerekli biitge varsa 6demesi yapilir.

Calisildiktan sonra 6denecek olan fazla ¢alisma
mesai ticretleri fazla ¢alisma ticreti alacak
personel tarafindan

beyan gonderildikten sonra gerekli kontroller
yapilarak

KPMYS sisteminden tahakkuk ettirilir.

Takip Cizelgelerinin ¢iktis1 alinarak dosyalanir.

Bina sorumlularindan gelen verilerin girisi

Bina sorumlularindan gelen verilerin girisi

Gelen telefon faturalari kontrol edilir ve 6deme
islemi yapilir.

Rektorliik Binasinda ¢alisan siirekli isgilerin aylik
olarak imzaladiklar: glinlik devam cizelgesi tist
yazi ile idari ve Mali [sler Daire Baskanligina
gonderilir.

Uyum Egitim Formunun doldurulmasi ve
Birim Amirince Imzalanmasi

KPMYS Sistemi tizerinden tahakkuka
baglanan evraklar

gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisinin imzasina sunularak

Strateji daire bagkanhgina zimmet karsiligi
teslim edilir

Birimlerden gelen Takip Cizelgeleri
incelenir.

Haftalik olarak Sifir Atik Otomasyon
Sisteminin tablolagtirilarak veri girisi
yapilip yapilmadiginin kontolii

Haftalik olarak Sifir Atik Otomasyon
Sisteminin tablolagtirilarak veri girisi
yapilip yapilmadiginin kontolii

MYS iizerinden 6deme yapilan faturalarin
6deme emirleri incelenerek 6denek
kalemleri kontrol edilir

Egitim verilmesi gereken konularin olmasi
durumunda forma yeni egitim konusu
eklenmesi igin Personel Daire Baskanligina
bildirilmesi.

Giivenlik tarafindan doldurulan ve Bina
Sorumlulari tarafindan imzalanan Takip
Cizelgeleri dogrultusunda, olas1 enerji
israfina sebebiyet veren konularda ilgili kisi
veya birimden rapor istenir.

Veri girisi yapilmamus ilgili birimlere yazi
yazmak.

Veri girisi yapilmamus ilgili birimlere yazi
yazmak.
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Yonetim Kurulu toplantisinin sekretarya
islemleri

Mali islemler (Maas)

Derece ve Kademe terfi islemleri.

Lojman kesintilerinin KBS'ye girilmesi ve
IMiD'e génderilmesi

Enerji Verimliligi Rapor Hazirlama

Mali islemler (Kesenek)

Senato toplantisinin sekretarya islemleri

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

05 Mayis 20
Mayis

07 - 12 Mayis

07 - 10 May1s

15 Mayis - 14
Haziran

15-25 Mayis

15 - 22 May1s

20 Mayis

Recep MEMUS/Hiilya ERSAL/Tevfik

GURSU/Enes GALIKOGLU,/Fatma Hop | |0 birimler

Strateji Gelistirme Daire

Yasin AKKOC/Tevfik GURSU Bagkanlig!

Yasin AKKOC/Tevfik GURSU Personel Daire Bagkanhgi

Yasin AKKOC/Tevfik GURSU

Betiil GETIN/Yasin KARAKARAMAN | Tiim birimler

Strateji Gelistirme Daire

Yasin AKKOC/Tevfik GURSU Baskanlig:

Recep MEMUS/Hiilya ERSAL/Tevfik

GURSU/Enes GALIKOGLU/Fatma Hop | ™ Pirimler

Yonetim glindeminin olusturulmasi,
Giindemin ve davetin hem email'den hem
EBYS'den tiyelere gonderilmesi,

Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi ve ash
gibidirlerinin yapilmasi,

Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere
gonderilmesi,

Yonetim Kurulu kararlarinin toplantiya katilan

iyelere EBYS tizerinden imzaya sunulmasi,

Elektronik imzalarin tamamlanmasindan sonra

kararlarin ¢iktisinin alinarak karar defterine
yapistirilmasi,

Birime atanan personelin maas giris islemlerini
ve halen hazirda ¢aligan birim personelinin 6zliik

haklar ile ilgili degisiklikleri yapmak

Birimimiz kadrosunda gorev yapan personelin

varsa derece kademe terfi islemlerinin maas
sistemine islenmesi

idari ve Mali isler Daire Bagkanligindan gelen

kira kesinti listesindeki tutarlar ilgili kisilerin
maasindan kesilir.

Birimlerden gelen dogalgaz, elektrik, su ve

akaryakit faturalari kontrol edilir. Tabloya islenir.

Maas 6deme doneminden sonra KPHYS tizerinden
alinan emsan verilerinin Kesenek Bilgi Sistemine

yiklenerek SGK'ya bildirilmesi.

Senato giindeminin olugturulmasi,
Giindemin ve davetin hem email'den hem
EBYS'den tiyelere génderilmesi,

Senato kararlarinin yazilmasi ve ash gibidirlerinin

yapilmasi,

Senato kararlarinin ilgili birimlere tist yaziyla
gonderilmesi,

Senato kararlarinin toplantiya katilan tiyelere
EBYS iizerinden imzaya sunulmasi,

Elektronik imzalarin tamamlanmasindan sonra

kararlarin ¢iktisinin alinarak karar defterine
yapistirilmas,

Birimlerden Gelen Teklif Yazilar1 incelenir.
Yanlishk varsa ilgili birimle irtibata gecilir
ve diizeltilipyenisinin parafli veya yeni tist
yaziyla gelmesi saglanir. Olusturulan
giindem ve eKkleri silsile yoluyla birim
amirlerince incelenir. Son olarak Genel
Sekreterin onay1 alinir. Onaydan sonra
tiyelere gonderimi yapilir.

Toplant1 sonrasi yazilan kararlar da da ayni
uygulama yapilir. Karar defterinin kontrolit
icin gorevlendirilen personel tarafindan
defterin diizenli kontrolleri yapilir.

KPHYS modulu uzerinde yapilan maas ile
ilgili degisikliklerin raporlara yansiyip
yansimadigl Bordro dokiimiinden kontrol
edilir

Terfi tarihleri

Birimlerden gelen faturalar dogrultusunda
tiiketim miktarlari aylik ve yillik olarak
karsilagtirilir.

SGK bildirimi yapilan SGK bildirgelerinin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirilip bildirilmedigini kontrol etmek.

Birimlerden gelen teklif yazilari incelenir.
Yanlishk varsa ilgili birimle irtibata gecilir
ve diizeltilip yenisinin parafl veya yeni tist
yaziyla gelmesi saglanir.

Olusturulan giindem ve ekleri silsile yoluyla
birim amirlerince incelenir. Son olarak
Genel Sekreterin onay1 alinir. Onaydan
sonra tyelere gonderimi yapilir.

Toplant1 sonrasi yazilan kararlar da da ayni
uygulama yapilir.

Karar defterinin kontrolii i¢in
gorevlendirilen personel tarafindan defterin
duizenli kontrolleri yapilir.

Yenilenen teklif yazilari ve eklerinin ilgili
birimlerce paraflanmasi saglanir.
Kararlarin yaziminin iki memur tarafindan
yapilmasi ve kontrol edilmesi,

Giindeme eklenecek teklif yazilarinin
toplantidan ii¢ giin 6nce gonderilmesi,

Son anda ek glindem gelmemesi i¢in
toplantiya ti¢ giin kala ilgili birimlere mail
gonderilmesi

Online yapilan toplantilarin video kayitlart
alinir ve arsivlenir.

Rapor haline getirilen tiiketim
miktarlarindaki olasi degiskenligin
minimuma indirilebilmesi i¢in alinmasi
gereken 6nlemler dogrultusunda ilgili
birimlere yonelik tedbirler belirlenir.

Yenilenen teklif yazilari ve eklerinin ilgili
birimlerce paraflanmasi saglanir.
Kararlarin yaziminn iki memur tarafindan
yapilmasi ve kontrol edilmesi,

Giindeme eklenecek teklif yazilarinin
toplantidan ti¢ giin 6nce gonderilmesi,

Son anda ek glindem gelmemesi i¢in
toplantiya ti¢ giin kala ilgili birimlere mail
gonderilmesi

Online yapilan toplantilarin video kayitlari
alinir ve arsivlenir.
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Pandemi siirecinin devam etmesi
durumunda aylik esnek ¢alisma 25 - 31 Mayis
programinin yapilmasi

Her ayin sonunda PUKO déngiisii
kapsaminda aylik yapilacak islerin

tanimlandig is takviminin birim 25 =3 g
personeline duyuru yazisinin yazilmasi
Yillik izin Formlari ile Idari izin Formlarinin

. 31 Mayis
Kontroli ve Dosyalanmasi
Maas promosyon taleplerinin ay sonunda 31 Mayis

Vakifbank’a gonderilmesi

(Form No: FRM-0012, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Recep MEMUS / Hiilya ERSAL

Enes CALIKOGLU

Enes CALIKOGLU

Fatma HOP

Birim personeli

Birim personeli

Personel Daire Bagkanlgi

Tiim birimler

Pandemi siirecinin devam etmesi durumunda
birim personelinin aylik esnek ¢alisma programi
yapilarak birim amirine onaylatildiktan sonra
birim personeline tist yaz ile duyurulur.

PUKO déngiisii kapsaminda aylik olarak yapilan
islerin hangi personel tarafindan yapilacagini ve

yapilan islerin takibinin yapilabilmesi igin duyuru

yazisinin yazilmasi.

Birimizde gorevli personelin yillik izin formlar:
birimdeki sahsi dosyalara konulur, aylik olarak
hazirlanan Yillik izin kullanan personel var ise
Takip Formu her ayin sonunda Personel Daire
Baskanligina gonderilir. Déntisiimlii ¢alisan
personelin aldig idari izin formlar sahsi
dosyalara kaldirilir.

Universitemizde goreve yeni baglayan, naklen
atanan tucretsiz izinden donen personeline maag
promosyon dilekgeleri incelenerek Vakifbank'a
st yazi yazilarak gonderilir.

Faaliyetin gerceklesip gerceklesmedigi aylhik
is takviminden takip edilir.

Promosyon dilekgesinde yazilan tutarin
kontrolii yapilir, eksiklik veya fazlalik varsa
ilgili birimle irtibata gegilir.
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