"Aydinlik Yarinlara”

BiRIMIi Genel Sekreterlik

SIRA . .
NO HIZMETIN ADI
Kisi ve kurumlardan gelen evraklarin elektronik
1 ortamda kayit islemlerinin yapilarak, ilgili birimlere
havalesinin yapilmasi.
Kisi ve kurumlara giden evraklarin elektronik ortamda
2 kayit islemlerinin yapilarak ilgili birimlere
gonderilmesi.
Kisi ve kurumlardan gelen evraklarin elektronik
ortamda, hizmete 0zel evraklarin elden zimmet defteri

3 ile i¢ birimlere imza karsilig1 dagitim Islemlerinin
Yapilmasi.

4 Kurum disina gonderilecek evraklarin posta veya
kargoya verilme islemlerinin yapilmasi.

5 Kurumlardan arastirma izni alinmasi.

Diger kurumlar ile kurum i¢indeki birimlere yazilacak
6 duyuru ve talimatlar ile ilgili resmi yazilarin
hazirlanmasi ve ilgili birimlere génderilmesi.
Rektorliigiin ve Genel Sekreterligin yazismalarini

yiirtitmek

g Universite Senato, Ydnetim ve Disiplin Kurulu
giindemin hazirlanmasi.
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BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

- Resmi yazinin 1slak imzali asli veya KEP sisteminden
kabul edilen elektronik imzalis1

- Resmi yazinin 1slak imzali asli veya EBY'S sistemindeki
elektronik imzalist

- Resmi yazinin 1slak imzali ashi veya KEP sisteminden
kabul edilen elektronik imzalis1

- Resmi yazinin 1slak imzali asli veya EBY'S sisteminden
KEP araciligi ile gonderilecek elektronik imzalisi

- Arastirma yapacak personelin dilekgesi

- Sosyal ve Beseri Bilimler Etik Kurulu Karari

- Boliim/Birim {ist yazisi

- Resmi yazinin asli veya EBY'S sistemindeki
elektronik imzalisi

- Resmi yazilar

- Amirlerce verilen yazili veya sozlii talimatlar

- Birimlerden gelen teklif yazilar1 ve ekleri veya
Rektorliikce resen hazirlanan mevzuat taslaklar: (Islak
imzali olarak elden veya EBYS sisteminden elektronik
imzal1 olarak gelen)

Telefon : 03782235500
internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(En geg)

I giin

1 glin

I giin

10 dk.

I giin

I giin

Stirekli

Rutin olarak 2 haftada bir
Yonetim Kurulu, ayda bir
Senato toplantisi
yapilmaktadir. Glindem 2
gilinde hazirlanmaktadir.
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g  Universite Senato, Yonetim ve Disiplin Kurulu - Birimlerden gelen teklif yazila ve ekleri 3 giin
kararlariin yazilmasi.
Universite Senato, Yonetim ve <
. o - Toplant1 tutanagi ..
10 Disiplin Kurulu kararlarinin ilgili e qe s . . 2 giin
.. . . ) - Kararlarin ash gibidir ibareli suretleri
birimlere/kurumlara gonderilmesi
11 Devir alinan tagiirlarin girisi - Amba'r glklsl yapan harcama biriminden gelen Tasinir 10 dk.
Islem Fisi
- Taginir Islem Fisi
12 Tiiketim malzemesi ¢ikis Islemleri - Birim Istek Yetkilisinin hazirlayip imzaladigi Tasinir Istek 10 dk
Belgesi
13 Demirbas Malzemenin ilgili birime/personele zimmeti Tasinir Islem Fisi 10 dk

- Birimin demirbas istek yazisi

- Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag:

14 Demirbasin kayittan diistim islemi - Taginir Islem Fisi 1 glin
- Hurda Teslim Tutanagi

Tasimr giris ve ¢ikis Islemlerinin Muhasebe Birimine - Cikis kaydina ait Tasmir Islem Fisi

Bildirilmesi. - Giris kaydina ait Taginir Islem Fisi

16 Birim personelinin yillik/mazeret izin talepleri - EBYS sisteminde olusturulan izin Talep Formu 1 giin

- Terfi Oluru

- Personel Hareket Onay1

- Odeme Emri Belgesi

- Bordro Dokiimii

- Bordro Icmal

- Personel Bildirim Dokiimii

- Banka Listesi Dokiimii

- Terfi Listesi Dokiimii

- Yabanci Dil Tazminati

- Kesintiler Tablosu

- Personel Maas Bilgileri Dokiimii

- Kira Kesintileri Dokiimii

15 10 dk.

17 Maas 6demeleri 10 giin
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- KBS’den EMSAN verileri indirilir,

- SGK Kesenek sayfasinda indirilen Emsan verilerinin
tahakkuk girisleri yapilir.

- Girilen verilerin Odeme Emrinden kontrolleri yapilarak
gonderme islemi yapilir.( Bu islem. 5510 Sayili Kanun
yiriirlige girmeden 6nceki ve sonraki personel igin yapilir.)
- e-Bildirgeden bir ¢ikt1 alinarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi Muhasebe birimine gonderilir.

- Atama veya emeklilik onay1

- Banka hesap numarasi

- Harcama Talimat1

18 SGK kesenekleri Her ayin 15-20’si arasi

19 Stirekli gorev yollugu. - Gidig-doniis bilet veya rayic belgesi 2 gin
- Siirekli gorev yollugu bildirimi
- Odeme Emri
o - - Gorevlendirme yazisi ..
20 Gegici gorev yollugu. - Yolluk bildirimi 2 gilin
- Personel Daire Bagkanliginin iist yazis1 ve
eki atama onay1
21 Personel goreve baslama islemleri. - Personelden alinacak goreve baglama 2 saat
beyannameleri
- SGK Giris Bildirgesi
22 Genel Sekreterlik web sayfasinin takibi - Duyuru ve haberlerin takip edilmesi stirekli
- Kurul/komisyonlara iiye gorevlendirme
23 Universite web sayfasinin takibi. yaz'ﬂg o ) . stirekli
- Birim amiri atama/gdrevlendirme yazilari
- Mevzuat takibi
Standart dosya planma gore yeni yila it gelen evrak - Islak 1r.nza}1 veya fax yolu ile gelen Resmi yazilarin ve Hef yil Aralik aymin
24 dosvalarn acilmast belgelerin tiimii 25’inden sonra 2 giin
y ¢ ' - Standart dosya plani icinde
) . - Malzeme talep belgesi ..
25 Avans islemleri - Harcama Talimati 2 glin
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- Odeme Emri Belgesi
- Telefon faturalari
26 Telefon faturasi 6demeleri - Odeme Emri Belgesi 1 giin
- Harcama Talimat1
27 Ek 6denck talebi - Gerekee 1 giin
- Ust yazi

Biitce hazirlama
dénemi
icinde (Temmuzun
15’inden sonuna kadar)

- e-biitce sisteminden Biit¢e Gelir Figleri

28 Biitge hazirlama - e-biitce sisteminden Biitce Gider Fisleri

15 giin

- Sorusturma ag¢ilmasi talimati

29 Disiplin sorusturmasi islemleri - Sorusturmact tayin edilmesi 1-4 ay
- Sorusturmaci raporu
- Rapor sonucunun degerlendirilmesi ve ifasi islemleri

30 Terfi islemleri - Kademe Terfi Onay1 1 glin
- Dilekge,

31 Dogum yardimi1 - Dogum raporu, 1 glin
- Aile Bildirim Beyannamesi
- Dilekge,

32 Oliim yardimi - Vefat belgesi, 1 giin
- Odeme Emri Belgesi

- Maas Promosyon Dilekgesi
-Banka Maas Formatinda Form
33 Kist promosyon talebi -Maas Promosyon Listesi 1lay
- Varsa Nakil IImiihaberi,
- Birimin iist yazisi
- Ogrencinin dilekgesi

34 Ozel 6grenci yazilari - Mazeret belirtir belgeler 1 giin
- Birimin {ist yazis1
35 Personelin naklen tayini - Personel Daire Bagkanliginin yazisi 1 giin
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36 Banka promosyonu ihalesi

37 BES anlagmasi
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- Atama Kararnamesi

- Teblig Tebelliig Belgesi
- Tlisik Kesme Belgesi

- SGK Cikis Bildirgesi

- Maas Nakil {lmiihaberi

- Personel Daire Bagkanligina {ist yazi

- Thale komisyonu oluru
- Thale Karari

- Thale Sartnamesi

- Thale ilam

- Thale davet mektubu

- Teklif mektubu

- Teklif tutanagi

- Acik artirma tutanagi
- Sonug Karari

- Sonug ilan1

- Protokol davet mektubu
- Protokol ilan1

- Protokol karar1

- Protokol

- BES komisyonu oluru
- Thale Sartnamesi

- Thale Tlan:

- Thale davet mektubu

- Teklif mektubu

- Teklif tutanagi

- Acik artirma tutanagi
- Sonug Karar

- Sonug ilan1

- Protokol davet mektubu
- Protokol ilan1

Telefon
internet Adresi
E-Posta

03782235500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr
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- Protokol karar1
- Protokol
38 Birimlerin malzeme taleplerinin karsilanmasi Birimlerden gelen FRM-0193 Malzeme Talep Formu 7 giin
39 Birimlerden sifir atik verilerinin toplanmasi Birimlerden gelen FRM-0506 Sifir Atik Teslim Cizelgesi 5 giin
40 Birimlerden Enerji Verimliligi Kontrol Cizelgesinin Enerji Verimliligi Kontrol Cizelgesi CZG-0010 7 giin
Toplanmasi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi ve yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ILK MURACAAT YERI IKINCI MURAACAT YERI
Adi Soyadn Hiilya ERSAL Adi Soyadi Recep MEMUS
Unvan Sef Unvan Sube Midiirii
Adres Yaz Isleri Miidiirliigii Adres Yaz Isleri Miidiirliigii
Tel (378) 501 10 00/5026 Tel (378)501 10 00/5051
Faks 2235042 Faks 2235042
E-Posta hulyaersal @bartin.edu.tr E-Posta recepmemus@bartin.edu.tr
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