ATATURK UNIVERSITESI

Atatiirk Universitesi iILAHIYAT FAKULTESI

lahiyat Fakiltesi iC KONTROL SISTEMI i$ AKIS SEMALARI

Sema No:01

Sema Adi: Gelen Evrak

Evrakin fakilte icinden Dahili evrak
veya Universitenin diger (UBYS’den
birimlerinden gelmesi gelen evrak)

Evrakin posta veya
elden Dekanliga
gelmesi

Evrakin
ilgili
Fakulte Fakilte birimlere
Birimlerini Birimlerini [EL[S
ilgilendiriyor ilgilendiriyor edilmesi

Evrakin
ilgili
birimlere
iade
edilmesi mu? mu?

Dekan tarafindan ilgili birim havale edilmesi

Evrakin Fiziki belge olarak EBYS Sistemine
& icin Fakulte Sekreterine havale edilmesi

aktarilarak Sayi ve dosya numarasi verilmesi

Fakulte Sekreteri tarafindan ilgili birim
Evrakin Fakulte Sekreteri tarafindan kontroli havale edilmesi icin Belge Yénetim Biirosuna

havale edilmesi

Belge Yonetim Burosu tarafindan Evrakin ilgili
birime Havale edilmesi

Evrakin Dekanliga gonderilmesi

Dekan tarafindan ilgili birim havale edilmesi
icin Fakulte Sekreterine havale edilmesi

Fakulte Sekreteri tarafindan ilgili birim havale

edilmesi i¢in Belge Yonetim Burosuna havale
edilmesi

Belge Yonetim Burosu tarafindan Evrakin ilgili
birime Havale edilmesi
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Atatiirk Universitesi iILAHIYAT FAKULTESI

lahiyat Fakiltesi iC KONTROL SISTEMI iS AKIS SEMALARI

Sema No: 02

Sema Adi: Giden Evrak

Giden evrakin UBYS sistemi lizerinden
hazirlanmasi ve dolasima cikarilmasi

Fakulte Sekreteri tarafindan evrakin
incelenerek parafe edilmesi

Dekan tarafindan evrakin incelenip
imzalanmasi

- B ———

ISLEM SONU




Atatiirk ini L ATATURK UNIVERSITESI
taturk Universitesi iLAHIYAT FAKULTESI

lahiyat Fakiltesi iC KONTROL SISTEMI i$ AKIS SEMALARI

Sema No:03

Sema Adi: Yurtdisi Yolluksuz ve Giindeliksiz Gérevlendirme

Yurtdisinda diizenlenen seminer, sempozyum,
kongre, konferans gibi faaliyetlere katilmak
Uzere 6gretim elemanlarinin dilekge, bildiri

metni, kabul yazisi ile bolim baskanhgina
basvuruda bulunmasi

Bolim Baskanhgi tarafindan ust yaziyla
Dekanliga gonderilmesi

Gorevlendir

HAYIR L

me suresi bir
haftadan

fazla mi?

Fakilte yonetim kurulunda
gorusilmesi

Dekanin
gorusu
olumlu mu?

Gorevlendirme
Gorevlendirme uygun oldugu ile
nin uygun ilgili bolime yazi
gorulmediginin gonderilmesi
ilgili bolime
bildirilmesi

Yonetim
Kurulunun karari
olumlu mu?

o : Yoénetim Kurulu’nun
Gorevlendirme . )
) gorevlendirme onayi
nin uygun

e ve diger belgelerle

e birlikte Rektorlige
ilgili bolime . ) )
e . gonderilmesi
bildirilmesi

Rektorlik Onayi

Rektorlik onayinin ilgili

bolime, tahakkuk ve
mutemetlige bildirilmesi
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ILAHIYAT FAKULTESI
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Atatiirk Universitesi

Sema No:04

Sema Adi: Yurtici Yolluklu ve Giindelikli Gorevlendirme

Yurtiginde diizenlenen seminer, sempozyum,
kongre, konferans gibi faaliyetlere katilmak
Uzere 6gretim elemanlarinin dilekge, bildiri

metni, kabul yazisi ile bolim baskanhgina
basvuruda bulunmasi

Bolim Baskanhgi tarafindan ust yaziyla
Dekanliga gonderilmesi

Fakilte yonetim kurulunda gorustlmesi

Yonetim
Kurulunun

karari
olumlu mu?

Yonetim Kurulu’nun gorevlendirme onayi
ve diger belgelerle birlikte Rektoérluge
gonderilmesi

Gorevlendirmenin
uygun
gorulmediginin

ilgili bolume
bildirilmesi

Rektorlik onayinin ilgili bélime, tahakkuk
ve mutemetlige bildirilmesi




Atatiirk ini L ATATURK UNIVERSITESI
taturk Universitesi iLAHIYAT FAKULTESI

lahiyat Fakiltesi iC KONTROL SISTEMI i$ AKIS SEMALARI

Sema No:05

Sema Adi: Yurtici Yolluksuz ve Glindeliksiz Gorevlendirme

Yurtiginde diizenlenen seminer, sempozyum,
kongre, konferans gibi faaliyetlere katilmak
Uzere 6gretim elemanlarinin dilekge, bildiri

metni, kabul yazisi ile bolim baskanhgina
basvuruda bulunmasi

Bolim Baskanhgi tarafindan ust yaziyla
Dekanliga gonderilmesi

Gorevlendir

HAYIR L

me suresi bir
haftadan

fazla mi?

Fakilte yonetim kurulunda
gorusilmesi

Dekanin
gorusu
olumlu mu?

Gorevlendirme
nin uygun
gorulmediginin Yéneti

onetim
ilgili bélime
Kurulunun karari

bildirilmesi
olumlu mu?

Dekanlik

onayinin ilgili

Yoénetim Kurulu’nun

béliime Gorevlendirme ) )
4 ) gorevlendirme onayi
nin uygun

gorulmediginin

mutemetlige ve diger belgelerle

birlikte Rektorlige
gonderilmesi

bildirilmesi
ilgili bolume
bildirilmesi

Rektorlik Onayi

Rektorlik onayinin ilgili

bolime, tahakkuk ve
mutemetlige bildirilmesi
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Atatiirk Universitesi

Sema No:06

Sema Adi: Yurtdisi Yolluklu ve Giindelikli Gérevlendirme

Yurtdisinda diizenlenen seminer, sempozyum,
kongre, konferans gibi faaliyetlere katilmak
Uzere 6gretim elemanlarinin dilekge, bildiri

metni, kabul yazisi, taahhiit dilekgesi ile bolim

baskanligina basvuruda bulunmasi

Bolim Baskanhgi tarafindan ust yaziyla
Dekanliga gonderilmesi

Fakilte yonetim kurulunda gorisilmesi

Yonetim
Kurulunun

karari
olumlu mu?

Yonetim Kurulu’nun gorevlendirme onayi
ve diger belgelerle birlikte Rektoérluge
gonderilmesi

Gorevlendirmenin
uygun
gorulmediginin

ilgili bolume
bildirilmesi

Rektorlik onayinin ilgili bélime, tahakkuk
ve mutemetlige bildirilmesi
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Atatiirk Universitesi

Sema No: 07

Sema Adi: 2547 Sayili Kanun’un 13/B-4 Madde ile Gérevlendirme

Rektorlukten ilgili kisinin 2547 SK’un 13/b-4
maddesine gore Fakultemizde gorevlendirildigini /
baska birimde gorevlendirildigini ve géreve
baslama/ gérevden ayrilma tarihinin istendigini
belirten yazinin gelmesi

ilgilinin gérevlendirildigi /gorevli bulundugu boliime
yazilmasi, géreve baslama / gérevden ayrilma
tarihinin istenmesi

Bolumin ilgilinin géreve baslama/ gérevden ayrilma
tarihini bildirmesi

Dekanhgin ilgilinin gérevine baslama/ gérevden
ayrilma tarihini Rektorliuge bildirmesi

ilgili Fakiiltemizde gérevlendirildiyse dosya agilip,
yazismalarin dosyalanmasi; baska birimde
gorevlendirildiyse ilgili belgelerinin gérevlendirildigi
birime Ust yazi ile gonderilmesi

ISLEM SONU
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Atatiirk Universitesi

Sema No: 08

Sema Adi:2547 sayili Kanun’un 31.Maddesi ile Gérevlendirme

Fakiltemiz ders mifredatinda yer alan fakat ilgili
alanda Ogretim Elemani bulunmayan derslerin
tespiti

Gorevlendirme talep eden 6gretim elemanindan
dilekge ve ilgili belgelerin alinmasi

Yonetim
Kurulunun

karari olumlu
mu?
e ———— e
Basvuru iptal Yénetim Kurulu’nun
gorevlendirme onayi ve diger
belgelerin bilgi formuyla birlikte
Rektorlige gonderilmesi

Rektorlik Onayi

Ders Programina yerlestirilmesi
Derslerin Baglamasi
ilgilinin géreve baslamasi
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lahiyat Fakiltesi iC KONTROL SISTEMI i$ AKIS SEMALARI

Sema No: 09
Sema Adi: 2547 Sayili Kanunun 35. Madde Uyarinca Gorevlendirme

ilgilinin dilekge ve gerekli belgelerle
Bolime miracaat etmesi

Bolimun ilgilinin dilekgesi ve eklerini Gst
yaziyla, gerekge de ekleyerek Dekanliga
gondermesi

Dekanlik kadro talep formunu hazirlar, tst
yaziyla ilgilinin dilekgesi ve ekleri
Rektorluge gdnderilir.

Rektorlik ilgili yazismalari yapar

Rektorlikten gelen

Gorevlendirme yazinin tebligi,

Rektorlikten HAYIR goérevden ayrilis
gelen yazinin
ilgiliye tebligi

uygun
goruluyor mu?

tarihinin istenmesi

Konuyla ilgili Bolimiin ayrilis tarihinin bildirmesi
tim
yazismalarin
0zluk dosyasina

takilmasi

Personel nakil bildirimi, maas nakil bildirimi, kefalet senedinin
vs. hazirlanmasi

ilisik kesme belgesindeki imzalarin tamamlatilmasi ve mal
beyani alinmasi

Rektorluge ilgilinin gorevinden ayrilig tarihinin bildirilmesi,
ekinde personel nakil bildirimi, maas bildirimi, kefalet senedi,
mal beyani, ilisik kesme belgesinin génderilmesi

A—

Personel nakil bildirimin

bir nishasinin ilgiliye
verilmesi
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Sema No: 10

Sema Adi: 2547 Sayili Kanunun 38. Madde Uyarinca Gorevlendirme

Baslangi¢

2547 sayili kanun’un 38. maddesi kapsaminda diger
kamu kurumlarindan veya rektorliikten

gorevlendirilme talebinin gelmesi

Rektorlikten gelen yazinin ilgili bolime
gonderilmesi.

evlendirmenin uygun
Personelin Gorevlendirmesi goriilmedigine dair yazinin
Bolum tarafindan uygun ’ rektorliige gonderilmesi
gorulda ma? <

Fakulte yonetim kurulu kararinin alinmasi ve
rektorlige gonderilmesi

Gorevlendirmenin uygun
gorilmedigine dair yazinin
ilgili kuruma goénderilmesi.

Personelin Gorevlendirmesi
Rektorluk tarafindan uygun
goruldu mu?

Evet

Rektorluk yonetim kurulu kararinin alinmasi ve Rektorlik
tarafindan ilgili kuruma gonderilmesi




ATATURK UNIVERSITESI

Atatiirk Universitesi ALY - :
ILAHIYAT FAKULTESI

ilahiyat Fakiiltesi IC KONTROL SISTEMI iS AKIS SEMALARI

Sema No: 11

Sema Adi: 2547 sayili Kanun’un 40/a maddesi uyarinca gorevlendirme

Baslangi¢

2547 Sayili Kanun’un 40/a maddesi kapsaminda
Universite diger birimlerinden gérevlendirilme
talebinin dekanligimiza gelmesi

ilgili talebin boliime goriis sorulmak iizere
gonderilmesi.

Personelin e ——
gorevlendirmesi Gorevlendirmenin uygun
bolim tarafindan goriilmedigine dair

R L yazinin talebin geldigi
’ birime gonderilmesi

11gili personelin boltim bagkanliginin uygun gortistintin
gelmesi

Boliim baskanliginin goriisiiniin
talebin geldigi birime gonderilmesi

Talebin geldigi birimin gorevlendirmeyi ve yapilan yazigmalari
Rektorliik makamina sunmasi, Rektorlitk makaminin uygun
gormesi halinde gorevlendirme yapilan birimlere yazi
gdndermesi




ATATURK UNIVERSITESI
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Atatiirk Universitesi

Sema No: 12

Sema Adi: Goreve Baslama

Fakiltemizde bir personelin naklen veya
aciktan atama nedenleriyle goreve
baslamasi

ise Giris Bildirgesinin Diizenlenmesi

ise giris bildirgesinin imzalanarak UBYS
sistemi Uzerinden gorev baglamasinin
Rektorlik makamina E-kampus Proje
Koordinasyon Birimine, atandigi Bolime
ve Mutemetlige bildirilmesi

iISLEM SONU
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ilahiyat Fakiiltesi IC KONTROL SISTEMI iS AKIS SEMALARI

Sema No: 13

Sema Adi: Gorevden Ayrilma

Fakiltemizde bir personelin gérevden
ayrilmasi

ilisik Kesme islemlerin Baslatilmasi

isten Ayrilis Bildirgesinin Diizenlenmesi

Personel Nakil Bildirimin diizenlenmesi

isten ayrilis bildirgesinin imzalanarak EBYS
sistemi Uzerinden gorevden ayrilisinin Rektorlik
makamina,E-kamps koordinatoérligine ve
Mutemetlige bildirilmesi
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lahiyat Fakiltesi iC KONTROL SISTEMI i$ AKIS SEMALARI

Sema No: 14

Sema Adi: Fakiilte Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye Secimi

Segim yapmak
Uzere, kadrolu
Doktor Ogretim Gizli oyla yapilacak secim icin, tiye sayisi

Uyelerinin kadar miihiirlii oy ve zarfin hazirlanmasi
toplantiya davet

edilmesi

ilk turda tye Uye tam
ikinci tura salt sayisinin bir Segimin dekanin
gegilmesi gogunlugu fazlasi belirleyecegi giin ve
saglayan toplantiya saatte tekrarlanmasi
aday var mi? katildi mi?

Seg¢im sonucunun

Secilen Doktor Rektorluge bildirilmesi
Ogretim Uyesi ve oy pusulalariile
adayinin kurul tutanaklarin, yapilan
toplantilarina yazismalarin bir

katilmaya ornekleri segilen adayin

baslamasi ozluk dosyasina

konulmasi

ikinci Segim sonucunun
turda salt katilanlarin
¢ogunluk dlzenleyecegi bir
saglandi tutanakla Dekanliga
mi? bildirilmesi

D —

ISLEM SONU

Uglincii tura
gecilmesi

Uglincii
turda salt
gogunluk

saglandi mi?

Dekanin segime
katilanlarin salt
Doérdincu turda gogunluguna
adaylarin aldig bakmadan en fazla oyu
oylar esit mi? alan adayi atamasi

Dordiincu tura
gegcilmesi

Besinci turda Dekanin besinci tur
Besinci tura gegilmesi oylar esit mi? sonunda esit oy
alanlardan birini
atamasi
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Sema No: 15

Sema Adi: Fakiilte Kuruluna Dogent Temsilci Uye Secimi

Segim yapmak
Uzere, kadrolu
dogentlerin Dekanlik Gizli oyla yapilacak secim icin, tiye sayisi

tarafindan kadar muhiirli oy ve zarfin hazirlanmasi
toplantiya davet

edilmesi

ilk turda tye Uye tam
ikinci tura salt sayisinin bir Secimin, dekanin
gecilmesi gogunlugu fazlasi belirleyecegi giin ve
saglayan toplantiya saatte tekrarlanmasi
aday var mi? katildi mi?

Seg¢im sonucunun
Rektorluge bildirilmesi
ikinci Se¢im sonucunun Secilen dogent ve oy pusulalariile
turda salt katilanlarin adayinin kurul tutanaklarin, yapilan
gogunluk diizenleyecegi bir toplantilarina yazismalarin bir
saglandi tutanakla Dekanliga katilmaya orneklerinin segilen
mi? bildirilmesi ENEINEN! adayin 6zliik dosyasina
konulmasi

D —

ISLEM SONU

Uglincii tura
gecilmesi

Uglincii
turda salt
gogunluk

saglandi mi?

Dekanin segime
katilanlarin salt
Doérdincu turda gogunluguna
adaylarin aldig bakmadan en fazla oyu
oylar esit mi? alan adayi atamasi

Do6rdiinci tura
gegcilmesi

Besinci turda Dekanin besinci tur
Besinci tura gegilmesi oylar esit mi? sonunda esit oy
alanlardan birini
atamasi
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Atatiirk Universitesi iILAHIYAT FAKULTESI

ilahiyat Fakiltesi iC KONTROL SISTEMI i$ AKIS SEMALARI

Sema No:16

Sema Adi: Fakiilte Kuruluna Profesér Temsilci Uye Segimi

Secim yapmak
Uzere, kadrolu
profesorlerin Gizli oyla yapilacak secim icin, tiye sayisi

Dekanlik tarafindan kadar muhiirli oy ve zarfin hazirlanmasi
toplantiya davet

edilmesi

ilk turda tye Uye tam
ikinci tura salt sayisinin bir Secimin, dekanin
gecilmesi gogunlugu fazlasi belirleyecegi giin ve
saglayan toplantiya saatte tekrarlanmasi
aday var mi? katildi mi?

Seg¢im sonucunun
Rektorluge bildirilmesi
ikinci Se¢im sonucunun Secilen profesor ve oy pusulalariile
turda salt katilanlarin adayinin kurul tutanaklarin, yapilan
gogunluk diizenleyecegi bir toplantilarina yazismalarin bir
saglandi tutanakla Dekanliga katilmaya orneklerinin segilen
mi? bildirilmesi ENEINEN! adayin 6zliik dosyasina
konulmasi

D —

ISLEM SONU

Uglincii tura
gecilmesi

Uglincii
turda salt
gogunluk

saglandi mi?

Dekanin segime
katilanlarin salt
Doérdincu turda gogunluguna
adaylarin aldig bakmadan en fazla oyu
oylar esit mi? alan adayi atamasi

Do6rdiinci tura
gegcilmesi

Besinci turda Dekanin besinci tur
Besinci tura gegilmesi oylar esit mi? sonunda esit oy
alanlardan birini
atamasi
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ilahiyat Fakiiltesi

Sema No: 17

Sema Adi: Yonetim Kuruluna Doktor Ogretim Uyesi Temsilci Uye Segimi

Dekanlik yonetim
kuruluna Doktor
Ogretim Uyesi
temsilci segmek
Uzere Fakilte
kurulu Gyelerinin
toplantiya davet

Gizli oyla yapilacak segim igin, Uye sayisi kadar
muhirld oy ve zarfin hazirlanmasi

Uye tam Oylar sayilarak sonuglarin

i ki
Secimin, bir sonraki fakilte kurulu saylsinin bir acikianmas

toplantisinda yapilmasi fazlasi toplantiya

katildi mi?

Dekanin segime

katilan Gye sayisinin
bir fazlasinin oyunu
alan adayi yonetim

Besinci tur sonunda oylarin esit
¢tkmasi halinde Dekanin, esit oy
alanlardan birini dogent temsilcisi
olarak atamasi

Besinci turda
oylar esit
mi?

Besinci tura

gecilmesi

kurulu Gyesi olarak
atamasi

Atamanin bolime ve rektorliige yazi
ile bildirilmesi

Oy pusulalarinin, tutanak ve yapilan
yazismalarin bir sureti segilen tGyenin
0zllik dosyasina konulmasi

Dekanin salt gogunluga
bakmadan en fazla oyu
alan adayi Ana bilim dali
bagkani olarak atamasi

Dordiinci turda
adaylarin aldig
oylar esit mi?

ilk turda salt
¢ogunlugu
saglayan

aday var mi?

ikinci tura gegilmesi

ikinci turda salt
¢ogunlugu
saglayan aday
var mi?

Uglincl tura gegilmesi

Uglincii turda

salt gogunlugu

saglayan aday
var mi?

Dorduncu tura gegilmesi
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Sema No: 18

Sema Adi: Yonetim Kuruluna Dogent Temsilci Uye Segimi

Dekanlik yonetim
kuruluna dogent
temsilci segmek
Uzere Fakilte
kurulu Gyelerinin
toplantiya davet
edilmesi

Gizli oyla yapilacak segim igin, Uye sayisi kadar
muhirld oy ve zarfin hazirlanmasi

Uye tam Oylar sayilarak sonuglarin

sayisinin bir actklanmasi

fazlasi toplantiya
katildi mi?

Secimin, bir sonraki fakilte kurulu
toplantisinda yapilmasi

Dekanin segime

katilan Gye sayisinin
bir fazlasinin oyunu
alan adayi yonetim

Besinci tur sonunda oylarin esit
¢tkmasi halinde Dekanin, esit oy
alanlardan birini dogent temsilcisi
olarak atamasi

Besinci turda
oylar esit
mi?

Besinci tura

gecilmesi

kurulu Gyesi olarak
atamasi

Atamanin bolime ve rektorliige yazi
ile bildirilmesi

Oy pusulalarinin, tutanak ve yapilan
yazismalarin bir sureti segilen tGyenin
0zllik dosyasina konulmasi

Dekanin salt cogunluga
bakmadan en fazla oyu
alan adayi Ana bilim dali
bagkani olarak atamasi

Dordiinci turda
adaylarin aldig
oylar esit mi?

ilk turda salt
¢ogunlugu
saglayan

aday var mi?

ikinci tura gegilmesi

ikinci turda salt
¢ogunlugu
saglayan aday
var mi?

Uglincl tura gegilmesi

Uglincii turda

salt gogunlugu

saglayan aday
var mi?

Dorduncu tura gegilmesi
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ILAHIYAT FAKULTESI
iC KONTROL SISTEMI i$ AKIS SEMALARI

Sema No: 19

Sema Adi: Yénetim Kuruluna Profesér Temsilci Uye Secimi

Dekanlik yonetim
kuruluna profesér Gizli oyla yapilacak segim igin, Uye sayisi kadar

temsilci secmek muhrll oy ve zarfin hazirlanmasi

Uzere Fakilte
kurulu Gyelerinin
toplantiya davet

edilmesi

Uye tam Oylar sayilarak sonuglarin
sayisinin bir actklanmasi
fazlasi toplantiya
katildi mi?

Secimin, bir sonraki fakilte kurulu
toplantisinda yapilmasi

ilk turda salt
Dekanin segime ¢ogunlugu
katilan Gye sayisinin saglayan
bir fazlasinin oyunu aday var mi?
alan adayi yonetim
kurulu Gyesi olarak
atamasi

Atamanin béliime ve rektorliige yazi ikinci tura gegilmesi
ile bildirilmesi

Oy pusulalarinin, tutanak ve yapilan
yazismalarin bir sureti segilen tGyenin
0zllik dosyasina konulmasi

ikinci turda salt
¢ogunlugu
saglayan aday
var mi?

Besinci tur sonunda oylarin esit
¢tkmasi halinde Dekanin, esit oy
alanlardan birini dogent temsilcisi

olarak atamasi . . .
Uglinct tura gegilmesi

Dekanin salt gogunluga

Besinci turda
oylar esit
mi?

Besinci tura

gecilmesi

bakmadan en fazla oyu
alan adayi Ana bilim dali
bagkani olarak atamasi

Dordiinci turda
adaylarin aldig
oylar esit mi?

Uglincii turda

salt gogunlugu

saglayan aday
var mi?

Dorduncu tura gegilmesi
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Sema No: 20

Sema Adi: Doktor Ogretim Uyesi Atama

Dekanliga gelen taleplerin Rektorllige
iletilmesi

Akademik ilanin ulusal gazetede
yayimlanmasi

Aday
VIR suresinde
basvuru
yapmig mi ?

D —
Basvuru iptal

Basvuru

sartlari uygun
mu ?

Yonetim Kurulunda 3 Kisilik bilim jurisinin olusturulmasi
ve dosyalarin bilim jurilerine gonderilmesi

Jurilerden gelen Raporlarin Yonetim Kurulunda gortsulmesi ve Yonetim

Kurulunun atama teklifinin tum belgelerle birlikte rektorlik makamina sunulmasi
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ilahiyat Fakiiltesi iC KONTROL SISTEMI iS AKIS SEMALARI

Sema No:21

Sema Adi: Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Goérevlisi Atama

Taleplerin tespiti

Talepler dogrultusunda Rektorlige kadro
sayisi bildirme

Akademik ilanin ulusal gazetede
yayimlanmasi

_/\
Adaylarin
miracaati

On Degerlendirme Komisyonlarinin
olusturulmasi, Rektorliuge ve ilgililere
bildirilmesi
Belirlenen komisyonlarca
basvurularin degerlendirilerek en
_— " ylksek puandan en dislik puana
» gore siralanmis On Degerlendirme

] Aday ilandaki sartlara Formlarinin imzali haliyle
kabul - uyuyor mu ve . Rektorlige sunulmasi

Basvurusu

edilmez " belgeleri tamam mi?

Yoénetim Kurulunca Bilim Sinavi Jirilerinin ve Bilim
sinavi tarihinin belirlenmesi

Sinav tarihinin aday ve jurilere bildirilmesi

aklarinin hazirlanmasi ve sinavin
yapilmasi

Bilim Sinavi sonuglarinin agiklanmasi ve adayin
atama basvuru belgelerini Dekanliga teslim etmesi

Basarili olan adaylarin
atamalarinin yapilmasi igin
yonetim kuruluna sunulmasi

Yonetim Kurulu Karari ve atama basvuru
belgeleri ile birlikte Rektorlige sunulmasi

/-__-—_—-—“-—.
Rektor onayi
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Sema No: 22

Sema Adi: Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siireleri Uzatimi

ilgilinin gdrev siiresi bitiminden 3 ay énce
yayinlari ile Dekanhga basvuruda bulunmasi

Dekan tarafindan biri tGniversite disindan
olmak tzere Ug adet (Prof.Dr, Dog,Dr) eser
inceleme jurisinin olusturulmasi

Yayinlarin incelenmesi igin Kriter
komisyonuna gonderilmesi

Jri Gyelerinden gelen raporlarin ve kriter
komisyonu raporunun Fakdilte Yonetim
kurulunda goérustlmesi

_//-—- -
Yonetim Kurulu gorust
olumlu mu?

- T

Gorev siresi

Yonetim kurulu karari, adayin belgeleri
ve kriter komisyonu kararinin

uzatilmaz Rektérliige génderilmesi

Rektor onayi

Gelen onayin muhasebeye verilmesi

ISLEM SONU
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ilahiyat Fakiiltesi IC KONTROL SISTEMI iS AKIS SEMALARI

Sema No: 23

Sema Adi: Arastirma Gorevlisi ve Ogretim Goérevlisi Gorev Sireleri Uzatimi

ilgilinin gorev siiresi bitiminden 3 ay énce
dilekce vermesi ve evrak kontroli

Anabilim Dali ve Bolim Bagkanligi Gorustiniin
Dekanlik Gorisd ile birlikte Yonetim Kurulu’na
sunulmasi

HAYIR Yonetim Kurulu goris

olumlu mu?

- T

Gorev siresi
uzatilmaz

Goruslerin ve dilekgenin Rektorlige
gonderilmesi

Rektor onayi

Gelen onayin muhasebeye verilmesi

ISLEM SONU
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Sema No: 24

Sema Adi: Bolim Baskani Segimi ve Atamasi

Bolim Baskani belirlemek Gzere, Dekanlik
tarafindan bolimdeki ana bilim dali
baskanlarinin yazili géruslerinin istenmesi

Dekanin, ana bilim dali bagskanlarinin yazih
gorusglerini dikkate alarak, Bolim baskani
adayini belirlemesi

Dekanin, bolim
Bolim baskani ENERNTEICINEN]
adayinin ikinci bir 5 icin rektorlik
idari gorevi var mi? 3 makamina, e-
; kampis’e ve
boliime atamay!i
bildirmesi
Bolum bagkaninin
atama onayini
Rektore sunmasi

Rektoriin onayindan
sonra Bolim
baskaninin atanarak
gorevine baslamasi.
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Atatiirk Universitesi

ilahiyat Fakiiltesi iC KONTROL SISTEMI iS AKIS SEMALARI

Sema No: 25
Sema Adi: Anabilim Dali Bagskani Segimi ve Atamasi

Anabilim Dali Baskani Anabilim Dali Bagkani olarak

L atanabilecek 6gretim lyesi
Secim Strecinin Baslamas) - e < e y )
veva Ogretim Uyesi iki kisimi?

Anabilim Dali
Baskaninin Dekan
tarafindan
belirlenmesi

Ana Bilim Dalinda gérevli Profesor, Dogent, Doktor
Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlilerinin Dekanlik
tarafindan toplantiya ¢agrilmasi

Secim icin Uye sayisi kadar mahrll oy pusulasi ve
zarfin hazirlanmasi. Esitlik ihtimaline karsi yeteri
kadar kart ve zarfin vedekte bekletilmesi

ikinci ilk turda
tura salt
gecilm ¢ogunlugu
saglayan
aday var

Segime Uye tam sayisinin Segime dye tam
yarisindan fazlasi katildi v sayisinin yarisindan

mi? - fazlasi katildi mi?
mi?

ikinci turda segime
ikinci turda salt katilan ye sayis
¢ogunlugu saglayan

- yeterli mi?
Segimin

aday var mi? tamamlanma Dekan

Sl ve sonucun tarafindan

bir tutanakla segime katilan
Dekanliga lye sayisinin
bildirilmesi yarisindan
fazlasinin oyunu
alan adayin Ana
Bilim Dali Bagkani
olarak
belirlenmesi

Uyelere secimin yapilacagi

tarihin yeniden bildirilmesi
Uglincii tura gegilmesi

Uglincii turda segime
katilacak Uye sayisi

veterli mi?
Uglinci turda salt

gogunlugu saglayan
aday var mi?

Uyelere secimin yapilacag tarihin
veniden bildirilmesi

Dorduncu turda
Dorduncu tura gegilmesi

secime katilan tiye
savisi veterli mi?




Dordinci
turada alinan
oylar esit mi?

Besinci Tura Gegilmesi

Besinci turda
alinan oylar
esit mi?

Dekanin esit oy alanlardan
birini ana bilim dali baskani
olarak belirlemesi

Dekanin salt
¢ogunluga
bakmadan en ¢ok oy
alan adayi ana bilim
dali baskani olarak
belirlemesi

Dekanin,
segime
katilan tGye
sayinin
yarisindan
fazla oy alan
adayi ana
bilim dah
baskani
olarak
belirlemesi

Salt
¢ogunluga
bakilmadan
en ¢ok oyu
alan adayin

Dekan
tarafindan

baskan

olarak
belirlenmesi

Belirlenen adaylarin ikinci

bir idari gérevi var mi?

Dekan
tarafindan
ana bilim
baskaninin
atanmasi,
atamanin

rektorlige ve
ilgili bolume
bildirilmesi

Dordinci
turda segime
katilan Gye
sayisi yeterli

mi?

Oylama
evraklarinin,
tutanak ve
yapilan
yazismalarin
bir suretinin
secilen
baskanin
ozluk
dosyasina
konulmasi

ISLEM SONU
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Sema No: 26

Sema Adi: Emeklilik islemleri

Fakiltemizde bir personelin emekliye ayrilmasi

Dekanliga emekliye ayrilacag tarihi igeren
dilekce ile basvurmasi

Yardimci Hizmetler Sinifi Personeli Akademik ve idari Personel
(Yardimci Hizmetler sinifi

personel harig)
e
Dekan Onayi

Dilekgenin Ust yaziyla Rektorliik
Makamina gonderilmesi
Dekan Onayinin ilgili bolime, tahakkuk
ve mutemetlige bildirilmesi

»/ﬁ\‘_
Rektorlik Onayi

Emeklilik belgesinin diizenlenmesi

Rektorltk Onayinin ilgili bolume,
tahakkuk ve mutemetlige
bildirilmesi

islemlerin Baslatiimasi

isten Ayrilis Bildirgesinin Diizenlenmesi - -
Ilisik Kesme Islemlerin Baslatiimasi

isten Ayrili Bildirgesinin

PBYS Sisteminden gikariimasi . .
Diizenlenmesi

isten ayrilis bildirgesi. Emeklilik belgesi, PBYS Sisteminden cikariimasi

nufus clizdan fotokopisi, 4 adet

fotograf, sahis emeklilik fisi,
borglandirma fisi ise SGK’ya bildirilmesi
isten ayrilis bildirgesinin imzalanarak

EBYS sistemi lizerinden Rektorluk
makamina bildirilmesi
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Sema No:27

Sema Adi: Baska Birimde Gérevlendirme (idari Personel)

Fakdlte sekreteri tarafindan ihtiyag duyulmasi
halinde veya personelin talebi izerine birim
degisikligi talebi gorusiiniin alinmasi

Personelinin fakulte icinde baska bir birimde
gorevlendirilmesinin uygun gorilmesi halinde
Fakilte Sekreteri tarafindan gorevlendirme
yazilarinin Dekan onayina sunulmasi

Personel isleri Biirosu tarafindan gérevlendirme
yazisi yazilarak Dekana onaya sunulmasi

//ﬁ.
DEKAN ONAYI

iS AKISI

Birim degisikligi mal ve tasinir kayit kontrol
konularindan ise Strateji Daire Bagkanligi ve idari
ve Mali isler Daire Bagkanligina olurlarinin
bildirilmesi

Strateji Gelistirme Baskani tarafindan onaylanan
gorevlendirme yazisinin ilgiliye teblig edilmesi

ISLEM SONU
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Sema No:28

Sema Adi: Personel Yilik izin islemleri (Yillik, Mazeret, Ayliksiz izin Vb.)

Akademik ve idari Personellerinin UBYS sistemi
Uzerinden izin talebinde bulunmasi

Personel isleri Biirosu personeli tarafindan
talep isleminin onaylanmasi ve yillik izin
formunun doldurularak UBYS sistemi
Uzerinden dolasima gikarilmasi

Yillik izin formunun ilgili amirler tarafindan
paraf ve imzalanmasindan sonra formun
UBYS sistemi tizerinden Personel isleri
Blrosuna dismesi

Personel isleri Biirosunca formun isleme
alinmasi

isleme alinan formun Personel Daire
Bagkanligi sistemine dismesi

ISLEM SONU
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ilahiyat Fakiiltesi IC KONTROL SISTEMI iS AKIS SEMALARI

Sema No: 29

Sema Adi: Personel Rapor Islemleri (istirahat Raporu)

Akademik ve idari Personellerinin almig
olduklari istirahat raporlarinin Personel isleri
Biirosuna génderilmesi

Personel isleri Biirosu personeli tarafindan
raporun UBYS sistemine eklenerek
doldurulan formun UBYS sistemi tizerinden
dolagima gikariimasi

istirahat formunun ilgili amirlerce paraf ve
imzalanmasindan sonra formun UBYS
sistemi tizerinden Personel isleri Blirosuna
dismesi

Personel isleri Biirosunca formun
mutemete gonderilip isleme alinmasi

isleme alinan formun Personel Daire
Bagkanligi sistemine dismesi

ISLEM SONU
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Sema No: 30

Sema Adi: Akademik ve idari Personelin Mistafi Sayilmasi islemleri

Baslangig

Fakiltemizde gorev yapan ilgili personelin mistafi sayilmasina
dair yazinin ve tutanaklarin hazirlanmasi ve Rektorliige Ust yazi
gonderilmesi

Fakiltemizde gorev yapan ilgili
personelin mustafi sayilmasina dair
Rektorlik Oluru’nun gelmesi

ilgili personelin miistafi sayilmasina dair Rektorliik Oluru’na

gore SGK’dan Tescil isleminin yapilmasi, Rektorlige ve Mali
isler Birimine gdnderilmesi, ve arsive kaldirilmasi
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Sema No: 31

Sema Adi: Akademik ve idari Personelin Askerlik Déniis islemleri

Baslangig

ilgili personelin askerlik doniisii gérevine baslama dilekgesi ile
askerlik terhis belgesinin dekanliga sunmasi

ilgilinin UBYS tizerinden askerlik déniis formunun diizenlenmesi ve
gorevine baslama dilekgesi, terhis belgesi ve SGK tescil islemlerinden
ise giris bildirgesinin diizenlenerek Rektorlige sunulmasi

Rektorlik tarafindan askerlik hizmeti degerlendirme
kararnamesinin dizenlenmesi, kararnamenin dekanlik
tarafindan mali islere gonderilmesi




. . ATATURK UNIVERSITESI
Atatilirk Universitesi iLAHIYAT EAKULTES

ilahiyat Fakiiltesi iC KONTROL SISTEMI iS AKIS SEMALARI

Sema No: 32

Sema Adi: Akademik ve idari Personelin istifa islemleri

Baslangig

Fakiltemizde gorev yapan ilgili personelin istifa dilekgesinin
gelmesi ve Rektorliige Ust yazi ile gonderilmesi

Fakiltemizde gorev yapan ilgili
personelin istifanin kabuliine
dair Rektorlik Oluru’nun
gelmesi

llgili personelinistifasinin kabulUne dair Rektorltuk Oluru’na
gore Mali islere bilgi verilmesi, SGK tescil islemlerinin
yapilmasli ana arsive kaldiriimasi
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Sema No: 33

Sema Adi: Akademik ve idari Personelin Naklen Atama islemleri

Baslangig

Fakiltemizde gorev yapan idari personelin naklen atamasinin
yapilmasina dair Rektorlikten nakil talep yazisinin gelmesi

Muvafakatin uygun

gorulmedigine dair

Muvafakat Dekanlikga yazinin Rektorlige
uygun gorildi ma? gonderilmesi

Rektorlige muvafakatin uygun gorildigine dair yazinin
gonderilmesi

Rektorlukten naklen atamanin yapildigina dair kararnamenin
gelmesi UBYS’den maas nakil ilmuhaberinin diizenlenmesi

ilisiginin kesilmesi ve SGK tescil islemlerinden ayrilis bildirgesi
duzenlenerek gorevden ayrilis tarihinin Rektorlige bildirilmesi
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ilahiyat Fakiiltesi IC KONTROL SISTEMI iS AKIS SEMALARI

Sema No: 34

Sema Adi: Akademik ve idari Personelin Hizmet Belgesi Talebi islemleri

Baslangig

Fakiltemizde gorev yapan ilgili personelin hizmet belgesi talebi
dilekgesinin gelmesi

ilgili personele ait hizmet belgesinin UBYS’den hazirlanmasi ve
imza islemleri sonucu ilgili kisiye verilmesi
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Sema No: 35

Sema Adi: Akademik ve idari Personelin Ogrenim Degisikligi islemleri

Baslangig

Fakiltemizde gorev yapan ilgili personelin 6grenim durumunda
meydana gelen degisikliklere iliskin dilekgesi ve diplomasinin
Rektorluge Ust yazi ile gonderilmesi

Fakiltemizde gorev yapan ilgili personelin 6grenim
durumunda meydana gelen degisikliklere iliskin
kararnamenin Rektorlikten gelmesi

ilgili personele ait Rektorliikten gelen kararnamenin, Mali isler
Birimine gonderilmesi ve dosyasina kaldiriimasi
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ilahiyat Fakiiltesi iC KONTROL SISTEMI IS AKIS SEMALARI

Sema No: 36

Sema Adi: Gérev Yapmaktayken Vefat Eden Personelin Emeklilik islemleri

Baslangi¢

Fakiltemizde gorev yapmakta iken vefat eden personelin
varislerinden birinin dilekgesi ekinde 6lim raporuile ilgili
evraklarinin Rektorliige Ust yazi ile gonderilmesi

Gorev yapmakta iken vefat eden personelin emeklilik
onayinin Rektorlikten gelmesi

ilgili personelin emekliliginin kabuliine dair SGK’dan Tescil

isleminin yapilmasi, Mali isler Birimine génderilmesi, ana arsive
kaldiriimasi
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Sema No: 37

Sema Adi: Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani istihdam islemleri

Baslangig

Balim/Anabilim dallarindan
sozlesmeli yabanci uyruklu
ogretim elemani galistiriimasi
taleo edilir

Evraklar incelenir ve Fakilte YK’'na sunulur

Enaz 2 ay
onceden

Fakulte YKK'nda yabanci Sl Lyl

uzmanin galistirilmasi uygun
mu?

olmadiginin
yazilmasi

YKK uygunu geregince Rektorlige yabanci uyruklu 6gretim
elemaninin galistirilmasinin teklif edilmesi

Rektorliigiin YOK ile yaptig1 yazismalar sonucunda ilgilinin
calistirilmasinin uygunu ¢ikinca, TIP S6zlesmenin hazirlanmasi




TP s6zlesmenin imzalanmasi sonucu Rektérliik tarafindan

birimimize gonderilmesi ve SKG yabanci uyruklu ise giris
bildirgesinin diizenlenmesi




