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IS AKIS SURECLERI

Birim

Siirecin/Islemin Adi

Ogrenci Tsleri
Birimi

Acik Olan Lisansiistii Programlara Ogrenci Alim Islemleri

Ilgili Yariyilda Agilacak Derslerin ve Dersleri Yiiriitecek Ogretim Uyeleri
Listesinin Belirlenmesi Islemleri

Ders Kayit Islemleri

Ogrenci Belgesi, Transkript, Ders Icerikleri vb. Belge Talep Islemleri

Yatay Gegis Islemleri

Yabanci Uyruklu veya Bir Alt Egitimini Yurt Disinda Tamamlayan Ogrenci Kabul
Islemleri

Baska Bir Universite Ogrencisinin Enstitiiden Ders Alma veya AKU SBE
Ogrencisinin Baska Bir Universiteden Ders Alma Islemleri

Danisman Atama ve Degistirme Islemleri

Yeni Miifredat Olusturma ve/veya Degistirilen Miifredatlarin Siirecinin Isleyisi

Ders Saydirma ve Intibak islemleri

100/2000 Doktora Bursu Kapsaminda Ogrenci Alim Islemleri

Ozel Sartl Ogrenci Islemleri

Ara Sinav, Mazeret Smavi, Dénem Sonu ve Tek Ders Sinavi Islemleri

Sinav Sonuglarma Itiraz ve Not Degisikligi Islemleri

Sanatta Yeterlik/Doktora Yeterlik Sinav Islemleri

Doktora/Sanatta Yeterlik Tez Konusu Belirlenmesi ve TIK Simav Islemleri

Tez Konusu Belirleme Islemleri

Tez Savunma Jiiri Olusturma, Tez Savunmasi ve Tez Teslimi Islemleri

Dénem Projesi Teslim Islemleri

Tez Bilgilerinin Ulusal Tez Veri Giris Merkezine Giris Islemleri

Tez Bilgilerinin A¢ik Erisime Giris Islemleri

Ogrenci Mezuniyet islemleri

Tez Arsiv Islemleri

Ogrenci Kayit Dondurma ve izinli Sayilma Islemleri

Ogrenci Kayit Silme Islemleri

Ogrenci Disiplin Islemleri

Yaz isleri Birimi

Goreve Baslama Islemleri

Gorevden Ayrilma Islemleri

Personel Gelen ve Giden Evrak Islemleri

Teblig Yazilar1 ve Duyurular

Akademik Personelin Yurt ici ve Yurt Dis1 Gorevlendirme Islemleri

Hastalik izni Islemleri

Yurtdis1 izin Islemleri

Dogum Oncesi, Sonrasi izin ve Dogum Yardimi Islemleri

Yillik izin islemleri

Vekaletli izin islemleri

Mazeret izni islemleri

Ucretsiz izin Islemleri

Disiplin Islemleri

Akademik Personel Gorev Stresi Uzatimi

Dilekgeleri izleme ve Sonuglandirma




Enstitii Kurulu Yazisma Islemleri

Esntitii Yonetim Kurulu Yazisma Islemleri

Internet Sitesinin Giincelenmesi

Enstitii Tanitim ve Isatatistik SunularminTakibi

Enstitii Aylik Haber Biilteninin Cikarilmasi

Tahakkuk ve Satin
Alma Birimi

14 Giinliik Maas Farklar1 Islemleri

Biitce Hazirlama Islemleri

Ek Ders Odemesi Islemleri

Haftalik Ders Programinin Ek Ders Hesaplama Sistemine Girilmesi

Giyecek Yardin Islemleri

Kisi Borcu Islemleri

Personel Atama Islemleri

Personel Maas Islemleri

Dogrudan Temin Is Akis Siireci 4734 Sayili Devlet ihale Kanunu 22/d Mal Alinu

Gegici Gorev Yollugu Islemleri

Muayene ve Kabul Komisyonu Islemleri

Satin Alma Komisyonu Islemleri

SGK Islemleri

SGK Iise Giris ve Isten Ayrilma Bildirim Islemleri

Emekli Ogretim Uyelerinin SGK Giris Islemleri

Emekli Ogretim Uyelerinin SGK ve Muhtasar Beyanname Islemleri

Siirekli Is¢i Puantaji

100/2000 Doktora Bursiyerleri Odeme Islemleri

Tasimir Kayit
Birimi

Nakil Giden Malzemeler ile ilgili Devir islemleri

Hurda Yoluyla Malzeme Cikis islemleri

Tiiketim Cikis Islemleri

Mal Teslim Alma Islemleri

Zimmet Verme Islemleri

Zimmetten Diisme islemleri

Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim Islemleri

Y1l Sonu Terkin ve Mal Sayimu islemleri

Satin Almada Tasinir Girisi

Enstitii Kurulu

Program Miifredatlarinin Kabulii

Program Acilma Taleplerinin Kabiilii -Degerlendirilmesi

Ogrenci Alim Sartlarmin ve Kontenjanlarmin Kabiilii

EYK’ya Uye Se¢imi

Egitim-Ogretim ile Ilgili ilkelerin Belirlenmesi

Enstitii Yonetim
Kurulu

Ders Intibaklarimin Karari

Tez Konulari/Baslik Degistime ile Tlgili Kararlar




Kayit Dondurma, Silme, Ek Siire ile Ilgili Kararlar

Mazeret, Not Degisikligi ile Tlgili Kararlar

Sinav Jiirileri ile Tlgili Kararlar

Tez Izleme Komitesi ile ilgili Kararlar

Mezuniyetler ile ilgili Kararlar

Danisma Kurulu

Universite Damigma Kurulunun verdigi gesitli islemler (goriis, dneri sunmak).

Anabilim/Anasanat
Dah Baskanhg

Ogrenci Kabul Edilecek Programlar ile Tlgili Taleplerin Enstitiiye Iletilmesi

Danisman Atamalarimin Enstitiiye Iletilmesi

Ilgi Yarryilda Agilacak (Okutulacak) Derslerin Enstitiiye Iletilmesi

Tez Savunma Sinavlarmin Tarih ve Jiirilerinin Enstitiiye iletilmesi

Yeterlik Smavlarinin, Tarih ve Jiirilerinin Enstitiiye iletilmesi

TIK Smavlarinin Tarih ve Jiirilerinin Enstitiiye Iletilmesi

Kalite Komisyonu

Uyum/Oryantasyon Egitimi

Personele Yonelik Hizmetici Egitim Faaliyetleri

Enstitii ¢ Kontrol Siireglerinin Takibi Islemleri

Enstitii Web Sitesinin (I¢eriginin) Giincellenmesinin Takibi Islemleri

Erasmus Program
Sorumlusu

Eramus Degisim Programu ile Gelen Ogrenci islemleri

Eramus Degisim Programu ile Giden Ogrenci Islemleri

Mevlana ve Farabi
Programlar:
Sorumlusu

Mevlana ve Farabi Degisim Programu ile Gelen Ogrenci islemleri

Mevlana ve Farabi Degisim Progranu ile Giden Ogrenci Islemleri

Sosyal Bilimler
Dergi Sorumlulari

Dergiye Gelen Makalelerin On Incelemelerinin Yapilmasi, Alaninda Uzman
Hakemlere Gonderilmesi ve Kabul Edilen Makalelerin Yayimlanma Siireglerinin
Takip Edilmesi




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlsi

KODU

Sorumlular

Ogrenci isleri Birimi

ABD/ASD Baskanligi

Enstitd Kurulu

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

a A A A A A
WA W W W W

rTezsiz Yuksek Lisans———

Sistem Gizerinden basvuru tarihleri
arasindailanda istenilen belgeleri
ylkleyerek basvuru yapilir.

Kayit yaptirmaya hak kazanan
adaylar ilanda belirtildigi tarihte
web sitesi (izerinden duyurulur.

Asil kayittan sonra ilanda belirtilen
tarihte web sayfasi lizerinden
yedekten kayit yapma hakki
kazanan adaylar web sitesi
Gzerinden duyurulur.

Kayit hakki kazanan adaylar ilanda
istenilen belgeler ile enstiti
ogrenciislerine miiracaat ederek
kayitlarini yaptirirlar.

Tezsiz Yiiksek Lisans (ikinci
Ogretim ve Uzaktan Egitim)
programlarina kayit yaptiran

dgrenciler Ogrenim Harci 6derler.

iSiN ADI

Acik Olan Lisansiistii Programlara Ogrenci Alm islemleri

is Stirecleri

Baslangic

Anabilim ve Anasanat dallarindan agik olan programlar icin
kontenjan ve 6grenci kabul sartlari istenir.

Ogrenci alimlarina iliskin ABD/ASD tarafindan
kurul karari alinir.

Anabilim ve Anasanat Dallarindan gelen
kontenjan ve alim sartlari EK karara baglanir.

EK kararlari Ogrenci isleri Daire Baskanlig
araciligi ile Senatoya gonderilir.

Senatodan gelen kontenjan ve alim sartlarina
gore ilan hazirlanir ve AKU ve SBE web sayfasinda
ilan edilir (duyurulur).

Ogrencilerin basvuru yapabilmesi igin basvuru tarihleri
arasinda OBS (izerinden basvuru sistemi aktif hale getirilir.

Hangi program tiiriinde

basvuru yapiyorsunuz?

Doktora/Sanatta Yeterlik

Sistem lizerinden basvuru tarihleri arasinda ALES
ve Yabanci Dil sartini saglayan adaylar, ilanda
istenilen belgeleri yiikleyerek basvuru yapar.

ilanda belirtilen tarihte bilimsel degerlendirme
sinavina girmeye hak kazanan adaylar web sitesi
Uzerinden duyurulur.

Bilimsel degerlendirme sinavindan sonra asil ve
yedek kayit hakki kazanan adaylar web sitesi
Uzerinden duyurulur.

Kayit hakki kazanan adaylar ilanda istenilen
belgeler ile enstitli 6grenci islerine miiracaat
ederek kayitlarini yaptirirlar.

—Tezli Yiksek LisanSj

TOPLAM SURE

Sureler

Sistem Uzerinden basvuru tarihleri
arasinda ALES sartini saglayan
adaylar, ilanda istenilen belgeleri
ylkleyerek basvuru yapar.

ilanda belirtilen tarihte bilimsel

degerlendirme sinavina girmeye

hak kazanan adaylar web sitesi
Gzerinden duyurulur.

Bilimsel degerlendirme sinavindan
sonra asll ve yedek kayit hakki
kazanan adaylar web sitesi
Uzerinden duyurulur.

Kayit hakki kazanan adaylar ilanda
istenilen belgeler ile enstitl 6grenci
islerine miiracaat ederek kayitlarini

yaptirirlar.

AKU Lisansistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (5.,6.,7. ve 8.
maddeler) igin tiklayiniz.
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Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisl

KODU

iSIN ADI TOPLAM SURE
ilgili Yariyilda Acilacak Derslerin ve Dersleri Yiiriitecek Ogretim Uyeleri

Listesinin Belirlenmesi

Sorumlular

Ogrenci isleri Birimi

ABD/ASD Bagskanlig

Ogrenci isleri Birimi

Enstitl Yonetim Kurulu

Y Y (Y
N W W

Ogrenci isleri Birimi

)
\_/

Is Stirecleri

Baslangig

Anabilim ve Anasanat dallarindan agik olan programlar igin
acllacak dersler ve dersleri yiritecek 6gretim tyelerinin listesi
talep edilir.

ABD/ASD tarafindan agilacak derslere ve dersleri
yuritecek 6gretim Uyelerine iliskin ABD/ASD
kurul karari alinir.

ABD/ASD baskanligi tarafindan gelen dersleri
ylrutecek 6gretim Uyelerinin listesi EYK
glindemine alinir.

EYK tarafindan dersleri yiirtitecek 68retim
Uyelerinin listesi ve agilacak dersler onaylanir.

EYK kararina gore ilgili yariyil icin dersler OBS tzerinden agilir
ve ilgili 6gretim Uyelerine tanimlanir.



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstit(

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ders Kayit islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Ogrenci isleri Birimi EYK kararina gc?re_ |.Ig"|Iv| ya‘rlylln icin d_ersler OBS lizerinden agilir ve
ilgili 6gretim Uyelerine tanimlanir.

Ogrenciler tarafindan akademik takvimin ders
kayit haftasinda 6grenciler danismanlarinin
uygun gordukleri dersleri seger

Sistem Uzerinden katki payi/6grenim Ucreti
gozuken 6grenciler ddemelerini yapar.

e Ogrenci tarafindan segilen dersler grencinin
Danisman Ogretim Uyesi
danismani tarafindan onaylanir.

Ogrenci danismani ile birlikte, yanyilin basinda Universite
Senatosunun belirledigi tarih araliginda ders ekle/cikar yapabilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Belgesi, Transkript, Ders icerikleri vb. Belge Talep islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangig

Belgeyi elden mi teslim

— o
alacaksiniz? Hayir

Evet

Ogrenci belgeyi almak icin 6grenci
islerinden sahsen/vekaleten talepte

Ogrenci OBS Uizerinden belge talebinde

bulunur.
bulunur.

Ogrenci OBS Uizerinden belge talebinde
bulunur.
Belge Ogrenci isleri Birimi tarafindan
diizenlenir ve imzalatiimak izere Enstitu
Sekreterligine gonderilir.

Talep edilen belge Enstitli Sekreterligi
tarafindan elektronik olarak imzalanir.

imzalanan belgeye 6grenciye/vekile
teslim edilir.

Ogrenci talep ettigi belgeyi OBS
Uzerinden cikti alabilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitls

KODU

Sorumlular

Ogrenci isleri Birimi

ABD/ASD Baskanligi

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

NN W W W

Enstitl Yonetim Kurulu

AT A A A A

=/

Ogrenci isleri Birimi

)
\_/

iSIN ADI

Yatay Gegis islemleri

Is Sirecleri
Baslangic

Anabilim ve Anasanat dallarindan agik olan programlar igin
yatay gecis kontenjanlari istenir.

Yatay gegcis kontenjanlarina iliskin ABD/ASD
tarafindan kurul karari alinir.

Anabilim ve Anasanat Dallarindan gelen
kontenjanlar EYK glindemine alinir.

EYK tarafindan onaylanan yatay gegis
kontenjanlarina gére ilan hazirlanir ve AKU ve SBE
web sayfasinda sitesinde ilan edilir (duyurulur).

Yatay gegis slirecinde basvuru yapan 6grencilerin
dosyalart ilgili ABD/ASD Baskanligina gonderilir.

ABD/ASD tarafindan yatay gegis basvurulari kabul
edilen ve ders muafiyet/intibak islemleri yapilan
ogrenciler EYK tarafindan onaylanir.

Yatay gegcis basvurusu kabul edilen 6grenciler SBE
internet sitesinde duyurulur.

Yatay gegis talebi kabul edilen 68renciler istenilen belgeler ile
6grenciislerine sahsen/vekaleten basvuru yaparak yatay gegisini

TOPLAM SURE

Sireler

AKU Lisansistii Egitim-

Ogretim ve Sinav

Yonetmeligi (12.ve 13.

IR R el maddeleri) igin tiklayiniz.
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Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisi

iSIN ADI

TOPLAM SURE

Yabanci Uyruklu veya Bir Alt Egitimini Yurt Disinda Tamamlayan

Sorumlular

Ogrenci isleri Birimi

ABD/ASD Baskanlig

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

a A A A
w W W W

Ogrenci isleri Birimi

ABD/ASD Baskanlig

Enstitl Yonetim Kurulu

(=Y (Y ()
NN .

Ogrenciisleri Birimi

)
\_/

Ogrenci Kabul islemleri

Is Stiregleri Sireler

Baslangic

Anabilim ve Anasanat dallarindan agik olan programlar igin
yabanci uyruklu kontenjanlari ve kabul sartlari istenir.

Yabanci uyruklu kontenjanlarina iliskin ABD/ASD
tarafindan kurul karari alinir.

Anabilim ve Anasanat Dallarindan gelen
kontenjan ve sartlar EYK glindemine alinir.

EYK tarafindan onaylanan kontenjanlar ve kabul
sartlarina gore ilan hazirlanir ve AKU ve SBE web
sitesinde ilan edilir (duyurulur).

Adaylar yiiz yiize ya da mail yolu ile 68renci
islerine basvuru yaparlar.

Basvuru yapan adaylarin dosyalan kontrol edilir
ve ilgili ABD/ASD Baskanligina gonderilir.

ABD/ASD Kurul Karari ile kabul edilen adaylar
ABD/ASD Baskanligi tarafindan Enstittiye bildirilir.

ABD/ASD Baskanligi tarafindan uygun gortlen
adaylar EYK glindemine alinir ve karara baglanir.

Ogrenci olmaya hak kazanan adaylarin asil ve
yedek listeleri web sitesi Gizerinden duyurulur.

Kayit hakki kazanan adaylar istenilen belgeler ile
enstitl 6grenci islerine miiracaat ederek
kayitlarini yaptirirlar.

Kayit yaptiran adaylardan Turkge yeterlik belgesi
olmayan adaylar, Turkge yeterlik belgesi almasi
icin TOMER’e y&nlendirilir.

Tirkge yeterlik belgeleri olup kayit yaptiran
ogrenciler 6grenim harcini 6dedikten sonra ders AKU Lisansistii Egitim-
kaydini yapar ve 6grenimine baglar. Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (11. madde)
icin tiklayiniz.


https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/07/20200713-1.htm

Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisl

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Bagska Bir Universite Ogrencisinin Enstitiiden Ders Alma veya AKU

SBE Ogrencisinin Baska Bir Universiteden Ders Alma islemleri

Sorumlular Is Stirecleri

Baslangig

Bir yliksek lisans ya da doktora programina kayitli olan 6grenci,
kayith oldugu ABD/ASD Baskanligina 6zel 6grenci olmak icin ilgili
yanyilin ilk Gi¢ haftasi icinde basvuru yapar.

ilgili ABS/ASD Baskanligi 6zel 6grenci olmak
isteyen Ogrenciyi onaylar ve enstitiye Ust yazi
ile bildirir.

ABD/ASD Bagskanlig

Ozel 6grenci olmak isteyen 6grenci ve almak

Enstitl Yonetim Kurulu . o
istedigi dersler EYK tarafindan onaylanir.

(e ()
NN

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci istenilen belgeler ile Ogrenci isleri
Birimine gelir ve kaydi yapilr.

AKU Lisanssti Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (9. madde) igin
tiklayiniz.

Ozel 6grenci dgrencilik haklarindan yararlanamaz ve isterse
doénem sonunda almis oldugu dersler ve notlari olan belge
verilir.

Ogrenci isleri Birimi

TN )
NN
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Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitisu

iSIN ADI TOPLAM SURE

Danisman Atama ve Degistirme Iislemleri 1 Hafta

Sorumlular s Stirecleri Sureler

Baslangic

Yeni kayit yaptiran 6grenciler ABD/ASD

Ogrenci lsleri Birimi Baskanligina bildirilir.

ABD/ASD 6grenciye danisman atamak igin

ABD/ASD Baskanlig ogrenciden goris alinir.

Ogrenciden alinan goériis dogrultusunda ABD/ASD
Kurul Karariile danisman atamalari yapilir ve st
yazl ile Enstitlye bildirilir.

ABD/ASD Baskanligi

ABD/ASD Baskanligindan gelen danisman atama

Enstitl Yonetim Kurulu . . . . o
listesi EYK giindemine alinip, karara baglanir.

¢
¢
¢
€

v W

EYK tarafindan onaylanan danismaliklar Ogrenci
isleri Birimi tarafindan OBS {izerinden
ogrencilere tanimlanir.

< Ogrenci isleri Birimi

\_/

Danismaninizi
degistirmek istiyor
musunuz?

Ogrenci danisman degisikligi icin form
doldurur ve formu ABD/ASD Baskanligina
teslim eder.

ABD/ASD 6grencinin danisman degisikligi
<ABD/ASD Ba§kanllél> talebi dogrultusunda Kurul Karari alir ve

Enstitliye Ust yazi ile bildirilir.

ABD/ASD Baskanligindan gelen danisman
Gnstitﬁ Yonetim KurulD degisikligi EYK glindemine alinip karara

baglanir.

AKU Lisansiisti Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (17. madde)
icin tiklayiniz.

EYK tarafindan onaylanan danisman
<Oérenci isleri Birimi > degisikligi Ogrenci isleri Birimi tarafindan

ogrenciye OBS lizerinden tanimlanir.
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Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlsu

KODU

Sorumlular

Ogrenci isleri Birimi

ABD/ASD Baskanhgi

Enstitd Kurulu

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

N Y Y Y Y )
NN W, @ W 2w

iSIN ADI TOPLAM SURE

Yeni Mufredat Olusturma Ve/Veya Degistirilen Mifredatlarin

Siirecinin Isleyisi

Is Stirecleri

Baslangic

Yariyil basinda Ogrenci isleri tarafindan st yazi ile ABD/ASD
Baskanliklarina programlar igin mufredat olusturma ve/veya
degistirme talepleri sorulur.

ABD/ASD tarafindan Mufredat olusturma ve/
veya degisikligi icin kurul karari alinir ve
Enstitliye Ust yazi ile bildirilir.

ADB/ASD Baskanligindan gelen mifredat
olusturma ve/veya degisikligi EK gindemine alinip
karara baglanir.

Miifredat olusturma ve/veya degistirme ile ilgili
EK karari Ogrenci isleri Daire Baskanligi aracili ile
Senatoya gonderilir.

Senatoda alinan karar dogrultusunda ilgili
programlarin mifredati OBS lizerinde tanimlanir
ve/veya degistirilir.

AKU Lisansistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi icin tiklayiniz.

Senato tarafindan alinan mufredat olusturma ve/veya
degistirme karari ilgili ABD/ASD Baskanligina iletilir.



https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/07/20200713-1.htm

Afyon Kocatepe Universite

Sosyal Bilimler

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

Ders Saydirma ve intibak islemleri

Sorumlular Is Stirecleri

Baslangic

Ogrenci daha 6nceden almis oldugu ve saydirmak istedigi
dersleri ve igeriklerini ABD/ASD baskanhgina iletir.

ABD/ASD tarafindan 6grenci igin ders saydirma
<ABD/ASD Ba§kanllél> ve intibak islemleri igin kurul karari alinir ve

Enstitliye Ust yazi ile bildirilir.

ADB/ASD Baskanligindan gelen 6grencinin ders
Gnstit[] Yénetim KurulD saydirma ve intibak islemi EYK glindemine alinip,

karara baglanir.

EYK karariile 6grencinin ders saydirma ve intibak
< Ogrenci isleri Birimi > islemi yapilir ve OBS iizerinden 6grenciye

tanmimlanir.

AKU Lisansiistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (24. madde)

icin tiklayiniz.
-
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Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

100/2000 Doktora Bursu Kapsaminda Ogrenci Alim islemleri

Is Stirecleri Sireler

Sorumlular Ba§|ang|§

100/2000 Doktora Burs Programi Yonergesi kapsaminda ABD/
ASD Baskanliklarindan 6grenci alimlarina iliskin kontenjan ve
alanaiiliskin sartlar talep edilir.

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci alimlarina iliskin ABD/ASD tarafindan
kurul karari alinir.

ABD/ASD Bagkanligi

Anabilim ve Anasanat Dallarindan gelen
kontenjan ve alim sartlarina gore ilan hazirlanir ve
AKU ve SBE web sitesinde ilan edilir (duyurulur).

Ogrenci isleri Birimi

Ogrencilerin basvuru yapabilmesi igin basvuru
tarihleri arasinda OBS lizerinden basvuru sistemi
aktif edilir.

Ogrenci isleri Birimi

ar A A A
NN

Sistem (izerinden basvuru tarihleri arasinda ALES
ve Yabanci Dil sartini saglayan adaylar, ilanda
istenilen belgeleri yiikleyerek basvuru yapar.

ilanda belirtilen tarihte bilimsel degerlendirme
< Ogrenci isleri Birimi > sinavina girmeye hak kazanan adaylar web sitesi

Uzerinden duyurulur.

Bilimsel degerlendirme sinavindan sonra asil ve
yedek kayit hakki kazanan adaylar web sitesi
Gzerinden duyurulur.

Kayit hakki kazanan adaylar ilanda istenilen belgeler ile enstiti
o6grenci islerine miiracaat ederek kayitlarini yaptirirlar.

AKU Lisansistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (5.,6.,7. ve 8.
maddeler) igin tiklayiniz.
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Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Ozel Sarth Ogrenci Kabiilii 1Ay

Is Stirecleri Sireler

Sorumlular
Baslangic

Anabilim ve Anasanat dallarindan agik olan programlar icin 6zel
sarth 6grenci kontenjani (6'dan fazla olmamak sartiyla) ve kabul
sartlari istenir.

Ozel sartli 6grenci kabuliine iliskin ABD/ASD

ABD/ASD Baskanhg: tarafindan kurul karari alinir.

Anabilim ve Anasanat Dallarindan gelen
kontenjan ve alim sartlari EK glindemine alinip,
karara baglanir.

Enstitt Kurulu

Ogrenci isleri Birimi
g

EK kararlari Ogrenci isleri Daire Baskanlig

Ogrenci isleri Birimi o .. "
: aracilig ile Senatoya gonderilir.

Senatodan gelen kontenjan ve alim sartlarina
gore ilan hazirlanir ve AKU ve SBE web sitesinde
ilan edilir (duyurulur).

Ogrenci isleri Birimi

Ogrencilerin basvuru yapabilmesi igin basvuru tarihleri

Ogrenci lsleri Birimi arasinda OBS Uzerinden basvuru sistemi aktif edilir.

¢
¢
¢
¢
¢
¢

WA W W W W

Hangi program tiiriinde
Tezsiz Yiksek Lisans———
l( basvuru yapiyorsunuz?

Tezli Yuksek Lisan51

Sistem Uzerinden basvuru tarihleri
arasinda ALES sartini saglayan
adaylar, ilanda istenilen belgeleri
ylkleyerek basvuru yapar.

Sistem Uzerinden basvuru tarihleri
arasinda ilanda istenilen belgeleri
ylkleyerek basvuru yapilir.

Kayit yaptirmaya hak kazanan
adaylar ilanda belirtildigi tarihte
web sitesi Gizerinden duyurulur.

ilanda belirtilen tarihte bilimsel

degerlendirme sinavina girmeye

hak kazanan adaylar web sitesi
Uzerinden duyurulur.

Asil kayittan sonra ilanda belirtilen
tarihte web sayfasi lzerinden
yedekten kayit yapma hakki
kazanan adaylar web sitesi
Uzerinden duyurulur.

Bilimsel degerlendirme sinavindan

sonra asll ve yedek kayit hakki
kazanan adaylar web sitesi
Uzerinden duyurulur.

Kayit hakki kazanan adaylar ilanda
istenilen belgeler ile enstitii
o6grenci islerine miiracaat
kayitlarini yaptiririar.

Kayit hakki kazanan adaylar ilanda
istenilen belgeler ile enstitli 6grenci
islerine miiracaat ederek kayitlarini

yaptirirlar.

AKU Lisansistii Egitim-

N Biti P Ogretim ve Sinav
3 Yonetmeligi (10. madde)

icin tiklayiniz.
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iSIN ADI

Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisi

TOPLAM SURE

Ara Sinav, Mazeret Sinavi, Dénem Sonu ve Tek Ders Sinavi islemleri 1Ay

Sorumlular

Ogrenci isleri Birimi

ABD/ASD Baskanlhgi

< Ogrenci isleri Birimi >

Gnstitu Yonetim KuruID
Gnstiti] Yonetim KuruID

Ogrenci isleri Birimi

¢
C

ABD/ASD Ba§kanllg|>
< Ogrenci isleri Birimi >

Gnstitu Yonetim KuruID

is Surecleri

Baslangig

programlar icin ara sinav programi istenir.

ABD/ASD Baskanliklari hazirladiklari ara sinav
programini Ust yazi ile Enstitliye bildirir.

ABD/ASD tarafindan gelen ara sinav programlari
ara sinav tarihlerinden 10 glin 6nce Enstitli web
sayfasinda duyurulur.

Ara sinava katilamayan 6grenciler 7 giin iginde
mazeret sinavina girmek igin dilekge ve
Senatonun belirlemis oldugu hakli ve gegerli
nedenlerden birini igeren bir neden ile Enstitliye
basvururlar.

Mazeret sinavina girmek isteyen 6grencinin
dilekgesi ve nedeni EYK glindemine alinip, karara
baglanir.

Mazeret sinavina girecek olan 6grenciler igin EYK
karari ile mazeret sinavi agllir.

Ogrenci isleri tarafindan ABD/ASD
Baskanliklarindan agik programlar igin donem
sonu sinav programi istenir.

ABD/ASD Baskanliklari hazirladiklari dénem sonu
sinav programini Ust yazi ile Enstitliye gonderilir.

ABD/ASD tarafindan gelen ara sinav programlari
dénem sonu sinav tarihlerinden 10 gilin 6nce
Enstitl web sayfasinda duyurulur.

Ders doneminin sonunda seminer, uzmanlik alan
dersleri, tez hazirlik ¢alismasi ve tez ¢alismasi
disinda almakla yukimli oldugu tek bir dersten
basarisiz olan 6grenci tek ders sinavina girebilir.

Tek ders sinavina girmek isteyen 6grenci donem
sonu sinavlari tamamlandiktan sonra en ge¢ 10
glin icinde Enstitlye dilekge ile basvurur.

Sureler

Ogrenciisleri tarafindan ABD/ASD Baskanliklarindan acik

Ogrencinin tek ders sinavina girmesi EYK tarafindan uygun
bulunmasi halinde EYK tarafindan belirlenen tarihte 6grenci tek
ders sinavina girebilir.

AKU Lisansistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (25. madde)
icin tiklayiniz.
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Afyon Kocatepe Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitlisi

TOPLAM SURE

iSIN ADI
10 Giin

Sinav Sonuglarina itiraz ve Not Degisikligi islemleri

Sorumlular is Stiregleri Sureler

Baslangic

Ogrenci dersin notu ilan edildikten sonra 7 giin icinde notuna
itiraz etmek icin maddi hata dilekgesi ile Enstitliye basvurur.

Ogrencinin dilekgesi Ogrenci isleri tarafindan
ilgili ABD/ASD Baskanhgina gonderilir.

< Ogrenci isleri Birimi >

> ABD/ASD Baskanligi gelen dilekgeyi ilgili 6gretim

Uyesine iletir.

<ABD/ASD Baskanlig

Gamsman Ogretim Uy@ Ogretim liyesi tarafindan sinav kagidi incelenir ve rapor tutulur.

(\[o] ¢
degisikligi
olacak mi?

Ogretim lyesinin raporuna
istinaden ABD/ASD
tarafindan kurul karari alinir
ve Ogretim Uyesi tarafindan
e not degisikligi formu
Ogretim Uyesinin raporuna diizenlenir.
istinaden ilgili ABD/ASD
tarafindan kurul karari alinir
ve Ust yazi ile Enstitlye

goénderilir. Alinan kurul karari ve not

degisikligi formu ABD/ASD
Baskanligl Uist yazisi ekinde
Enstitliye gonderilir.

ABD/ASD tarafindan gelen
rapor ve kurul karari EYK
gindemine alinip, karara

baglanir.

Alinan EYK karari 6grencinin
dosyasinda ve ilgili yerlerde
arsivlenir.

ABD/ASD tarafindan gelen
belgeler EYK glindemine
alinip, karara baglanir.

Alinan EYK Kararina
istinaden OBS lizerinden
6grencinin notu degistirilir.

Alinan EYK karari 6grencinin
dosyasinda ve ilgili yerlerde
arsivlenir.



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitisi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Sanatta Yeterlik/Doktora Yeterlik Sinavi islemleri 45 Gin

Sorumlular

Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ders donemindeki dersleri ve seminer dersini basari ile
tamamlayan doktora/sanatta yeterlik 6grencisi yeterlik sinavina
girmek icin ilgili ABS/ASD Baskanligina dilekge ile basvuru yapar.

Osrendi isleri Birimi ABD/ASD Baskanligi 68rencinin dilekgesini ve
g 2 sinav tarihini Ust yazi ile Enstitlye bildirir.

ABD/ASD Baskanligindan gelen dilekgce EYK
gindemine alinir.

<ABD/ASD Baskanligi

Danisman Ogretim Uyesi EYK kara.r"m.a"gbre fjérer?ci'ni'n. gireseﬁi ye'terlik sinavi tarihi ilgili
juri Gyelerine bildirilir ve 6grenci sinava alinir.

Ogrenci yeterlik
sinavindan basarili
mi?

Jiiri Giyeleri 8grencinin Juri Gyeleri 68rencinin

yeterlik sinav sonucunu yeterlik sinav sonucunu
tutanak ile ilgili ABD/ASD tutanak ile ilgili ABD/ASD
Baskanligina bildirir. Baskanligina bildirir.

ABD/ASD Baskanligi
6grencinin sinav tutanaklari
Ust yaziile Enstitliye bildirir.

ABD/ASD Baskanligi
o0grencinin sinav tutanaklari
Ust yaziile Enstitlye bildirir.

ABD/ASD tarafindan gelen
tutanaklar EYK glindemine
alinip, karara baglanir.

ABD/ASD tarafindan gelen
tutanaklar EYK glindemine
alinip, karara baglanir.

Alinan EYK kararn 6grencinin
dosyasinda ve ilgili yerlerde
arsivlenir.

Alinan EYK Kararina
istinaden OBS lizerinden
6grencinin durumu
degistirilir.

Ogrenci bir sonraki yeterlik
sinav doneminde tekrar Alinan EYK karari 6grencinin
yeterlik sinavin girer. dosyasinda ve ilgili yerlerde
arsivlenir.

AKU Lisansiistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yoénetmeligi (29. madde)
icin tiklayiniz.
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Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlsi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Doktora/Sanatta Yeterlik Tez Konusu Belirlenmesi ve TiK Sinavi

. . 1 Yariyil
Islemleri

Sorumlular is Strecleri Siureler

Baslangic

Yeterlik sinavindan basarili olan doktora/sanatta yeterlik
dgrencisine ABD/ASD Kurul Karari ile TiK tiyeleri belirlenir ve
ABD/ASD Baskanligi Gst yazisi ile Enstitiye bildirilir.

ABD/ASD Baskanligindan gelen TiK iiyeleri EYK
gindemine alinir.

Ogrenci isleri Birimi

EYK Kararina gore belirlenen TiK uyeleri ilgili ABD/

ABD/ASD Baskanlig ASD baskanligina ve tyelere bildirilir.

a A
w W

Doktora/Sanatta Yeterlik 6grencisi yeterlik
sinavindan basarili olduktan sonra en erken 3 en
gec 6 ay icinde tez konusu 6nerisini TIK 6niinde

savunur.

Danisman Ogretim Uyesi

‘g
\ =/

Tez konusu onerisi kabul edilen 6grencinin tez
konusu ve TiK raporu ilgili ABD/ASD Baskanligi
tarafindan Ust yazi ile Enstituye bildirilir.

ABD/ASD Bagkanhgi

ABD/ASD Baskanligindan gelen tez konusu
dnerisi ve TiK raporu EYK giindemine alinip,
karara baglanir.

Enstitli Yonetim Kurulu

(=Y ()
N\

o Si o EYK Kararina istinaden 6grenciye OBS lizerinden
Ogrenci Isleri Birimi

tez konusu tanimlanir.

()
\_/

Tez konusu belirlenen doktora/sanatta yeterlik
0grencisi mezun durumuna gelene kadar en az 3
defa tez calismasini TiK toplanma tarihlerinde
TiK 6niinde savunur.

TiK toplantisindan sonra égrencinin raporu ABD/

ABD/ASD Baskanlig ASD Baskanligi Ust yazisi ile Enstitliye bildirilir.

Ogrenci isleri Birimi Ogrencinin tez ara raporu OBS sistemine islenir.

AKU Lisansistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (49., 50., 57.
ve 58. maddeleri) igin
tiklayiniz.
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Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Tez Konusu Belirleme islemleri

Sorumlular Is Strecleri

Baslangig

Sireler

Ogrenci hazirlamis oldugu tez konusu éneri formunu ilgili ABD/
ASD Baskanligina teslim eder.

onerisi icin kurul karar alinir ve Enstitliye " ] e
bildirilir Ogrenci tez konusu onerisini tekrar

hazirlar/duzenler.

ABD/ASD Baskanligi gelen tarafindan tez konusu
CABD/ASD Ba§kanllgl>

OgrenciIsleri Birimi ABD/A$D B§§kanllgl taraflpdan gglen tez konusu EYK Karari 6grencinin OB_s sistemine
onerisi formu EYK glindemine ahinir. tanimlanir ve 6grenciye ret/

dizeltme karari hakkinda bilgi
verilir.

Tez konusu
oneriniz EYK
tarafindan
onaylandi mi?

. A EYK Karari ve tez konusu 6grencinin OBS
Ogrenci lsleri Birimi . . o . P R
sistemine tanimlanir ve 68renciye bilgi verilir.

Ogrenci YOKTEZ iizerinden tez veri giris formunu
doldurur ve tez calismalarina baslar.

AKU Lisansisti Egitim-

Biti Ogretim ve Sinav
3 Yonetmeligi (19. madde)

icin tiklayiniz.



https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/07/20200713-1.htm

Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Tez Savunma Jirisi Olusturma, Tez Savunmasi ve Tez Teslimi

NEMIE

Sorumlular is Strecleri Sureler

Baslangic

Tezli yiksek lisans programinda ders donemini basari ile
tamamlayan ve 2 yanyil tez calismasi yapan ve doktora
programinda ders dénemini basari ile tamamlayan ve en az 3
TiK’e giren 6grenci tez savunmasina girebilir.

Danisman 6gretim lyesi tarafindan 6grenci igin
tez jurisi atama formu olusturulur ve ilgili ABD/
ASD Baskanligina teslim edilir.

Danisman Ogretim Uyesi

g
\ = 4

Tez savunma juiri atama formu ABD/ASD
Baskanhg tarafindan kurul karari alinir ve
Enstittye bildirilir.

ABD/ASD Bagkanhgi

ABD/ASD Baskanligi tarafindan gelen juri atama

Enstitd Yonetim Kurulu formu EYK glindemine alinip, karara baglanir.

o A
W W

EYK tarafindan alinan karar 6grencinin OBS
sistemine islenir, jiri Gyelerine Ust yazi ile bilgi
verilir ve savunma tarih ve saati Enstitiiniin web
sayfasinda duyurulur.

Ogrenci isleri Birimi

N
\_/

Ogrenci EYK tarafindan belirlenen tarih ve saatte
tez savunmasina girer.

Tezli yliksek lisans 6grencileri 3 ay
Basarse Tez savunma - doktora/sanatta yeterlik 6grencileri 6
¢ sonucu nedir? ay icinde ayni juri 6nlinde tekrar
savunmaya girer.

Ogrencinin Enstitii ile ilisigi
kesilir. |
Basarili

Ogrenci tezinin son halini pdf formatinda
incelenmek (izere Enstitliye mail yoluile
gonderir.

Enstitli tarafindan gerekliise verilen
dizeltmeleri yaptiktan sonra ¢ogaltilabilir onayi
verilir.

Ogrenci istenilen kadar tezi bastirdiktan sonra
gerekli belgeler ile Enstitii Mudlrligi onayina
sunar.

Tezleri onaylandiktan sonra 6grenciye teslim
edilir.

AKU Lisansistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (43., 51., ve
59. maddeleri) igin
tiklayiniz.
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Afyo

n Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisi

KODU

Sorumlular

@n@man Ogretim Uy@

Gan@man Ogretim Uy@

C

ABD/ASD Ba§kanllgl>

C

Ogrenci isleri Birimi >

C

Ogrenci isleri Birimi >

iSIN ADI

Dénem Projesi Teslim islemleri

is Stirecleri

Baslangic

Kilavuzu’na gore hazirlar.

Ogrencinin hazirlamis oldugu dénem projesi
danisman 6gretim (yesi tarafindan turnitin
taramasi yapilir ve kontrol edilir.

Kontrolden sonra danisman 6gretim Uyesi
tarafindan dénem projesi sonug formu doldurulur
ve ilgili ABD/ASD Baskanligina teslim edilir.

ABD/ASD Baskanligi tarafindan dénem projesi
sonug formu Enstitiye gonderilir.

Ogrenci donem projesini gerekli belgeler ile onay
icin enstitliye getirir.

Doénem projesi 6grenci isleri birimi tarafindan
kontrol edildikten sonra Enstitii MadrlGgu
onayina sunulur.

TOPLAM SURE

Sureler

Tezsiz ylksek lisans programinda 6grenci derslerinin basariile
tamamladiktan dénem projesini ‘Tez/Proje Yazim ve Basim

Ddénem projesi onaylandiktan sonra 6grenciye teslim edilir.

AKU Lisansistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (39. madde)
icin tiklayiniz.
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KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

Tez Bilgilerinin Ulusal Tez Veri Girig Merkezine Giris islemleri

Sorumlular is Stregleri Sureler
Baslangic
Ogrendi isleri Birimi Ulusal Tez Veri Giris !\/Ig.rken 5|st<.er.n|ne gl.r.ls yapildiktan sonra
tezi ylkleyen birim segilir.
. i Ogrencinin daha énceden almis oldugu referans
Ogrenci lsleri Birimi o o
numarasi ile 6grencinin tez kaydi aratilir.

Osrendi isleri Birimi Sisteme yuklenecek tezin bilgileri kontrol edildikten sonra tezin
g 3 pdf hali yiklenir ve kaydedilir.




KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

Tez Bilgilerinin Agik Erisime Giris islemleri

Sorumlular is Stregleri Sureler
Baslangic
Ogrenci isleri Birimi AKU Aclik Erisim ekranina glnrls yaplldvl.ktan.s.onra hangi
programdan tez yiiklenecegi segilir.
< Ogrenci isleri Birimi > Sisteme tez yazarmag\i/;e”;cfze ait gerekli bilgiler

Ogrenci isleri Birimi Sisteme bilgi girisleri yapildiktan sg.nra tezin pdf hali yiiklenir ve
kaydedilir.




Afyon Kocatepe Universi

KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Mezuniyet islemleri

Sorumlular is Stregleri Sureler
Baslangic
Tezli ylksek lisans ve doktora/sanatta yeterlik 6grencileri
tezlerini, tezsiz yliksek lisans programi 6grencileri ise donem
projelerini teslim ettikten sonra mezun olamaya hak kazanirlar.
Mezun asamasinda olan 6grenciler EYK
Gnstiti] Yonetim KuruID gindemine alinir ve yeterli sartlari sagliyorlarsa
mezuniyetleri onaylanir.
- e EYK tarafindan mezuniyeti onaylanan 6grenciler OBS lizerinden
Ogrenci lsleri Birimi o
mezun edilirler.

AKU Lisansistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (39., 44., 53.
ve 61. maddeleri) igin
tiklayiniz.
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KODU

Sorumlular

< Ogrenci isleri Birimi >
< Ogrenci isleri Birimi >
< Ogrenci isleri Birimi >

iSiN ADI

Tez Arsiv islemleri

is Stirecleri

Baslangic

EYK tarafindan mezuniyeti onaylanan 6grencinin tezi Agik
Erisime ve Ulusal Tez Veri Giris Merkezine yiklenir.

Mezuniyet numarasi verilen 6grencinin tezi
Enstitli tez arsivine konulur.

Ogrencinin diger tezi Universite Kiitiiphanesine teslim edilir.

TOPLAM SURE

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi_ 4
Sosyal BiIiW

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Kayrit Dondurma ve izinli Sayilma islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Ogrenci kayit dondurma/izinli sayilma igin Universite
Senatosunun belirlemis oldugu hakli ve gegerli nedenler
ile Enstitliye bagvuru yapar.

Enstitii Yénetim Kurulu Ogrencinin dllekge"5| ve nfedenlnl belirten
belge EYK glindemine alinir.

EYK tarafindan 6grencinin kayit
Gnstitu Yonetim KurulD donduracag yarniyil sayisina veya izinli

sayllacagina karar verilir.

< Ogrenci isleri Birimi > EYK Karari OBS uzerine islenir ve 6grenciye bilgi verilir.

AKU Lisansistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (33. madde)
icin tiklayiniz.
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Afyon Kocatepe Universite

KODU

iSiN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Kayit Sildirme islemi

Sorumlular

C

Ogrenci isleri Birimi >

C

Ogrenci isleri Birimi >

Is Stirecleri Siireler

Baslangic

Ogrenci kaydini sildirmek icin dilekge ile Enstitiye
basvuru yapar.

Ogrencinin harg borcu ve kiitiiphaneye
teslim etmedigi kitap var mi kontrol
edilir.

Harg borcu ve Uzerine kayitl kitap bulunmayan
ogrencinin kaydi OBS Uzerinden silinir.

AKU Lisansisti Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (33. madde)
icin tiklayiniz.
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Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisi

iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Disiplin islemleri 1Ay
Sorumlular Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Yazi isleri Birimi yazarak Midirlik Makamina basvuruda bulunur. Dilekge

Sikayet sahibi sikayetini bildiren dilekgeyi varsa ekleri ile birlikte @
EBYS’de kayda alinir.

Sorusturma agilip agilmamasi Miduirltik

Enstitl Midurd Makaminca incelenir.

Sorusturma agilacak ise Mudurlik Makaminca

Enstitd Muduri Sorusturmaci atanir.

Sorusturmaci tamamlayarak Dosyayl Midurliik Makamina

sunar.

Enstitl MudUru Dosyanin incelenmesi igin raportdér atanir.

Sorusturmaci sorusturmayi siiresi icerisinde @

e 6 6 A A
W v W v

Raportér raporuna gore

dosyada eksiklikler var mi?

.. Tamamlanmasi igin dosya Dosya Midurlik Makamina
Raportor . d
sorusturmaciya iade edilir. sunulur.

Dosya Sorusturmacinin teklifine gore Disiplin Amirine veya
Enstitl MidUrd > Disiplin Kuruluna Muddrlik Makaminca sevk edilir.

Disiplin Amiri veya Disiplin Kurulu

Disiplin Kurulu Dosya ile ilgili nihai kararini verir.

kurumlara, Ogrenci isleri Daire Baskanligina ve
Hukuk Musavirligine bildirilir.

Ogrenci isleri Birimi

Karar; Enstitt tarafindan OBS’ye ve
kisisel dosyasina islenmek tzere
Ogrenciisleri birimine génderilir.

Yuksekogretim Kurumlari
Bitisg Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi

Ogrenci isleri Birimi

< > Karar; Ogrencinin kendisine ailesine, burs aldig



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch

Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitls

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Goreve Baglama islemleri Giin icerisinde

Sorumlular is Stiregleri Sureler

Baslangic

Personel Daire Baskanligindan atama onayi veya
gorevliendirme yazisi gelir.

C Atanan, Ucretsiz izin donisi veya gorevlendirilen
Yazi Isleri Birimi o . .
personelin goreve baslama dilekgesi alinir.

< Yazi isleri Birimi > EBYS Uzerinden Enstitii Mudirligiine sevk edilir.

EBYS Uzerinden goreve baslama yazisi yazilir ve personel ve
< Yazi isleri Birimi > Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ve gorevlendirilen

personelin kadrosunun bulundugu birime bildirilir.

idari Gorevi
var mi?

Personel Daire
Baslama yazisi Strateji Baskanligina ve
Geli§tirmve Daire goérevlendirilen personelin
Ba§|'<.anllglin.a da kadrosunun bulundugu
gonderilir. birime bildirilir.

idari personel ve idari gérevi olan akademik personel ise
C Yazi isleri Birimi > EBYS yetkilendirme islemi icin Bilgi islem Daire Baskanligina

bildirilir.

vaziisleri Birimi Kadrosu Enstitlide olan personel SGK girisi, maasa esas
: bilgiler ve formlar icin tahakkuk birimine yonlendirilir.

C Yazi isleri Birimi > ilgili personel icin 6zliik klasérii agilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitls

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Gorevden Ayrilma islemleri Giin icerisinde

Sorumlular is Stiregleri Sureler

Baslangic

Personel Daire Baskanligindan gelen gorevden ayrilis yazisi
ilgili personele teblig edilir.

f Ayrilacak personel ilisik kesme islemleri icin tahakkuk ve
Yazi Isleri Birimi S " o
satin alma isleri birimine yonlendirilir.

f ilgili personelden gérevden ayrilma dilekgesi alinarak EBYS
Yazi Isleri Birimi o e
lizerinden Enstiti Midirinin onayina sunulur.

idari Gorevi
var mi?

Gorevden ayrilis yazisi
Gorevden ayrilis yazisi Personel Daire
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ve
Bagkanligina da gorevlendirilen personelin
gonderilir. kadrosunun bulundugu
birime bildirilir.

EBYS yetkilendirme iptali icin Bilgi islem Daire Baskanligina

idari personel ve idari goérevi olan akademik personel ise
Yazi Isleri Birimi
yazi yazilir

C Yazi igleri Birimi

ilgili personel igin 6zliik klasdrii arsive kaldirilir.(Kadrosu
Enstitlide ise kaldirilmaz)




Afyon Kocatepe University
D! | Bilimler Enstit( /

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Personel Gelen ve Giden Evrak islemleri Gun igerisinde

Sorumlular Is Stregleri Sureler

Baslangic

Enstitil Sekreteri EBYS {izerinden personelle ilgili gelen Ya‘zﬂar Enstitl
Sekreteri tarafindan sevk edilir.

EBYS Uzerinden gelen yazilar icin cevap verilmesi
< Yazi sleri Birimi > isteniyorsa 5 is glinti , bilgi ve goris isteniyorsa 15 is giind,

acele ibareli yazilarda derhal, glinli yazilarda belirtilen tarih
dikkate alinarak gerekli yazisma yapilr.

< Yazi isleri Birimi > Personel gelen ve giden evrak klasériine bir kopyasi konur.




Afyon Kocatepe University
D! | Bilimler Enstit( /

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Teblig Yazilari ve Duyurular

Sorumlular

Is Stiregleri Sireler

Baslangic

personele teblig- tebelllig belgesi diizenlenerek imzalatilir.

Rektorlikten veya diger birimlerden gelen teblig yazilan ilgili
< Yazi isleri Birimi >
Duyurular ise personele elektronik posta yoluyla duyurulur.

< Yazi isleri Birimi > ligili birim tarafindan teblig-tebellig belgesi isteniyorsa tst

yaz ile bildirilir.

< Yazi isleri Birimi > Teblig- tebellig belgeleri 6zlik dosyasina kaldirilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitis

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Akademik Personelin Yurt ici ve Yurt Disi Gérevlendirme

NENE

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangig

Vazi isleri Birimi Akademik personelin gérevlendirme talebi, davetiye ve kabul
3 mektuplari ile birlikte dilekge ile istenir.

< Yazi isleri Birimi > EBYS Uzerinden Enstiti Mudurligine sevk edilir.

( Yazi isleri Birimi > ilgili ABD/ASD Baskanligindan gors istenir.

Yolluk 6denecek
mi?

Hayir

Evet

Enstitli Yonetim Kurulu
-Bir haftaya kadar Enstitii Madara

karar verir.

-Bir haftadan 15 giline kadar
gorevlendirmelerde en az 15 giin
onceden Rektorlik Makamina

Gorevlendirme ile ilgili EYK Karari alinir.

Yazi Isleri Birimi Dilekge ekleri, EYK Karari ile birlikte iist yaziyla en az 15 giin

onceden Rektorliik Makamina (Personel Daire
Baskanligl) onaya sunulur.

(Personel Daire Baskanligl) onaya
sunulur.

-15 giinli asan gorevlendirmeler
icin EYK karari alinarak en az 15 giin
onceden Rektorliik Makami
onayina sunulur.

< Yazi Isleri Birimi > Rektorliikten gelen onay yazisi ilgili 6gretim elemanina
teblig edilir, Enstitli bitcesinden yolluk 6denecek ise

tahakkuk ve satin almabirimine havale edilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstit(

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Hastalik izni islemleri

Sorumlular is Stiregleri Sureler

Baslangic

Personel almis oldugu saglik raporlarinin aslini veya bir
ornegini en geg raporun dizenlendigi glini takip eden gliniin
mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun
yollarla aslini sonradan getirmek suretiyle enstitliye
bildirir.

Hastalik izin formu diizenlenerek Enstitli Sekreteri ve

Yazi isleri Birimi o .
3 Esntitii Middurlne 1slak imzaya sunulur.

Yazi isleri Birimi Akupersonel programina giris yapilir.

Maas, ek ders ve mesai islemlerine esas ilgili tahakkuk

YaziIsleri Birimi birimine sevk edilir.

ilgili personelin 6zliik dosyasina kaldirilir.

Yazi isleri Birimi

N Y Y ()
NN N Y




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlsi

KODU

Sorumlular

¢

Yazi isleri Birimi

()

Yazi Isleri Birimi

\_/

&2

Personel Daire Baskanl

181

\&/

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

CY Y )

Yazi isleri Birimi

NN N

iSIN ADI

Yurtdisi izin islemleri

is Stirecleri

Baslangig

Yurtdisi izin isteginde bulunan personeligin izin haklari
kontrol edilerek yurtdisi izin formu doldurulur.

ilgili personel ve uygun goériisle ABD/ASD baskani veya
Enstitl Sekreteri ve Enstiti Miduri tarafindan imzalanir.

Personel Daire Baskanligina ust yazi ile yurtdisi izin formu
gonderilir.

Personel Daire Baskanligi tarafindan formun Rektor
tarafindan imzalanarak onaylanmasi halinde Ust yazi ile
uygun gorildigu bildirilir.

Akupersonel programina giris yapilir.

ilgili personel ve ilgili tahakkuk ve satin alma birimi
bilgilendirilir.

ilgili belgeler personelin 6zliik dosyasina kaldirilir.

TOPLAM SURE

Gin icerisinde

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstits{

KODU

Sorumlular

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

Yazi Isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

N Y Y Y

Yazi isleri Birimi

NN W W

iSIN ADI

Dogum Oncesi, Sonrasi ve Dogum Yardimi islemleri

Is Stirecleri

Baslangic

Personelin 32. haftadan 37. haftaya kadar ¢alismasinda
sakinca olmadigina iliskin doktor raporu Ust yazi ile Personel
Daire Baskanlgina bildirilir.

37. haftadan itibaren veya liizum (izerine ekte dnceden
dogum oOncesi izin hakkini gésteren doktor raporu hastalik
izin raporuna gevrilerek akupersonel sistemine girilir ve
maasa iliskin tahakkuk personeline iletilir.

Dogum raporu ve doktor raporuna istinaden hastalik izin
raporu diizenlenerek kanuni izin stiresi akupersonel
programina girilir.

Kanuni izin hakki bittikten sonra géreve baslama yazisi
Personel Daire Baskanligi’na ve tahakkuk ve satin alma
birimine bildirilir.

Dogum yardimi igin Aile ve Sosyal Politikalar Midurligline
bildirilmek tGzere basvuru formu dilekgesi ve dogum raporu
Personel Daire Baskanligina Ust yazi ile bildirilir.

TOPLAM SURE

Gin icerisinde

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlsi

KODU

Sorumlular

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

Y Y Y Y 0

Yazi isleri Birimi

NN

iSIN ADI

is Stirecleri

Baslangig

Personel, izin istegi formunu ¢ift nlisha doldurarak izin
talebinde bulunur.

Yillik izin hakki kontrol edilir.

idari personel icin Enstitii Sekreteri ve Enstitii
Muduri imzalar. Akademik personel icin Enstiti Midur
Yardimcisi ve Enstiti Mudard imzalar.

Akupersonel programina islenir.

ilgili tahakkuk ve satin alma birimi bilgilendirilir.

Bir nlisha personele verilir diger niisha personelin izin
dosyasina kaldirilir.(Surekli is¢i personelin izin donus
imzalatilir.)

TOPLAM SURE

Gin icerisinde

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlsi

KODU

Sorumlular

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

N Y Y Y (Y Y 3§

Yazi isleri Birimi

NN Y. @ W W

iSIN ADI

Vekaletli izin islemleri

is Stirecleri

Baslangig

Enstitl Mudur ve Midir Yardimcilari igin vekaletli izin formu
doldurulur ve formdakiimzalar tamamlatilir.

Vekaletli izin formu i1slak imza ile Rektér onayina sunulur.

Rektorin uygun gérmesinden sonra Ust yazi ile Personel
Daire Baskanligina ve Strateji Gelistirme Baskanligina
bildirilir.

Akupersonel programina islenir.

ilgili tahakkuk ve satin alma birimi bilgilendirilir.

ilgili personellerin 6zlik dosyalarina kaldirilir.

TOPLAM SURE

Gin icerisinde

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitiis(

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Gin icerisinde

Mazeret izni islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

Talep eden personel tarafindan mazeret izni tiriine gére
gereken belgelerle birlikte izin formu ¢ift ntisha doldurularak
personel islerine teslim edilir.

Yazi isleri Birimi Kontrollerden sonra islak imza ile onaya sunulur.

Yazi isleri Birimi Akupersonel programina giris yapilir.

ilgili tahakkuk ve satin alma birimi bilgilendirilir.

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

N Y Y ()
NN .

ilgili personellerin 6zlitk dosyalarina kaldirilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlsi

KODU

Sorumlular

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

Y Y
NN W

Tahakkuk ve Satin Alma
Birimi

[ 2)
NG

< Yazi Isleri Birimi >

iSIN ADI

Ucretsiz izin islemleri

is Stirecleri

Baslangig

Ucretsiz izin kullanmak isteyen personel dilekce ile gerekge
belirterek basvurur.

EBYS Uzerinden Enstitli Midulrine sevk edilir.

Mevzuat acisindan uygunlugu kontrol edilerek Gst yaziile
Personel Dairesi Baskanhgi’'na bildirilerek Rektorliik onayi
beklenir.

Akupersonel programina giris yapilir.

Personel Daire Baskanligina tahakkuk ve satin alma birimi
tarafindan diizenlenen SGK isten ayrilis bildirgesi eklenerek
gonderilir.

Ucretsiz izin siiresi bitiminde personelin géreve baslama
dilekgesi alinarak Ust yazi ile tahakkuk birimi tarafindan
diizenlenen SGK ise baslama bildirgesi ekinde Personel Daire
Baskanligina bildirilir.

TOPLAM SURE

Gin icerisinde

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitiisi

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

Disiplin islemleri

Sorumlular Is Strecleri Sureler

Baslangig

Personelle ilgili disiplin sucunun islenildigi 6grenildigi

Vazi isleri Birimi tarihten itibaren 657 Sayili Kanun ve 2547 Sayili Kanunda
3 belirtilen siireler icinde Enstitii Miduri tarafindan

sorusturmaci tayin edilir.

Sorusturmaci disiplin yonetmeligi hiikimlerine gore yasal
( Sorusturmaci > siire igerisinde gerekli sorusturmayi yapar. Sorusturma

sonucunu goris bildirerek, Enstiti Midurine sunar

2547 Sayili Kanun veya 657 Sayili Kanun un disiplin
< Enstitid Midura > yonetmeligine gore, sorusturmacinin gorusini dikkate

alarak, tecziye edilecek cezayi belirler.

Uyarma ve kinama cezasl ise midur
imzali yaz ile ilgili personele
bildirilir.

Ayliktan kesme ve kademe
ilerlemesi cezasi ise,
Enstitl Disiplin Kuruluna yazi ile
iletir.

Kamu gorevinden ¢ikarmak ise,
Universite Yiiksek Disiplin Kuruluna
yaz ile bildirilir.

Disiplin kurulu ayliktan kesme
< Enstitl Sekreteri > cezasinin oranini belirleyerek,

tahakkuk birimine bildirir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlsi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Gin icerisinde

Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi

Sorumlular is Stiregleri Sureler

Baslangig

Gorev suresi bitimine en az 2 ay kala akademik personel
gorev sliresi uzatimi talebini iceren dilekge ve faaliyet
raporunu Enstitii Yazi islerine verir.

vazi isleri Birimi Akademik personel gorev suresi uzatimi dilekgesi ve faaliyet
3 raporu EBYS Uzerinden Enstitii Midirtne sevk edilir.

Enstitii Yonetim Kurulu EYK kara!'.l |Ie.uygun gorulirse gorev
suresi uzatimi yapilr.

f Personel Daire Baskanligina 2 ay 6nceden st yazi ile EYK,
Yazi Isleri Birimi : . " "
dilekge ve faaliyet raporu gonderilir.

Rektorlik Personel Daire Baskanligi tarafindan akademik
personel hareketleri onayiile gorev siiresi uzatimi
Enstitliye gonderilir.

< Yazi Isleri Birimi > ilgili akademik personelin &zliik dosyasina kaldirilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlsi

KODU

Sorumlular

< Yazi isleri Birimi >
< Enstitl Sekreteri >

< Enstitt Madarluga >
< Yazi isleri Birimi >
< Yazi isleri Birimi >

iSIN ADI

Dilekce izleme ve Sonuclandirma

Is Sirecleri

Baslangig

ilgili kisi dilekgesini Enstitli yazi isleri birimine teslim eder.

Dilekge EBYS Uzerinden kurum disi gelen evrak olarak
kaydedilir ve Enstitli Mudurligline sevk edilir.

Enstiti MidurQ EBYS Uzerinden gelen dilekgeyi Enstiti
Sekreteri araciligiyla ilgili Enstitli birimine sevk eder.

Dilekge icin gerekli islemler tamamlandiktan sonra

dilekgenin cevabi yazilir, gerekiyorsa EYK karari alinir. ilgili
Enstitli birimi tarafindan madurlik onayina sunulur.

Enstitli Midrligi tarafindan onaylanan dilekge cevabi yaz
isleri birimine sevk edilir.

Yaziisleri birimi dilekge cevabini dilekge sahibine mail ile
ulastirir ya da elden teslim eder.

Dilekge ve cevabi ilgili dosyalarda arsivlenir.

TOPLAM SURE

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler En

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Enstitii Kurulu Yazisma islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

ABD/ASD Baskanliklarindan gelen program agilmasi, 6grenci
alimlari, mifredat degisikligi ile EYK’ya Uyesi secimi ilgili konular
EK gindemine alinip, karara baglanir.

Enstitd Kurulu

EK Karari dogrultusunda program agilmasi, 6grenci alimlari,
ve miifredat degisiklikleri ile ilgili kararlar Universite
Senatosunda goriisiilmek tizere Ogrenci isleri Daire

Baskanligina gonderilir.

Yazi isleri Birimi

Ogrenci isleri Daire Baskanligindan gelen Senato kararlari
ilgili ABD/ASD Baskanliklarina ve Ogrenci isleri Birimine
gonderilir.

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi EK Kararlan ve Senato Kararlari ilgili dosyalarda arsivlenir.

N Y Y
NN W W




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Enstitii Ydnetim Kurulu Yazisma islemleri

Sorumlular Is Stiregleri Sureler
Baslangic
Enstitii Yénetim Kurulu ABD/ASD Ba:_jkanllklarlndan"gelen I_EYK ile ilgili yazilar v% dilekge,
talep ve sikayetler EYK glindemine alinip, karara baglanir.
EYK Karari dogrultusunda ilgili ABD/ASD Baskanliklarina ve
< Yazi isleri Birimi > ilgili 6gretim lyelerine ve dilekge sahiplerine EYK Karari
gonderilir.

< Yazi isleri Birimi > EYK Karari ilgili dosyalara arsivlenir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitlisi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

internet Sitesinin Giincellenmesi

Sorumlular is Stregleri Sureler
Baslangic
Enstitli web sorumlulari gerekli ilan ve duyuru yapilmasi
< Yazi Isleri Birimi > gerektigi durumlarda web sayfasi Gizerinden amir onayi ile
duyuru yapilir.

T Web sayfasindaki duyurular takip edilir ve siireli ilan ise
Yazi Isleri Birimi
web sayfasindan kaldirilir.




Afyon Kocatepe Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitlisi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Enstiti Tanitim Sunusunun ve istatistiklerin Takibi

Sorumlular is Stirecleri Sireler
Baslangic
C Enstitl tanitim sunusu ve istatistikler 3 aylik periyotlar ile web
Yazi Isleri Birimi o :
sayfasindan glincellenir.

T Gincellenen tanitim sunusu ve istatistikler web sayfasindan
Yazi Isleri Birimi -




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Enstitli Aylik Haber Bilteninin Cikarilmasi

Sorumlular is Stiregleri Sureler
Baslangic
( Yazi isleri Birimi > Aylik olarak Enstitti ile ilgili akademik durumlar biltene eklenir.

Enstitii, Universite ile ilgili ve sosyal haberler biiltene
eklenir.

Hazirlanan bilten yayin ve yaziisleri sorumlusu tarafindan
kontrol edilir. Varsa diizenlemeler tasarimcilara iletilir.

Dizenlemeler ve kontrolden SBE sonra web sitesinde
yayimlanir ve Gniversite 6gretim tyeleri bilgilendirilir.



Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

;A A A
w W v

Gergeklestirme Gorevlisi

‘o
\ = 4

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

o A A
AW W

( Tahakkuk Birimi >
( Tahakkuk Birimi >

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

< Tahakkuk Birimi >

C Tahakkuk Birimi >

iSiN ADI

14 Guinliik Maas Farki islemleri

Is Siirecleri

Baslangic

14 giinlik maas farki KBS modiiliine girilerek hesaplamasi
yaptirihr.

14 giinliik maas bordrosu alinarak kontrol edilir.

Kontrol tamamlandiktan sonra Maas Heseplama ekranindan
Bodro icmal, Odeme Emri ve Gergeklestirme Gorevlisine
gonder butonlari tiklanir.

KBS programi lizerinden kontrol tamamlandiktan sonra
maas hesaplama ekranindan onaylar ve harcama yetkilisine
gonder tiklanir ve muhasebe yetkilisine gonderir.

KBS programi tizerinden Kontrol tamamlandiktan sonra
maas hesaplama ekranindan onaylar ve muhasebe
yetkilisine gonderir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra; KBS maas
raporlari kismindan dokimler alinarak 1 i birimde 1 Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek lizere 2 adet
dosya hazirlanir. (Ekler: 6deme emri belgesi, banka listesi,
maas bordrosu, asgari gecim indirimi).

Hazirlanan maas dosyalan islak imza igin gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkililerine sunulur.

Islak imzaya sunulan

Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitls

evrakin tim paraflari ve
ekleri tam mi?

TOPLAM SURE

2 Saat

Sureler

ilgili birime iade edilir.

Islak imzasI tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin Global programina girisleri yapilip alinan giris
numarasi 6deme emrinin stiine yazilir.

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
edilir.

Odeme emri belgeleri
muhasebe
etkilisi Kontroliinden gegti mi?

ilgili birime iade edilir.

Maas dosyasi KBS lizerinden muhasebelestirilme islemi
gerceklestirilir.

Banka dosyasi KBS uzerinden s6zlesmeli bankaya otomatik
aktarilir. Bankaya aktarilip aktarilmadig kontrol edilir.

islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina
gore dosyalanir




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlsi

KODU

Sorumlular

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligl

-
\ 4

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

& A A
AW W

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligl

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg
Gergeklestirme goreuvlisi
ve Harcama Yetkilisi

iSIN ADI

Biitce Hazirlama islemleri

Is Stirecleri

Baslangic

Her yil Haziran ayi son haftasi veya Temmuz ayinin ilk haftasi
Rektorlik Makaminca biitge hazirlik calismalariile ilgili
birimlere yazi gonderilir.

Gelen yazi dogrultusunda bitge calismalarina baslanilir.

Bir 6nceki yiIl yapmis oldugu harcamalar baz alinarak ilgili yil

icin amac ve hedefler dogrultusunda bitge fisleri doldurulur.

Hazirlanan dosya Enstitli MiidUrliniin onayi ile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina elden ve EBYS sistemi
Uzerinden sunulur.

Islak imzaya sunulan

evrakin tim paraflari ve
ekleri tam mi?

TOPLAM SURE

Sureler

ilgili birime iade edilir.

Universitenin biitcesi hazirlanip onaylandiktan sonra mali
yll icerisinde harcanmak Uizere Ocak ayinda Strateji
Gelistirme Daire Baskanligincailgili harcama kalemlerine
odenek aktarilir.

Enstitliniin ihtiyaglan dogrultusunda harcamalar yapilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitls

Sorumlular

< Tahakkuk Birimi >
< Tahakkuk Birimi >
< Tahakkuk Birimi )

< Harcama Yetkilisi >

Gergeklestirme goreuvlisi
ve Harcama Yetkilisi
< Tahakkuk Birimi >
( Tahakkuk Birimi >

Gergeklestirme goreuvlisi
ve Harcama Yetkilisi

< Tahakkuk Birimi >
< Tahakkuk Birimi )

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg

-
NI

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg

-
N

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

CY )
NN/

iSiN ADI

Ek Ders Odemesi islemleri

Is Sirecleri

Baslangic

Dénem baslarinda ders programi girilen ek ders programinda
ek ders licreti 6denecek 6gretim elemanlarinin izin, raporlu,
telafi girisleri ayin son gliniine kadar girislerin yapilmasi
gereklidir.

Ayin ilk haftasi ek ders programi hesaplanir. Kontrol
edilerek puantaj cizelgesi, bordro ve banka listesinin
ciktilar alinir.

MYS lzerinden 6deme emri diizenlenir Gergeklestirme
gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin sistem tizerinden onayina
gonderilir.

Harcama usullere uygun
mu?

MYS sistemi Gzerinden kontrol tamamlandiktan sonra
onaylar ve muhasebe yetkilisine gonderir .

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra édeme dosyasi
diizenlenir.

Hazirlanan maas dosyalan islak imza igin gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine sunulur.

Islak imzaya sunulan
evrakin tiim paraflari ve
ekleri tam mi?

Islak imzasI tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’'nin Global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasl 6deme emrinin Ustiine yazilir.

Dosya Strateji Gelistirme Daire baskanligina teslim edilir.

Odeme Emri belgeleri
Muhasebe Yetkilisi
Kontrolliinden gecti mi?

Dosya MYS lzerinden muhasebelestiriime islemi
gerceklestirilir.

Sozlesmeli bankaya 6denecek tutar aktarilr.

Enstitiimlz banka hesabi tGizerinden ek ders Ucreti
odenecek personelin hesaplarina lcretleri aktarilir.

islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina
gore dosyalanir.

ilgili birime iade edilir.

TOPLAM SURE

Sureler



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisi

KODU

iSIN ADI TOPLAM SURE

Haftalik Ders Programinin Ek Ders Hesaplama Sistemine Girilmesi

Sorumlular

Anabilim/Anasanat Dali
Baskanhgi

Gnstiti] Yonetim KuruID

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

N Y Y )
NI AN

Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Yariyil basinda Enstitli Anabilim Dallarindan gelen ders
programlari Enstitl Yonetim Kuruluna sunulur.

Hazirlanan ders programi
uygun mu?

ilgili birime iade edilir.

Universite Yonetim Kurulunda gérisilmek tizere yénetim
kurulu karan EBYS iizerinden Ogrenci isleri Daire
Baskanligina gonderilir.

Ders programi girisleri tamamlandiktan sonra 6gretim
Uyelerinin ders yiklerinin kadrolarinin bulundugu
birimlerden EBYS kanaliyla Enstitliye gelmesi beklenir.

Enstitlide ders veren tiim 6gretim Uyelerinin Ders yliki
Bildirim Formlari tamamlandiktan sonra 3 niisha halinde
cogaltilir.

3 nlisha ¢ogaltilan Ders yiiki Bildirim Formlarinin 2 niishasi
Strateji Daire Baskanligina gonderilir , 1 niishasi ise yariyilin
ilk ayindaki ekders 6deme evragina takilarak kaldiririhr.




Sosyal Bilimler Enstitls

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

a A A
w W v

Gergeklestirme Gorevlisi

&y
\ =

Harcama Yetkilisi

&
\_/

C Tahakkuk Birimi >

C Tahakkuk Birimi >

Gergeklestirme goreuvlisi
ve Harcama Yetkilisi

< Tahakkuk Birimi >
< Tahakkuk Birimi >

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg

< Tahakkuk Birimi >

< Tahakkuk Birimi >

iSiN ADI

Giyecek Yardimi islemleri Giin icerisinde

Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Maliye Bakanligi tarafindan ilgili yila ait nakden yapilacak
giyim yardimina iliskin Genelge ve fiyat listesi yayinlanir.

Personele verilecek olan giyecek yardimi listesi ile ilgili
Rektorlik Onayi gelir.

KBS programindan giyecek yardimi alacak personele ait
bilgilerin girisleri yapilir.

KBS programi Gizerinden kontrol tamamlandiktan sonra
giyecek yardimi ekranindan onaylar ve Gergeklestirme Haylrj

gorevlisine gonderilir.
Tahakkuk Birimine
iade edilir.
KBS programi lizerinden kontrol tamamlandiktan sonra

giyecek yardimi ekranindan onaylar ve harcama yetkilisine Hayir
gonderir. j

Tahakkuk Birimine
iade edilir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra ; KBS giyecek
yardimi kismindan doékimler alinarak 1 i birimde 1 Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek tizere 2 adet
dosya hazirlanir(Ekler: 6deme emri belgesi, banka listesi,
giyecek yardimi bordrosu, Rektérliik oluru).

Hazirlanan giyim yardimi dosyalari islak imza igin

Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisine sunulur.

Islak imzaya sunulan evrakin tim
paraflari ve ekleri tamam mi?

Islak imzasi tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanhginin Global programina girisleri yapilip alinan Giris
numarasl 6deme emrinin Ustiine yazilir.

Giyecek yardimi dosyasi Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilir.

Odeme Emri belgeleri Muhasebe Havi
Yetkilisi Kontroliinden gegti mi? yi ¢

ilgili birime iade edilir. g

<

Giyecek yardimi KBS Uizerinden muhasebelestirilme islemi
gerceklestirilir.

Banka dosyasi KBS Uzerinden sdzlesmeli bankaya otomatik
aktarilir. Bankaya aktarilip aktarilmadigi kontrol edilir.

islemi biten evrakin bir sureti de standart dosya planina
gore dosyalanir.

Afyon Kocatepe Universitesi

TOPLAM SURE




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler

KODU

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

N Y Y

Tahakkuk Birimi

NN W W

iSIN ADI

Kisi Borcu islemleri

Is Stiregleri

Baslangic

Enstitli kadrosunda bulunan personelin, herhangi bir
sebeple fazla 6deme yapildigi tespit edildiginde, yersiz
o6denen tutarin ilgiliden tahsili igin kisi borcu islemleri

baslatilir.

Tahakkuk birimince gerekli inceleme yapilir ve Kisi Borcu
tablolari hazirlanarak yersiz 6denen tutar yasal faizi ile
birlikte ilgili kisi tarafindan Strateji Gelistirme Daire
Baskanligl banka hesabina yatirilir.

Kisi borcu tablolari ve banka dekontu, Ust yaziile Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina EBYS ile gonderilir.

Evraklarin birer 6rnekleri dosyasina kaldirilir.

TOPLAM SURE

Gin icerisinde

Siureler



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Giin icerisinde

Personel Atama islemleri

Sorumlular is Stiregleri Sureler

Baslangic

Personel Daire Baskanligindan ilgili personelin atama

Personel Daire Baskanligi . e . o
kararnamesi enstitimiize gonderilir.

F3
\ =/

Atamasi yapilan personelden ilgili evraklar istenilir. (kimlik
fotokopisi, diploma fotokopisi, aile yardim bildirimi, YDS
sonug belgesi)

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi SGK’na ilgili personelin tescil kayit islemi yapilir.

Personelden kurumun sézlesmeli bankasindan hesap

Tahakkuk Birimi . .
actirilmasi istenir

Atamasi yapilan personel, bankadan hesap actirip hesap

Tahakkuk Birimi numarasini tahakkuk birimine iletir.

Kurum sicil numarasi alinan personelin maas veri bilgileri
KBS ye girisi yapilir.

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi Say2000i maas sicil numarasi alinir

YN Y Y Y (Y Y
NN




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlsi

iSiN ADI

Personel Maas islemleri

TOPLAM SURE

Giin icerisinde

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

a 6 6 A A A
w W W v v v

Gergeklestirme Gorevlisi

'y
\ =/

Harcama Yetkilisi

&
\_/

C Tahakkuk Birimi >

( Tahakkuk Birimi >

Gergeklestirme gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

< Tahakkuk Birimi >
Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg

< Tahakkuk Birimi >

< Tahakkuk Birimi >

Is Stirecleri

Baslangic

Personel Daire Baskanligi tarafindan Enstitimizden
maas alan personele ait resmi evraklar (terfi, kademe,
kidem, atamasi vb) gelir.

Tahakkuk biriminde toplanan bu belgeler her ayin 5 ile 8'i
arasinda Kamu Bilgi Sistemine (KBS) yeni maas bilgi girisi
modliinin alt sekmesinde bulunan maas bilgi girisi
kismindan girisleri yapilarak kaydedilir.

Personelin icra, kefalet , nafaka, rapor vb kesintilerin (KBS)
Yeni maas Bilgi Girisi Modllintin alt sekmesinde bulunan
Maas bilgi girisi kismindan girisleri yapilarak kaydedilir.

KBS den maas hesaplamasi modiliinden maas hesaplamasi
yapilir.

Maas bordrosu alinarak kontrol edilir.

Kontrol tamamlandiktan sonra maas hesaplama ekranindan
bordro icmal, 6deme emri ve gerceklestirme gorevlisine
gonder butonlari tiklanir.

KBS programi Gizerinden kontrol tamamlandiktan sonra
Maas Hesaplama ekranindan onaylar ve harcama, yetkilisine
gonder tiklanir.

KBS programi tizerinden kontrol tamamlandiktan sonra
maas hesaplama ekranindan onaylar ve muhasebe
yetkilisine gonderir.

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra ; KBS maas
raporlari kismindan dokiimler alinarak 1 i birimde 1 Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmek lizere 2 adet
dosya hazirlanir(Ekler: Odeme Emri Belgesi , Banka Listesi,
bordro icmal, Bordro Ozet Dékiim{i, Maas Bordrosu, Asgari
Gecim indirimi, Sendika Aidati Listesi ,Kefalet Aidati,
Personel Bildirimi , Yabanci Dil Tazminati, icra Kesinti Listesi,
Terfi Listesi,).

Hazirlanan maas dosyalan islak imza igin gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkililerine sunulur.

Islak imzaya sunulan evrakin tim
ekleri tamam mi?

Islak imzasI tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin Global programina girisleri yapilip alinan giris
numarasi 6deme emrinin Ustline yazilir.

Maas dosyasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
edilir.

Odeme emri belgeleri muhasebe
yetkilisi kontroliinden gecti mi?

Maas dosyasi KBS lizerinden muhasebelestiriime islemi

gergeklestirilir.

Banka dosyasl KBS lizerinden s6zlesmeli bankaya otomatik
aktarilir. Bankaya aktarilip aktarilmadigi kontrol edilir.

islemi Biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore
dosyalanir.

Sureler

Aksi takdirde Tahakkuk Birimine
iade edilir.

Aksi takdirde Tahakkuk Birimine
iade edilir.

Aksi takdirde Tahakkuk Birimine
—Hayir» . o
iade edilir.

ilgili birime iade edilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitls

Sorumlular

Satin Alma Birimi

Gergeklestirme goreuvlisi
ve Harcama Yetkilisi

Gergeklestirme gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi

Gergeklestirme Gérevl@

Satin Alma Birimi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Satin Alma Birimi

Satin Alma Birimi

CY (Y (.Y ()
AR

Gergeklestirme goreuvlisi
ve Harcama Yetkilisi

o
\_%/

( Satin Alma Birimi >
( Satin Alma Birimi >

Gergeklestirme goreuvlisi
ve Harcama Yetkilisi

< Satin Alma Birimi >
< Satin Alma Birimi >

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligl

< Satin Alma Birimi >

iSiN ADI TOPLAM SURE

Dogrudan Temin is Akis Siireci

4734 Sayil Devlet ihale Kanunu 22/d Mal Alimi i fgilinele

Is Stirecleri

Baslangic

Talep gergeklesir.

Enstitli Sekreteri veya Enstiti Middri talebin
uygunluguna karar verir.

Talebin uygun olduguna karar verilmesi durumunda satin
alma personeline havale edilir.

Satin alma personeline havale edilen talebin satin alma 6n
izni ve onayi alinir.

Talebin piyasa aragtirmasi yapilir.

Islak imzaya sunulan evrakin tim

: —Hayir»>
paraflari ve ekleri tamam mi? y

Aksi takdirde Satin Alma Birimine
iade edilir.

Firmaya talebin siparisi verilir.
ilgili firmaca talep edilen mal birime teslim edilir.

Talep edilen mal muayene kabul tutanagi ile kabul edilir.
Tasinir kayit ydonetim sisteminden tasinir kayit edilir.

EKAP girisi yapllir.

Satin Alma dosyasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
teslim edilir.

MYS sistemi lizerinden Kontrol tamamlandiktan sonra
onaylar ve Muhasebe, yetkilisine génderir.

ilgili birime iade edilir.

Evet

Elektronik imzalar tamamlandiktan sonra 6deme dosyasi
dizenlenir.

Hazirlanan 6deme dosyalari islak imza igin Gergeklestirme
gorevlisi ve Harcama Yetkililerine sunulur.

Islak imzaya sunulan evrakin tim
paraflari ve ekleri tamam mi?

ilgili birime iade edilir.

Islak imzasI tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin global programina girisleri yapilip alinan giris
numarasl 6deme emrinin Usttine yazilir.

Dosya Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

Odeme emri belgeleri muhasebe Havi
yetkilisi kontroliinden gegti mi? y ’1

ilgili birime iade edilir.

Evet

islemi Biten evrakin bir sureti de standart dosya planina gore
dosyalanir.

w
=
wn
A
A



Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme goreuvlisi
ve Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

¢
¢

\

Gergeklestirme goreuvlisi
ve Harcama Yetkilisi

\ 2/

( Tahakkuk Birimi

\__/

Gergeklestirme goreuvlisi
ve Harcama Yetkilisi

< Tahakkuk Birimi >
C Tahakkuk Birimi >

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig

Tahakkuk Birimi

iSiN ADI

Gegici Gorev Yollugu islemleri
Is Stirecleri

Baslangic

Gorevlendirme onayi ve BYK kararina istinaden MYS den
harcama talimati olusturulur.

MYS lzerinden harcama talimati gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi onayina sunulur.

MYS (izerinden 6deme harcama talimati onaylanir.

Harcama talimati onayindan sonra gegici gorevli personel
tarafindan e-devlet tizerinden yolluk bilgileri girisi yapilir.
Mutemede sistem lizerinden gonderilir.

MYS (izerinden personelin yoluk bildirimi kontrol edilir,
onaylanir ve 6deme emri belgesi olusturulur.

MYS (izerinden gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
onayina sunulur.

MYS lizerinden 6deme emri onaylanir. muhasebe yetkilisine
gonderilir.

Odeme emri, harcama talimati, yolluk bildirimi formu,
Rektorlik Gorevlendirme Onayi, BYK kararindan olusan
dosya 1slak imza icin gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisinin onayina sunulur.

Islak imzaya sunulan evrakin tim
paraflari ve ekleri tamam mi?

Islak imzasI tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginin Global programina girisleri yapilip alinan giris
numarasl 6deme emrinin Ustline yazilir.

Dosya Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

Odeme emri belgeleri muhasebe
yetkilisi kontroliinden gegti mi?

Evet

Dosya MYS lzerinden muhasebelestirilme islemi
gergeklestirilir.

ilgili personelin hesabina otomatik olarak aktarilir.

Evraklarin bir sureti standart dosya diizenine gore
dosyalanir.

Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisi

TOPLAM SURE

Giin icerisinde

Sureler

Hayuj

ilgili birime iade edilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitiis(

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Muayene ve Kabul Komisyonu islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sireler

Baslangic

Mudarlik Makami Satin almaislemi kesinlesir.

Gergeklestirme Satin almaislemi ile ilgili Muayene ve Kabul Komisyonu
Gorevlisi Uyeleri Mudurlik Makami onayina sunulur.

Muayene ve Kabul Satin alinan mal/malzemenin teknik sartnameye uygunlugu
Komisyonu komisyon tarafindan incelenir.

< Muayene ve Kabul > Satin alinan mal/malzeme teknik

Komisyonu sartnameye uygun mu?

Satin alinan mal/malzemenin
yUklenici tarafindan teknik
sartnameye uygun hale
getirilmesi istenir.

Islak imzasI tamamlanan dosyalar Strateji Gelistirme Daire
Muayene ve Kabul 0 o o
. Baskanliginin Global programina girisleri yapilip alinan giris
Komisyonu " o
numarasi 6deme emrinin Ustline yazilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstiti /

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Satin Alma Komisyonu islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Satin alma komisyon tiyeleri Enstiti personeli icinden

Mudurik Makami
olusturulur.

ilgili komisyon alinacak mal ve malzemeler igin piyasa
arastirmasi yapar.

Satin Alma
Komisyonu

Satin Alma
Komisyonu

Degerlendirme sonucunu bir tutanakla satin alma birimine
bildirir.

Gergeklestirme Satin alma komisyonu tyeleri Mdirlik Makami onayina
Gorevlisi sunulur.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlsi

KODU

Sorumlular

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

CY Y Y
AR W

Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi

9
2/

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

CY )
NN/

iSIN ADI

Is Sirecleri

Baslangic

KBS Maas programindan Em-San Veri kismina giris yapilir. ilgili maas
ayina at Text dosyalari indirilir. indirilen dosyalar kesenek.sgk.gov.tr
adresinden Aylik Prim ve Hizmet Belgesi Bildirimler bashgindan
tahakkuk bolimiine yiklenir. Varsa gerekli diizeltmeler yapilir.

5510 sayili ve 5340 sayili calisanlar kismindan hangi ay maas
o0demesi yapildiysa o aya at Em-San veri kaydi olusturulur.

SGK Prim Sayfasi agilarak o aya ait kesenek kismi
kaydedilerek Programdan gonderilir.

E-bildirge sayfasindan 3'er niisha yapilan kayitlarin giktilari
alinir.

Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
1slak imzali olarak 2'ser niisha
olarak imza le teslim edilir.

Islak imzal 3'nci niisha birimde dosyalanarak saklanir

TOPLAM SURE

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitis{

KODU

Sorumlular

Enstitl Sekreteri

Enstitl Sekreteri

Enstitl Sekreteri

Enstitl Sekreteri

N Y Y (Y ()

Enstitl Sekreteri

NN W W

iSIN ADI TOPLAM SURE

SGK ise Giris ve isten Ayrilma Bildirim islemleri

Is Stirecleri Sireler

Baslangic

ilk atamalar igin; Personel Hareket Onayi, nakil gegisler igin ise;
Personel Hareket Onay ile kisinin geldigi birim/kurum Sigortali isten
Ayrilis Bildirgesi ile SGK 4c Tescil Islemler sisteminden giris yapilarak
kayit yapilr.

Tescil Yonetim Panel altindaki seskmeden eger; giris
yapilacaksa Toplu ise Giris Bildirgesi, cikis yapilacaksa Toplu
isten Cikis Bildirgesi, alanina kisi bilgileri kayit yapilir.

Giris veya cikis kaydi ¢iktisi SGK Sistem Kullanici
Sorumlusu tarafindan islak imza ile imzalanir.

KBS programi Gizerinden kontrol tamamlandiktan sonra
maas hesaplama ekranindan onaylar ve Harcama yetkilisine
gonder tiklanir ve muhasebe yetkilisine génderir.

1 adet Strateji Gelistirme Daire Baskanligina, 1 adet Personel
Daire Baskanligina yazi Ekinde gonderilir, 1 adet kisi
dosyasinda saklanir. Cikis ¢iktilari 1 adet olarak ayrica kisinin
gittigi birim/kuruma gonderilir.



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler E

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Emekli Ogretim Uyelerinin SGK Giris islemleri

Sorumlular Is Stiregleri Sureler

Baslangic

Maaslarin 6denmesinden sonra KBS programindan alinan emekli
kesenek verileri her ayin 25'ine kadar SGK kesenek bilgi sistemine
ylklenerek bildirim yapilir. 3 niisha ¢ikti alinir. Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine i1slak imza ile imzalatilr.

Tahakkuk Birimi

Yapilan bildirim tahakkuk evraklarinin 2 niishasi SGDB’na

Tahakkuk Birimi teslim edilir.

Tahakkuk Birimi

Bir niisha 6deme belgelerinde maas dosyasinda arsivlenir.

Gerekli 6demelerin yapilip yapiimadigi SGK kesenek bilgi
sisteminden takip edilir.

Tahakkuk Birimi

N Y Y ()
NN N .




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitis

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Emekli Ogretim Uyelerinin SGK ve Muhtasar Beyanname islemleri

Sorumlular is Stiregleri Sureler

Baslangic

Beyannamenin olusturulabilmesi icin gerekli excel dosyasi

Tahakkuk Birimi olusturulur ve csv formatinda dosya kaydedilir.

E-Beyanname Programi yiklenir ve kurum bilgileri

Tahakkuk Birimi doldurulur.

Yeni Beyanname olusturulur ve temel bilgiler kurum

Tahakkuk Birimi tarafindan hazirlanan kilavuza gore girilir.

Hazirlanan csv dosyasi programa ytiklenir, bilgiler kontrol

Tahakkuk Birimi "
edilir.

Tahakkuk Birimi Beyanname paketlenir.

https://ebeyanname.gb.gov.tr/ adresine paket

Tahakkuk Birimi yuklenir ve hata var mi kontrol edilir.

Hata yoksa beyanname 6zel onay le onaylanir.

Tahakkuk Birimi (Burada DVM'den Muaf segilir.)

Olusan tahakkuk fisler ¢ikarilir. Odeme Emri Belgesi
hazirlanir.

Tahakkuk Birimi

Odeme Emri ve Tahakkuk Fisleri Strateji

Tahakkuk Birimi Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

N Y Y (Y (Y (Y ( YU Ty
NN W W W




Afyon Kocatepe Universi

osyal Bilimler Enstitiist

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Siirekli is¢i Puantaji

Sorumlular Is Stregleri Sureler

Baslangig

Tahakkuk Birimi Sirekli isci 4(d puantajl doldurularak he.r aylrl en gt.e(.; 10 una
kadar iscimaas @aku.edu.tr adresine gonderilir.

Tahakkuk Birimi Her ayin 15 i itibariyle EBYSvuzererfden Ic.:ifarl ve Mali Isler Daire
Baskanligina gonderilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler E

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

100/2000 Doktora Bursiyerleri Odeme islemleri

Sorumlular is Stiregleri Sureler

Baslangic

100/2000 Doktora 6grencilerinin sigorta girisleri, ders kayitlari,

Tahakkuk Birimi kayit dondurmalari var mi kontrol edilir.

Tahakkuk Birimi Odeme yapilacag ay i¢in harcama talimati banka listesi olusturulur.

¢
¢

w W

MYS lzerinden harcama olusturulur ve onaylanir.

Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama Yetkilisi

\_Z/

Banka listesi, harcama talimati ve 6deme emri Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir.

< Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme Daire
Baskanhg

\_/

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin onayi ile 6deme gergeklesir.

N




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitls

KODU

Sorumlular

< Harcama Yetkilisi >

< Tasinir Kayit Birimi >

< Tasinir Kayit Birimi >

Taginir Kayit Birimi

iSIN ADI

Nakil Giden Malzemeler ile ilgili Devir islemleri

Is Sirecleri

Baslangic

ihtiyaci olan kurum/birimlerden gelen talepler harcama
yetkilisi tarafindan degerlendirilir.

ilgili mevzuata gore cari yila iliskin belirlenen limitler
Dahilinde Harcama Yetkilisi; limit Gstl durumlarda
Rektorliik Makami onay verir.

Talebin uygun goriilmesi halinde malzeme tutanakla ilgili
kurum/birime teslim edilir. Malzemenin gikisina ait taginir
islem fisi (devir cikis) KBS tasinir kayit sistemi tizerinden

diizenlenerek malzemeyi talep eden kurum/birime Ust yazi

ile gonderilir.

Malzemeyi teslim alan kurum/birim tarafindan KBS tasinir
Kayit sistemi Gzerinden diizenlenen tasinir islem fisi (devir
giris ) Ust yazi ile malzemeyi teslim eden kurum/birime
gonderilir.

Devir ¢ikis yoluyla teslim edilen tasinirlara ait TiF'lerin birer
sureti SGDB’na gonderilir.

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

TOPLAM SURE

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitls

KODU

Sorumlular

< Harcama Yetkilisi >
( Komisyon Uyeleri >

< Tasinir Kayit Birimi >
< Tasinir Kayit Birimi >

Taginir Kayit Birimi

iSIN ADI

Hurda Yoluyla Malzeme Cikis islemleri

Is Sirecleri

Baslangic

Hurdaya ayrilacak malzemeleri degerlendirmek lzere
Harcama Yetkilisi tarafindan uzmanlik alanina gére en az ig
kisiden olusan bir komisyon kurulur.

Komisyon malzemelerin durumunu tespit eder.

Mevzuata gore hurda distimu igin cari yilda limit
belirtilmisse, limit dahilinde harcama yetkilisi, limit Gstl
Durumlarda Rektorliik Makami tarafindan onay alinarak

kayittan diisme teklif onay tutanagi diizenlenir.

Hurdaya aynlmasi uygun goriilen mal ve malzemeler igin
TKYS programindan hurdaya ayirma cikis TiF’i diizenlenir.

Diizenlenen cikis TiF’i ve ekleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilerek muhasebe kayitlarindan gikarilir.

!

Evrak ilgili dosyaya konulur.

!

Bitis

TOPLAM SURE

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitls

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Tiketim Cikis islemleri

Sorumlular s Stirecleri Sureler

Baslangic

I Birimlerin ihtiyaglarina gore birim istek yetkilisince
<Ta§|n|r Kayit YEtkIIISI> diizenlenen Tasinir istek Belgeleri alinarak incelenir.

istenen tasinirlar depo
mevcutlarinda yeterli miktarda var
mi’?

Depo mevcutlari dikkate alinarak TiF
KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi lizerinden diizenlenip bir miktari karsilanir
Tasinir islem Fisi (TiF) diizenlenerek talebin
tamami karsilanir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Karsilanamayan miktarlar satin alma

Yoluyla temin edilmek lizere Harcama
KBS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi (izerinden Yetkilisine bildirilir.

Tasinir Kayit alinan tiketim malzemelerine ait tiiketim
Yetkilisi Malzemeleri ¢ikis raporlar tger aylik donemler
itibariyle diizenlenerek SGDB gonderilir.

Tam islemler sonucu evraklarin birer sureti
standart dosya diizenine gore dosyalanir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitls

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Mal Teslim Alma islemleri

Sorumlular s Stirecleri Sureler

Baslangic

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Teslim alinan malzemeler fatura ile karsilastirilarak muayene
ve kabul komisyon tyelerince gerekli kontroller yapilir.

Fatura ve muayene kabul komisyonu olurlari Tasinir Kayit

Tasinir Kayit Birimi Yetkilisine gelir.

Fatura bilgilerine gére TKYS programinda alinan mal ve

Taginir Kayit Birimi malzemeler icin TiF giris belgesi olusturulur.

TiF Giris belgesi 3 niisha alinarak bir tanesi dosyada digerleri
Odeme Emri Belgesi ekine konulmak iizere Satin Alma
Gorevlisine verilir.

Tasinir Kayit Birimi

< Tasinir Kayit Birimi ) Mal ve malzemeler kontrol edilerek depoya alinir.




KODU iSiN ADI TOPLAM SURE

Zimmet Verme islemleri

Sorumlular is Stirecleri Sureler

Baslangic

N Enstitli Demirbaslari talep ve ambar durumuna gore ilgili
Tasinir Kayit Birimi . o : : o .
personele teslim edilir. Demirbas teslim belgesi diizenlenir.

S TKYS Ulzerinden diizenlenen teslim belgesi teslim alan ve
Tasinir Kayit Birimi

teslim eden tarafindan imzalanarak, malzeme teslim edilir.

< Tasinir Kayit Birimi > Belgeler ilgili dosyalara takilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitiisu

KODU

iSIN ADI TOPLAM SURE

Zimmetten Diisme islemleri

Sorumlular

< Tasginir Kayit Birimi >

( Teknik Komisyon >

< Tasinir Kayit Birimi >
< Tasinir Kayit Birimi >
< Tasginir Kayit Birimi >

Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Birimlerden/kisilerden gelen iade edilecek tasinirlar kontrol
edilir.

Tasinirlar eksik veya
arizalh mi?

Zimmetten disme islemi yapilarak
tasinirlar depo kayitlarina alinir ve
dizenlenen fis imzalanarak ilgiliye verilir.

Teknik Komisyon kurularak, tasinirin eksikligi veya arizasinin
kisisel kusurdan Kaynaklanip kaynaklanmadigi hususunda rapor
dizenlenir.

Kusur kisisel kaynakli
mi?

Tasinirlar eksik veya arizali ise kisisel
kusur s6z konusu degilse Zimmetten
disme islemi yapilarak tasinirlar depo
kayitlarina alinir ve diizenlenen fis
imzalanarak ilgiliye verilir.

Tasinir, kisiden kaynaklanan kusura ait rayi¢c bedelin tespiti icin
deger tespit komisyonuna sevk edilir.

Malzemenin/kusurun degeri, tespit edilen rayic bedel
Uzerinden ilgiliden tahsil edilmek Gizere "Kamu Zararlarinin
Tahsiline iligkin Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik"
hiktmleri uygulanir.

ilgili evrak standart dosyalama diizenine gére dosyalanir.




yon Kocatepe M

Sosyal Bilimler Enstitlsu

KODU

iSIN ADI TOPLAM SURE

Ug Aylik Tiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim islemleri

Sorumlular

< Tasinir Kayit Birimi >
< Tasinir Kayit Birimi >

Is Strecleri Sireler

Baslangic

Her yil Gger aylik periyotlar halinde (Mart-Haziran-Eylul- Aralik)
TKYS'den tliketim malzeme donem ¢ikis raporu alinarak
imzalanir.

Diizenlenen gikis TiF’in asli Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilerek muhasebe kayitlarindan gikarilir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlisi

KODU

Sorumlular

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

s
\ =/

Sayim Komisyonu

Sayim Komisyonu

Tasinir Kayit Birimi

Tasinir Kayit Birimi

Taginir Kayit Birimi

Harcama Yetkilisi

YN Y Y Y (Y
NN NN

iSIN ADI

Yil Sonu Terkin ve Mal Sayimi islemleri

is Sirecleri

Baslangic

Aralik ayinda Gergeklestirme Gorevlisinin teklifi ve harcama
yetkilisinin onayiyla Sayim Komisyonu olusturulur.

Sayim komisyonu sayimi yapar.

Fiili sayim sonuglari ile tasinir kayitlari karsilastirilir.

TiF diizenlenerek eksik varsa ¢ikis islemi, fazla varsa giris
islemi yapilir.

SGDB hesaplari ile Enstiti kayitlari karsilastinldiginda
tutmayan hesaplar kontrol edilerek hata tespit edilir ve
dizeltme islemi yapilir.

Hesaplar tuttuktan sonra Tasinir Sayim Tutanagi, Tasinir
Sayim ve Dokiim Cetveli, Harcama Birimi Tasinir Yonetim
Hesabi Cetveli, en son kesilen Tasinir islem Fisi numarasina
iliskin tutanak vb. belgeler hazirlanir.

Miidiir onayindan sonra SGDB'’ye gonderilir.

TOPLAM SURE

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi

osval Bilimler /

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Satin Almada Tasinir Girisi

Sorumlular is Stiregleri Sireler

Baslangig

Teslim alinan malzemeler fatura ile karsilastirilarak Muayene
ve Kabul Komisyon Uyelerince kontrolleri yapilir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

ilgili komisyonca kontrolii yapilan ve onaylanan malzemeler

Tasinir Kayt Birimi sayimi yapilarak birim deposuna alinir.

Depoya alinan malzemeler igin fatura ve Muayeneve Kabul

Taginir Kayit Birimi Komisyon belgesine dayanilarak TiF diizenlenir.

iki niisha diizenlenen TiF belgesinin bir niishasi tahakkuk
birimine verilerek, satin alma evraklari ile birlikte SGDB’ na
gonderilmesi saglanir. ikinci niishasi birimde standart dosya
diizenine gore dosyalanir.

Tasinir Kayit Birimi

N Y Y (Y
NN N




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Program Mifredatlarinin Kabuli

Sorumlular Is Stirecleri

Baslangic

veya degisikligi icin kurul karari alinir ve

> ABD/ASD tarafindan Mifredat olusturma ve/
Enstitliye Ust yazi ile bildirilir.

<ABD/ASD Baskanligi

ADB/ASD Bagkanligindan gelen mifredat
< Enstitli Kurulu > olusturma ve/veya degisikligi EK gindemine alinip

karara baglanir.

Miufredat olusturma ve/veya degistirme ile ilgili
< Ogrenci isleri Birimi > EK karari Ogrenci isleri Daire Baskanligi aracili ile

Senatoya gonderilir.

AKU Lisansistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi icin tiklayiniz.



https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/07/20200713-1.htm

Afyon Kocatepe Universite

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Program Acilma Taleplerinin Kabull - Degerlendirilmesi

Sorumlular Is Stirecleri

Baslangic

Yeni lisansisti program agilmasinin talep eden
ABD/ASD SBE internet sitesindeki kilavuza gore
dosya hazirlar.

ABD/ASD Bagkanlig

ilgili ABD/ASD dosyayi ist yazisi ekinde ve fiziksel

ABD/ASD Baskanligi olarak Enstitlye iletir.

Enstiti tarafindan incelenen dosya EK giindemine
alinir, kurul Gyeleri tarafindan degerlendirilir ve
karara baglanir.

Enstitl Kurulu

EK tarafindan agilmasi uygun goriilen program
dosyasl ve EK karari Ogrenci isleri Daire Bagkanligi
araciligiyla YOK’e génderilir.

Ogrenci isleri Birimi

N Y Y ()
NN N N

AKU Lisansistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi igin tiklayiniz.



https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/07/20200713-1.htm

Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitus

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ogrenci Alim Sartlarinin ve Kontenjanlarinin Kabili

Sorumlular is Stregleri Sireler

Baslangic

Ogrenci alimlarinailiskin ABD/ASD tarafindan

ABD/ASD Baskanlig kurul karari alinir.

Anabilim ve Anasanat Dallarindan gelen
Enstitd Kurulu b € Anasa arindan gele

kontenjan ve alim sartlari EK karara baglanir.

Ogrenci sleri Birimi EK kararlarlv Qgrenu Isleri Df:llre B'a'§kanllg|
araciligi ile Senatoya gonderilir.

AKU Lisansistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (5.,6.,7. ve 8.
maddeler) igin tiklayiniz.



https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/07/20200713-1.htm

Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitus

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Enstitii Yonetim Kuruluna Uye Segimi

Sorumlular is Stregleri Sireler

Baslangic

Gorev siiresi dolan EYK Uyesi icin glindem

Enstitl Kurulu
olusturulur.

Enstitd Kurulu EK Uyeleri tarafindan EYK Uyesi segilir.

E Secilen EYK Uyesine ve ilgili yerlere Enstitl
< Yazi lsleri Birimi > tarafindan Ust yazi ile bildirilir.

AKU Lisansistii Egitim-
Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi (5.,6.,7. ve 8.
maddeler) igin tiklayiniz.



https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/07/20200713-1.htm

Afyon Kocatepe Universite//

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Egitim-Ogretim ile ilgili ilkelerin Belirlenmesi

Sorumlular is Stirecleri Streler

Baslangic

Enstitii tarafindan Egitim-Ogretim ile ilgili
ilkelerin belirlendigi dosya hazirlanir.

- EK giindemine sunulur ve EK tyeleri tarafindan
Enstitu Kurulu . o
degerlendirilir ve onaylanir.

< Yazi isleri Birimi > Egitim-6gretim ile |Ig|iI||e|:Ii<|;erler EK karari Senatoya

C o Senato karari ile olusturulan ilkeler gerekli
Yazi Isleri Birimi
yerlerde dosyalanir ve duyurulur.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstitlsu

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Ders intibaklarinin Karari

Sorumlular is Stregleri Sireler

Baslangic

ABD/ASD Baskanliklarindan gelen intibaklar EYK

ABD/ASD Baskanlig gindemine alinir.

Enstitli Yonetim Kurulu EYK Uyeleri tarafindan intibak ile ilgili karar alinir.

Osrenci isleri Birimi EYK karariilgili 68rencinin OBS sistemine islenir
& ? ve Ust yaz ile ABD/ASD Baskanligina iletilir.




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Tez Konulari/Baslik Degistirme ile ilgili Kararlar

Sorumlular is Strecleri Streler

Baslangic

ABD/ASD Bagkanliklarindan tez konusu/baglig
degisikligi veya savunma sonrasi tez basligi
degisikligi EYK glindemine alinir.

Gnstitu Yénetim KurulD EYK Uyeleri tarafindan tez konusu/bashgi

degisikligi ile ilgili karar alinir.

Osrend isleri Birimi EYK karariilgili 6grencinin OBS sistemine islenir
& 3 ve Ust yazi ile ABD/ASD Baskanligina iletilir.




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Kayit Dondurma, Silme ve Ek Siire ile ilgili Kararlar

Sorumlular is Strecleri Streler

Baslangic

Ogrenciler tarafindan talep edilen kayrt
dondurma ve ek stire dilekgeleri ile kayitlari
silinecek 6grenciler EYK glindemine alinir.

Gnstitu Yénetim KurulD EYK Uyeleri tarafindan kayit dondurma, ek siire ve

kayit silme ile ilgili karar alinir.

EYK karart ilgili 6grencinin OBS sistemine islenir,
< Ogrenci isleri Birimi > ogrencilere mail/posta araciligiyla bilgi verilir ve

Ust yazi ile ABD/ASD Bagkanligina iletilir.




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Mazeret, Not Degisikligi ile ilgili Kararlar

Sorumlular is Strecleri Streler

Baslangic

Mazeret ve not degisikligi ile ilgili belgeler
silinecek 6grenciler EYK gindemine alinir.

Gnstitu Yénetim KurulD EYK Uyeleri tarafindan mazeret ve not degisikligi

ile ilgili karar alinir.

EYK karart ilgili 6grencinin OBS sistemine islenir,
< Ogrenci isleri Birimi > ogrencilere mail/posta araciligiyla bilgi verilir ve

Ust yazi ile ABD/ASD Bagkanligina iletilir.




KODU

Sorumlular

Gnstitu Yonetim KurulD

C

Ogrenci isleri Birimi >

iSIN ADI

Sinav Jurileri ile ilgili Kararlar

Is Stirecleri

Baslangic

Yapilacak sinavin juri tiyeleri ve ABD/ASD Kurul
Karari enstitliye iletilir.

EYK Uyeleri tarafindan sinav jiri tyeleri ve sinavin
tarihi ile ilgili karar alinir.

EYK karari gerekli ise ilgili 8rencinin OBS
sistemine islenir ve (st yazi ile ABD/ASD
Baskanligina iletilir.

TOPLAM SURE

Sireler



KODU

Sorumlular

Gnstitij Yonetim KuruID

C

Ogrenci isleri Birimi >

iSIN ADI

Tez izleme Komitesi ile ilgili Kararlar

Is Stirecleri

Baslangic

Yeterlik asamasini tamamlayan doktora/sanatta
yeterlik 68rencisi igin tez izleme komitesi
olusturulur ve ABD/ASD Kurul Karari enstitiiye
iletilir.

EYK lyeleri tarafindan komite tyeleriilgili karar
alinir.

EYK karari ilgili 6grencinin OBS sistemine islenir,
komite Gyeleri bilgilendirilir ve Ust yazi ile ABD/
ASD Baskanligina iletilir.

TOPLAM SURE

Sireler



KODU

Sorumlular

Gnstitij Yonetim KuruID

C

Ogrenci isleri Birimi >

iSIN ADI

Mezuniyetler ile ilgili Kararlar

Is Stirecleri

Baslangic

Mezun durumdaki 6grencinin belgeleri EYK
gindemine alinir.

EYK Uyeleri tarafindan 6grencinin mezuniyetiile
ilgili karar alinir.

EYK karariilgili 6grencinin OBS sistemine islenir
ve 6grenci sistem lzerinden mezun edilir.

TOPLAM SURE

Sireler



KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Ogrenci Kabul Edilecek Programlar ile ilgili Taleplerin Enstitiiye

iletilmesi

Sorumlular is Strecleri Streler

Baslangic

ilgili yanyilda 6grenci kabul edilecek olan programlarin
kontenjan ve 6grenci alim sartlarinin belirlenmesi igin
ABD/ASD Kurulu toplanir.

Acilacak olan programlarin kontenjan ve 6grenci alim
< ABD/ASD Kurulu > sartlari ile ilgili ABD/ASD Kurul Karari alinir.

<ABD/ASD Baskanllé|> Kurul karart ABD/ASD Bailsekglr;:lgl Ust yazisi ile Enstitlye




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Danisman Atamalarinin Enstitiiye iletilmesi

Sorumlular is Strecleri Streler

Baslangic

Enstitl tarafindan gelen yeni kayith 6grenci listeleri
ABD/ASD Kurulu giindemine alinir.

Ogrencilerin tercih ettigi ve kurulun uygun gérdiigii
< ABD/ASD Kurulu > sekilde danismanliklar belirlenir ve karara baglanir.

<ABD/ASD Baskanllé|> Kurul karart ABD/ASD Bailsekglr;:lgl Ust yazisi ile Enstitlye




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

ilgi Yariyilda Agilacak(Okutulacak) Derslerin Enstitiiye iletilmesi

Sorumlular Is Sirecleri Sureler

Baslangic

ilgili yanyilda okutulacak/agilacak derslerin belirlenmesi
igin ABD/ASD Kurulu toplanir.

< ABD/ASD Kurulu > Acilacak/okutulacak dersler belirlenir ve ABD/ASD Kurul
Karari alinir.

<ABD/ASD Baskanllé|> Kurul karart ABD/ASD Bailsekglr;:lgl Ust yazisi ile Enstitlye




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Tez Savunma Sinavlarinin Tarih ve Jirilerinin Enstitiye iletilmesi

Sorumlular Is Sirecleri Sureler

Baslangic

Tez savunma sinavina girecek 6grenci i¢in danismani
tarafindan jiiri olusturulur ve ilgili ABD/ASD baskanligina
iletir.

Tez savunma sinavi igin jiri tyeleri olusturulur ve ABD/
< ABD/ASD Kurulu > ASD Kurul Karari alinir.

<ABD/ASD Baskanllé|> Kurul karart ABD/ASD Bailsekglr;:lgl Ust yazisi ile Enstitlye




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Yeterlik Sinavlarinin Tarih ve Jirilerinin Enstitiiye iletilmesi

Sorumlular Is Sirecleri Sureler

Baslangic

Yeterlik sinavina girecek doktora/sanatta yeterlik
ogrencisi ilgili ABD/ASD Baskanligina sinava girmek icin
basvuru yapar.

< ABD/ASD Kurulu > Yeterlik sinavi igin jiri oIU§':|JIrnt:Irur ve ABD/ASD Kurul Karari

<ABD/ASD Baskanllé|> Kurul karart ABD/ASD Bailsekglr;:lgl Ust yazisi ile Enstitlye




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

TiK Sinavlarinin Tarih ve Jirilerinin Enstitiiye iletilmesi

Sorumlular Is Sirecleri Sureler

Baslangic

TiK sinavina girecek doktora/sanatta yeterlik 6grencisi
< ABD/ASD Kurulu > icin ABD/ASD Kurulu tarafindan juri olusturulur.

> Kurul karari ABD/ASD Baskanligi Gist yazisi ile Enstitiiye
iletilir.

<ABD/ASD Baskanlig




KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Uyum/Oryantasyon Egitimi

Sorumlular

Sireler

Is Sirecleri

Baslangic

Yeni baslayan personele liniversite hakkinda bilgi verilir.

Kurum iginde yapilan isler ile ilgili bilgilendirmeler yapilir.



KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Personele Yonelik Hizmetici Egitim Faaliyetleri

Sorumlular is Stirecleri Sireler
Baslangic
Kalite Komisyonu Hizmetigi egltlm |g|[1'har?g|.e'g|t|mler|n kimler tarafindan
verilecegi ile ilgili program yapilir.

ilgili personel yapilan programa gore egitimini yapar.



KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Enstitii ic Kontrol Siireclerinin Takibi

Sorumlular is Stirecleri Sureler
Baslangic
Kalite Komisyonu Kurum |ger|5|ndg duzgnl'l o'Iai\rak yapilan ve yapilmasi
gereken isler ile ilgili sema hazrlanir.
< Kalite Komisyonu > Kalite Komisyonu tarafindan takibi saglanir.




KODU iSIN ADI
Enstitii Web Sitesinin (iceriginin) Giincellenmesin Takibi

Islemleri

Sorumlular is Stirecleri
Baslangic
Enstitl web sorumlusu internet sitesinde glincellemeler
Web Sorumlusu
yapar.
< Kalite Komisyonu > Web sorumlusunun yapt’n|§ oldugu islemlerin takibi
saglanir.

TOPLAM SURE

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstit(

KODU

iSIN ADI TOPLAM SURE

Eramus Degisim Programi ile Gelen Ogrenci islemleri

Sorumlular

Erasmus Programi
Sorumlusu
< Ogrenci isleri Birimi >

< Ogrenci isleri Birimi >

Is Stirecleri Sireler

Baslangic

Universitemiz internet sitesinde ilan edilen tarihler arasinda
Ogrenci basvuru yapar.

Universitemiz UM tarafindan basvurusu kabul
edilen 6grenci birim Erasmus sorumlusu onayi ile
ogrenciisleri birimine yénlendirilir.

Ogrenci islerine gelen 6grencinin kaydi yapilir

egitim-0gretimine baglar.

Egitim 6gretimini tamamlayan 6grencinin durumu
UiM’e bildirilir ve gerekli belgeler (learning
agreement, katilim sertifikasi, transkript)
hazirlanir, 6grenciye teslim edilir.

Egitim 6gretimini tamamlayan ilgili 6grencinin Enstiti ile ilisigi
kesilir.



Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstit(

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Eramus Degisim Programi ile Giden Ogrenci islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Universitemiz internet sitesinde ilan edilen tarihler arasinda
Ogrenci basvuru yapar.

Universitemiz UM tarafindan basvurusu kabul
edilen 6grenci, birim Erasmus sorumlusu
tarafindan hareketliligi onaylanir.

Erasmus Programi
Sorumlusu

Gitmis oldugu lniversiteden dersleri tamamlamis
olduguna dair belgeleri (learning agreement,
katilim sertifikasi, transkript, pasaport giris-cikis
sayfalari) UIM’e teslim eder.

Ogrenci isleri Birimi

UiM tarafindan enstitiiye génderilen belgeler
Erasmus sorumlusu tarafindan kontrol edilir ve
intibak islemleri yapilmasi igin ilgili ABD/ASD
Baskanligina gonderilir.

ABD/ASD Baskanligi

ABD/ASD Baskanligi tarafindan yapilan intibak islemi EYK

Ogrenci isleri Birimi o
tarafindan onaylanir ve 6grencinin sitemine tanimlanir.

N Y Y )
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Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstit(

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Farabi ve Mevlana Degisim Programi ile Giden Ogrenci islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Universitemiz internet sitesinde ilan edilen tarihler arasinda
Ogrenci basvuru yapar.

Universitemiz UIM tarafindan basvurusu kabul
Farabi ve Mevlana edilen ve karsi Universite tarafindan onaylanan
Programi Sorumlusu ogrencinin Farabi ve Mevlana sorumlusu
tarafindan hareketliligi onaylanir.

Gitmis oldugu Universiteden dersleri tamamlamis
olduguna dair belgeleri (katilim sertifikasi,

transkript) UIM’e teslim eder.

UiM tarafindan enstitiiye génderilen belgeler
. Farabi ve Mevlana sorumlusu tarafindan kontrol
CABD/ASD Ba§kanllgl> edilir ve intibak islemleri yapilmasi icin ilgili ABD/
ASD Baskanligina gonderilir.

. S ABD/ASD Baskanligi tarafindan yapilan intibak islemi EYK
Ogrenci Isleri Birimi oy e :
tarafindan onaylanir ve 6grencinin sitemine tanimlanir.




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstit(

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Farabi ve Mevlana Degisim Programi ile Gelen Ogrenci islemleri

Sorumlular Is Stirecleri Sureler
Baslangic
Universitemiz internet sitesinde ilan edilen tarihler arasinda
Ogrenci basvuru yapar.
Universitemiz UIM tarafindan basvurusu kabul
Farabi ve Mevlana edilen 6grenci birim Farabi ve Mevlana
Programi Sorumlusu sorumlusu onayi ile 6grenci isleri birimine

yonlendirilir.

egitim-0gretimine baslar.

< Ogrenci sleri Birimi > Ogrenci islerine gelen 6grencinin kaydi yapilir

Egitim 6gretimini tamamlayan 6grencinin durumu
UiM’e bildirilir ve gerekli belgeler(katilim
sertifikasl, transkript) hazirlanir, 6grenciye teslim
edilir.

< Ogrenci isleri Birimi > gitim ogretimini tamamlayizslillﬁll 6grencinin Enstitd ile iligigi




Afyon Kocatepe Universitesi

Sosyal Bilimler Enstit(

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

Dergiye Gelen Makalelerin On incelemelerinin Yapilmasi, Alaninda
Uzman Hakemlere Gonderilmesi ve Kabul Edilen Makalelerin

Yayinlanma Stireclerinin Takip Edilmesi

Baslangic

Makale gonderen kisi Dergipark araciligiyla gerekli bilgileri
doldurur ve basvuru yapar.

Makalenin diizenlenmesi icin

Makale ilgili alandaki uzman hakeme goénderilir. el sl e

Makale hakem Makale
tarafindan dizeltme mi
onaylandi mi? aldi?

Hakem tarafindan onaylanan makale
yayimlanmak lizere yayim listesine eklenir.

Hayir
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	Sayfa-1


	
	08- Yıl Sonu Terkin ve Mal Sayımı İşlemleri.vsdx
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