Dokiiman No ENO.IA.004
T - s T Ik Y Tarihi 18.11.2019
ENSTITU YONETIM KURULU | [en
UYESI SECIMI IS AKISI Revizyon No :
Sayfa No 11
is Akis1 Adimlar Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
Enstitii Midiirii Davetiye
Yazi Isleri Personeli
2547 1
BASLA Yﬁkssl?t};:g;etim Kanunu

}

Enstitii Kurulu iiyelerinin toplantiya davet edilmesi

!

Enstitii Miidiirii tarafindan 6nerilen 6 aday
arasindan {iye veya iiyelerin yapilan kapali
oylama sonucunda seg¢ilmesi

A 4

Kararin, segilen Enstitii YOnetim
Kurulu iiyesine ve Personel Daire
Baskanligi’na teblig edilmesi

!

SUREC SONU

Enstitii Miidiirt,
Enstitii Sekreteri

Enstitii Midiiri,
Enstitii Sekreteri,
Yaz Isleri Biiro
Elemani

Oy pusulasi, EK karar
tutanagi

Enstitii Kurul Karar1
ve Yazi Ornegi




Dokiiman No ENO.IA.034

GELEN 'GiDEN EVRAK KAYDI [k Yaym Tarihi | 18.11.2019

RESMI YAZISMA VE Revizyon Tarihi | -

DOSYALAMA is AKIS' Revizyon No i

Sayfa No 1/2
is Akist Adimlar Sorumlu ilgili Dokiimanlar
»  Yiksekogretim
iist kuruluslari
Enstititye kurum i¢i EBYS veya kurum disindan (Posta, kurye, Evrak Kayit ve
gorevli memur, faks, elektronik ortam yollarindan) gelen evraklar, Sorumlusu yiiksekogretim
yazi islerinden sorumlu memur tarafindan ekleri kontrol edilerek, kurumlari
EBYS iizerinden veya zimmet karsiliginda teslim alinir. saklama siireli
standart dosya
A 4 plant.

Gorevli personel, tiiriine gore (Cok Gizli, Gizli, Hizmete Ozel,
Kisiye Ozel, Ozel, ) gelen evraklar1 ayirir. Birimimize ait olmayip

sehven gelmis olanlar ayrilarak ilgilisine iade edilir. >  Kirklareli
Universitesi
Imza Yetkileri
Gelen Evraklar kurumun evrak kayit sistemine standart dosya Y 6nergesi.

plan: dikkate alinarak elektronik olarak kaydedilir.

v

Yazi elektronik ortamda geregi yapilmak tizere Miidiirliik
Makamina sunulur Miidiir

Enstitii Sekreteri
flgili Personel

A 4

Midiirlik Makami incelenip paraf edilen yazi hakkinda islem
yapilacaksa ilgili Birime havale edilir. Islem yapilmayacaksa
ekleri ile birlikte evrak “Standart Dosya Plani”na uygun olarak
dosyaya kaldirilir.

\4

EBYS iizerinden ilgili birim veya kisi tarafindan teslim alinan
evrak, incelenir, giinlii ve ivedi yazilara oncelik verilir,

A 4

Gelen evrak hakkinda Kurum igi veya kurum dis1 yazisma islemi
yapilacaksa Enstitli Sekreterinin talimatlar1 dogrultusunda ilgili
personel tarafindan gerekli islemler yapilir.




. Dokiiman No ENO.IA.034
GELEN-GIDEN EVRAK KAYDI' |55 vayn tarini | 18.11.2019
RESMi YAZISMA VE Revizyon Tarihi | -
T Revizyon No -
DOSYALAMA IS AKISI Sayfa No ™
is Akist Adimlar Sorumlu ilgili Dokiimanlar
; Ilgili Personel
Universitemiz internet sayfasindan EBYS acilir. Kullanici adi ve
sifre ile giris saglanir.
Sistem iizerinden yazilacak yazinin kurum i¢i mi kurum dist mu
oldugu ilgili sekmeler ile belirlenir.
Kurum i¢i mi/
Kurum dis1 m1
olacak?
Enstiti
Sekreteri
Eger sistem iizerinden gelen bir yazi cevaplanacaksa ilgili/ iligkili Miidiir
yaz1 tiirii segilir.
Ilgili Personel

Olusturulacak yaziyla ilgili ilgili alanlar; makam, uygun dosya
kodu, ilgi, paraflanacak kullanicilar, imzalayacak amirler
belirlenir.

\4

Hazirlanan yazi, e-imza ile onaya sunularak paraf sirasina gore
kullanicilara gonderilir.

v

SUREC SONU




Dokiiman No

ENO.IA.035

G(")REV BELGE Si DI._.]ZENLEME ilk Yayin Tarihi | 18.11.2019
. Revizyon Tarihi | -
IS AKIS I Revizyon No -
Sayfa No 1/1
is Akist Adimlar Sorumlu ilgili Dokiimanlar

( BASLA )

\4

Ilgili, Enstitii personeli oldugunu belirten bir belge diizenlenmesi
icin Miidiirliige bir dilekge ile miiracaat eder.

\ 4

Kimlik bilgileri de belirtilerek ilgilinin Enstitii personeli
oldugunu belirten yazi, Yaz Isleri Birimi tarafindan diizenlenir.

Yazi 6nce “EBYS” iizerinden Enstitii Sekreterine parafa sunulur.
Ardindan Miidiiriin imzasina sunulur.

v

Sistem iizerinden imzalanan evrak giden evrak numarasi
verildikten sonra 1 (bir) niishasi ilgiliye kurumsal mail ile teblig
edilir. Diger niishas1 ise Miidiirliik Yazi Islerinde dosya plani
numarasina ve tarih sirasina goére dosyalanir.

'

SUREC SONU

Talep
Sahibi
Personel

Ilgili Birim
Personeli

Enstitii
Sekreteri

Muidiir
Mlgili
Personel

»  Yiksekogretim

st kuruluslart
ve
yiiksekdgretim
kurumlari
saklama siireli
standart dosya
plant

» Kirklareli

Universitesi
Imza Yetkileri
Yonergesi




Dokiiman No ENO.IA.043
BELGELERIN ASLI GIBIDIR [ X rom T | 1811200
. o Revizyon Tarihi | -
ONAY ISLEMLERI IS AKISI  emoro -
Sayfa No 11
is Akist Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
BASLA
Ogrencinin belge talebinde bulunmas1 Ogrenci
Asli Gibidir yapilacak belgenin fotokopilerinin
Ogrenci tarafindan temin edilerek, belgenin ash
ile birlikte ibraz edilmesi
Belgelerin asli ile fotokopileri karsilastirilarak
kontrol edilmesi
Ogrenci
Isleri
Kareilastnan belacl Personeli
é arsilastirilan belgeler ;
Evet asli ile ayn1 m?
Talep karsilanmaz
Islem Sonlandirilir.
Ogrencinin talebi dogrultusunda istenen
belgelerin hazirlanmasi
-
Belgelerin her sayfasinin miihiirlenerek onay Enstitii
i¢in dgrencinin Fakiilte Sekreterligine Sekreteri
yonlendirilmesi
Onaylanan belgelerin 6grenciye teslim OgrenCi
edilmesi Isleri
Personeli
SUREC SONU




Dokiiman No ENO.IA.044
.. . . .. ilk Yayin Tarihi | 18.11.2019
DISIPLIN ISLEMLERI IS AKISI | Revizyon Tarihi | -
Revizyon No -
Sayfa No 1/2
Is Akis1 Adimlar Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Igili Birim Sikayet Dilekgesi
Ogrenci eylemleri ile ilgili Miidiirlige yazili veya .
sikayette/bildirimde bulunulmasi Personel. KLU Hukuk
v Miisavirligi Ilgili
Sikayet konusunun Miidiir tarafindan degerlendirilerek Yazi ISICI‘I Formlar
inceleme baslatmasi Sorumlusu
Enstitii .
Miidiir tarafindan incelemeci tayin edilmesi ve yaziyla teblig Sekreteri Yiiksekogretim
edilmesi Kurumlari
/_ N\ . . . .
Midiir Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi.
> Incelemeci tarafindan
Evet % sorusturma baglatilmasi %
istenmis mi?
\l/ Midiir
[ Islem sonlandirilir ]
Miidiir tarafindan Sorusturmaci tayin edilmesi |
A4
Yiiksekogretim Kurumlarinda Disiplin Ydnetmeligine gore
Sorusturmacinin sorusturmay1 tamamlayarak Miidiirlige Sorusturmam
rapor halinde bildirmesi
Sorusturmaci tarafindan
Disiplin Cezast
Evet uygulanmasi dngdriildii > Hayir
mii?
Enstitii
A4 .
. Sekreteri
Ilgililere Bildirilir ve
Islem sonlandurilir.
On Gériilen Cezaya istinaden Miidiir veya Disiplin
Kurulu Karar1 Alinir. Miidiir veya
Disiplin
Kurulu

< Evet >e

Disiplin Cezas1
uygulanmasi karari




Dokiiman No ENO.IA.044
. . . . . . Ik Yaymn Tarihi | 18.11.2019
DISIPLIN ISLEMLERI IS AKISI | Revizyon Tarihi | -
Revizyon No -
Sayfa No 2/2
is Akist Adimlar: Sorumlu Ilgili Dokiimanlar

Uygulanmasina Karar Verilen Disiplin Cezasi iist yaziyla
(EBYS) Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigia ve sikayette
bulunan Anabilim Dali Baskanligina bildirilmesi

v

Uygulanmasina Karar Verilen Disiplin Cezas1 iist yaziyla
(EBYS) Ogrenciye bildirilmesi

\’

< SUREC SONU >

Ogrenci Isleri
Personeli

Ogrenci Isleri
Personeli




. . - Dokiiman No ENO.IA.054
YILLIK EVLILIK DOGUM VE |Gy tun | 111008
OLUM IZIN ISLEMLERI IS Revizyon Tarini_| -
AKISI e
is Akist Adimlar Sorumlu ilgili Dokiimanlar
BASLA

|

Izin formunun personel tarafindan ilgili izin formunun
mazeretliyse ispatlayici belgeler eklenerek doldurulmasi

v

Personel tarafindan imzalanan izin formunun, kanunda
belirtilen izin kullanimlarini agiklayici belgelerle birlikte
Miidiir Makami onayina sunulmast

@

V

Izin onaylandi m1?

Durum ilgiliye
bildirilerek islem

sonlandirilir

izin Formunun Evrak Kayit ve NHR Sistemine islenmesi

izin formunun iist yaziyla PDB ye bildirilmesi ve ilgilinin
dosyasina argivlenmesi

v

SUREC SONU

Ilgili Personel

Birim
Personel
Isleri
Sorumlusu

Miidiirliik

Birim
Personel
Isleri
Sorumlusu

Yillik izin Formu

Mazeret {zin
Formu

657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Kirklareli
Universitesi
Akademik ve
Idari Personel
Izin Usul ve
Esaslari




y

Rektorlitkten gelen atama veya gorevlendirme yazisinin ilgili kisiye bilgi verilerek teblig edilmesi

Tgili kisiden goreve baslama dilekgesinin almmast

l

Naklen atamalarda Nakil Bildirim Formunun teslim alinmasi

Goreve baglama esnasinda talep edilen formlarin (657/28.madde Taahhiitnamesi, Mal Bildirimi
Formu, Aile Durum/Yardim Bildirim Formu, Otomasyon Bilgi Formu, Kamu Gérevlileri Etik
Sozlesmesi, HITAP Bildirim-Taahhiit Formu) ilgiliye doldurtulmast ve bir adet fotograf istenmesi

Goreve baslayan personelin maas hesabi agtirmasi igin anlasmali bankaya yonlendirilmesi

SGK sistemi iizerinden 15 (on bes) giin igerisinde Ise Giris Bildirgesinin yapilmast.

v

Rektorliige ise baglama yazis1 yazilmasi

Nakil Bildirim Formunun ve géreve baglama

birimine teslim edilmesi

yazismalarinin birer niishasinin maas tahakkuk

SUREC SONU

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

Birim Personel
Isleri Sorumlusu

Dokiiman No ENO.IA.055
G(")REVE BASLAMA iSLEMLERi ilk Yaymn Tarihi | 18.11.2019
. Revizyon Tarihi | -
IS AKISI Revizyon No -
Sayfa No 1/1
is Akist Adimlar Sorumlu ilgili Dokiimanlar
BASLA

Goreve Baslama
Formlari

657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu




Dokiiman No ENO.IA.056
GOREVDEN AYRILMA fk Yayin Tarii_| 18112019
. o Revizyon Tarihi | -
ISLEMLERI iS AKISI revimvae T
Sayfa No 11
is Akis1 Adimlar: Sorumlu ilgili Dokiimanlar
BASLA
Personel Personel lisik
Daire Kesme Formu
Rektorliikten naklen atama, istifa veya emeklilik .
islemleriyle ilgili yazinin gelmesi Baskanhgl
Birim
Isten ayrilacak kisi adina lisik Kesme Belgesi Personel 657 Saylh Devlet
diizenlenerek, ilgili kisi ve birimlere imzalattirildiktan i leri Memurlari
sonra geri getirmesinin istenilmesi § K
\i/ Sorumlusu anunu
Zimmetli demirbas esyalarin teslim alinmast i¢in Tasinr
Kay1t Yetkilisine yonlendirilmesi .
Isten
\l/ Ayrilacak
Personel
Personel Kimlik Kartinin geri alinmasi : .
Islemlerin
] tamamlanmasi igin
\1/ ilgili birimlere
yonlendirilir
Istenilen belge ve
Evet <— islemler tamamland: —_—> m
R m?
Birim
Kisi naklen atama ile isten ayriltyorsa Nakil Bildirim
Formunun diizenlenerek 1 (bir) niishasinin kendisine Fersqnel
verilmesi Isleri
V Sorumlusu

3

SGK iizerinden Isten Ayrilis Bildirgesi hazirlanarak
¢ikis isleminin yapilmasi

Isten ayrilisin iist yaziyla Rektorliige ve tahakkuk

birimine bildirilmesi

y

SUREC SONU ::)




Dokiiman No ENO.IA.057
T 71 1 T 1 ik Y Tarihi | 18.11.2019
MAZERET IZIN ISLEMLERI IS o
Revizyon Tarihi | -
AKISI Revizyon No -

Sayfa No 11

is Akist Adimlar Sorumlu ilgili Dokiimanlar

BASLA

J

izin formunun personel tarafindan doldurulmast

b

Izin formunun giktis1 alinarak kisi tarafindan imzalandiktan
sonra birim 6zIiik igleri sorumlusuna imzalatilmasi

Birim 6zliik isleri sorumlusu tarafindan imzalanan izin
formunun, kanunda belirtilen izin kullanimlarini agiklayici
belgelerle birlikte Miidiir onayina sunulmasi

Evet ) &——

l

izin onayland1 m1?

!

izin Formunun Evrak Kayit ve NHR Sistemine islenmesi

|

Izin formunun iist yaziyla PDB’ye bildirilmesi ve ilgilinin
dosyasina kaldirilmasi

SUREC SONU

Durum ilgiliye
bildirilerek islem
sonlandirilir

Ilgili Personel

Birim
Personel
Isleri
Sorumlusu

Midiirliik

Birim
Personel
Isleri
Sorumlusu

Mazeret {zin
Formu

657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Kirklareli
Universitesi
Akademik ve
Idari Personel
Izin Usul ve
Esaslar1




Dokiiman No ENO.IA.058
™ T T 1 T 1 ik Y Tarihi | 18.11.2019
SAGLIK IZNI ISLEMLERI IS R
Revizyon Tarihi | -
AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
is Akist Adimlar Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Mazeret izin
BASLA Formu

|

Ilgili personel tarafindan bir dilekge ekiyle hastalik raporu ve hastalik izin
formunun Evrak Kayit Birimine elden teslim edilmesi ve EBY'S iizerinden evrak
kayit isleminin gerceklestirilmesi.

|

Izin formu evrak kayda girdikten sonra Miidiirlik Makaminin imzasina
sunularak hastalik iznine ¢evrilmesi.

}

Rapor tarihlerinin NHR’ye (Personel Ozliik isleri Sistemi) islenmesi

Izin formunun iist yaziyla PDB ye bildirilmesi ve ilgilinin dosyasina
kaldirtlmast

SUREC SONU

Ilgili Personel

Birim
Personel
Ozliik sleri
Sorumlusu

Evrak Kayit
Personeli

Midirlik
Makami

Birim
Personel
Ozliik Isleri
Sorumlusu

657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Kirklareli
Universitesi
Akademik ve
Idari Personel
Izin Usul ve
Esaslari




Dokiiman No ENO.IA.059

r* T T 71 T T 1 ik Y Tarihi | 18.11.2019

UCRETSIZ 1ZIN ISLEMLERI IS R
Revizyon Tarihi | -

AKISI Revizyon No -
Sayfa No 11
is Akist Adimlar Sorumlu ilgili Dokiimanlar
BASLA Igili Personel

Ucretsiz izin kullanimina iliskin gerekge olusturacak
belgelerle birlikte Miidiirliige talepte bulunulmasi

Ucretsiz izin talebinin Rektorliige yaziyla bildirilmesi

Ucretsiz izin talebi
uygun buldu mu?

!

Ucretsiz izin onayinin maas tahakkuk birimine bildirilmesi,
SGK ¢ikis islemlerinin yapilmast

b

Ayliksiz izin onayinin NHR Sistemine islenmesi ve ilgilinin
dosyasina kaldirilmasi

e —

Durum ilgililere
bildirilerek islem
sonlandirilir

SUREC SONU

Birim Personel
Ozliik Isleri
Sorumlusu

Mudiirlik
Makami

Rektorlik
Makami

Personel Daire
Bagkanlig1

Birim Personel
Ozliik Isleri
Sorumlusu




