T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEPI/001
SEMA ADI : | Gelen Evrak is Akis Semasi
Evrakin Anabilim Dali
Evrakin posta veya elden _ Baskanliklarindan veya
Harici Evrak > Enstitl’ ye gelmesi Universitenin diger birimlerinden < Dahili Evrak
gelmesi
Evet .SBE Birimlerini Hayir
ligilendiriyor mu?
\ 4

Dahili ve harici evrakin ilgili birimlere iade
edilmesi

Evrakin Enstiti Sekreteri tarafindan kontroli

M
v See

Evrakin ilgili Mudur ve yardimcilarina
génderilmesi

v

Evrakin ilgili Midur ve yardimcilar tarafindan
gereginin yapilmasi igin ilgili birime havale
edilmesi

.

Evrakin ilgili birime verilmesi

B
LS
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i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii

SEMA NO : | SBEPI/002

SEMA ADI : | Giden Evrak is Akis Semasi

Giden Evrakin Hazirlanmasi

Evrakin Enstitl Sekreteri
tarafindan kontroli

v

Evrakin goénderilmesi igin gerekli
islemleri yapmak tzere ilgili
personele havalesi

_SBE Birimlerini
ligilendiriyor mu?

Hayir

Enstitu birimlerine gidecek evrak
listesinin olusturulmasi

l Harici evrak listesinin olusturulmasi

l

Evrakin Universite Genel Evrak'a
listeye alinan imza karsihginda » Dahili zimmet

\v——/ teslim edilmesi defteri

Evrakin ilgili Enstitl birimine listeye
alinan imza kargihiginda teslim
edilmesi

B |
N,
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i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEPI/003
SEMA ADI : | Arsiv is Akis Semasi

iigili birimlerden arsive kaldiriimak iizere belirlenmis arsivlik
belgelerin Enstitliye gelmesi

A

\4

Enstiti Sekreteri tarafindan 6n inceleme ve
ilgili personele havale edilmesi

\ 4

Arsivlik belgelerin arsive kaldirilmasinin uygun olup olmadiginin
mevzuat (Arsiv Yonetmeligi, Standart Dosya Plani) yoniinden
incelenmesi

Arsivlenmesi

uygun mu? iigili birime iade edilmesi

Evet

iigili memura Teslim edilmesi

v

Arsivlik belgelerin igerigine iliskin dokiimun ilgili birim ile
karsilikli olarak imzalanmasi

v

Enstiti Sekreteri tarafindan gizlilik kontroliiniin
yapilmasi

v
[ Mudur Onayi ]
Is Akisi
v

ligili personele sevk edilmesi

v

Arsive kaldiriimasi

L
S
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SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO SBEPI/004
SEMA ADI Cimer Bilgi Edinme is Akis Semasi

CIMER sorumlusundan dairenin gérev

Web Uzerinden gelen |—| alanina giren bilgi taleplerinin web Uizerinden

vatandas talepleri

konu sorumlusuna gelmesi

Talep edilen bilgi
dairenin gérev
alanina giriyor mu?

Evet

Talep edilen bilgi, Bilgi
Edinme Kanunu
kapsaminda mi?

Evet

v

Hayir—

Talep edilen bilginin hazirlanmasi

v

Bilginin e-posta yoluyla veya telefon ile talep edene
bildirilmesi

v

Yapilan islemin CIMER {izerinden belirtilerek
sistemden dislimesi

L
"

sorumlusuna web

gerekgesi ile iadesi

SGB Cimer

Uzerinden

L
L

Hayir—p

Cimer sorumlusuna
web lizerinden
gerekgesi ile iadesi

L
L
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i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEPI/005
SEMA ADI : | Ders Géreviendirmelerinin Yapilmasi is Akis Semasi

Anabilim Dallarina dersler ve dersi verecek
Akademik L Ogretim uyelerin belirlenmesi igin yazi
Takvim yazilir.

v

Anabilim Dali Kurul Karariyla dersler ve

Ogretim Uyesi
ihtiyaci yazisi

\4

PTI A Anabilim Dali
ogretim uyeleri belirlenir. Kurulu

v

v

Anabilim Dali Kurul Karari Enstitiye ust
yazi ile gonderilir.

Derslerin ve Ogretim
Uyelerin belirlenmesi

icin Enstitl Kurul
Karari alinir

v

v

Ders ve 6gretim Uyesi gérevlendirmeleri,
gobrevli Enstiti Memuru tarafindan, Ogrenci

Ders ve 6gretim Uyesi gérevlendirmeleri
Bilgi Sistemine girilir.

Anabilim dali baskanligina bildirilir.

Anabilim dallarindan gelen gérevlendirme \

listelerinde dig birimler igin Enstiti Yonetim p| Enstiti Yonetim
Kurulu karari alinir Kurulu
Enstiti Yonetim Kurulu Karari Rektorlik j\
Makamina génderilir. I Rektorlik

v

2547 Sayili Kanunun 40 a ve b maddelerine gére
gorevlendirilecek 6gretim elemant icin; Rektorlik Dis
Birime gorevlendirmesi igin yazi yazar.

L
A
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SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO SBEPI/006
SEMA ADI Enstitii Yénetim Kuruluna Uye Segimi is Akis Semasi

Enstiti Yonetim Kuruluna tye se¢mek lGzere
Enstiti Kurulu tyelerini toplantiya davet
eder

Gizli oyla yapilacak se¢im igin, Uye sayisi
kadar mihurli oy ve zarf hazirlanir

4

Enstitl Yonetim Kuruluna Madir tarafindan
gbsterilen alti aday arasindan g yil igin tg¢
ogretim uyesi segilir

Segim bir sonraki Enstitli Yonetim Kurulu

toplantisina kalir Hayir

Uye tam sayisinin
bir fazlasi toplantiya
katildi mi1?

Evet

v

ik turda salt
cogunlugu saglayan
aday var mi?

Oylar sayilarak sonuglar agiklanir

|— Hayir ——p

ikinci tura gegilir

— Evet T

Mudur secime katilan Giye sayisinin bir
fazlasinin oyunu alan adayi yoénetim kurulu

Uyesi olarak atar

\ 4

Atama segilen Uyeye ve rektorliige yazi ile
bildirilir

Besinci tur sonunda oylarin esit gikmasi
halinde Midr, esit oy alanlardan birini
yonetim kurulu Uyesi olarak atar

\4

Oy pusulalari, tutanak, yapilan yazismalar
dosyalanir
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO SBEPI/007
SEMA ADI Hizmetici Egitim, Toplanti, Konferans vb. Faaliyetlerin Personele Bildirimesi is Akis Semasi

Egitim, seminer Gelen Evrak s Akisi
vb. bilgi yazisi

Enstitli Sekreteri tarafindan gelen
yazinin konusuna gore teblig edilecek
personelin belirlenmesi

\4

ligili personele teblig edilmesi

\ 4

Personelin tebelliig etmesi

O




T.C.
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEPI/008
SEMA ADI : | ise Baslamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli islemler is Akis Semasi

Enstitimuizde bir personelin naklen, agiktan
Naklen Tayin Evraki, > atama veya gegici gérevlendirme
gegici gorevlendirme nedenleriyle goreve baslar

v

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulur —»

v

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapal
Aybasindan 6nce ayrilan personel zarfla teslim alinir. >
icin maas mahsuplasmasi yapilir. ¢

. Personel Kimlik Kart
Istifa Dilekgesi

Mal Bildirim Formu

L . ) Aile yardim beyannamesinin doldurtulur. ~———» Aile Yardim
> Uzerindeki tim zimmetler teslim Beyannamesi
ahnir. ¢
Saymanlik otomasyonu personel ve maas
— bilgileri formu doldurulur, SGK girisi yapilir
Kimligi alinir.
* Tum formlardan yeteri kadar ¢ogaltilip,
fotograf ve goéreve baslama yazisiyla
SGK cikis iglemleri yapilir. birlikte Rektorliige gonderilmesi, kadrosu

Enstitiye ise yabanci dil belgesi, bireysel
emeklilik, sendika vs. aile yardimi
beyannamelerinin birer niishasinin

muhasebeye verilir.

y \\_//
Kisi naklen atanmis ise iglemler

yapilarak Maas nakil evraki
Naklen Atama hazirlanir.




BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii

SEMA NO : | SBEPI/009

SEMA ADI : | Mazeret izni is Akis Semasi

Mazeretin belirlenmesi (Dogum, &lim,
evlilik, hastalik)

Mazeret izin dilekgesi verilir, Izin sistemine o
girilir, imzalar tamamlanr. Izin Formu

Enstiti Sekreteri
Onayi

A\

Mudur Onayi
Is Akisi

Yillik ve Saglik izin
Is akis Semasina
gbre onaylanmasi

\—¢—)

Izin déniist bolim ilgilinin géreve baglama tarihini
bildirir. izin formu ve géreve baglama bildirimi tist

\ 4

Goreve baglama
yaziyla Rektorllige gonderilir. bildirimi, Ust yazi

v

Tum evraklari dosyalanir.

2
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SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO SBEPI/010
SEMA ADI Mal Bildirimi is Akis Semasi

Goreve yeni baslama
durumunda bir ay iginde

Gorevden alinma veya
gorevden ayrilma
durumunda bir ay

Sonu 0 ve 5 ile biten
yillarda Mal Bildirimi
yenileme geregi

Mal varliginda aylik net
maasinin 5 katini asan bir
degisiklik olmasi

icerisinde nedeniyle durumunda bir ay iginde

A

Personelin Mal Bildirimi Formu almak igin Mudurlige
basvurmasi

A

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan doldurularak
dilekce ekinde Muddrltge verilir.

\ 4

PDB bilgi ve geregi icin ust yazi ile dilekge ve eki Mal
Bildirim Formunun génderilmesi

v
.
Mudir Onayi
Is Akisi
A\ S
v
s B
Giden Evrak
Akis Semasi
. /

S|
L
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO SBEPI/011
SEMA ADI Miidiir/Enstitii Sekreteri Onayi is Akis Semasi

Evrakin ilgili personel tarafindan kontrol edilerek
paraflanmasi

v

Evrakin Mudir veya Enstiti Sekreterine iletiimesi

v

Evrakin Mudur veya Enstitii Sekreteri tarafindan
incelenip imzalanmasi

\ 4

imzadan ¢ikmis
evrak

!

e ol
LW
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i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BIiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitlst
SEMA NO : | SBEPI/012
SEMA ADI : | Resmi Yazismalar is Akis Semasi
Resmi yazi Birime Gelen Evrak Is Akigl
Evrakin havale edilen personele
imza karsihgl zimmetlenmesi
Cevap yazisi
Evet gerekli mi? Hayir
\ 4 v
Havale edilen personelin cevap -
yazisinin yazilmasi ve paraflanmasi —> Cevap yazis! Evrakin ilgili dosyaya kaldiriimasi

\ 4

Cevap yazisinin birim amirlerine \l_/

imzaya sunulmasi

v

s N
Mdir/ Enstitd Sekreteri
Onayi Is Akisi
\ ¢ J/
s N
Giden Evrak is Akisi
L /

>
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i¢ Kontrol Sistemi
is Akis Semasi

BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEPI/013
SEMA ADI : | Yillik izin Alma Is Akis Semasi

Yillk izin talebinde bulunan personel
Sosyal Bilimler Enstitliisti Mudurligiine
basvuru yapar

Personele yillik izni
olmadigi s6zli olarak [ E— #
cevap verilir.

Personelin izin sisteminden izin durumunun
kontroll yapilir

U

Idari Gérevli Personel ¢

Idari Personel

Yillik izin

Saglik
hakki var mi? adi

Raporu

idari gérevi olan personel (Midir
Yrd. vb. izin konusunda birim amiri
ile gorusdur. Idari personel (Sef,

memur vs.) izin konusunda Ust Evet
amiri ile gorusur. Gerektiginde ¢
birimde yillik izin planlamasi yapilir. \ 4

4

Yillik izin istegi/
Saglik Izin Formu

PBS sistemine girilir.

Enstitii Sekreteri
Onayi

Mudur Onayi
Is Akisi

v

izin formu EBYS sisteminden
PDB’na gonderilir/
Saglik izin forrpu PDB génderilir
v




T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
i¢ Kontrol Sistemi

is Akis Semasi
BiRIM : | Sosyal Bilimler Enstitiisii
SEMA NO : | SBEPI/014
: | Arastirma Gérevlisi Aiminda Yapilacak Gerekli islemler Siireci is Akis Semasi
EMA ADI Arast Gorevlisi Al da Yapilacak Gerekli Islemler S Is Akis S

_Aragtirma Gérevlisi aliminin YOK ve
Universitemiz internet sayfalarindan ilan
edilir.

v

Aday dilekge ve istenen belgelerle, Sosyal q ilana ilk bagvuru tarihi
Bilimler Enstitlisiine bagvuru yapar I itibariyla otuz bes yasini
¢ doldurmamis olmak gerekir

Sinav jurisi; Enstiti Midirin énerecegi en az sekiz 6gretim tyesi
arasindan (biri ilgili anabilim dal baskani, anabilim dali baskani
yoksa bolim baskani olmak tizere) ilgili yonetim kurulunca
secilecek Uc asll bir yedek liyeden olusur

v

Sinav jurisi; miracaat eden adaylar arasindan ilan edilen kadro sayisinin on katina kadar
adayi, ALES puaninin %60’ini ve yabanci dil puaninin %40’ini dikkate alarak belirler ve
kurumun web sitesinde ilan eder. Bu siralamaya gore son sirada ayni puana sahip birden
fazla adayin olmasi halinde, bu kisilerin tamami sinava ¢agrilir. Bagvuru sayisinin ilan
edilen kadronun on katindan az olmasi halinde, adaylarin tamami giris sinavina alinir.

v

Giris sinavi ilan edilen alanla ilgili bilgi diizeyini 6lgecek sekilde yazil olarak yapilir. Sinav
jurisi yazili ve s6zlu sinavin nesnel, dlgulebilir ve denetlenebilir olmasini saglar. Raportér
olarak belirlenen lye, sinavlarin soru ve cevaplarini tutanak altina alir. S6zli sinav sonucu
60 puanin altinda olanlar degerlendirme asamasina gecemezler.

v

Sinav jurisi degerlendirmesinde; ALES notunun %30’unu, lisans mezuniyet notunun
%30’unu, yabanci dil puaninin %10’unu ve giris sinavi notunun %30’unu hesaplayarak ilan
edilen kadro sayisI kadar adayi basari sirasina goére belirler.

v

Sinavda basarili olanlar 2547 sayili kanunun 50-d maddesine gore atamasi yaplilir.

Na
LN
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