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Sorumlular

YILLIK iZiN ig AKIS SURECI Dokiiman

izin kullanacak birim
personeli

Personel sézld
olarak birim
yoneticisine izin
talebinde bulunur.

Merkez Miidiirii, izin
kullanacak birim

Izin s&21U olarak
onaylandiysa Personel EBYS

Gzerinden izin jzin Talep Formu

talebi \

persorleli gergeklestirir, ;
| %
ey + ‘
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= Izin talep eden kisi X
izin kullanacak' birim formu paraflar. L Pt — | izin Talep Formu
personeli ~ “—JEB\'S
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~
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Birim Yéneticisi izni v i
Merkez Miid(irii imzalar. izin Talep Formu
N

| zin kullanacak birim
personeli

[zne ¢ikig

tamamlanir.
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Sorumlular

SIHHI iziN IS AKIS SUREC
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Dokiiman

Sihhi izin kullanacak
personel

Personel hastalik
raporunu

ashini getirmek kosuluyla
aldig giin iginde Merkez
Midurldgline

faks ya da mail ile
ulastirir.

Rapor

Yazi iglerinden sorumiu
ya da gbrevli personel

% 02

Rapor uygunsa 6zlik kullanicisi
EBYS Gzerinden

rapor girigi

gerceklestirir,

Rapor

al

] i’
Ozlik kullanicisi
: tarafindan sihhi izin .
b isler.mde-n sprumily formu dizenlenir. S e i Sihhi izin formu ve Rapor
ya da gorevli personel ©EBYs
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|
— ' &
Yazi islerinden sorumlu Ozliik kullanicisi i
aida gvevli patsonel b i Sihhi izin formu ve Rapor
N =
4 - ™
Merkez Miidiiri E::;anems[ fer Sihhi izin formu ve Rapor
\ . Ny A
o e g N &=
Yazi islerinden sorumlu Formu EBYS R
ya da gdrevli personel, Gzerinden = Sihhi izin formu ve Rapor
Merkez Miidiirii PDB'va iletilir,
o | ol
W \
Kisi ise
| Yazi iglerinden sorumlu bagladiginda -
ya da gérevli personel raparun asli Kleh¥eee Hapor
PDB'na iletilir
/
[0 Dosyalama
Personel Daire
Rapor Ash
Bagkanligi p
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ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Birimine Merkez
Mudirl onayl olarak

bokiman Numarase ' _ _ _____ |
.Ilk Ik Yayin Tarihi: & SR 1
-Re\_-'g\,_ro_n_ Tarihi: T marme—— ;
- !-Rewzyon No: R !
Sorumlular iLAN VE DUYURULAR i$ AKIS SURECI Dokiiman
Tasarim Talep
Formunun
Merkez Personeli doldurylarak Basi Tasarim Talep Formu

Merkez Personeli

Basin Biriminden gelen tasirnmin
Merkez Midiriiniin onayina
sunmak.

2
f Sy

Tasarim (Afis, Slider, Post
vb.)

Merkez Personeli

..... {

Onaylanan tasanmin Merkezimiz
Web sayfasi ve sosyal medyasinda
duyrulmasi igin birim Web
Sorumlusuna iletmek.

.

c’;\\

s |
Kurumsal Mail

Tasarim (Afig, Slider, Post;
vb.) i

Merkez Personeli

Onaylanan tasanimin Universitemniz
Web Sayfasi ve Sosyal Medyasinda
Duyurusu igin Duyuru talep
formunu doldurarak Basin Birimine

Duyuru talep formunu

Birim/Universite Web

llan ve
duyurulanin
yapilmasi

Sorumlusu
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_-SUBE VETKILis| P

. O s

Vasemin GULL[IGGMUJ

Tl BRIOR

¢ Merkez Mgzt~

L

UN



ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
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Dbkuman Numarasl:

personel ya da
merkezde gorevli

Yazinin ilgili personel
tarafindan paraflanmasi

Sorumlular GIDEN EVRAK i$ AKIS SURECI Dokiiman
Yaz iglerinden sorumiu Resmi Yansmalarda Yaznin ilgili personel
personel ya da Uygulanacak Usul ve tarafindan EBYS sistemi Giden evrak ve varsa
3 Esaslar Gzerinden -
merkezde garevli olusturulmast ekleri
personel ve dolagima ¢ikariimas
e -
Yaz islerinden sorumlu

Giden evrak ve varsa
ekleri

personel ya da

personel
i v
Merkez Miidard Yardimcist
Merkez Miidiirii tacafiidan yaznin —— Giden evrak ve varsa
uygunluk kentroliinin ____‘\-___,_.—f 3
Yardimcist yapilmasr. EBYS aklerl
LS 3
ps '
Yazinin Merkez Midiiri Gi
. iden evrak ve varsa
Merkez Miidiirii tarafindan uygunluk -
kontroldniin yapiimasi \ ekleri
(N :
13
-
- Giden evrak ve varsa
Merkez Miidiirii Yazinin imzalanmasi i
ekleri
\_
i
¥
Yaz islerinden sorumliu =
personel ya da Yazinin lgili kisive, Giden evrak ve varsa
rkezd i birime ya da kuruma .
merkezde gorevli g&ndarilies ekleri
personel %
- T
Yazi iglerinden sorumiu osvalan

Giden evrak ve varsa

merkezde gorevli ekleri
personel
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filk Yayin Tarihi:_ B 1-
Revizyon Tarihi: E 1
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GELEN EVRAK IS AKIS SURECI Dokiiman

Evrak Kayit Birimi

Evrakin
Kaydedilmesi

Resmi Yaznismalarda
Uygulanacak Usul ve Esasiar

Gelen evrak ve varsa
ekleri

Evrak Kayit Birimi

Sevk igin Merkez MiidGriine
sunulmasi

Gelen evrak ve varsa
ekleri

v
~
ilgili personele Gel "
T, H i e elen evrak ve varsa
Merkez Miidiirii vale (gl \'\-\___“M—:} :
EBYS ekleri
vy s =
N
Gelen evrak ve varsa
“gili Personel Islemin gergeklestiriimesi .
ekleri
\
T -/ \
¥ :
\
\
- \ e Gelen evrak ve varsa
ilgili Personel B oapiicrs -\__\__C:_ EHYS,/] s
lguragpdilii . J
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
SUBE YETKILISI

—=~

EXKIUI

Dr. O,




Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
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Sorumlular

YONETIM KURULU KARARI i$ AKIS SURECI

Dokiiman

Yazigmalardan sorumiu
birim personeli

Yénetim Kuruluna
girecek evraklarin
toplanmasi

Ydnetim Kurulu Karan
Ekleri (varsa)

Yazigmalardan sorumlu
birim personeli

Yénetim Kurulu tarihinin
belirlenerek Yénetim Kurulu
Uyelerine bilgi verilmesi

J

- i
i i
Yanetim Kuruluna girecek evraklarin
Yazigmalardan sorumiu kontrol edilmesi ve eksikleri varsa Yénetim Kurulu Karan
eksiklerin tamamlanmas: =
birim personeli Ekleri (varsa)
o
|
|
= ‘\y =
i N
| Yazismalardan sorumlu Yénetim Kurulu giindeminin %
| § Giindem
birim personeli hazirlanmast
. /
= x B
" . - = Y&netim Kurulunun toplanarak
Y8netim Kurulu UVE]EN glindeme dair kararlann alinmasi Karar
\. . /
¥
s .
Yazismalardan sorumlu Yénetim Kurulunda Alinan _jw) Kararnin EBYS iizerinden
birim personeli kararlarin rapor haline getirilmesi | EBYS olusturulmasi
\ /

Yonetim Kurulu Oyeleri

Rapor haline gelen Yénetim Kurulu
Kararinin Kurulu Uyeleri tarafindan
imzalanmasi

| rd

Karar Raporu ve ekleri

Yazigmalardan sorumlu

Imzalanan yazi ile birlikte
karar suretlerinin ve varsa
eklerinin ilgili birimlere

Ust yaz, karar raporu ve

birim PEI’SOﬂEﬁ (Rektdrilik, Déner Sermaye ekleri
vs.) st yazi ile gdnderilmesi
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ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI

Siirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi

"obkiman Numarass ____ _ _ "
lkYayn Tarhi: I 4
Revizyon Tarihi:_ _ '~ " T T T T T :
.Revizyon No: B I
Sorumlular TASINIR MAL iSLEMLERI IS AKIS SURECI Dokiiman
szl veya yazil
. . malzeme taleplerinin
Akademik ve idari birim ynaticisi
Personel, Merkez tarafindan
S — Tasinir Kayit Yetkilisine
MOddrk ."‘——-._.————"J‘ Ulagtirilmast
TKYS
il . ) -
Talep Edilen
Malzemenin Stok
Taginir Kayit Yetkilisi Durumunun Kontrol
Edilmesi
! —
A/
i Qlmayan
malzemenin Birim
Tagimir Kayit Yetkilisi Yéneticisine
bildirilmesi
5
~
IMDB'na ya da Déner Sermaye'ye
—_— lzemelerin temin = =
Taginir Kayit Yetkilisi ﬁlr:esi iclhyaz EBYS Ust Yazi
yazlmasi
. ¥,
1%
s “
iMDB, Déiner Sermaye, Malzemelerin Ternin Taginir islem Figleri ve
Taginir Kayit Yetkilisi Edilmesi Strateji Teslim Evraklarn
\ ’ i
x N
(a o 1= |
Girig Kaytlarinin =7 | Tasinir islem Figleri ve
Taginir Kayit Yetkilisi Yapilarak / L_‘_,_, s . .
T trateji Teslim Evraklan
Muhasebelestirilmesi /
\ . J /
......... = T
N 8
‘/
| 4 % c 2 s
. — / Taginir Islem Figleri ve
Taginir Kayit Yetkilisi alepinKarsranmast Strateji Teslim Evraklar
=

Taginir Kayit Yetkilisi

Zimmet Belgesinin
Diizenlenerek
kisiye
imzalatiimasi ve

SGCB'ye 3
ayda bir
Tlketim
Gikislannin

t Taginir Islem Figleri,
' Dénem Cikig Raporlari ve
| Strateji Teslim Evraklan
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