
Doküman

Per50ne) sözlü

olarak birim
yöneticisine Izir.

talebinde bulunur.
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._. _. _. _. _._. _. _. -. _. - AN'KARA-SÖSYALBillMLER-(jNıvERsITEsl-'-' _. _. _._. _. - ._. -. _. _. _. _. -'-'-'!
Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi !

ir-.---------.-.-.,--------.-.------1
,Döküman Numarası: • 'h-.-.----.~--._.-.4.-----._-_.-.----1
,ilkYayın Tarıhı:, .

~~y~~~n:~a!~!:=~=:=:~:::=:=:::=:=:::=:~
,Revızyon No:, '

iSorumlular

izin kullanacak birim
personeli

Merkez Müdürü, Izin
kullanacak birim

personeli

lı;n sözlü olarak
onavlandıysa Personel E8YS

üzerinden ilin
talebi
g""ekle~tirjr.

Izin Talep Formu

Izin kullanacak birim
personeli

jıin ıalep eden ki~1
formu paraflar. Izin Talep Formu

Merkez Müdürü

Izin kullanacak birim
personeli

Birim Yöneticisi lıni
imıalar.

/'

•
Izin Talep Formu

HAZıRLAYAN

ŞUBE yfTKIllsl

Dr.

ONAYLAYAN

ruN



Rapor

Rapor

i
l•

Perw"",1 hastal,k
"'POrunu

aslınıgetirmek ko~uluyla
aldığı gün i,inde Merkez
Müdürlüğüne
faks ya da maıı Ile
ula$tınr.

SIHHi iziN iş AKIŞ SÜRECi

Rapor uygunsa ozlük hılian,eısı
EB'fSüzerinden
raporgkişi
gerçekleştı •.•r.
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DokümanSorumlular

Sıhhi Izin kullanacak
personel

Yazı işlerinden sorumlu
ya da görevli personel

Vazı işlerinden sorumlu
ya da görevli personel

Özlük kullanıcısı
tarafından sıhhi izin
formu düzenlenir. Sıhhi Izin formu ve Rapor

Yazı işlerinden sorumlu
ya da görevli personel

ÖzIGkkullanıcısı
formu paraflar.

i
Sıhhi Izin formu ve Rapor-

Merkez Müdürü

Yazı işlerinden sorumlu
ya da görevli personel,

Merkez Müdürü

Birim Yöneticisi izni
onayar.

Formu EBYS
üzerinden
PDB'ya iletilir.

Sıhhi Izin formu ve Rapor

Yazı işlerinden sorumlu
ya da görevli personel

Kişi lıe
başladığ'nda
raporun ası'
PDB'na iletilir

Üst Yazı ve Rapor

Personel Daire
Başkanlığı

,
t

<Dosyalama )

, -~

Rapor Aslı

HAZıRLAYAN

ŞUBE YETKILiSi

Dr.



Tasarım Talep Formu

TnarımTal~p
formunun

doldurularak Ba"m
Bilimını' Merkez

Müd"rU onaylı olarak

iLAN VE DUYURULAR iş AKIŞ SÜRECi

Merkez Personeli
Bnın Biriminden 1••I••n lasırımın
Merk~z M"dürün"rı onayına

sunmak,

Tasarım lAfiş, Slider, Post
vb.)

,

Merkez Personeli

Onaylanan tasarımın Merk"Zimil
Web sayfası v•• sosyal medynında

d\tVrulmasl için birim Web
Sorumlusuna Iletmek.

Tasarım .(Afiş,Slider, Post,

vb.) ı

Merkez Personeli

Birim/Üniversite Web
Sorumlusu

Onaylanan tasarımın Üniversitemıı
Web Sayfası ve Sosyal M~dyasında

Duyurusu için Duyuru talep
formunu doldur"",k Basın Birimine ı=_"I'P formunu

~
Web Sitesi, Sosyal

Medya

HAZıRLAYAN

UBE YETKiliSI

Dr.



Sorumlular

Yazı işlerinden sorumlu
personel ya da

merkezde görevli
personel

Yazı işlerinden sorumlu
personel ya da

merkezde görevli
personel

Merkez Müdürü
Yardımcısı

Merkez Müdürü

Merkez Müdürü

Yazı işlerinden sorumlu
personel ya da

merkezde görevli
personel

Yazı işlerinden sorumlu
personel ya da
merkezde görevli

personel

GiDEN EVRAK iş AKIŞ SÜRECi

Yu'n,n ılgılıI"',,,,n'"
t~,~f,nd~n EBYSs.i,t~mi
ii,~find~n
olu~u,ulmn'
V~ dol~\,m~ Çlk.nlm~"

Yu'n,n ilgili personel
t~rafmdan pa'aflanmas,

Merkez Müduru Ya,d,mc'sı
tarafından va~In,n
uygunluk kontrolünun
yap,lmasr.

Yuınm Merkeı Mudrırü
tarafından uygunluk
kontrolünun yapılmas,

Yazın,,, Imzalanması

Yaı,nın ilgili kiıiye,
birime ya da kuruma
gönderilmesi

•
Doküman

Giden evrak ve varsa
ekleri

Giden evrak ve varsa
ekleri

Giden evrak ve varsa
ekleri

Giden evrak ve varsa
ekleri

Giden evrak ve varsa
ekleri

Giden evrak ve varsa
ekleri

Giden evrak ve varsa
ekleri

HAZıRLAYAN ONAYLAYAN

ŞUBE YfTKiılSi i'

Dı N

R



Gelen evrak ve varsa
ekleri

Evrak,n
K~vdedilme~i

Sevk için Merkeı Mudurune
sunulm~sı

GElEN EVRAK iş AKIŞ SÜRECi

------_.-

- . --~"-- - "-~----~
Reşml Yaıı~malarda
Ul'f1ulanocakUwl \le fsc;şlar
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i DOk~man---j

_~ııGelen evrak ve varsa
ekleri

--- -

ı
i

Sorumlular

Evrak Kayıt Birimi

Evrak Kayıt Birimi

, __ O

Merkez Müdürü

Ilg'lI perso"",le
H~vale 1$lemi Gelen evrak ve varsa

ekleri

Ilgili Personel

ılgili Personel

HAZıRLAYAN

SUBE YETKILIsi

Işlemin gerçekle$lirilmesi

Dosyalam~

Gelen evrak ve varsa
ekleri

Gelen evrak ve varsa
ekleri

ONAYLAYAN



Yönetim Kurulu Kararı
Ekleri (varsa)

Yönetım Kuruluna
girecek evritkiMın
ıop\anmuı

Yönetim Kurulu tarihinin
belirlenerek Yönetim Kurulu
Üyelerine bilgi verilmesiKurumsal malı ya

da sözto ııetl~nı
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Sorumlular -- ı - Doküman

Yazışmalardan sorumlu
birim personeli

Yaıışmalardan sorumlu
birim personeli

Yazışmalardan sorumlu ı
birim personeli

.y.",m.lard.n ,",umıul
birim personeli

Yö~tim Kuruluroagir~ek evrakların
kontrol edilmesi ve eksikleri var~
eksiklerin ıamilmlilnmil~1

Yönetim Kllrulu gündeminin
hilıırlanması •

Yönetim Kurulu Kararı
Ekleri (varsa)

Gündem

Yönetim Kurulu Üyeleri
Yönetim Kurulumın toplanil,a"
gündeme daır "a",rların alınması

Karar

Vazışmalardan sorumlu
birim personeli

Yönetim KUll,llunda Alınan
kararların rilpor haline getirilmesi

Kararın EBYS üzerinden
oluşturulması

Rapor halıne gelen Yönetim Kurulu
Kararının Kull,llu Üyeleri tarafından
imzalanma~ı

Karar Raporu ve ekleri

Üst yazı, karar raporu ve
ekferi

Or,

Imzalanan yazılle birlikte
karar suretlerinin ve Vilr~
eklerinin ilıili bi,imlere
{Rektörlük, Döner Sermaye
vs.} llst yıızı ile gönderilme~1

Vönetim Kurulu Üyeleri

HAZıRLAYAN

ŞUBE YETKILISi

I
vazışmaıardan sorumlu

bırım personelı



Talep Edılen
Malzemenin Sıok
Durumunun Kon!rol
Edilmesi

-------,
- _.,-. -
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1

birim yöneticisi
taraf,ndan
Ta~,n,r Ka.,.,ı Yetkilisine
Ulaştırdmn'

'".

Sorumlular

Akademik ve Idari
Personel, Merkez

Müdürü

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Olmayan
maıZemenin Birim
Yönetid~ine
b;ldirilme~i

Taşınır Kayıt Yetkilisi

IMDB'na ya da Döner Sermaye'ye
malzemelerin ıemin
edilmesi için yazı
yaz,lmasl

Üst Yazı

IMOB, Döner Sermaye, i
Taşınır Kayıt Yetkilisi

MalzemelerinTemi"
Edilmesi

Taiınır lilem Fiileri ve
Strateji Teslim Evrakları

Taşınır Kayıt Yetkilisi
Giri~ Kayıtlarının
Yapılarak
Muha5"beleştirilmesi

Taiınır li1em Fiileri ve
Strateji Teslim Evrakları

Taşınır Kayıt Yetkilisi Talebin Karş'lanmas' / Taiınır li1em Fişleri ve
Strateji Teslim Evrakları

Taşınır Kayıt Yetkilisi

HAZıRLAYAN

UBE YETKiıisi

Zimme! Belgesinin
Düzenlenerek
kişiye
imz"lat,imOf5.ye

VE

Dr.

Taşınır Işlem Fişleri,
Dönem Ç1kliRaporları ve
Strateji Teslim Evrakları

ONAYLAYAN
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