ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
Revizyon
TAHAKKUK Gerekgesi
SURECLERI
ESKISEHIR TEKNIK Sayfa /Toplam
UNIVERSITESi sayfa 1/2
MIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI
SUREC ADI: Yurtigi Siirekli Gorev Yolluklari Siireci
SURECIN Tahakkuk Birimi
SORUMLULARI:
SURECIN AMACI: Yurtigi gbérev yolluklarinin édenmesi.

. Ilgili personelden maas nakil bildirimi istenmesi ile baslar,
SUREC SINIRLARI: personelden kendisi ve varsa bakmakla ylkimli oldugu kisiler
icin 6deme yapilmasi ile sona erer.

o Ilgili personelden maas nakil bildirimi istenir.

e Nakil bildiriminin incelenmesinde yolluk-yevmiye almadigi
tespit edilen personele sirekli gorev yollugu o6demesi
yapilir.

o Ilgili personele kendisi ve varsa bakmakla yukimli oldugu
kisiler icin (6 kisiyi gecgmemek kaydiyla) édeme yapilir.

SUREGC ADIMLARI:

Si_'l_RE(; PERFORMANS Performans Gdstergesi Olgim Yoéntemi
GOSTERGELERI
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Murat KAPLAN Erglilhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
Revizyon
TAHAKKUK Gerekgesi
SUREGCLERI
ESKISEHIR TEKNikK Sayfa / 2/2
. UNIVERSITESI Toplam Sayfa
MIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI

Yurtigi Siirekli Gorev Yolluklar Siireci Akis Semasi

1lgili Personel Tahakkuk Birimi

4 )

Maas nakil bildirimini
Tahakkuk Birimine
gonderir.

incelenen nakil bildiriminde
yolluk-yevmiye almadigi tespit

\ ) edilen personele siirekli gorev
yollugu 6demesi yapilir.

!

4 )

ilgili personele kendisi ve varsa
bakmakla yiikiimli  oldugu
kisiler igin ( 6 kisiyi gegmemek
kaydiyla) 6deme yapilir.

\_ J

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Murat KAPLAN Ergllhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
Revizyon
TAHAKKUK Gerekgesi
SURECLERI
ESKISEHIR TEKNIK Sayfa /Toplam
UNIVERSITESi sayfa 1/2
MIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI
SUREC ADI: Yurtici Gegici Gorev Yolluklari Siireci
SURECIN Tahakkuk Birimi
SORUMLULARI:
SURECIN AMACI: Yurtigi gegici gérev yolluklarinin édenmesi.

Ogretim  Elemaninin  goérevlendiriimesiyle ilgili evraklari
SUREC SINIRLARI: Dekanliga iletilmek lizere Bolim Baskanina iletmesi ile baslar,
Tahakkuk Birimince gerekli 6demelerin yapilmasi ile sona erer.

o Ogretim Elemani belgelerini Bélim Baskanlidina iletir.

e Fakullte Yonetim Kurulu Karar alinarak Bolim Baskanhdgi
ve tahakkuk birimi bilgilendirilir.

e Gorev bitiminden sonra ilgili personelden yolluk bildirimi

SUREGC ADIMLARI:
alnir.

e Yolculuk giderleri igin ilgiliden otobis, ugak, taksi gibi
giderlerin belgeleri istenir.

e Gerekli 6demeler yapilir.

Performans Gostergesi Olgiim Yoéntemi

SUREC PERFORMANS . . .
GOSTERGELERI Yurtigi gbrevlendirmelere
giden Odgretim Elemanlarina

yapilan édemeler.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Murat KAPLAN Ergiilhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

ESKISEHIR TEKNIiK
UNIVERSITESI
MiIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI

TAHAKKUK
SURECLERI

Yayin Tarihi

Revizyon No /
Tarih

Revizyon
Gerekgesi

Sayfa /

Toplam Sayfa 2/2

Yurtici Gegici Gorev Yolluklari Siireci Akis Semasi

. L Dekanlik Ogretim Tahakkuk Boliim
Fakiilte Yonetim L
Makami Elemani Birimi Baskani
Kurulu
Gorevlendirilmesi i
ile ilgili evraklan
Boliim Dekanliga .
Baskanhgindan iletilmek iizere Belgeleri kontrol
gelen evraklan Béliim Bagkanina eder.
kontrol eder. iletir.
KARAR I\
HAYIR ¢
) v
Karar
EVET o
Boliim Bagkani ve dogrultusunda
Ogretim ilgili
Elemanina bilgi personelden
verilir. yolluk bildirimi
alinir.
Yolculuk giderleri
Bo6liim Bagkanlhigi ve icin ilgiliden
tahakkuk birimi otobiis, ugak, taksi
bilgilendirilir. gibi giderlerin
belgeleri istenir.
Gerekli 6demeler
vapilr.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Murat KAPLAN

Erglilhan BALTACIOGLU

Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

ESKISEHIR TEKNIK
UNIVERSITESI
MiIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI

Yayin Tarihi

Revizyon No /
Tarih

TAHAKKUK Revizyon

. ) Gerekgesi
SURECLERI

Sayfa /Toplam

sayfa 12

SUREC ADI:

Yurtdisi Gegici Gorev Yolluklar Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

Tahakkuk Birimi

SURECIN AMACI:

Yurtdisi gegici gérev yolluklarinin 6denmesi.

SUREG SINIRLARI:

Ogretim  Elemaninin  goérevlendiriimesiyle ilgili evraklari
Dekanliga iletilmek lizere Bolim Baskanina iletmesi ile baslar,
Tahakkuk Birimince gerekli 6demelerin yapilmasi ile sona erer.

SUREGC ADIMLARI:

e Odgretim Elemani belgelerini Bélim Baskanlidina iletir.

e Universite Yénetim Kurulu Karar alinmasi icin Dekanlikca
Rektorlide yazi yazilir.

o UYK Karar Bolum Bagkani, Ogretim Elemani ve tahakkuk
birimine bildirilir.

e Gorev bitiminden sonra ilgili personelden yolluk bildirimi
alinir.

e Yolculuk giderleri icin ilgiliden otobis, ucak, taksi gibi
giderlerin belgeleri istenir.

e Gerekli 6demeler yapilir.

Performans Gdstergesi Olglim Yéntemi
SUREGC PERFORMANS d sreviendirmel
GOSTERGELERI Ygrt Isi _ gorevlendirmelere
giden Ogretim Elemanlarina
yapilan édemeler.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Murat KAPLAN

Erglilhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

—

Belgeleri kontrol

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
Revizyon
TAHAKKUK Gerekgesi
SURECLERI
ESKISEHiIR TEKNIK Sayfa / 2/2
UNIVERSITESI Toplam Sayfa
MIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI
Yurtdisi Gegici Gorev Yolluklari Siireci is Akis Semasi
Universite Dekanhk Ogretim Tahakkuk Boliim
Yoénetim Kurulu Makami Elemani Birimi Baskani
Belgelerini Bolim
Baskanhgina iletir. Belgeleri

kontrol eder.

Murat KAPLAN

Erglilhan BALTACIOGLU

KARAR
eder ve
Rektorliik
Makamina
gonderir.
HAYIR w
Gorev bitiminden
EVET sonra ilgili
>I Bolim Bagkani personelden
ve Ogretim yolluk  bildirimi
Elemanina bilgi alinir.
verilir. ¢
J Ogretim Yolculuk giderleri
Elemanina icin ilgiliden
duyurulmak otobiis, ugak, taksi
lizere Bolim gibi giderlerin
Bagkanhgina ve belgeleri istenir.
tahakkuk
birimine bilgi ¢
verilir.
Gerekli 6demeler
yapilr.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
Revizyon
TAHAKKUK Gerekgesi
SURECLERI
ESKISEHIR TEKNikK Sayfa /Toplam
_ UNIVERSITEST sayfa 1/2
MIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI

SUREC ADI: Maas Islemleri Siireci

SURECIN Tahakkuk Birimi

SORUMLULARI:

Maas islemlerinin dlzenli bir sekilde gergeklestirilebilmesini

SURECIN AMACI: o
saglamak.

Personel Dairesi Baskanlidi'ndan akademik ve idari personel
ayhk terfi listelerinin gelmesi ile baslar, Akademik ve idari
personelin emekli kesenekleri, internet ortaminda girislerinin
yapilip, sonraki ayin 25. Ginlune kadar Strateji Gelistirme
Daire Baskanlidina bildirilmesi ile sona erer.

SUREC SINIRLARI:

e Personel Dairesi Baskanligindan akademik ve idari

personel aylik terfi listeleri gelir.

e Personelin sabit ve puantaj hesabi yapilarak SAY2000

SUREC ADIMLARI: sistemine girilir.

e Akademik ve idari personelin emekli kesenekleri, internet
ortaminda giriglerinin yapilarak, en ge¢ sonraki ayin 25.
Gunine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanhdina
bildirilir.

Performans Gdstergesi Olglim Yéntemi

SUREGC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Hazirlayan
Murat KAPLAN

Kontrol Eden
Erglilhan BALTACIOGLU
Dr. Ogr. Uyesi Duygu irem CAN

Onaylayan
Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
TAHAKKUK Revizyon
e . Gerekgesi
oy _ SURECLERI
ESKISEHIR TEKNIK
UNIVERSiTESi :ay:a ! S 2/2
MiMARLIK_.VE TASARIM oplam Sayfa
FAKULTESI

Maas Islemleri Siireci Akis Semasi

Personel Daire Baskanhgi Tahakkuk Birimi




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Personel Daire
Baskanligindan
akademik  ve
idari personel
ayhk terfi
listeleri gelir.

\_

4 )

J

Personelin sabit ve puantaj
hesabi  yapilarak  SAY2000
sistemine girilir.

!

4 )

Akademik ve idari personelin
emekli kesenekleri, internet
ortaminda girigleri yapilarak,
en geg sonraki ayin 25. Giiniine
kadar Strateji Gelistirme Daire

\Baskanllélna bildirilir. )




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

ESKISEHIR TEKNIiK
UNIVERSITESI
MiMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI

Yayin Tarihi

Revizyon No /

Tarih
TAHAKKUK g::;g;;si
SURECLERI

Sayfa /Toplam

Sayfa 12

SUREC ADI:

Diger Kurumlardan Gelen Ogretim Elemanlari Ek Ders
Ucretleri Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

Tahakkuk Birimi

SURECIN AMACI:

Diger kurumlardan O0gretim elemanlart ek ders

Ucretlerinin 6denmesi.

gelen

SUREC SINIRLARI:

Ogretim Elemanlarninin cahstigi kurumdan ek ders yikini
gosterir bildirim, matrah bilgileri ve banka IBAN numaralarinin
istenmesi ile baslar, her ay ek ders Ucretlerinin ddenmesi ve
her dénem sonunda final sinavlari igin sinav Ucretinin
6denmesi ile sona erer.

SUREGC ADIMLARI:

e Diger resmi kurumlardan derse gelen 06gretim
elemanlarinin galistigi kurumdan ek ders yikinla gosterir
bildirim, matrah bilgileri ve banka IBAN numaralari istenir.

e Ek ders yiki izleme formuna gore ek ders Ucreti gizelgesi
hazirlanir.

e Ek ders lcret bordrosu, banka listesi ve 0deme emri
belgesi hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na
gonderilir.

e Her dénem sonunda, Sinav Takvimine gore final sinavlari
icin sinav Ucreti 6demesi yapilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Goéstergesi Olgiim Yoéntemi

Hazirlayan
Murat KAPLAN

Onaylayan
Prof Dr. Osman TUTAL

Kontrol Eden
Erglilhan BALTACIOGLU
Dog. Dr. Engin KAPKIN

Yayin Tarihi
TAHAKKUK :::_i:yon No /
SUREGLERi Revizyon

Gerekgesi




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

ESKISEHIR TEKNIK
_ UNIVERSITESI Sayfa / 2/2
MIMARLIK VE TASARIM Toplam Sayfa
FAKULTESI

Diger Kurumlardan Gelen Ogretim Elemanlari Ek Ders Ucretleri Siireci Is Akis

Semasi
L Strateji Gelistirme Daire Baskanhg
. . Tahakkuk Birimi
Diger Resmi Kurumlar
Ogretim
elemaninin geldigi
resmi kurumdan
belgeler istenir.
L. . \ ) Ek ders licret bordrosu ve diger
Ogretlm.l.elt.e.mfmlra a|F ek belgeler hazirlanarak Strateji
.de'rfs yikiind gos?er:lr . Gelistirme Daire Bagkanligi’'na
bildirim, matrah bilgileri génderilir.
ve banka IBAN
numaralari gonderilir. T
Ek ders yiikii izleme
formuna gore ek ders
licreti cizelgesi
hazirlanir.
Her dénem sonunda,
Sinav Takvimine gore
final sinavlari igin
sinav licreti 6demesi
yapilir.
J
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Murat KAPLAN Erglilhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL

Dog. Dr. Engin KAPKIN




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

ESKISEHIR TEKNIK
UNIVERSITESI
MiIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI

Yayin Tarihi

Revizyon No /

Tarih
TAHAKKUK  [Revover
SURECLERI

Sayfa /Toplam

sayfa 12

SUREC ADI:

Ogrenci Staj Primi Ucretleri Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

Tahakkuk Birimi

SURECIN AMACI:

Odrenci Staj Pirimi icretlerinin édenmesi.

SUREC SINIRLARI:

Odrencilerin staj icin ise giris bildirgelerinin dgrenci isleri
biriminden alinmasi ile baslar, bildirgelerin kontrol ve
onaylanmasindan sonra Strateji Daire Baskanligina
gbnderilmesi ile sona erer.

SUREGC ADIMLARI:

o Odrencilerin staj igin ise giris bildirgelerinin dgrenci isleri
biriminden liste halinde alinir.
e Bildirgenin baslangicindan itibaren gunlik asgari (cret

tutarindan aylik olarak bordroya dokilerek %1 “Kisa vadeli
sigorta kollar primi kesilir”.

e Kesilen primler SGK e-bildirge sisteminden girilir.

e Sonraki ayin 23.glnine kadar bildirge onaylanarak Strateji
Daire Baskanhgina gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdstergesi Olglim Yéntemi

Hazirlayan
Murat KAPLAN

Kontrol Eden
Erglilhan BALTACIOGLU
Dog. Dr. Engin KAPKIN

Onaylayan
Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIKUNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
TAHAKKUK Revizyon
. . Gerekgesi
o SUREGLERI
ESKISEHIR TEKNIK
UNIVERSITESi :ay:al S 2/2
MiMARLIK VE TASARIM oplam Sayfa
FAKULTESI
Ogrenci Staj Primi Ucretleri Siireci is Akis Semasi
Tahakkuk Birimi Ogrenci isleri Birimi
Ogrencilerin staj icin ise giris
bildirgeleri liste halinde
hazirlanir.
Bildirgenin baslangicindan
itibaren giinlilkk asgari (cret
tutarindan aylik olarak bordroya €
dokilerek %1 “Kisa vadeli
sigorta kollari primi kesilir”.
Kesilen primler SGK
e-bildirge  sisteminden
girilir.
Sonraki ayin  23.giiniine
kadar bildirge onaylanarak
Strateji Daire Bagkanligina
gonderilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Meryem GOCMEN Erglilhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL

Dog. Dr. Engin KAPKIN




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

ESKISEHIR TEKNIiK
UNIVERSITESI
MiIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
TAHAKKUK Revizyon
. . Gerekgesi
SURECLERI =

Sayfa /Toplam

Sayfa 12

SUREC ADI:

Kurum ici Ek Ders Ucretleri Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

Tahakkuk Birimi

SURECIN AMACI:

Kurum igi Ek Ders (licretlerinin d6denmesi.

SUREC SINIRLARI:

Ek ders lcreti cizelgelerinin hazirlanmasi ile baslar, édeme
hazirlanarak Strateji

emri belgesinin

Baskanligina gonderilmesi ile sona erer.

SUREGC ADIMLARI:

e Bir sonraki ayin Ek ders Ucreti gizelgeleri hazirlanir.

e Akademik personelin izinli, raporlu ve yurtigi-yurtdisi gegici

goérevleri takip edilir.

e Ders yukl izleme formlarina gére akademik personelin

aylik ders Ucreti gizelgesi hazirlanir.

e Telafi programlarn Fakulte Yénetim Kurulu Kararlarina gére

cizelgelere ilave edilir.

e (Cizelgelerin hazirlanmasi tamamlandiktan sonra, ek ders

Ucreti bordolari hesaplanir ve banka listeleri dékdulr.

e Odeme emri belgesi hazirlanarak Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanhgi’'na gonderilir.
Si_'l_RE(; PERFORMANS Performans Goéstergesi Olgim Yoéntemi
GOSTERGELERI
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Murat KAPLAN

Erglilhan BALTACIOGLU
Dog. Dr. Engin KAPKIN

Prof Dr. Osman TUTAL

Gelistirme Dairesi




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
TAHAKKUK Revizyon
e . Gerekgesi
o _ SURECLERI
ESKISEHIR TEKNIK
_ UNIVERSITESI :ay:a ! S 22
MIMARLIK VE TASARIM oplam Sayfa
FAKULTESI

Kurum ici Ek Ders Ucretleri Siireci Akis Semasi

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhgi
Tahakkuk Birimi

\

Bir sonraki ayin ilk giinii Ek ders
ticreti cizelgeleri hazirlanir.

v

Akademik personelin izinli,
raporlu ve yurtici-yurtdigi gegici
gorevleri takip edilir.

‘, Fakiilte tahakkuk
biriminden o6deme emri
belgesi teslim alinir.

Ders yiikii izleme formlarina
gore akademik personelin

ayhk ders licreti ¢izelgesi v,y
hazirlanir.

Fakiilte Y6netim Kurulu
Kararina gore Telafi programlari
gizelgelere ilave edilir.

v

Cizelgelerin hazirlanmasi
tamamlandiktan sonra, ek ders
licreti bordolari hesaplanir ve
banka listeleri dokiliir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Murat KAPLAN Ergiilhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL
Dog. Dr. Engin KAPKIN




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
Revizyon
SUREGCLERI
ESKISEHIR TEKNIK Sayfa /Toplam 172
. UNIVERSITESI Sayfa
MIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI

Kurum Disi Serbest Calisan ve Emekli Ogretim Elemanlari

SUREC ADI: Ek Ders Ucretleri Siireci

SURECIN Tahakkuk Birimi
SORUMLULARI:

Kurum disi serbest calisan ve emekli 6gretim elemanlari ek ders

SURECIN AMACI: ) 3 2 :
Ucretlerinin 6denmesi.

} Ilgili Ogretim Elemanlarindan gerekli bilgilerin istenmesi ile
SUREC SINIRLARI: baslar, hesaplarin uygunlugu tespit edilip Strateji Daire
Baskanligina gonderilmesi ile sona erer.

e Ilgili 8gretim elemanlarindan alinan SGK ve adres bilgilerine
gbére kisilerin ise giris bildirgeleri, SGK'nin e-bildirge
sisteminden yapilr.

e Ise giris bildirgeleri yapilan b'érjetim elemanlari icin dénemlik
“Kismi Suareli Calisan Personel Is Sézlesmesi” yapilir.

e Cizelgelere gore ek ders lcret bordrolari hesaplanir.

SUREC ADIMLARI: e Banka listeleri dokllerek 6deme emri belgesiyle birlikte
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilir.

e Hesaplanan SGK primleri aylik olarak e-bildirge sisteminden
kisilerin hesabina giris yapilir.

e Hesaplarin uygunlugu tespit edildikten sonra, e-bildirge
sisteminden onay verilir ve onayl listeler en geg sonraki
ayin  23.nct glnine kadar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina goénderilir.

Performans Goéstergesi Olglim Yéntemi

SUREGC PERFORMANS

GﬁSTgRGELERi Kuurum Disindan gelen || Sonraki ayin 23. GUnlne kadar
Ogretim Elemanlarina
O0denen ek ders Ucretleri

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Murat KAPLAN Ergiilhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL
Dog. Dr. Engin KAPKIN




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
TAHAKKUK Revizyon
e . Gerekgesi
o _ SURECLERI
ESKISEHIR TEKNIK
_ UNIVERSITESI :ay:a/ s 22
MIMARLIK VE TASARIM oplam Sayfa
FAKULTESI

Akis Semasi

Kurum Disi Serbest Galisan ve Emekli Ogretim Elemanlar Ek Ders Ucretleri Siireci

Ogretim Elemani

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanhgi

4 )

SGK, adres, IBAN vb.
bilgileri eksiksiz
gonderir.

\ J

SGK ve adres bilgilerine
gore kisilerin ige girisg
bildirgeleri, SGK’nin
e-bildirge sisteminden
yapilir.

v

ise giris bildirgeleri yapilan
6gretim elemanlar igin
dénemlik “Kismi Siireli
Calisan Personel is
Sozlesmesi” yapilir.

v

Cizelgelere gore ek ders
uicret bordrolari

Tahakkuk Biriminden
gelen 6deme emri
belgelerini teslim alir.

hesaplanir.

Hesaplanan SGK primleri
ayhk olarak e-bildirge
sisteminden kisilerin
hesabina giris yapilir.

v

Hesaplarin uygunlugu tespit edilerek

e-bildirge sisteminden onay verilir ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina

Onaylayan
Prof Dr. Osman TUTAL

Kontrol Eden
Ergllhan BALTACIOGLU
Dog. Dr. Engin KAPKIN

Hazirlayan
Murat KAPLAN




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

ESKISEHIR TEKNIiK
UNIVERSITESI
MiMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI

Yayin Tarihi

Revizyon No /
Tarih

TAHAKKUK Revizyon

. i Gerekgesi
SURECLERI

Sayfa /Toplam

sayfa 12

SUREC ADI:

Jiiri Ucretleri Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

Tahakkuk Birimi

SURECIN AMACI:

Jari Ucretlerinin 6denmesi.

SUREC SINIRLARI:

Fakilte ve Universite Yonetim Kurulu Karar istenmesi ile
baglar, juri Gcretinin 6denmesi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI:

¢ Akademik personelden Jiri katihm belgesi istenir.
e Fakiilte ve Universite Yonetim Kurulu Kararlari istenir.

e Kararlara goére jiri Ucret listesi, bordro ve banka listesi
hazirlanir.

e Gerekli 6demeler yapilir.

SUREC PERFORMANS

Performans Gostergesi Olgiim Yéntemi

GOSTERGELERI Jariye katilan Akademik
Personel sayisi.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Murat KAPLAN

Ergllhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
TAHAKKUK Revizyon
. . Gerekgesi
o SUREGLERI
ESKISEHIR TEKNIK
UNiVERSiTESi :ay:al s 2/2
MiMARLIK VE TASARIM oplam Sayfa
FAKULTESI
Jiiri Ucretleri Siireci is Akis Semasi
. o |l Universite Yénetim
Fakiilte Yonetim Tahakkuk Birimi Dekanhik Makami
Kurulu
Kurulu
'
Akademik
personelden Jiiri
EVET katiim  belgesi
A istenir.
N
KARAR
EVET >
Karar
bildirilir.
HAYIR
KARAR
islem  |e - HAYIR
Yapilmaz.
€
Juri licret listesi,
bordro ve banka
listesi hazirlanir.
Gerekli 6demeler
yapilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Meryem GOCMEN Ergiilhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
Revizyon
SURECLERI
ESKISEHIR TEKNIK Sayfa /Toplam 112
UNIVERSITESI Sayfa
MIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI
SUREC ADI: icra islemleri Siireci
SURECIN Tahakkuk Birimi
SORUMLULARI:

SURECIN AMACI:

. Icra Mudirliginden gelen evrakin incelenmesi ile baslar,
SUREC SINIRLARI: dekontun icra kesintisi listesi ile birlikte dosyaya kaldirilmasi ile
sona erer.

e Icra Mudirliginden gelen evrak incelenir.

e Personel maasinin % {, ek ders (cretinin tamami ve diger
ek 6demeler bordroda icra kesintisi olarak hesaplanir ve

SUREG ADIMLARL: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina génderilir.

e Kesinti miktar Icra Dairesi Baskanliina aktarilir ve dekont
icra kesintisiyle birlikte dosyada saklanir.

Si_'l_RE(; PERFORMANS Performans Gdstergesi Olgim Yoéntemi
GOSTERGELERI
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Murat KAPLAN Erglilhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIKUNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

ESKISEHIR TEKNIK
UNIVERSITESI
MiIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI

TAHAKKUK
SURECLERI

Yayin Tarihi

Revizyon No /
Tarih

Revizyon
Gerekgesi

Sayfa /

Toplam Sayfa 2/2

icra Islemleri Siireci is Akis Semasi

fcra Miidiirliigii

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme Dairesi

Baskanhgi

4 )

icra Miidiirliigiinden

ilgili personelin icra
takibini baglatir.

\_ J

> gelen evrak incelenir.

|

Personel maasinin % ‘ i,
ek ders iicretinin
tamami ve diger ek
6demeler bordroda icra

Hesaplanan kesinti igin

kesintisi olarak
hesaplanir.

!

Kesinti miktari icra
Dairesi Bagkanligina
aktarilir ve dekont icra
kesintisiyle birlikte
dosyada saklanir.

4 )

- J

gerekli islemler yapilir.

Hazirlayan
Meryem GOCMEN

Kontrol Eden

Ergtlhan BALTACIOGLU

Onaylayan
Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
Revizyon
TAHAKKUK Gerekgesi
SURECLERI
ESKISEHIR TEKNikK Sayfa /Toplam
_ UNIVERSITEST sayfa 1/2
MIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI

SUREC ADI: Ek Ders Yolluklar Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

Tahakkuk Birimi

Sehir disindan gelen 6gretim elemanlarina yurtigi gegici gorev

SURECIN AMACI: . ,
yollugunu édemek.

Sehir disindan gelen 6gretim elemanlarina yurtigi gecici gérev
yollugu 6denmesi ile baslar, 6deme emri belgelerinin Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilmesi ile sona erer.

SUREG SINIRLARI:

e Diger resmi kurumlardan derse gelen, diger kurumlarda
calisan, serbest calisan veya emekli 6gretim elemanlari igin
aylik olarak yurtici gecici gérev yollugu 6demesi yapllir.

e Sonraki ayin ilk ginu itibariyle yolluk bildirimi alinir.

SUREC ADIMLARI: o ) _ _
e Alinan bildirimlere gdre, bordro hazirlanir ve banka listeleri

dokaldr.

e« Odeme emri belgesi hazirlanarak ekleriyle birlikte Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilir.

Performans Gostergesi Olgiim Yoéntemi

SUREGC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Hazirlayan
Murat KAPLAN

Kontrol Eden
Ergtlhan BALTACIOGLU
Dog. Dr. Engin KAPKIN

Onaylayan
Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
TAHAKKUK Revizyon
. . Gerekgesi
o SURECLERI
ESKISEHIR TEKNIK
UNIVERSITESi :ay:al S 2/2
MiMARLIK VE TASARIM oplam Sayfa
FAKULTESI
Ek Ders Yolluklan Siireci is Akis Semasi
Tahakkuk Birimi Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi
Diger resmi kurumlardan
derse gelen, diger kurumlarda
¢alisan, serbest calisan veya
emekli 6gretim elemanlari igin
aylhk olarak yurtigi gegici gorev
\ yollugu 6demesi yapilir. )
Sonraki ayin ilk gini
itibariyle yolluk bildirimi
ahinir.
l’ Gonderilen 6deme
emri belgelerini teslim
Alnan bildirimlere gore, alr.
bordro hazirlanir ve banka
listeleri dokiiliir.
Odeme emri belgesi
hazirlanir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Meryem GOCMEN Ergllhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL

Dog. Dr. Engin KAPKIN




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

ESKISEHIR TEKNIK
UNIVERSITESI
MiIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI

Yayin Tarihi

Revizyon No /

Tarih
TAHAKKUK  [Revover
SURECLERI

Sayfa /Toplam

sayfa 12

SUREC ADI:

Aylik Puantaj islemleri Siireci

SURECIN
SORUMLULARI:

Tahakkuk Birimi

SURECIN AMACI:

Sirekli isgilerin ve kismi zamanli 6grenci isgilerin puantajlarini
hazirlamak.

SUREG SINIRLARI:

Faklltede calisan surekli iscilerinin ve kismi sireli calisan
ogrencilerin ayhk puantajlarinin  hazirlanmasi ile baslar,
hazirlanan  puantajlarin  Personel Dairesi Baskanlidina
gbnderilmesi ile sona erer.

SUREGC ADIMLARI:

e Faklltede calisan sirekli iscilerinin ve kismi sireli calisan
o6grencilerin aylik puantajlari en gec ayin 8. Glnilne kadar

hazirlanir.

e Surekli isci ve kismi zamanh c¢alisan 6drencilerin
kullandiklar izinler, raporlu olduklar glinler puantaja
islenir.

e Puantajlar hazirlanarak Personel Dairesi Baskanligi’na

gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi Olgiim Yoéntemi

Her ayin en gec 8. gunu

Hazirlayan
Murat KAPLAN

Kontrol Eden
Erglilhan BALTACIOGLU

Onaylayan
Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
TAHAKKUK Revizyon
e . Gerekgesi
o SUREGCLERI
ESKISEHIR
TEKNIKUNIVERSITESI :ay:a / S 2/2
MiMARLIK__VE TASARIM oplam Sayfa
FAKULTESI

Aylik Puantaj islemleri Siireci Akis Semasi

Personel Dairesi Baskanhgi Tahakkuk Birimi

4 )

Fakiiltede ¢alisan sirekli isgilerin
ve kismi siireli ¢alisan
ogrencilerin aylik puantajlari en
ge¢ ayin 8. Giinline kadar
hazirlanir.

\_ .
4 ) l

Sirekli isci ve kismi zamanl
¢alisan o6grencilerin kullandiklar

izinler, raporlu olduklari giinler
puantaja islenir.

Fakiiltelerden puantajlari E
talep eder ve gerekli
islemleri yapar.

\_ J

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Meryem GOCMEN Ergllhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi
Revizyon No /
Tarih
Revizyon
TAHAKKU K Gerekgesi
SURECLERI
ESKISEHIR TEKNIiK Sayfa /Toplam
_ UNIVERSiTESi sayfa 12
MiMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI
SUREC ADI: Avans Islemleri Siireci
SURECIN Tahakkuk Birimi
SORUMLULARI:

Yurtigi/disi gérevlendirmelerde Ogretim Elemanlarina avans

SURECIN AMACTI: .
saglamak.

. Yonetim Kurulu Kararina goére islem yapilmasi ile baslar, gérev
SUREC SINIRLARI: doénist belgelerin teslim alinip hesabin kapatiimasi ile sona
erer.

e Yonetim Kurulu Karari istenir.
e Harcama belgeleri istenir.

e Tahmini gider hesabi yapilr.

SUREG ADIMLARL: e Muhasebe islem fisi dizenlenerek kisinin hesabina édeme

yapilir.

e Gorev donusl belgeler teslim alinir ve kontroller yapilarak
hesap kapatilir.

Performans Gostergesi Olgiim Yoéntemi

SUREGC PERFORMANS

GOSTERGELERI Ogretim Elemanlarina édenen
avans miktari.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Murat KAPLAN Ergllhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL




ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI -SUREG REHBERI

Yayin Tarihi

Revizyon No /
Tarih

TAHAKKU K Revizyon

. . . '] i Gerekgesi
ESKISEHIR TEKNIK SURECLERI
. UNIVERSITESI Sayfa /
MIMARLIK VE TASARIM
FAKULTESI

Toplam Sayfa 2/2

Avans Islemleri Siireci Akis Semasi

Fakiilte YOnetim Kurulu Tahakkuk Birimi

Yonetim Kurulu Karari
istenir.

KARAR

islem
EVET Yapilmaz.

HAYIR

Harcama belgeleri
>

istenir.

Tahmini gider hesabi
yapilir.

v

Muhasebe islem fisi
diizenlenerek kiginin
hesabina 6deme yapilir.

v

Gorev doniisii belgeler teslim alinir
ve kontroller yapilarak hesap
kapatilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Murat KAPLAN Erglilhan BALTACIOGLU Prof Dr. Osman TUTAL
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