oSMANIYE &G, SUREC KODU
L .
’% SUREC :
= REVIZYON NO
& SUREC ADI: .
e et , REVIZYON
& I1ZIN ISLEMLERI TARIHI
.. Akademik ve Idari personelin yillik, Hastalik ve
SUREC TANIMI Mazeretleri kapsaminda izin islemlerinin yapilmasi.
SURECI BASLATAN ISLEM Fakiilte personelinin izin talep etmesi.

SUREC SAHIBI

Akademik Personeller igin bagli oldugu Boliim Bagkanligi,
Idari Personeller icin Fakiilte Sekreterligi

SUREC SORUMLUSU

[lahiyat Fakiiltesi Dekani

Mazeret izni veya yillik izin talebinde bulunan Fakiilte
personellerinin iglemlerinin yapilmasi./yapilmast

SURECIN HEDEFi
Izin giin say1laninin hatali hesaplanmasi, izin islemlerinin
SURECLE ILGILI RISKLER uygun zaman diliminde baglatilamamasi ve ise
baslamalarin zamaninda yapilamamasi.
RISKLERE KARSI iz-in talgplerinin zamanlrvlda yapilmasi ve kontrollerin
ONLEMLER dikkatli yapilmasimin saglanmasi,
SURECIN TAMAMLANMA Ls Giini
SURESI
PERFORMANS

GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

657 Sayili Kanunun 102-104-105-106 Maddeleri ve Devlet
Memurlaria Verilecek Hastalik Raporlan ile Hastalik ve
Refakat Imine iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda
yonetmelik

FORMU HAZIRLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1 I¢ Kontrol
Koordinatorliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Personel Daire Baskani - Genel Sekreter - Rektor




(3\;‘\\.\ ANIYE &Ko

SUREC KODU
SUREC

REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
TERFI iSLEMLERI TARIHI

SUREC TANIMI

Fakiilte Personellerinin Terfi Islemleri

SURECI BASLATAN iSLEM

Fakiilte Personellerinin terfi zamanlarinin gelmesi

SUREC SAHIBI

Ilahiyat Fakiiltesi Personel isleri Birimi Memuru

SUREC SORUMLUSU

Ilahiyat Fakiiltesi Dekani

SURECIN HEDEFi

Fakiilte personelinin 6zliik islemlerinin diizenli takip edilmesi
ve yapilmast

SURECLE iLGILI RISKLER

Zamaninda yapilmadig: takdirde ilgili kisinin mali kayba
ugramasi.

Personel 6zliik bilgilerinin belirli araliklarla giincellenerek

RiSKLERE KARSI zliik t
ONLEMLER kontrol edilmesi.
SURECIN TAMAMLANMA 1-5 Is Giinii
SURESI

PERFORMANS

GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

*2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu'nun 7. 8. ve 9.
maddeleri

*657 Sayili Devlet memurlar1 Kanunu'nun 64. 65.66.67 ve
68. maddeleri

FORMU HAZIRLAYANLAR

Ilahiyat Fakiiltesi Dekanlig1 I¢ Kontrol
Koordinatorligii

FORMU ONAYLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1




oSMANIYE Ko,

SUREC KODU
SUREC

REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
ATAMA ISLEMLERI TARIHI

SUREC TANIMI

Fakiilte kadrolarina atanmak iizere basvuranlarin atama siireci.

SURECI BASLATAN iSLEM

Ogretim Eleman1 basvuru sartlarini tagtyanlarin Fakiilteye
basvurmasi

SUREC SAHIBI

Dekanlik Personel Isleri Birimi

SUREC SORUMLUSU

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig

Fakiiltede miinhal bulunan kadrolara bagvuranlarin kanlin,
usul ve esaslara gore atamalarinin yapilmasi.

SURECIN HEDEFi

Eksik veya siite belge ile atama yapilmasi, sinav
SURECLE ILGILi RISKLER degerlendirmelerinde siralama hatasi yapilmasi.
RiSKLERE KARSI Be.lgelefin ve sinav degerlendirmelerinin titizlikle kontrol
ONLEMLER edilmesi.
SURECIN TAMAMLANMA 3 Ay
SURESI
PERFORMANS

GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

2547 Sayili Kanin,29|4 Sayili Kanun ve 657 Sayili Kanun

FORMU HAZIRLAYANLAR

Ilahiyat Fakiiltesi Dekanlig1 I¢ Kontrol
Koordinatorligii

FORMU ONAYLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1




oo™ ANIYE ‘\'O_,{,

SUREC KODU
SUREC

REViIZYON NO
SUREC ADI: .
YURTICI VE o REVIZYON
YIJRTDISI GEQICI TARIHI
GOREVLENDIRMELER

SUREC TANIMI

Ogretim Elemanlarinin Konferans, Sunum ve Egitim Amagch
toplantilara katilmalari ile ilgili gérevlendirmeler.

SURECI BASLATAN iSLEM

Dilekge, Davet Mektubu, Bildiri Ozeti ile B6liim Baskanligina
basvurulmasi

SUREC SAHIBI

Gorevlendirme talep eden personel

SUREC SORUMLUSU

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig

Gorevlendirmelerin mevzuata uygun olarak yapilmasi.

SURECIN HEDEFI
Belgelerin zamaninda verilmemesi nedeniyle taleplerin
SURECLE iLGILI RISKLER onaylanmamasi.
RISKLERE KARSI Siiresinde belgelerin teslim edilmesi
ONLEMLER
SURECIN TAMAMLANMA 2-5 Is Giinil
SURESI
PERFORMANS

GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

2547 Sayili Kanunun 39. Maddesi

FORMU HAZIRLAYANLAR

Ilahiyat Fakiiltesi Dekanlig1 I¢ Kontrol
Koordinatorligii

FORMU ONAYLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1
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SUREC KODU
SUREC

REVIZYON NO
SUREC ADI:
YURTICI VE REVIZYON
YURTDISI GECICI TARIHI
GOREV YOLLUKLARI

SUREC TANIMI

Ogretim Elemanlarinin Konferans, Sunum ve Egitim Amagch
toplantilara katilmalar1 durumunda yolluk 6demeleri.

SURECI BASLATAN iSLEM

Ogretim Elemaninin bagvuru yapmasi

SUREC SAHIBI

Dekanlik Mali Isler Birimi

SUREC SORUMLUSU

Ilahiyat Fakiiltesi Dekanlig1

SURECIN HEDEFi

Yolluk 6demelerinin mevzuata uygun sekilde yapilmasi.

SURECLE iLGILI RISKLER

Yolluk hesaplamalarinda hata yapilmasi.

RISKLERE KARSI
ONLEMLER

Yolluk hesaplamalarinin mevzuat gercevesinde yapilmasi.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

2 Saat

PERFORMANS o
GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI

MEVZUAT ADI VE NUMARASI

2547 Sayili Kanunun 39. Maddesi

FORMU HAZIRLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1 i¢ Kontrol
Koordinatorligii

FORMU ONAYLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig




SEMANIYE g, SUREC KODU
kT SUREC
- REVIZYON NO
= SUREC ADI: :
& SUREKLI GOREV ﬁz}ﬁ}{ON
YOLLUGU
) Fakiiltemize nakille atamasi yapilan Akademik ve Idari
SUREC TANIMI Personeller ile OYP kapsaminda 35. maddeye gore giden
arastirma gorevlilerine yolluk 6denmesi.
SURECI BASLATAN iSLEM Akademik ve Idari Personelin goreve baslamasinin yapilmast.

SUREC SAHIBI

Dekanlik Mali Isler Birimi

SUREC SORUMLUSU

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1

SURECIN HEDEFi

Yolluk 6demelerinin mevzuata uygun sekilde yapilmasi.

SURECLE iLGIiLi RISKLER

Yolluk hesaplamalarinda hata yapilmasi.

RISKLERE KARSI
ONLEMLER

Yolluk hesaplamalarinin mevzuat ger¢evesinde yapilmasi.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

3-5 Is Giinii

PERFORMANS
GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

6245 sayili Harcirah Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1 I¢ Kontrol
Koordinatorliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Ilahiyat Fakiiltesi Dekanlig1




k_f‘:"“\ ANIYE Ko

SUREC KODU
SUREC

REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
MAAS ISLEMLERI TARIHI

SUREC TANIMI

Birimde calisan personelin maaglarinin hazirlanmasi ve maas
bilgilerinin giincellenmesi

SURECI BASLATAN iSLEM

Atama Kararnamesi, Personel Nakil Bildirimi, Aile Durum ve
Aile Yardim Bildirimi belgeleri

SUREC SAHIBI

Dekanlik Mali Isler Birimi

SUREC SORUMLUSU

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1

Maas islemlerinin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasi.

SURECIN HEDEFi
Maas giincellemelerinin zamaninda girilmemesi ve kisiler
SURECLE iLGILI RISKLER veya devletin mali zarara ugramast.
RISKLERE KARSI Maas iglemlerinin mevzuat ¢ercevesinde yapilmasi.
ONLEMLER
SURECIN TAMAMLANMA 2-5 I Giinii
SURESI
PERFORMANS

GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

*5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu

*5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
*657 sayili Devlet Memurlun Kanunu

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

*2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

Ilahiyat Fakiiltesi Dekanlig1 i¢ Kontrol
Koordinatorliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1




kj.,‘—_“\.\ ANIYE Ko

SUREC KODU
SUREC

REVIZYON NO
SUREC ADI: .
EK DERS UCRET ?ﬁ%ﬁ‘{ON
ODEMELERI

SUREC TANIMI

Akademik personelin ek ders yiikii 6deme islemlerinin
yapilmast.

SURECI BASLATAN iSLEM

Ek ders alan akademik personelin talepte bulunmasi

SUREC SAHIBI

Dekanlik Mali Isler Birimi

SUREC SORUMLUSU

Ilahiyat Fakiiltesi Dekanlig1

SURECIN HEDEFi

Ek ders iicret 6demelerinin yapilmasi

SURECLE iLGILI RISKLER

Ek ders iicret hesaplamalarinda hata yapilmasi

RISKLERE KARSI
ONLEMLER

Hesaplamalarinin mevzuata uygun yapilmasi.

SURECIN TAMAMLANMA
SURESI

3-7 s Giinii

PERFORMANS o
GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

*657 sayili Devlet Memurlun Kanunu
* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
*2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1 i¢ Kontrol
Koordinatorligii

FORMU ONAYLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig




oA NIYE Koy,

SUREC KODU
SUREC

REVIZYON NO
SUREC ADI:
MALZEME .
ISTEKLERI VE SATIN ?{EK%%I}{ON
ALMA

SUREC TANIMI

Akademik ve Idari Personelin Malzeme Isteginin
Karsilanmasi

SURECI BASLATAN iSLEM

Fakiilte Personelin talepte bulunmasi

SUREC SAHIBI

Dekanlik Mali Isler Birimi

SUREC SORUMLUSU

Ilahiyat Fakiiltesi Dekanlig1

Fakiiltenin ve personelin ihtiya¢ duydugu malzemelerin

SURECIN HEDEFI -
temini ve aliminin yapilmasi.
Fiyat aragtirmas1 yapilmamasi durumunda Kurumun mali
SURECLE iLGILi RISKLER zarara ugramas.
RISKLERE KARSI Alimlarin ve malzeme temininin mevzuata uygun yapilmasi
ONLEMLER
SURECIN TAMAMLANMA 1-5 Is Giinii
SURESI
PERFORMANS

GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

*Devlet Ihale Genelgesi-

*4734 Sayili Kamu fhale Karun’unun 22.md.(b) bendi,
#4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu
*31.12.2005 tarih ve 26040 sayili Resmi Gazete ‘de
yayimlanan Y onetmelik

FORMU HAZIRLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1 i¢ Kontrol
Koordinatorligii

FORMU ONAYLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig




oA E Ko . SUREC KODU
E SUREC
REVIZYON NO
SUREC ADI: :
TASINIR MAL ?ﬁ%ﬁﬁi{ON
iSLEMLERI

SUREC TANIMI

Taginir malzemelerin giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasi

SURECI BASLATAN iSLEM

Tasinir Islem Fisinin doldurulmasi

SUREC SAHIiBI

Dekanlik Mali Isler Birimi

SUREC SORUMLUSU

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1

Alim gerceklestirilen mal ve malzemelerin taginir sistemine

SURECIN HEDEFI . . R
kaydi ve zimmet islemlerinin diizenli yapilmasi.
Malzemenin hatali kaydedilmesi.

SURECLE iLGILi RISKLER

RiISKLERE KARSI Taginir kaydinin mevzuata uygun yapilmasi.

ONLEMLER

SURECIN TAMAMLANMA 1 Saat

SURESI

PERFORMANS

GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
* Tasinir Mal Yonetmeligi

FORMU HAZIRLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1 I¢ Kontrol
Koordinatorliigii

FORMU ONAYLAYANLAR

Ilahiyat Fakiiltesi Dekanlig1




OSMANIYE g,

SUREC KODU
SUREC

REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
MALZEME ALIMLARI | TARIHI

SUREC TANIMI

Fakiilte Birimlerinde ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini

SURECI BASLATAN iSLEM

Fatura Piyasa Arastirma Tutanagy, ilgili tutan asanlar igin
vergi borcu yoktur belgesinin doldurulmasi

SUREC SAHIBI

Dekanlik Mali Isler Birimi

SUREC SORUMLUSU

Ilahiyat Fakiiltesi Dekanlig1

Fakiiltenin ve personelin ihtiya¢ duydugu malzemelerin

SURECIN HEDEFI )
temini ve aliminin yapilmasi.
Fiyat aragtirmas1 yapilmamasi durumunda Kurumun mali
SURECLE iLGILI RISKLER zarara ugramasl.
RISKLERE KARSI Alimlarin ve malzeme temininin mevzuata uygun yapilmasi.
ONLEMLER
SURECIN TAMAMLANMA 1-5 Is Giinii
SURESI
PERFORMANS

GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI

*5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
*4734 Sayili Kamu fhale Kanunu
*4734 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu

FORMU HAZIRLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1 i¢ Kontrol
Koordinatorligii

FORMU ONAYLAYANLAR

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig




oA Ao, SUREC KODU
- SUREC
REVIZYON NO
SUREC ADI: REVIZYON
BOLUM ACILMASI TARIHI
.. Fakiiltemizin Egitim-Ogretim ihtiyacina cevap verecek
SUREC TANIMI standartlar1 yakalamak amaciyla yeni programlarin agilmast
. . . Boliim agilma dosyasi ve eklerini hazirlamasi
SURECI BASLATAN ISLEM
SUREC SAHIBi Dekanlik Mali Isler Birimi
SUREC SORUMLUSU Hahiyat Fakiiltesi Dekanligi
SURECIN HEDEFI Fakiiltenin egitim-6gretim standartlarini geligtirmek ve
yiikseltmek.
Standartlara uygun dosya hazirlanmamas.
SURECLE ILGILI RISKLER
RISKLERE KARSI Basvuru evrak ve dosyasinin istenen standartlarda
ONLEMLER hazirlanmasinin saglanmasi.
SURECIN TAMAMLANMA 1-3 ay
SURESI
PERFORMANS
GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
SURECIN DAYANDIGI
MEVZUAT ADI VE NUMARASI
Ilahiyat Fakiiltesi Dekanlig1 i¢ Kontrol
FORMU HAZIRLAYANLAR Koordinatorliigii
FORMU ONAYLAYANLAR Hahiyat Fakiiltesi Dekanligi




CEMANIYE & Ok, ) SUREC KODU
@ SUREC
% REVIZYON NO

Y | SUREC ADI: DERS :

¥ gOREC\/LENDiRMELERi ?iK;?{ON
ISLEMLERI
Fakiilte Boliimlerinin ve Universite Birimlerinin Talepleri

SUREC TANIMI Dogrultusunda Giiz ve Bahar Yariyili Normal ve Ikinci

Ogretim Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi

Yeni egitim-0gretim yilina hazirlik islemlerinin baglamast

SURECI BASLATAN iSLEM

SUREC SAHIBi Dekanlik Mali Isler Birimi
SUREC SORUMLUSU [lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1
SURECIN HEDEFi

Ders gorevlendirmelerinin zamaninda yapilmamasi veya
SURECLE iLGILI RISKLER hatal1 yapilmasi.

RiISKLERE KARSI Siiresi iginde gorevlendirmelerin yapilmasi
ONLEMLER

SURECIN TAMAMLANMA 2 Ay
SURESI

PERFORMANS
GOSTERGELERI VE OLCUM
SIKLIGI

SURECIN DAYANDIGI

254 11 Yiiksekogretim K 401 401 leri
MEVZUAT ADI VE NUMARASI 547 sayil Yiiksekogretim Kanunun 40 I a ve 40 1 d maddeleri

[lahiyat Fakiiltesi Dekanlig1 I¢ Kontrol

FORMU HAZIRLAYANLAR PR
Koordinatorliigii

FORMU ONAYLAYANLAR Ilahiyat Fakiiltesi Dekanlig1




