IS AKIS SURECLERI

BIRIM : Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
SEMA NO : HUBFPI/001
SEMA ADI : Gelen Evrak Is Akis Semasi

Dekanliga gelen yazilarin Evrak Kayittan EBYS kayitlari
yapilir.

Dekanliga sunulmak tzere Fakiilte Sekreterligine iletilir

Gelen yazi Fakiilte Sekreteri tarafindan ilgili birime veya
kisiye havale notu ile Dekanliga sunulur

Cevap Yazilacak mi?

Giden evrak sireci baslar ilgili birimlere dagitimi yapilir, evrak
dosyalanir




IS AKIS SURECLERI

BIRIM Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
SEMA NO : HUBFP1/002
SEMA ADI : Giden Evrak Is Akis Semasi

Giden Evrakin EBYS'de Hazirlanir

Evrakin kontroli igin Fakilte Sekreterine iletilir

imzalanmasi icin Dekana veya Dekan Yardimcisina sunulur

imzalanan evrak EBYS'den sayi ve tarih alir

Evrak ilgili birimlere imza karsiligi verilmek lzere posta
evrak dagiticisina teslim edilir.




IS AKIS SURECLERI

BIRIM Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
SEMA NO : HUBFPI/003
SEMA ADI : Arsiv Is Akis Semasi

ilgili birimlerden arsive kaldirilmak iizere belirlenmis arsiv
belgelerinin Fakiilte arsivine getirilmesi

Fakilte arsiv sorumlusu tarafindan 6n inceleme ve ilgili personele
havale edilmesi

Arsiv belgelerinin arsive kaldirilmasinin uygun olup olmadiginin
mevzuat(Arsiv Yonetmeligi, Standart Dosya Plani) yoniinden

Arsivlenmesi uygun mu?

Fakulte Sekreteri tarafindan gizlilik ilgili birime iade edilmesi
kontrolliniin yapilmasi

ilgili personel tarafindan arsive kaldirilmasi




IS AKIS SURECLERI

BIRIM : Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
SEMA NO : HUBFPI/004
SEMA ADI : CIMER Bilgi Edinme Is Akis Semasi

Vatandastan gelen taleplerin Rektorliik Makami Bilgi
Edinme Merkezi kanaliyla Fakilteye bildirilmesi

Talep edilen bilgi
Fakiltenin gorev
alanina giriyor mu?

Rektorliik Makami Bilgi Edinme
Merkezine gerekgesi ile iadesi

Talep edilen
bilgiBilgi Edinme
Kanunu
kansaminda mi?

EVET ‘

Talep edilen bilginin hazirlanmasi

Bilginin vatandasa bildirilmek
Uzere Rektorliik Makami Bilgi
Edinme Merkezine gonderilmesi




IS AKIS SURECLERI

BIRIM : Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
SEMA NO : HUBFPI/005
SEMA ADI : 1zin(Y1llik izin, mazeret izni vb.) Is Akis Semasi

Mazereti bulunan personelin izin isleri ile ilgilenen
personele basvurusu

Gorevli personel tarafindan PEYOSIS izin Sistemine izin
talebinin girilmesi

izin Formu
Olusturulmasi

Akademik Personel igin bélim baskani idari personel icin fakiilte sekreteri ve
ve dekan tarafindan imzalanmasi dekan tarafindan imzalanmasi

PEYOSIS izin
Sisteminden iznin
onaylanmasi

izin evrakinin dosyalanmasi




IS AKIS SURECLERI

BIRIM : Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
SEMA NO : HUBFMI/001
SEMA ADI : Dogrudan Temin ile Satin Alma Is Akis Semasi

Mal talep yazilarinin satin

Birimden gelen alma birimine gelmesi

Taleoler

Alim icin bltce tertiplerinde
odenek olup olmadiginin

Teknik Sartname

Odenek Var

mi?

Fiyat arastirma komisyonunun kurulmasi ilgili birime 6denegin olmadiginin
bildirilmesi.

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin Piyasa Arastirma
Tutanagina girilmesi sonunda yaklasik maliyet belirlenmesi

Yaklasik Maliyet Cetveli

Piyasa arastirma komisyonunun Yaklasik Maliyet
cetvelini onaylamasi

ihale onay belgesinin diizenlenmesi ve satin
alma islemlerinin gergeklestirilmesi

KBS Tasinir Kontrol ve Yonetim Sistemine Giris ve
KBS HYS sisteminden 6deme belgesi diizenlenmesi,

Talep eden birime malzemenin

KBS uzerinden kaydinin yapilmasi

SGDB gonderilmesi



IS AKIS SURECLERI

BIRIM : Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
SEMA NO : HUBFMI/002
SEMA ADI : Mal Teslim Alma Is Akig Semasi

Fatura ve Muayene Satin alma birimi tarafindan diizenlenen fatura
Kabul Komisyonu Oluru ve muayene kabul komisyonu olurlari Tasinir
Kayit ve Kontrol Yetkilisine gelir

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

Fatura bilgilerine gore KBS ‘ye mal
girislerinin yapilmasi

Tasinir islem Fisi

Tasinir islem fisini teslim eden ve teslim alan
tarafindan imzalanarak dosyaya kaldirilmasi




IS AKIS SURECLERI

BIRIM : Havacilik ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
SEMA NO : HUBFMI/003
SEMA ADI : Biit¢e Hazirlama Siireci Is Akis Semasi Is Akis Semasi

Rektorliik Makaminda Mali Yil Biitce Hazirlk
calismalariyla ilgili yazinin ulagmasi

Bir onceki yilda yapilan harcamalarla ilgili dosyalar
incelenir

Fakulte Sekreteri bltceyle ilgili olarak SGDB’den
gorus alir

Birimlerin hizmet maliyetinin tespitine iliskin bilgi
formlari diizenlenerek SGDB’ye gonderilir.

Bu tespit formlarinda belirtilen maliyetlerine gore ilgili
harcama kalemlerine SGDB tarafindan Mali yil icerisinde
harcanmak tzere 6denek aktarilir




