SDBF. AKI$ XX

ANABILIM DALI BASKANI SECiIMI VE ATANMASI i$ AKISI

SURMENE
DENIZ BILIMLERI FAKULTESI

Anabilim dalinda
baskan olarak atanabilecek
ogretim Uyesi veya 0gretim

Anabilim Dali
Baskani secim

Baskan, Dekan
Evet- tarafindan

slireci baslatilir. gorevlisi sayisi en cok belirlenir.
iki kigi mu?
Anabilim Dalinda gorevli Profesor, Secim icin, Oye sayisi kadar mahirlia oy
Dogent, Yardimci Dogent ve | pusulasi ve zarf hazirlanir. Esitlik ihtimaline
Ogretim Gorevlileri Dekanlik " karsi yeteri kadar oy ve zarf yedekte
tarafindan toplantiya cagrilir. bekletilir.

ik Uyelere secimin

ikinci tura turda salt cogunlugu segime tye tam apilacag yer
ecilir l—Hayir saBla acn gda g Evet: sayisinin yarisindan bir Hayir ytaprih vegs:at'
gechr. slay Y fazlasi katildi mi?

var mi? yeniden bildirilir.

ikinci
turda salt
gogunlugu

EVEt_l

Secim tamamlanir,

ikinci
turda segime

Evet—y »{ sonug bir tutanakla |« y Evet Katilan iive savis!
Dekanhga bildirilir. y . P
terli m
Hayir
L 4 Hayir
' - n '
Ugunc‘u‘tura Evet Uyelere secimin yapilacag
gegilir. tarih yeniden bildirilir.
| [
Dekan, secime katilan Uye

Uclincii
turda salt cogunlugu
saglayan aday
var mi?

sayisinin yarisindan bir Evet
fazlasinin oyunu alan ’ ry
aday! Anabilim Dali
Baskani adayi olarak

urda secime katila
lye sayisi yeterli

belirler.
Hayir
|_ h J
Hayir Uyelere secimin
* yapilacagi tarih
Dordiincii tura yeniden bildirilir.

gegilir. Dekan salt
cogunluga

" bakmadan en ¢ok
ayir—>] 7

oyu alan adayi
anabilim dali bagkan

adayi olarak belirler.

urda secime katila
liye sayisi yeterli

Dordlnci
turda alinan oylar
esit mi?

Salt gogunluga
T bakilmadan en gok
oyu alan aday, Dekan

F Y

Hayir [4—Hayir

Evet tarafindan baskan
A 4 adayi olarak
Begint.:irtura Besinci > belirlenir.
geciiir. turda alinan oylar Y

Belirlenen adayin
M ikinci bir idari
gorevi var mi?

esit mi?

—m

h 4

Dekan esit oy alanlardan Evet
birini Anabilim Dal Baskani
olarak belirler.

T v e Oylama evraklan, tutanak ve

Dekan Anabilim Dali vapilan yazismalarin bir sureti
Rektdr Anabilim Dali Baskanini atar, atama N secilen baskanin ézliik

Baskanini atar. Rektarliige ve ilgili dosyasina konur.
Boltme bildirilir.




KTU

SURMENE DENiZz BiLiIMLERi FAKULTESI

ANABILIM DALI BASKANI SECIMIi VE
PROSES AKIS SEMASI

DOK.NO :
YAY. TAR. :
REV.NO :
ATANMASI REV. TAR. :
SAYFA :

PAS-014
06.09.2011
0

0

1/1

Anabilim Dal
Baskani segim
streci baslatilir.

Anabilim dalinda
baskan olarak atanabilecek
ogretim Oyesi veya ogretim
gaorevlisi sayisi en gok
iki kisi mi?

Hayir

v

Evet-

Baskan, Dekan

tarafindan
belirlenir.

ikinci tura
gegilir.

Ikinci
turda salt
cogunlugu

Hayir

Ugiincii tura
gecilir.

Ugiincii
turda salt gogunlugu
saglayan aday
var mi?

Hayir

Dérdinci tura
gegilir.

Dérdianci
turda alinan oylar
esit mi?

Evet
k4

Besinci tura
gegilir.

Dekan esit oy alanlardan

Anabilim Dalinda gorevli Profesor,
Dogent, Yardimci Dogent ve

Segim igin, Gye sayisi kadar muharld oy
| pusulasi ve zarf hazirlanir. Esitlik ihtimaline

Ogretim Gérevlileri Dekanlik
tarafindan toplantiya cagrilir.

Hayir—|

itk
turda salt cogunlugu
saglayan aday
var mi?

Evetj

Secim tamamlanir,

karsi yeteri kadar oy ve zarf yedekte

bekletilir.

Segime lye tam

sayisinin yarisindan bir

fazlasi katildi mi?

Uyelere secimin
yapilacag yer,
tarih ve saat
yeniden bildirilir.

Hayir|

ikinci
turda segime

Evet #| sonug bir tutanakla [« Evet -
A A
Dekanliga bildirilir. AR
terli m
Hayir
h 4
S 0 - -
Evet yelere se¢imin yapilacag
tarih yeniden bildirilir.
| [czean]
Dekan, segcime katilan lye
sayisinin yarisindan bir Evet Grda secime katila
fazlasinin oyunu alan i ry iiye sayisi yeterli
adayi Anabilim Dah
Baskani aday olarak
belirler.
Hayir
L v
Uyelere secimin
yapilacag tarih
yeniden bildirilir.
Dekan salt Evet
cogunluga
bakmadan en ¢ok d - latl
oyu alan adayi urda secime katila

anabilim dali baskan
adayi olarak belirler.

!

aye sayisi yeterli

Hayir

Besinci

r

Salt gogunluga
bakilmadan en ¢ok
oyu alan aday, Dekan
tarafindan baskan
adayi olarak
belirlenir.

[¢e—Hayir

turda alinan oylar
esit mi?

»  ikinci bir idari

Belirlenen adayin

birini Anabilim Dali Baskam
olarak belirler.

gorevi var mi?

Rektor Anabilim Dall
Baskanini atar.

Rektdrlige ve ilgili

Evet—I—Haylr

—, [

Dekan Anabilim Dali
Baskanini atar, atama

Oylama evraklar, tutanak ve
yapilan yazismalarin bir sureti
segilen bagkanin ozliik

Bolame bildirilir.

dosyasina konur.




SDBF. AKIS XX

DERS TELAFiSI i AKISI

SURMENE
DENiZ BILIMLERI FAKULTESI

Telafi yapmak isteyen égretim elemani ilgili B6lim
sekreterliginden DERS TELAFi FORMU_alir.

v

Yapilamayan derslerin telafi edilecegi tarih, yer ve saati
belirtilerek, form imzalanir, bolim sekreterlige teslim edilir veya
elektronik ortamda gonderilir.

\ 4
Talep P Kayda alinan telafi talehi Bolum
E\:et uygun mu? h Bagkani tarafindan incelenir.

Bolim sekreteri, 6grenci ve &gretim
elemanlarinin diger derslerini etkilemeyecek
seklide, mevcut programi da bozmadan uygun
olan bos glin ve saatlere telafi derslerini
yerlestirir.

v

Telafi ders programi Bolim
Bagkani tarafinda imzalanir,
form dilekge ve ekleri
Dekanliga génderilir.

¥

Telafi talebi Fakiilte

Yonetim Kurulunda
gorusulir.

A 4

Kararin bir ornegi ilgili

Hayir:

Y

ilgili 6gretim elemanina
telafi talebinin uygun
gorilmeme nedeni yazi ile
bildirilir.

bolime gonderilir.

Y

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten
haberdar edilmesi icin, telafi programi en az
hir hafta dncesinden Ogrenci panolara asilir,
ilgili 6gretim elemani tarafindan fakilte veya
kisisel weh sayfasinda yayinlanir, sinifta sozli

duyuru yapilir.

Y

Hazirlanan programa gore
dersin telafisi yapilir.

A 4

Ek ders Gcreti
oddenmek lizere,
Fakiilte Yonetim

Kurulu kararinin bir
ornegi ve diger
belgeler Tahakkuk
Birimine gonderilir.

elafi dersi ayni
hafta icerisinde mi
yapildi?

Hayir

Telafi dersi
ile
dgretim elemaninin
haftalik ders yuiki toplami
kanuni sinirlari
aslyor mu?

Hayir

v

Evet—»

Her hafta igin, normal
ogretimde 20, ikinci
ogretimde 10 saat dolana

kadar ek ders ticreti ddenir.

Ek ders Ucreti
ddenmesinde

normal stireg
devam eder.

Telafi yapilsa dahi
kanuni siniri asan
Evet—=»| kisim igin ek ders
licreti ddenmez.




KTU

SURMENE DENIiZ BiLIMLERI FAKULTESI
DOGRUDAN TEMIiN YOLUYLA BiNA
BAKIM VE ONARIM PROSES AKIS SEMASI

DOK. NO
YAY. TAR.

PAS-009
06.09.2011

REV. NO 0
REV.TAR. : 0
SAYFA 1/1

Yapimak istenen bakim ve ananm igi ile
ilgili ¥api isleri Teknik Daire Baskanlfindan
yazl ile kasif yapilmasi ve maliyatin
hesaplanmasi istenir. Planlanan isin
maliyeti, dogrudan temin yoluyla
yapilabilecek parasal limit icerisinde ise,
siirecin baglatlmas igin toplanan bilgiler
(kegif raparu, plan, teknik sartnams,
yerinde inceleme gibi maliveti etkilayecek
her unsur) satin alma birimine ganderilir,

Biltce kaleminda
yeterll ddenak
var mi?

Hay

Ewat

4

CiDEKAM

Harcama Yetkilisi, plyasa aragtirmas:
yapacak ve alim gergeklestirecek
gorevli veya girevlileri belirler, bu

gorevlendirme ilgililere bildirilir,

r

h

A

Odenek aktanm ya
da ek ddensk
istenir,

F——

¥

Gelen ddenak
biitge kalemine

kaydedilir.

Qnay belges inoelendikten
sonra, Gergeklestirme
Garevlisi ve Harcama

Yethkllisi tarafindan imzalanir.

ihale Onay Belgesi hazrlanir, Bu belgede, tarib ve say, igin

tamima, miteligi, isin miktan, kullamlabilic ddenek miktan,
bidtge tertibi belirtili, bakim ve onanmla ilgili agklama
yaplir ve prvasa livat aragtirmas vapacak garevli
personelin adi soyvach, unvanmi yazilir,

H:DEKAN

Bakim
Cnay belgesi giden
ayrak defterine
kaydedilir.

arastirmast igin gdrevlendirilen personelin verdigi
bilgiler dogrultusunda Piyasa Fiyat Aragtirma
Tutanag dizenlenarek, gdrevliler ve Harcama

ve gaariin il ile ilgili gelen teklifler ve pivasa

Yetkilis baralindan imzalanr,

Teslimi Gétiiril Bedel 5ozlesme” imzalanir. Sdzlesmede

Yiiklenici ile idare arasinda * Yapirn Isine Ait Anahtar

win adi, yapilma yeri, niteligi, miktan, bedeli, baglama
we birime tarihi, ddeme sartlan, sorumluluk ve diger
hususlar agikga belirtilir,

Isin yapimim denetleyen teknik eleman, idareden bir
sorumbu ve yikleniciden olugan i kiglik heyet
bitiminde gerekli kontrolleri yaparak, sozlesmede yer

alan hitkGrmlerin yerine getirildigini onaylar ise, igi teslim

alir ve “Onanm Kabul Tutanag)™ni imzalar,

Yiiklenici isi

sizlasmede
er alam sire igerisinde
bitiredi mi?

Sazlesme imzalandi@ gin, isin yapiman ve
kontroling denetleyecek teknik eleman ve idareden
bir sorumbu "Onarnm isine Ait Yer Teslim Tutanagr

ile yiklenicive i teslim eder, tutanak tarallarca
imzalanir.

|

Hayir

Satmalma birimi, KDV haric 2000 TLyi agan onanmlar
igin vergi borou yoktur kagidy, fatura, onay belgesi,
yaklasik malivet, sdzlesme, yer teslim tutanag, kabul
tutanad, kegif bilgiler, yapilan yazgmalar gikd satin
alma ile Blgili tim belgeleri yinetmelige uypun olarak
dizenler ve Tahakhuk Birimine gdnderir.

Evel

Eksiklikler
tamarmlandi mi?

¥

Tahakkuk biriminde bakim ve onanm isi ile

Sozlesmede yer alan ve
wasanin emrettifi diger
cezai hilkdmler
!\,','E_Ulijilglrilk_, Brakum v
onanm isi iptal edilir.

ilgili ddeme emri belgesi dizenlenerek,
Gergeklestirme Garevlisine gonderilir.

Stratej Geligtirme Daire Bagkanhg
Muhasebe Birimi tarafindan alinan evrak,

Gergeklastirme Gorevlisl, odeme emri ve ekindeki belgeleri yetkililerin
imzalaninin tarmam olmas, meveuata uwgunlugu, maddi hata clup olmadig,
yiiklenici firmaya ait bilgilerin dogrulugu bakimindan incelendikten sonra,
“Kontrol edilmis ve uygun gdrilmistir” kasesi basarak imzalar,

bu dairenin i akesing gdre islem garerek,
ademe gargeklagir

F 3

Teslim Listesi™ ile ddeme yvapilmak

Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan ddeme emri belgesi ve eklen,
Tahakkuk Memuru tarafindan dizenlendiklen sonra “Tahakhkuk Evralki

Bagkanlgina génderilir

zere Strateji Gelistirme Daire

i.DEKAN




KTU

SURMENE DENIiZ BiLIMLERI FAKULTESI
DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI
PROSES AKIS SEMASI

DOK.NO : PAS-010
YAY. TAR. : 06.09.2011
REV.NO :0
REV.TAR. : 0

SAYFA c1/1

K:DEKAN

Ortaya ¢ikan ihtiyaca gore, satin
alinmasi diisinilen malzeme ile ilgili
bilgiler (katalog, resim, teknik
sartname, numune, maliyeti
etkileyecek her unsur) satin alma
birimine gonderilir.

Biitce kaleminde yeterli
odenek var mi?

Odenek aktarimi ya
Hayir—»|  da ek ddenek
istenir.

i:DEK-F.SEK.

Satinalma islemi Eksikler

Evet
O:DEKAN ¢
Onay Belgesi hazirlanir. Bu belgede, tarih ve say, h 4
isin tamimi, niteligi, isin miktar, kullanilabilir Harcama Yetkilisi, piyasa arastirmasi yapacak
ddenek miktari, bitce tertibi belirtilir, satin alma | ve alimi gerceklestirecek gorevli veya . Gelen ddenek bitce
islemi ile ilgili kisa agiklama yapilir ve piyasa fiyat | gorevlileri belirler, bu gérevlendirme ilgililere |~ kalemine kaydedilir.
arastirmasi yapacak gorevli personelin adi bildirilir.
soyadi, unvani yazilir,
Y
Alinacak malzeme ile ilgili piyasa arastirmasi
Onay belgesi incelendikten sonra, Onay belgesi giden yapmakla gérevlendirilen personelin verdigi
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi > evrak defterine #| bilgi ve belgeler dogrultusunda Piyasa Fiyat
tarafindan imzalanir. kaydedilir. Arastirma Tutanagi dizenlenir, gérevliler ve
Harcama Yetkilisi tarafindan imzalarir.

Satin alinacak Uriin

Y

Muayene ve Kabul Komisyonu

. o [4-Hayir tamamlandi Hayir: alinacak malzemeyi kontrol
iptal edilir. uygun mu?
mi? eder.
K:MKK
Evet
. Malzeme garevli
Uyeler Muayene ve Aleme Sorevi
. tarafindan sayilarak
Evet——— | Kabul Komisyonu »
L depoya alinir, Taginir
Tutanagimi imzalar. ; o .
Islem Fisi dizenlenir.
K:MKK
Y
Satinalma birimi, KDV haric 2000 TL'yi asan alimlar icin
KT Tahakkuk biriminde gerceklestirilen bu vergi borcu yoktur kagid, fatura, onay belgesi, yaklasik
TS satinalma ile ilgili Gdeme emri belgesi maliyet, tasinir islem fisi, teknik sartname, muayene ve
diizenlenerek, Gerceklestirme Garevlisine [ kabul komisyonu tutanag gibi satin alma ile ilgili tim
gonderilir, belgeleri yonetmelige uygun olarak diizenler ve Tahakkuk
Birimine gonderir.
L4 |i:DEKAN |

Gerceklestirme Gorevlisi, 6deme emri ve ekindeki
belgeleri yetkililerin imzalanmin tamam olmasi, mevzuata
uygunlugu, maddi hata olup olmadigi, satisi
gerceklestiren firmaya ait bilgilerin dogrulugu
bakimindan incelendikten sonra, “Kontrol edilmis ve
uygun goriilmistir” kasesi basarak imzalar.

Harcama Yetkilisi tarafindan da imzalanan Gdeme emri
belgesi ve ekleri, Tahakkuk Birimi tarafindan

EK.

diizenlendikten sonra “Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile
ddeme yapilmak Uzere Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina gonderilir.

Y

Y

Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi Muhasebe
Birimi tarafindan alinan evrak, bu dairenin
uyguladigi stirece gdre islem gdrerek, 6demenin,

malzemeyi teslim eden firmanin faturada belirttigi
banka hesap numarasina yapilmasi saglanir.

K:SGD




KTU
SURMENE DENiZ BILIMLERI FAKULTESI
FAKULTE YONETIM KURULUNA DOCENT
TEMSILCI SECILMESI PROSES AKIS
SEMASI

DOK.NO : PAS-011
YAY. TAR. : 06.09.2011
REV.NO : 0

REV. TAR. : 0
SAYFA 1/1

Dekan, Fakilte Yonetim Kuruluna Dogent
temsilci lye secmek iizere Fakilte Kurulu

Gizli oyla yapilacak segim
icin, Uye sayisi kadar

tyelerini toplantiya davet eder.

mihrli oy pusulasi ve

zarf hazirlanir.

A

I:DEKAN

Secim, bir sonraki Fakdlte
Kurulu toplantisinda yapilir.

Secime Uye tam
sayisinin yaridan bir
fazlasi katildi mi?

Dekan, segime katilan (ye
sayisinin yarisindan bir

Oylar sayilarak,
sonug agiklanir.

ilk turda
salt cogunlugu

i:DEKAN

O:DEKAN

Besinci tur sonunda da oylarin esit
¢lkmasi halinde Dekan, esit oy
alanlardan birini dogcent temsilci
liye olarak atar.

F
Evet

Besinci turda
alinan oylar esit
mi?

Besinci tura
gecilir.

fazlasinin oyunu alan adayi [« y Evet .
. I i saglayan aday
Yonetim Kurulu Gyesi olarak
var mi?
atar.
O:DEKAN Hayir
A4 *
Atama, bolime,
segilene ve ikinci tura
Rektorlige yaziile gecilir.
bildirilir.
A 4 Ikinci turda
Oy pusulalar, tutanak, salt cogunlugu
yapilan yazismalarin bir ¢ Evet saglayan aday
sureti secilen tyenin dzlik var mi?
dosyasina konur.
Evet Haflr
Uctincii tura
gecilir.
O:DEKAN
Dekan salt cogunluga
bakmadan en fazla oyu L
alan adayi Anahilim Dali .

Baskani olarak atar.

Hayir f
Hayir

Dérdlnc turda
adaylarin aldigi oylar

salt cogunlugu saglayan
aday var mi?

Hayir
v

Dordiinci

r 3

esit mi?

tura gegilir.




KTU

SURMENE DENIiZ BiLIMLERI FAKULTESI
OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI
PROSES AKIS SEMASI

DOK.NO : PAS-012
YAY. TAR. : 06.09.2011
REV.NO : 0

REV. TAR. : 0
SAYFA 1/1

Ogretim elemani islendigi ileri
shrdlen sucla ilgili her tarlG delili
sikayet dilekgesine ekleyerek
Béltm Baskanhgina verir.

i:BB

Bélim Baskan, sikayet dilekcesi ve

Yy

O:DEKAN

Disiplin amiri olan Dekan, olay
aydinlatmak Gzere bir 6gretim

karitlar én yaz ekinde Dekanbk

Savunmalarin
alinmasindan sonra,
stiphelifstiphelilerin

Makamina iletir.

ceza durumunu <
Ogrenci Isleri Daire
Baskanhgindan yazili

olarak istenir.

Y

Sorusturmanin
zamaninda
bitirilememesi
durumunda ek siire
istenir, Dekanlhk
olurundan sonra
sorusturmaya devam
edilir.

Alinan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen
belgelere gore bir degerlendirme yapan
sorusturmaci, siphelileri savunmaya davet eder.
Savunma yazisinda suglamanin ne oldugu,

elemanini sorusturmaci olarak
gorevlendirir.

Y

Sorusturmacy, ileri siirlilen iddialarla
ilgili stipheli ya da stphelileri ifadeye
davet eder. ifadede sorulacak sorular

savunma davetine uyulmamasi veya dzrini |«
zamaninda bildirmemesi halinde savunma
hakkindan vazgecmis sayilacag belirtilerek,
savunma icin yedi glinden az olmamak (izere
sire verilir.

olayr aydinlatmaya yonelik olarak
secer. Olayin varsa taniklarini dinler,
ifadelerini alir, sikayetcinin yazih
bilgisine bagvurur.

Toplanan deliller,
alinan ifadeler stiphelilere
atfedilen sucu ispatlamak
icin yeterli mi?

Suphelilerin ve taniklarin yeniden
ifadeleri alimir, gerekirse yeni
tanuklar dinlenir, sorusturmanin
seyrini degistirecek yeni kanitlar
aranir. Elde edilen yeni bilgilerle sug
ve suglularin ortaya cikacag
kanaatine vanlr.Sorusturma

strdaralir.

Evet

K:DEKAN

Dekan sorusturmanin
usuliine uygun yapihp
yapilmadigini

K:SORUSTURMACI

v v

Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen
taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza
durumu, sorusturma siirecinde ortaya konan
davranislar, pismanhk duyma gibi bitlin
degerlendirmeleri iceren “Sorusturma

incelemek Gizere, FYK |
{iyelerinden birini
Raportdr olarak tayin
eder.

Raporunu” hazirlayarak imzalar. Raporda
onerilen ceza acikca belirtilir. Sorusturma
dosyasi sorusturma onayini veren Dekanlhk

Makamina génderilir.

Bir veya iki yariyl
siire ile okuldan

Sorusturma dosyasi
gorlsilmek Uzere

uzaklastirma ya da
okuldan atilma

A 4

Fakdlte Disiplin
Kurulu giindemine

Raportor 2 gin
icerisinde raporunu

Raportér,

dosyada eksik Hayir—m

tespit etti mi?

yazarak, Dekanhk
makamina verir.

f Y

K:RAPORTOR

Evet

v

Dosya, yeniden
sorusturmaciya
ginderilir ya da yeni

O:DEKAN

bir sorusturmaci
tayin edilerek,
eksiklikler
tamamlatilir,

cezasini gerektiriyor. alimir.
Hayir h 4
Bnerilen coza Disiplin Kurulu,
> sorusturmacinin
uyarma, kinama veya bir .
. onerdigi cezayr kabul
haftadan bir aya kadar i
ast cezalarind veya reddedebilecegi
{zakiagtirma cezatanindarn gibi, baska bir disiplin
cezasl da verebilir.
O:DEKAN
Evet y
Verilen ceza
Ceza dogrudan ogrenciye teblig edilir
Dekan tarafindan P ayrica, 6grencinin
verilir. ailesine, YOK'e, ilgili
kuruluslara bildirilir.
I:DEKAN

Gerekli tebli
ulasmasinda

Rektdrlik Makamina <
gonderilir.

gatlarin yerine
n sonra, dosya




KTU

SI"Jl}MENE DENIZ BiLiMLERi FAKULTESI
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Odeme yapilmak tizere Tahakkuk
Birimine verilen helgeler incelenir,
odenek durumuna bakilir.

Biitce
kaleminde yeterli
odenek
var mi?

Evet

Odenek aktarimi
ya da ek 6denek
istenir.

v

Gelen 6denek
biitce kalemine
kaydedilir.

ilgililere
tamamlatilir.

dizelterek islemi
strddrdr.

Tahakkuk Birimi hatay!

Sunulan belgeler
tam mi?

|l¢——Evet

Hayir

|

Gergeklestirme gorevlisi ddeme
emri belgesine “Kontrol edilmis ve
uygun gorilmdastir” kasesini
vurarak imzalar, dosyayi Harcama
Yetkilisine gbnderir.

Y

Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanan 6deme emri belgesi ve
eklerinin asillari “Tahakkuk Evrak:

Teslim Listesi” ile, Strateji

Gelistirme Daire Baskanligina

gonderilir.

Y

Evet—»

banka hesap numarasina édeme yapilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg
Muhasebe Birimi tarafindan alinan
evrak, incelendikten sonra, ilgilinin

v

Odeme Emri Belgesi ve
eklenmesi gereken belgeler
hazirlanarak, gerceklestirme

gorevlisine gonderilir.

Gerceklestirme gdrevlisi
odeme belgesi ve diger
evraklari inceler.
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Blllm Insam veya
Bolim Idari
Personeli

Dilek¢e Kaydedilir, U Oriilen izin talebi
Yazili olarak Bolim H = Q Y YU BOTHIEN fIh faiebl

Boliim Bagkani
Bagkanligina miiracaat onayina sunulur

Uygun goriilmeyen izin talebi ]

A 4

Personel; izninin uygun Bilim Insani ve Béliim

goriilmedigi bilgisi ile Idari Personeli Haricindeki
bilgilendirilir Personel

v

Giivenlik
Personel > Personeli
Fakiilte Giivenlik Fakiilte Giivenlik
Sorumlusu tarafindan Sorumlusu tarafindan
l \ygun goriilen talep uygun goriilmeyen talep
Personel ve Yaz isleri Sefligi’ne
—> Miiracaat <
Fakiilte Sekreterligi Dekanlik sevk Akademik Personel icin;
Dilekge Kontrolii ve Dekanlik isleminden sonra _ Boliim Bagkant,
Kaydolur sevki beklenir Yillik Izin Formu Idari Personel i¢in;
Doldurulur Fakiilte Sekreteri onay1 istenir

v

/ Dekanlik Onay1

A 4

Personel Daire Baskanlig1 ‘nca Izin Personel Daire Rektor a. Rektor
bilgileri bilgisayara islenir Baskani’na Yrd.
imzalatilir Onay1 Beklenir.
Form 1 Nusha Personelin Kendine izin Bitiminde;
Kaydedilir 1 Niisha Dosyasina YHS i¢in Dekanlik,
1 Niisha Personel Daire Bask.na Diger Personel I¢in Personel Daire

gonderilir Baskanligi’na hitaben goreve




YILLIK iZiN TALEBI i$ AKIS SIRALAMASI
1- A) Yillik izin almak isteyen personel bilim insan1 veya boliim idari personeli ise;
a. Yazih olarak boliim bagkanligina miiracaat edilir,
b. Dilekge kaydedilerek Boliim Bagkani onayina sunulur,
c. Boliim Baskanligi tarafindan uygun goriilen yazili miiracaat , Boliim Bagkanligi’nin
uygun goriigiinii belirten iist yazi ile Dekanlik Makamina zimmetli olarak gonderilir.
d. Uygun goriilmeyen miiracaat igin kisiye sozlii ya da yazili olarak bilgi verilir.

B) Giivenlik Personel ise;
a. Siirmene Deniz Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi’na hitaben yazili olarak miiracaat
edilir.
b. Yapilan miiracaat Fakiilte Glivenlik Sorumlusuna bildirilir,
c. Fakiilte Glivenlik Sorumlusu tarafindan uygun goriilmeyen dilekgeye kaydedilmis
olsa bile, 1-A/d bendi uygulanir.

C) Dekanlik Personeli ise;
Siirmene Deniz Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi’na hitaben yazili olarak miiracaat edilir.

2- Dekanlik Personel ve Yazi Isleri Sefligi dilekge veya yaziy1 kayit altina alir.

3- Kaydedilen evrak, Dekanlik Makami’nin onay1 alinmak {izere Fakiilte Sekreterligi’ne gonderilir.

4- Fakiilte Sekreterliginin kontroliinden sonra evrak Dekanlik onayina sunulur.

5- Dekanlik onayindan sonra evrak, kontrol i¢in Fakiilte Sekreterligine, oradan da geregi i¢in Personel
ve Yazi Isleri Sefligi’ne gider. Dekanlik Makaminca uygun gériilmeyen yillik izin talepleri igin 1-
A/d bendi uygulanir.

6- Dekanlik Makami’nca uygun goriilen yillik izin i¢in 3 niisha halinde Yillik Izin Formu diizenlenir.

a) Bilim Insan1 Yillik izin talepleri i¢in Béliim Baskanina,
b) Tiim Idari personel igin Fakiilte Sekreterligine imzalattirilip Dekanlik Onayina sunulur,

7- Dekanlik Onayindan sonra yillik izin formu,
- Fakiilte Kadrosunda bulunan YHS personele ait ise Form, Rektér Onay1’na sunulmadan kayit
edilir (Gelen Evrak Kaydi).
- Diger Tiim personel icin ise; Rektorliik Makamina (personel Daire Baskanligi’na) gonderilir.
- Rektor Onayi alinan yillik izin formu kayit edilir.

8- 1 Niishas1 Personel Daire Baskanligina (asil niisha), 1 niishas1 Personel ve Yaz Isleri Sefligi’ne (2.
niisha) ve 1 niishas1 da personelin kendine verilir.

9- Personel ve Yazi Isleri Sefligi’nde kalan Yillik izin Formu, siireli evraklara alinarak personelin
goreve baslama tarihine kadar bekletilir.

10- izin siiresi biten ve goreve basladigini telefon veya sdzlii olarak bildiren personelden;
- 7/a maddesinde belirtilen personel i¢in Fakiilte Sekreterligi’nce Dekanlik Makami’na,
- Diger tiim personel icin Dekanlik Makami’nca Rektorliikk Makami’na (Personel Daire
Baskanligina)
Personelin goreve baslamas: ile ilgili yaz1 yazilir.

11- izin siiresi bittigi halde goreve baslamayan personel bir miiddet takip edilir, gdreve baslamaz ise
Fakiilte Sekreterligi ve Dekanlik Makami’na bilgi verilir. Dekanlik Makami’nin direktifi
dogrultusunda hareket edilir.
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islendigi ileri strilen sucla ilgili , , , - .
P Sikayet dilekcesi ve kanitlar en Disiplin amiri olan Dekan, olay
d”Ek;ﬁ:; :;'.I; :_:Iéllzt:a::iﬂakm » kisa siirede [Elll!kla!‘lllk Makarnina - aydinlatmak Gzere h".'
birin amdrine verillr. iletilir. sorusturmaa gorevlendirir.

k.

Savunmalann Allll‘lal‘l ifadeler, dinlenen taniklar ve elde Sorusturmac, ileri siirilen
alinmasindan sonra edilen beigelere gdre bir degeriendirme iddialarla ilgili sipheli ya da
- By . yapan sorusturmaci, sipheli ya da N I
;upheh,.f;upﬁel.!lmn siiphelileri savunmaya davet eder. _;upheluIEn ifadeye davet eder.
duruma personel [ Savunma yazemca suclamann ne oldugu, (¢ aycinlatmaya yonellk olaak secer
Daire yedi .Eu el s Dlmam.ak mE".E veriien Olayin varsa tamiklarin dinler, -
Baskanlig ndan :.iaj:rif;:i:i:ﬁ;ﬁﬁaifu;tliil:geb;:::r:s ifadelerini alir, sikayetcinin yazil
yazih olarak istenir. haldondan vazzscmis saviacas bellrulr. bilgisine bagvurur.

L4
Sorugturmanin Suphelilerin ve tamklarin yeniden
ramaninda ifadeleri alinir, gerekirse yeni tamklar
bitirilermemesi Toplanan deliller, dinlenir, sorusturmanin seyrini

degistirecek yeni kanitlar aramir. Elde
edilen yeni bilgilerle sug ve sudulann
supheye yer birakmayacak sekilde ortaya
gikanlmasi saglanir. Sorusturmaya
devam edilir.

alinan ifadeler siiphelilere
atfedilen sucu ispatlamak
icin yeterli mi?

durumunda ek siire
istenir, Dekanlik
olurundan sonra

sorusturmaya devam

Haryir—|

edilir.
|
Evet
Sorusturmaci, efde ettigi kanitlar, dinlenen
Dekan sorusturmanin taniklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza
usuline uygun yapilp durumu, sorusturma strecinde ortaya
yvapilmadigin incelemek) konan davramslar, pismanlk duyma gibi
fizere, Fakilte Yanetim biitiin degerlendirmeler iceren bir Islenen sucun karsilid,
Kurulu dyelerinden “Sorusturma Raporu” hanrlayarak imzalar. kademe ilerlemesinin
birini Raportér olarak Raporda dnerilen ceza acikea belirtilir. durdurulmass, gérevden
gorevlendirir. Sorusturma dosyas: sorusturma anayin cekilmig sayilma ya da l
wveren Dekanlik Makamina génderilir. memurluktan gkarma
cezasini gerektiriyor. Sorusturma dosyasi
gorlsilmek dzere
Raportdr Bes glin ¢&za yarma, T Fakilte Disiplin
s icinde raporunu kinama veya Kurulu giindemine
dosyada eksik Hay ir— . Hayir o
tespit etti mi3 yazarak, BEkan.llk ayhktan kesme
riakamina verir. cezralarindan
I h‘
Evet Evet Bu cezalan verme yetkisi
v atamaya yetkili amirde
~ - oldugundan, Disiplin Kurulu
Dozya, eksiklikleri DEI_L_HH 5”,Fh'_!|' ya da ceza vermeden, dosyay
tamamlamak icin yeniden stiphelilerin son - goriisiiliip karara baglanmak
sorusturmaciya giinderilir savunmasini alir. Ceza dogrudan izere Rektérlik Makamina
ya da yen bir Savunma yazisinda » Dekan t,a_rzliflm:lan génderir
sorusturmac tayin edilir, sugun ne oldugu ve verilir,
savunma siresi
belirtilir. l Y
v Takdir edilen ceza Atamaya yetkil
Tebligat Kanunu'na B
Raportériin tespit ettigi vun “;E;:F“EI B
eksiklikler tamamlandiktan Fopeiye: DEGIrir. Fakiilteye génderilir.

sonra, dosya Dekanlik
Makarmina sunulur.

Gerekli tebligatlarin yerine

ulagmasindan sonra,
sorusturma dosya Rektorldk
Makarmina gonderilir.

— f
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