TC.
KAYSERI UNIVERISETiSi
Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

Is/Cahsma Takvimi
0CAK
YAZI ISLERI

01-10 OCAK o Akademik, idari ve S6zlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin formlari goreve baslama tarihini takiben izleyen aym 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire
Baskanligina gonderilmesi.

01-10 OCAK « Akademik, idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baslama tarihini takiben Personel Daire Baskanligina
gonderilmesi,

01-10 OCAK o Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin galisma p jlarmin en geg her ayin 10°na kadar Personel Daire Baskanligina iist yazi ekinde bildirilmesi,

01-10 OCAK . Siirekli is(;i Kadrosunda gérev yapan personelin yil igerisinde kullandig1 ylllll? 'L'lC]ielli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli ng:i izin Yonergesi geregince, is¢i goreve basladiktan sonra izleyen ayin
10. giiniine kadar toplu halde Personel Daire Baskanhigmna iist yazi ekinde Siirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,

01-31 OCAK e Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabi istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,

01-31 OCAK e Kurum Disindan gelen evraklarin EBYS sistemi iizerinden kaydinin alinarak gerekli iglemlerin yapilmasi,

01-31 OCAK e Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyact olmasi durumunda bunun Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi,

01-31 OCAK e Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazismalarinin yapilmasi.

01-31 OCAK e Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,

01-31 OCAK o Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmasi,

01-31 OCAK e Sendika iiyelik ve istifa iglemlerinin yapilmasi,

01-31 OCAK e Web sayfasi giincelleme iglemleri i¢in Fakiiltenin web sorumlusuna ilgili dokiimanlar: sunmak,

01-31 OCAK o Akademik ve idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazismalarin yapilmasi,

01-31 OCAK e Gorev Siiresi dolan 6gretim elemanlarinin Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna bildirilerek gerekli segimlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalari yaparak gorev siirelerinin takip edilmesi,

01-31 OCAK . Dekanligimizca yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazigmalarmi yapmak,

01-31 OCAK * Bir 6nceki yilin Birim I¢ Degerlendirme Raporlarmin hazirlanmasi konusunda Birim Kalite Komisyonunun Hazirlik ve n gahsmalari,

01-31 OCAK *Akademik takvime uygun olarak dénem baginda, B6liim Baskanliklari tarafindan verilecek dersler ve bu dersleri verecek tim elemanlar belirlenir.

01-31 OCAK «Belirlenen dersi verecek 6gretim elemani birimde yoksa 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri uyarmnca diger birimlerden gérevlendirme istenir. Diger birimler tarafindan uygun goriilen
gorevlendirmeler, etim elemaninin kendi biriminde verdigi dersler ve varsa baska birimlerde verdigi dersler detayl olarak listelenir ve ilgili birime génderilir.

01-31 OCAK . Rektorliik Strateji Gelistirme Daire Baskanlig: tarafindan her yilin sonunda istenen Faaliyet Raporunun hazirlanarak Rektorliik Makami Strateji Gelistirme Daire Baskanhgma gonderilmesi,

01-31 OCAK e  Dekan Yardimcisi, Boliim Baskani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarmimn yapilmast,

01-31 OCAK . Siirekli fs¢i Kadrosunda gorev yapan personelin izin kullanimlar1 Kayseri Universitesi Siirekli Isgi izin Yonergesi geregince, “Stirekli Isgi Takip Karti” na islenerek Ocak ay1 sonuna kadar
Personel Daire Baskanliga génderilmesi.

01-31 OCAK . Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarmmn Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yénergesi geregince, is¢inin goreve baslama tarihini
takiben Personel Daire Bagkanligina kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi

01-31 OCAK e Siirekli fs¢i Kadrosunda gérev yapan personelin saglik kurullarin raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is kazasma iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yénergesi
geregince. asillar sonradan génderilmek iizere avni giin Personel Daire Baskanh&ina bildirilmesi.

01-31 OCAK e Alnan Fakiilte Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarmm ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasi,

TAHAKKUK - SATINALMA

01-15 OCAK o llgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, 6denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincellenmesi

01-15 OCAK e Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydinin yapilmasi,

01-15 OCAK e Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS den ¢ikisinin yap

01-15 OCAK . Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmas, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 152. Maddesine gore 7 giinii asan!
hastalik izin siirelerinin vs. KBS ve girilerek hesaplama islemlerinin gerceklestirilmesi.

01-15 OCAK o Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,

01-15 OCAK e Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maagin hesaplanmasi ve gergeklestirme gorevlisi onayna sunulmasi,

01-15 OCAK o (Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,

01-15 OCAK . Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goériilmiistir” serhi diisiilerek imzalamr ve eki belgelerle birlikte Harcama
Yetkilisine gonderilir.

01-15 OCAK e Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi,

01-15 OCAK o Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ¢iktilar1 almarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme
gorevlisi ve harcama vetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niishasinin da Strateii Gelistirme Daire Baskanhgma gonderilmesi.

15-20 OCAK * Aralik ayinda alinmis olan 14 giinliik avansin kapama isleminin yapilmasi,

15-20 OCAK * Aralik aymna ait 14 giinliik maag farklarmin hazirliklarinin yapilarak 6deme evraklarmin KBS'den onaylanarak Strateji Daire Bagkanligima gonderilmesi, 2 (iki) niisha alinan ¢iktilardan 1 (bir)
niishasinin dosyasina takilmasi diger niishasinin Strateji Daire Baskanhigina gonderilmesi,

15-20 OCAK * 14 giinliik maag farklarmin 6denmesi igin bankaya mail atilmasi,

20-25 OCAK * 5510 sonrasina tabi personel igin emekli keseneklerinin yapilarak, 6deme i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi.

01-21 OCAK * Giiz Yariyil Final Sinavlarini yapan dgretim elemanlarmnimn kagit okuma bedellerinin belirlenerek Personel Bilgi Sistemine (PEYOSIS) girilmesi,

01-21 OCAK e Hazrrlanan gizelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu izelgeye gore gesitli édemeler
bordrosunun ve banka listesinin diizenlenmesi,

01-21 OCAK o (Odeme Emri Belgesinin Mali Yonetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerck Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gergeklestirme
gorevlisine génderilmesi,

01-21 OCAK e Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda deme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir” serhi dsiilerek imzalanmas ve eki belgelerle birlikte harcama
vetkilisine génderilmesi,

01-21 OCAK e Harcama yetkilisi tarafindan mali Yonetim si: inde onaylaman 6deme emri belgesinin Muhasebe Si ine génderilmesi,

01-21 OCAK o Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama belgeleri Yonetmeligi’nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha giktisi alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishasinin dosyasina takilmas diger niishasmin da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi,

01-21 OCAK o lgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak ddemeyi yapacak olan banka yetkilisine génderilmesi,

01-21 OCAK e Peyosis’te bulunan ilgili ayin ekders matrahlarinin KBS’ ye girilmesi,

15-25 OCAK o Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,

15-25 OCAK o Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,

01-31 OCAK e  Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri ticreti, yolluklar (Yurtigi ve Yurtdisi Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yénetmeligi ve ilgili mevzuatinda
tanimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmast,

01-31 OCAK e Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Y6netmeligi ve ilgili mevzuatinda tamimlanan esaslara gére 6deme islemlerinin yapilmas,
. Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbag malzeme alimi, birimin bakim onarimi vs. édemelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayih Kamu

01-31 OCAK fhale Kanunu hiikiimleri baz alinarak (2021 yili igin) 22.d: Biiyiiksehir belediyesi smirlar1 dahilinde bulunan idarelerin 121.405,00 diger idarelerin 40.443,00TL yi asmayan ihtiyaclari ile temsil
agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hiikkmii geregince ilgili tutarlar1 asmayan 6demelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmasy, ilgili tutarlar: asan
Odemelerin de ihale edilerek vapilmasi.

TKYS

01-31 OCAK e \Varsa tiiketim ¢ikisi ya da demirbag ¢ikisi yapilarak Tasimir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanhigma gonderilmesi, iki niisha ¢ikti alinip
Tasinir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasina konur diger niisha Strateii Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir,

01-31 OCAK e  Harcama birimlerinin tiikketim mal i, demirbas mal i vs. alimlar1 gergeklesip demeleri gergekl den énce ilgili mal. lerin TKYS’ye girisinin

01-31 OCAK e  Harcama birimlerinin tiikketim mal i, demirbas mal i vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKYS’ye girisini yapmak,

01-31 OCAK e Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmas: durumunda birimce olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tagimr Kayittan Diisme Teklif|
ve Onay tutanaf ile Tasir islem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateii Gelistirme Paire Baskanhiina gonderilir, bir niishasi da dosvasmna takilir.

OGRENCI ISLERI

01-31 OCAK e Lisans Diizeyinde Yeni Acilan Programlara Ogrenci Alimi Tekliflerinin Dekanlig tarafindan Ogrenci Isleri Daire Baskanhigina bildirilmesi

01-31 OCAK . Bahar yariyilinda agilacak olan dersler ile bu dersleri verecek olan dgretim elemanlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBISIS) girisinin yapil

01-31 OCAK . Opgrencilerle ilgili duyurularin Fakiiltemiz web sitesinde ve ilan p d 1




TC.
KAYSERI UNIVERISETISI
Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

is/Caliyma Takvimi
YAZI ISLERI

01-07 SUBAT *Akademik takvime uygun olarak donem basinda, Boliim Bagkanliklari tarafindan verilecek dersler ve bu dersleri verecek 6gretim elemanlari belirlenir.

01-07 SUBAT «Belirlenen dersi verecek 6gretim elemani birimde yoksa 2547 sayih Kanunun ilgili mad‘deleri uyarinca diger birimlerden gorevlendirme istenir. Diger birimle‘r‘ tarafindan uygun goriilen
gorevlendirmeler, 6gretim elemaninin kendi biriminde verdigi dersler ve varsa bagka birimlerde verdigi dersler detayli olarak listelenir ve ilgili birime gonderilir.

01-10 SUBAT e Akademik, idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlari géreve baslama tarihini takiben izleyen aymn 10 uncu giine kadar toplu halde Personel
Daire Baskanhina gdnderilmesi.

01-10 SUBAT *  Akademik, Idari ve S6zlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlar géreve baslama tarihini takiben Personel Daire
Baskanligina gonderilmesi,

01-10 SUBAT . Siirekli Isgi Kadrosunda gorev yapan personelin galisma puantajlarinm en geg her aym 10°na kadar Personel Daire Bagkanligina iist yazi ekinde bildirilmesi,

01-10 SUBAT . Siirekli Isgi Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandig1 yillik ticretli izinleri Kalyser? Universitesi Siirekli Isgi zin Yonergesi geregince, isci goreve basladiktan
sonra izleyen aym 10. giiniine kadar toplu halde Personel Daire Baskanhgina iist yaz1 ekinde Siirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,

01-14 SUBAT * Bahar donemi derse girecek dgretim elamanlari ve ders programlari i¢in Y6énetim Kurulu Karari alinmasi,

01-28 SUBAT . Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabu istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,

01-28 SUBAT . Kurum Digindan gelen evraklarn EBYS sistemi iizerinden kaydinin alinarak gerekli islemlerin yapilmas,

01-28 SUBAT e Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyaci olmasi durumunda bunun Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi,

01-28 SUBAT . Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazigmalarmnimn yapilmasi.

01-28 SUBAT e  Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,

01-28 SUBAT . Akademik ve idari Personelin yurtigi ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin iglemlerinin yapilmast,

01-28 SUBAT . Sendika iiyelik ve istifa iglemlerinin yapilmasi,

01-28 SUBAT . Web sayfasi giincelleme islemleri i¢in Fakiiltenin web sorumlusuna ilgili dokiimanlari sunmak,

01-28 SUBAT * Bir énceki yilin Birim I¢ Degerlendirme Raporlarmin hazirlanmasi konusunda Birim Kalite Komisyonunun Hazirlik ve 6n calismalari,

01-28 SUBAT . Akademik ve Idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazismalarin yapilmasi,

01-28 SUBAT o Gf’irev Siiresi dolan 6gretim elemanlarimin Fakiilte Kurulu ve Y6netim Kuruluna bildirilerek gerekli segimlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalari yaparak gorev siirelerinin takip
edilmesi,

01-28 SUBAT . Dekanligimizca yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazigmalarini yapmak,

01-28 SUBAT . Dekan Yardimcisi, Bliim Baskani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarmmn yapilmasi,

01-28 SUBAT . Siirekli Is¢i Kadrosunda gdrev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarmnmn Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i [zin Ynergesi geregince, is¢inin goreve
baslama tarihini takiben Personel Daire Bagkanhgma kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi

01-28 SUBAT 0 Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin saglik kurullarm raporlart ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is kazasma iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i
Izin Yonergesi geregince. asillari sonradan génderilmek iizere avmi giin Personel Daire Baskanhiima bildirilmesi.

01-28 SUBAT . Almnan Fakiilte Kurul ve Y6netim Kurulu Kararlarinn ilgili yerlere yazismalarmmn yapilmast,

TAHAKKUK - SATINALMA

01-15 SUBAT . ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, 5denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincellenmesi,

01-15 SUBAT e Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydinin yapilmasi,

01-15 SUBAT . Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarn da KBS’den gikisinin yapilmasi,

01-15 SUBAT e Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmasi, Kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 152. Maddesine gore
7 giinii asan hastalik izin siirelerinin vs. KBSve girilerek hesaplama islemlerinin gerceklestirilmesi.

01-15 SUBAT . Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,

01-15 SUBAT e Veri girig gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maagin hesaplanmasi ve gergeklestirme gorevlisi onaymna sunulmasi,

01-15 SUBAT . Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS’den dokiilerek gerceklestirme gorevlisine
gonderilmesi,

01-15 SUBAT . Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda édeme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Gériilmiistiir” serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle
birlikte Harcama Yetkilisine gonderilir.

01-15 SUBAT . Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgelerin KBS’den Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi,

01-15 SUBAT o (Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ¢iktilari alnarak veri giris gorevlisi,
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishas1 dosyasina takilir, bir niishasinimn da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi,

01-15 SUBAT * Ders Yiikii formu Bahar Dénemi derse girecek tiim 6gretim elemanlarindan istenir,

01-07 SUBAT . Haftalik Ders Programina uygun olarak derslere girecek 6gretim elemanlarmmn Personel Bilgi Sistemi'ne (PEYOSIS) islenmesi

15-25 SUBAT . Emekli Keseneklerinin KBS’den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,

15-25 SUBAT . Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma Elektronik Belge Y6netim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,

01-28 SUBAT e Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri ticreti, yolluklar (Yurtigi ve Yurtdis1 Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yénetmeligi ve ilgili
mevzuatinda tanimlanan esaslara gére ddeme islemlerinin yapilmasi,

01-28 SUBAT . hnl:arcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatinda tamimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin
vapilmast,
. Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alim, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili

01-28 SUBAT Kamu ihalg KanurTu hiikiimleri bgz alm_arak (2021 yih igin) 22.d: Biiyiiksehir belediyesi smirlar1 dahilinde bulunan idarelerin 1.21'.1'105,00 diger idarelerin 40.443,00TL vyi asmayan
ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hiikkmii geregince ilgili tutarlari asmayan 6demelerin Dogrudan Temin
Yoluyla vapilmas. ilgili tutarlari asan 6demelerin de ihale edilerek yapilmasi.

TKYS

01-28 SUBAT . Varsa tiiketim ¢ikist ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Tagmir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma gonderilmesi, iki
niisha ¢ikt1 alnip Tasmir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosvasma konur diger niisha Strateii Gelistirme Daire Baskanhgma gonderilir,

01-28 SUBAT . Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi, demirbas malzemesi vs. alimlar1 gergeklesip 6demeleri gergeklesmeden once ilgili malzemelerin TKYS ye girisinin yapilmast,

01-28 SUBAT . Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi, demirbas malzemesi vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKYS’ye girisini yapmak,

01-28 SUBAT . Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmasi durumunda birimce olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasmir Kayittan
Diisme Teklif ve Onay tutanag ile Tasmir islem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir, bir niishasi da dosyasina takilir.

OGRENCI ISLERI

01-07 Subat * Ders Programinin Fakiiltemiz internet sitesinde yaymnl

01-15 SUBAT . Ogrencilerin Bahar Yariyili ders kayitlarmin sistemden kontrol edilmesi,

01-28 SUBAT . Ogrencilerle ilgili duyurularin Fakiiltemiz web sitesinde ve ilan panosunda yaymlanmasi,

07-28 Subat * Kayit Dondurma talebinde bulunan &grencilerin mazeretlerini igeren belgeler ile dilekgelerinin alinmasi,




TC.
KAYSERI UNIVERISETiSi
Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
is/Caliyma Takvimi

YAZI ISLERI

. Akademik, idari ve S6zlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin formlari géreve baslama tarihini takiben izleyen aymn 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire

01-10 MART - . s 3
Baskanligina gonderilmesi,

01-10 MART = Akademik, Idari ve S6zlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari goreve baslama tarihini takiben Personel Daire Baskanligina
gonderilmesi,

01-10 MART o Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan lin galigma p jlarinin en geg her ayin 10°na kadar Personel Daire Bask gina iist yazi ekinde bildirilmesi,

01-10 MART . Siirekli is¢i Kadrosunda gérev yapan p lin y1l igerisinde kull g yllll}( ﬁcfclli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli Isgi [zin Yonergesi geregince, isci goreve basladiktan sonra izleyen ayin
10. giiniine kadar toplu halde Personel Daire Baskanligina iist yazi ekinde Siirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,

01-15 MART * Birim I¢ Degerlendirme Raporunun Birim Kalite Komisyonu Tarafindan hazirlanarak https:/kidr.kayseri.edu.tr/Account/Login adresine bilgilerin girilmesi ve Rektrliige gonderilmesi,

01-31 MART e Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabi istenen evraklarin lanarak ilgili yerlere Imas,

01-31 MART . Kurum Disindan gelen evraklarin EBYS sistemi tizerinden kaydinin alinarak gerekli iglemlerin 1

01-31 MART o Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyaci olmasi durumunda bunun Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi,

01-31 MART . Aciktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazigmalarinin 1

01-31 MART e Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin

01-31 MART . Akademik ve idari Personelin yurtigi ve yurtdis1 gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin

01-31 MART e Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,

01-31 MART . Web sayfasi giincell iglemleri igin Fakiiltenin web soruml ilgili dokii lari sunmak,

01-31 MART o Akademik ve idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazismalarin yapilmasi,

01-31 MART . Gorev Siiresi dolan 6gretim elemanlarinin Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna bildirilerek gerekli segimlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalari yaparak gorev siirelerinin takip edilmesi,

01-31 MART e Dekanligimizca yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazismalarini yapmak,

01-31 MART e Dekan Yardimcisi, Boliim Bagkani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yaz larinin yap

01-31 MART Siirekli I5¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarinin Kayseri Universitesi Siirekli Isgi izin Yonergesi geregince, isginin goreve baslama tarihini
takiben Personel Daire Baskanligina kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi

01-31 MART . Siirekli I5¢i Kadrosunda gorev yapan personelin saglik kurullarin raporlar: ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is kazasmna iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Stirekli {s¢i izin Yonergesi

eregince. asillar1 sonradan gonderilmek tizere avm giin Personel Daire Baskanh@ina bildirilmesi.
01-31 MART e Alman Fakiilte Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgili yerlere larinin 1
TAHAKKUK - SATlNALMA

01-15 MART o llgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, i Odenekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin gi 11

01-15 MART . Yeni baglayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydinin 1

01-15 MART e Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS den gikismin

01-15 MART Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmasu, Kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 152. Maddesine gore 7 giinii asan
hastahk izin siirelerinin vs. KBS ve girilerek hesaplama islemlerinin gerceklestirilmesi.

01-15 MART o Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,

01-15 MART e Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli 11 yapilarak maagn 1 ve gerceklestirme gorevlisi onaymna I

01-15 MART o (Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Ynetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gnderilmesi,

01-15 MART *  Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir” serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcama
Yetkilisine gonderilir.

01-15 MART e Harcama Yetkilisi tarafindan imzal Odeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigina gonderilmesi,

01-15 MART . Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeliginin 9. Ve 10. N inde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ¢iktilari alarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme
gorevlisi ve harcama vetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishas1 dosyasina takilir, bir niishasmin da Strateji Gelistirme Daire Baskanhgimna gonderilmesi,

0115 MART e Bir dnceki aya ait Ekders iicreti 6demesi yapilmast icin Kayseri Universitesi Personel Bilgi Sistemi’nde (PEYOSIS) derse giren 6gretim elemanlarinin izin, rapor vs. bilgilerinin PEYOSIS’e
islenerek gerekli kontrollerinin yapilmasi.

01-15 MART e Bir 6nceki aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiriiliip geriye kalan ders yiiklerinden ekders iicreti gizel, in hazirlanmasi,

01-15 MART . Hazirlanan ¢izelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu cizelgeye gore gesitli 6demeler|
bordrosunun ve banka listesinin diizenlenmesi.

01-15 MART . Odeme Emri Belgesinin Mali Yénetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gergeklestirme;
gorevlisine gdnderilmesi,

01-15 MART e Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda édeme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Gériilmiistiir” serhi dsiilerek imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcama
vetkilisine gonderilmesi,

01-15 MART e Harcama yetkilisi tarafindan mali Yonetim si inde onayl Gdeme emri belgesinin Muhasebe Si: ine gonderilmesi,

01-15 MART e Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama belgeleri Yonetmeligi'nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ¢iktisi alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishasinin dosvasina takilmasi diger niishasinin da Strateji Gelistirme Daire Baskanlifina gonderilmesi.

01-15 MART o llgili tutarm bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak demeyi yapacak olan banka yetkilisine gonderilmesi,

01-15 MART . Peydsis’te bulunan ilgili ayin ekders matrahlarinin KBS’ ye girilmesi,

15-25 MART e Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya génderilmesi,

15-25 MART e Emekli Keseneklerinin Strateji Geligtirme Daire Bagkanlhigina Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,

01-31 MART Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri ticreti, yolluklar (Yurti¢i ve Yurtdis1 Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yénetmeligi ve ilgili mevzuatinda
tamimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmast,

01-31 MART e Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gére 6deme islemlerinin yapilmasi,
. Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alimu, birimin bakim onarimi vs. demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu Thale

01-31 MART Kanunu hiikiimleri baz alinarak (2021 yili igin) 22.d: Biiyiiksehir belediyesi sinirlari dahilinde bulunan idarelerin 121.405,00 diger idarelerin 40.443,00TL yi asmayan ihtiyaglari ile temsil agirlama
faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hiikmii gince ilgili tutarlart od in Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlar: agsan demelerin
de ihale edilerek vapilmasi.

TKYS

01-31 MART e Varsa tiiketim ¢ikis1 ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Tasmir Kayit Yénetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanligma gonderilmesi, iki niisha ¢ikt1 alnip
Tasmnir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasma konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilir,

01-31 MART e Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas mal. i vs. alimlar klesip ddemeleri kl den 6nce ilgili mal in TKYS’ye giriginin

01-31 MART e Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas mal ivs. devir girig, bagis gibi islemlerin TKYS’ye girigini yapmak,

01-31 MART e Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmas: durumunda birimce olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasinir Kayittan Diisme Teklif
ve Onay tutanag ile Tasinir islem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilir, bir niishas1 da dosvasima takilir.

OGRENCI ISLERI

15- 31 MART o A Pr kiiltemiz internet adresinde ve ilan d

15-31 MART * Arasinav Pi saat ve tarihlerinin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBISIS) sl

15-31 MART . Ogrencilerle ilgili duyurularin Fakiiltemiz web sitesinde ve ilan d I |

01-07 MART * Kayit Dondurma talebinde bulunan $grencilerin mazeretlerini igeren belgeler ile dilekgelerinin alinmasi,

07-14 MART - Kayit Dondurma talebinde bulunan grencilerin inin Fakiiltemiz Yénetim Kurulunda degerlendirilerek karara baglanmasi ve alman kararm Ogrenci Isleri Daire Baskanhgmnal

gonderilmesi,




TC.
KAYSERIi UNiVERISETiSi
Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

is/Cahsma Takvimi
YAZI ISLERI

01-10 NISAN . Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlari goreve baslama tarihini takiben izleyen aymn 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire Bagkanligina
gonderilmesi,

01-10 NISAN +  Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baglama tarihini takiben Personel Daire Bagkanligina génderilmesi,

01-10NiSAN _ |e  Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin galigma puantajlarinin en geg her ayin 10’na kadar Personel Daire B g1na iist yaz1 ckinde bildirilmesi,

01-10 NISAN . Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin yil igerisinde ku%land_lgl yillik ticretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yénergesi geregince, is¢i goreve basladiktan sonra izleyen aymn 10. giiniine
kadar toplu halde Personel Daire Baskanligina iist yaz1 ekinde Siirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,

15;30INISAN * Bir Sonraki Egitim - Ogretim Y1l Cift Anadal Kontenjanlarinin Belirlenerek Dekanligimiz tarafindan Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilmesi,

ISR * Bir Sonraki Egitim - Ogretim Y1li Yandal Kontenjanlarmim Belirlenerek Dekanhigimiz tarafindan Ogrenci isleri Daire Baskanhigimna gonderilmesi,

15-30 NISAN * Bir Sonraki Egitim - Ogretim Y1li Kurumlararasi Yatay Gegis Kontenjanlarmimn Belirlenerek Dekanhigimiz tarafindan Ogrenci isleri Daire
Bagkanligina gonderilmesi,

01-30 NISAN . Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin 1 cevabi istenen evraklarin cevapl. k ilgili yerlere 1

01-30 NISAN . Kurum Disindan gelen evraklarin EBYS sistemi iizerinden kaydinin alinarak gerekli islemlerin yapilmasi,

01-30 NISAN . Akademik ve Idari Personel Kadro ihtiyaci olmasi durumunda bunun Personel Daire Baskanligma bildirilmesi,

01-30 NISAN . Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari p lin atama ile ilgili gerekli larinin I

01-30 NISAN . Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin 1

01-30 NISAN . Akademik ve Idari Personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmasi,

01-30 NISAN . Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin

01-30 NISAN . Web sayfasi 11 islemleri igin Fakiiltenin web sor ilgili dokii lar1 sunmak,

01-30 NISAN . Akademik ve Idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli larin 1 b

01-30 NISAN e Gorev Siiresi dolan 6gretim elemanlarinin Fakiilte Kurulu ve Y6netim Kuruluna bildirilerek gerekli segimlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalar1 yaparak gorev siirelerinin takip edilmesi,

01-30 NISAN . Dek g lacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazigmalarin yapmak,

01-30 NISAN . Dekan Yardimcisi, Boliim Baskan vs. her tiirlii atama iglemlerinin takibinin ve yazismalarinmin 1

01-30 NISAN . Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarmin Kayseri Universitesi Siirekli Isi Izin Yénergesi geregince, is¢inin goreve baslama tarihini takiben Personel
Daire Bask g 11 izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi

01-30 NISAN . Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin saglik kurullarmn raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is kazasina iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Stirekli Isci izin Yonergesi geregince,
asillar sonradan génderilmek iizere avii giin Personel Daire 11na bildirilmesi

01-30 NISAN . Alman Fakiilte Kurul ve Y6netim Kurulu Kararlarimimn ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasi,

TAHAKKUK - SATINALMA

01-15 NISAN . ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, 5denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin 11

01-15 NISAN . Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim Si ine (KBS) kaydinin 1

01-15 NISAN e Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS’den ¢ikisinin

01-15 NISAN . Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmas, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 152. Maddesine gére 7 giinii asan hastalik izin
stirelerinin vs. KBS ve girilerek hesaplama islemlerinin gerceklestirilmesi.

01-15 NISAN . Emekli K inin kontrol edilmesi,

01-15 NISAN e Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli gii pilarak maasin 1 ve lestirme g6revlisi onayma

01-15 NISAN o (Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yo liginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,

01-15 NISAN e Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda ddeme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Gériilmiistiir” serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcama Yetkilisine
gonderilir.

01-15 NISAN . Harcama Yetkilisi tarafindan imzal deme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi,

01-15 NISAN e Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Ynetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ¢iktilart alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme gorevlisi ve!
harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishas1 dosyasina takilir, bir niishasinin da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gnderilmesi,

01-15 NISAN e Bir dnceki aya ait Ekders iicreti 6demesi yapilmast icin Kayseri Universitesi Personel Bilgi Sistemi’nde (PEYOSIS) derse giren 6gretim elemanlarinin izin, rapor vs. bilgilerinin PEYOSIS e islenerek gerekli
kontrollerinin yapilmast,

01-15 NISAN . Bir 6nceki aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikil diisiiriiliip geriye kalan ders yiiklerinden ekders iicreti gizel. in hazirlanmasi,

01-15 NISAN . Hazirlanan ¢izelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu gizelgeye gore cesitli 6demeler bordrosunun ve banka
listesinin diizenlenmesi,

01-15 NISAN . Odeme Emri Belgesinin Mali Yonetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y énetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gerceklestirme gorevlisine
gonderilmesi,

01-15 NISAN . Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Gériilmiistiir” serhi dsiilerek imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcama yetkilisine!
gonderilmesi,

01-15 NISAN e Harcama yetkilisi tarafindan mali Y 6netim si ind Sdeme emri t in Muhaset gonderilmesi,

01-15 NISAN . Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama belgeleri Yonetmeligi’nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ¢iktist alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan
sonra evrakin bir niishasinin dosvasina takilmasi diger niishasinin da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.

01-15 NISAN . ilgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak 6demeyi yapacak olan banka yetkilisine gonderilmesi,

01-15 NISAN . Peyosis’te bulunan ilgili ayin ekders hlarinin KBS’ ye girilmesi,

15-25 NISAN . Emekli K klerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Si: ine girilmesi ve onaya gonderilmesi,

15-25 NISAN . Emekli K klerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,

01-30 NISAN . Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri ticreti, yolluklar (Yurtici ve Yurtdisi Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yénetmeligi ve ilgili mevzuatinda tamimlanan
esaslara gdre 6deme islemlerinin yapilmasi,

01-30 NISAN . Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Y6 igi ve ilgili me esaslara gore 6deme islemlerinin
. Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alim, birimin bakim onarmmi vs. 5demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu fhale Kanunu

01-30 NISAN hiikiimleri baz alinarak (2021 yih igin) 22.d: Biiyiiksehir belediyesi smnirlari dahilinde bulunan idarelerin 121.405,00 diger idarelerin 40.443,00TL yi asmayan ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda
yapilacak konaklama, seyahat ve iageye iliskin alimlar, hitkmii geregince ilgili tutarlari asmayan 6demelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlari agan 6demelerin de ihale edilerek yapilmasi,

TKYS

01-30 NISAN e Varsa tiiketim gikisi ya da demirbas ¢ikist yapilarak Taginir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina gdnderilmesi, iki niisha ¢ikt1 alinip Taginir Kayit!
Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosvasina konur diger niisha Strateii Gelistirme Daire Baskanlgimna génderilir,

01-30 NISAN . Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbag mal i vs. alimlari klesip 6demeleri gergekl: den Gnce ilgili mal. lerin TKY S’ye girisinin Il

01-30 NISAN . Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbag mal i vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKYS’ye girisini yapmak,

01-30 NISAN . Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmasi durumunda birimce olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasmir Kayittan Diisme Teklif ve Onay
tutanag ile Tasinr islem fisi hazirlamr. Bir niishas Strateii Gelistirme Daire Baskanlifina gonderilir. bir niishasi da dosvasina takilir.

OGRENCI ISLERI
01-15 NISAN . Arasinava girimeyen dgrencilerin leri ile birlikte mazeret dilek inin alinmast
01-30 NISAN . 0 ilerle ilgili duyurularin Fakiiltemiz web sitesinde ve ilan d I




TC.
KAYSERIi UNIVERISETISi
Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
is/Cahsma Takvimi

YAZI ISLERI

. Akademik, idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlari goreve baslama tarihini takiben izleyen aymn 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire

01-10 MAYIS o P
Baskanlifina gonderilmesi.

01-10 MAYIS + Akademik, Idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baslama tarihini takiben Personel Daire Bagkanligina
gonderilmesi,

01-10 MAYIS e Siirekli Igci Kad da gorev yapan lin galisma jlarinin en geg her aymn 10°na kadar Personel Daire Bagkanligina iist yazi ekinde bildirilmesi,

01-10 MAYIS . Siirekli is¢i Kad; da gorev yapan lin y1l igerisinde kullandig1 y1llik iicr_etli ‘izinleri Kayseri Universitesi Stirekli Isgi izin Yonergesi geregince, is¢i goreve basladiktan sonra izleyen
aymn 10. giiniine kadar toplu halde Personel Daire Bagkanligina iist yazi ekinde Siirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,

01-31 MAYIS . Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin 1 cevabi istenen evraklarin 1 k ilgili yerlere yazilmas

01-31 MAYIS . Kurum Disindan gelen evraklari EBYS sistemi iizerinden kaydinin alinarak gerekli islemlerin 1

01-31 MAYIS o Akademik ve Idari Personel Kadro ihtiyact olmast durumunda bunun Personel Daire Baskanligma bildirilmesi,

01-31 MAYIS e Aciktan ya da Naklen atanan akademik ve idari lin atama ile ilgili gerekli larinin

01-31 MAYIS . Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin 1

01-31 MAYIS o Akademik ve Idari Personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapil

01-31 MAYIS . Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,

01-31 MAYIS . Web sayfas1 giincells islemleri i¢in Fakiiltenin web soruml ilgili dokii lar1 sunmak,

01-31 MAYIS . Akademik ve idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli larin 1

01-31 MAYIS . Gorev Siiresi dolan 6gretim elemanlarinin Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna bildirilerek gerekli segimlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalari yaparak gorev siirelerinin takip edilmesi,

01-31 MAYIS . Dekanlig 1lacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli 1n1 yapmak,

01-31 MAYIS e Dekan Yard Baliim Bagkani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve nin

01-31 MAYIS . Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarmin Kayseri Universitesi Siirekli Isi izin Yonergesi geregince, isginin goreve baglama tarihini
takiben Personel Daire Bagkanligina kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi

01-31 MAYIS . Siirekli is(;i Kad da gorev yapan lin saglik kurullarin raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is kazasina iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Stirekli is¢i izin
Yoneroesi & asil! dan etnderilmek iizere avm oiin Personel Daire B: sina bildirilmesi.
* Ders ve Miifredat L)e]:mklll\leune [liskin Onerilerin (Yeni Ders Ekleme, Ders Kaldirma, Dersin Ad1, Kodu, Ulusal Kredisi/Akts Degisikligi Vb.)

01-31 MAYIS Boéliim Baskanliklar tarafindan Dekanliga bildirilmesi,

01-31 MAYIS * Yaz okulu agilip agilmayacaginin Rektorliik Makami Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi,

01-31 MAYIS * Lisansiistii ve Lisans ilave Yatay Gegis Kontenjanlarimin Dekanligimiz tarafindan belirlenerek Ogrenci isleri Daire Baskanlhigina bildirilmesi

01-31 MAYIS * Bir Sonraki Egitim - Ogretim Y1l Yabanci Uyruklu Ogrenci sayisinin belirlenerek Ogrenci isleri Daire Bagkanligina bildirilme:

01-31 MAYIS * Bir Sonraki Egitim - Ogretim Y1l Akademik Takvim Onerilerinin Dekanlig tarafindan Ogrenci isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi

01-31 MAYIS . Alinan Fakiilte Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgili yerlere yazigmalarinin yapilmasi,

TAHAKKUK - SATINALMA

01-15 MAYIS . ilgili aya ait elin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, 3denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincell

01-15 MAYIS . Yeni baglayan nelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Si ine (KBS) kaydinin

01-15 MAYIS e Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS den ¢ikisinin 1

01-15 MAYIS . Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli borglanmas, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 152. Maddesine gére 7 giinii
asan hastalik izin siirelerinin vs. KBS’ve girilerek ) islemlerinin klestirilmesi

01-15 MAYIS e Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,

01-15 MAYIS e Veri giris gorevlisi dan gerekli giincell yapilarak maasin | ve klestirme gdrevlisi onayina

01-15 MAYIS e Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yo liginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokii klestirme gorevlisine gonderilmesi,

01-15 MAYIS . Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir” serhi diisiilerck imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcama
Yetkilisine gonderilir.

01-15 MAYIS e Harcama Yetkilisi dan imzal Gdeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS’ den Strateji Gelistirme Daire B gina gonderilmesi,

01-15 MAYIS . Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ¢iktilari almarak veri giris gorevlisi,
gerceklestirme gorevlisi ve harcama vetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishast dosvasina takilir. bir niishasinin da Strateii Gelistirme Daire Baskanhgina gdnderilmesi. __

01-15 MAYIS . Bir énceki aya ait Ekders iicreti 6demesi yapilmasi i¢in Kayseri Universitesi Personel Bilgi Sistemi’nde (PEYOSIS) derse giren 6gretim elemanlarimin izin, rapor vs. bilgilerinin PEYOSIS’e|
islenerek gerekli k 11

01-15 MAYIS . Bir 6nceki aya ait fiilen yapilan zorunlu ders yiikii diistiriiliip geriye kalan ders yiiklerinden ekders ticreti ¢izel in hazirlanmasi,

01-15 MAYIS . Hazirlanan gizelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu gizelgeye gore cesitli Gdemeler|
bordrosunun ve banka listesinin diizenlenmesi.

01-15 MAYIS . Odeme Emri Belgesinin Mali Yénetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek

klestirme gorevlisine gonderilmesi.

01-15 MAYIS . Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir™ serhi dsiilerck imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcama
vetkilisine gonderilmesi.

01-15 MAYIS e Harcama yetkilisi dan mali YGnetim si ind 1 6deme emri belgesinin Muhaseb: gonderilmesi,

01-15 MAYIS . Odeme emri belgesi ve Merkezi Yénetim Harcama belgeleri Yonetmeligi’nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ciktis1 alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama
vetkilisi i dan sonra evrakin bir niist dosvasina takilmas: diger niish da Strateii Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi

01-15 MAYIS . ilgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak demeyi yapacak olan banka yetkilisine gonderilmesi,

01-15 MAYIS e Peydsis’te bulunan ilgili ayin ekders i KBS’ ye girilmesi,

15-25 MAYIS . Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Si: ine girilmesi ve onaya gonderilmesi,

15-25 MAYIS e Emekli Kesencklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina E ik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,

01-31 MAYIS . Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri ticreti, yolluklar (Yurtigi ve Yurtdis1 Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatindal
tanimlanan esaslara gore ddeme islemlerinin vapilmast,

01-31 MAYIS e Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gére deme islemlerinin yapilmast,
. Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alimu, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu

01-31 MAYIS Thale Kanunu hiikiimleri baz alinarak (2021 yil icin) 22.d: Biiyiiksehir belediyesi smirlari dahilinde bulunan idarelerin 121.405,00 diger idarelerin 40.443,00TL yi asmayan ihtiyaclari ile temsil
agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hitkmii geregince ilgili tutarlari asmayan 6demelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlar agan
ddemelerin de ihale edilerek vanil

TKYS

01-31 MAYIS . Varsa tiiketim ¢ikig1 ya da demirbag ¢ikigi yapilarak Tasinir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi ol larak Strateji Gelisti Daire Bagkanhgna gonderilmesi, iki niisha ¢ikti
ahmip Tasinir Kavit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosvasina konur diger niisha Strateii Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

01-31 MAYIS e Harcama birimlerinin tiiketim mal, i, demirb 1 i vs. alimlart klesip ddemeleri gergekl den once ilgili mal. lerin TKYS’ye giriginin

01-31 MAYIS e Harcama birimlerinin tiiketim mal, i, demirb 1 i vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKYS ye girisini yapmak,

01-31 MAYIS . Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmasi durumunda birimce olusturulmus olan komisyon d in ilgili uygun olarak hurdaya ayrilarak Tagmir Kayittan Diismel
Teklif ve Onav tutanag ile Tasimr islem fisi hazirlamir. Bir niishast Strateii Gelistirme Daire Baskanlifina gonderilir. bir niishast da dosvasina takilir.

OGRENCI ISLERI

01-07 MAYIS . Arasinava giremeyen dgrencilerin durumlarinin Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilerek, mazeret sinavina girmeye hak kazanan ogrencilerin Fakiiltemiz web sitesinde ve ilan panosunda
duyurulmasi. mazeret sinavini vapacak dgretim elemanlarina sinava girecek grencilerin isimlerinin génderilmesi.

15-23 Mayis * Bahar Yariyihh Yilsonu ve Bitii Sinav P tarih ve saatlerinin Orenci Bilgi Sistemine is] i (OBISIS)

15-23 Mayis * Bahar Yariyili Yilsonu ve Biitiinleme Smav Programinin Fakiiltemiz internet sltesmde ve ilan panosunda duyurulmast,

. o) ilerle ilgili d 1 kiiltemiz web sitesinde ve ilan d




TC.
KAYSERI UNIVERISETiSI
Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
is/Caliyma Takvimi

YAZI ISLERI

01-10 HAZIRAN

e Akademik, idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin formlari goreve baslama tarihini takiben izleyen aym 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire
Baskanhgina gonderilmesi.

« Akademik, idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baslama tarihini takiben Personel Daire Baskanligina

01-10 HAZIRAN | . q
gonderilmesi,
01-10 HAZIRAN |e  Siirekli isci Kadrosunda gorev yapan personelin ¢alisma puantajlarmm en geg her aym 10’na kadar Personel Daire Bagkanligina iist yazi ekinde bildirilmesi,
01-10 HAZIRAN |° Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandig1 yillik iicretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli isci izin Yonergesi geregince, is¢i goreve basladiktan sonra izleyen

aym 10. giiniine kadar toplu halde Personel Daire Baskanligna iist yazi ekinde Siirekli is¢i izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,

01-30 HAZIRAN

Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabu istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,

01-30 HAZIRAN [e  Kurum Digindan gelen evraklarin EBYS sistemi iizerinden kaydinin alinarak gerekli iglemlerin yapilmasi,
01-30 HAZIRAN [e  Akademik ve Idari Personel Kadro ihtiyaci olmasi durumunda bunun Personel Daire Baskanligma bildirilmesi,
01-30 HAZIRAN [e  Aciktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazismalarinin 1

01-30 HAZIRAN [e  Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmas,

01-30 HAZIRAN [e  Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmasi,
01-30 HAZIRAN [e  Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmast,

01-30 HAZIRAN [e  Web sayfasi giincelleme iglemleri igin Fakiiltenin web soruml ilgili dokiimanlar sunmak,

01-30 HAZIRAN

Akademik ve Idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazismalarin yapilmast,

01-30 HAZIRAN

Gorev Siresi dolan 6gretim elemanlarimn Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna bildirilerek gerekli se¢imlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalar1 yaparak gorev siirelerinin takip edilmesi,

01-30 HAZIRAN

Dekanlig C2 lacak sosyal ve kiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplant1 vs.) gerekli yazismalarimi yapmak,

01-30 HAZIRAN

Dekan Yardimeisi, Boliim Baskani vs. her tiirlii atama iglemlerinin takibinin ve yazismalarmm yapilmasi,

01-30 HAZIRAN

o Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarinin Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince, is¢inin goreve baslama tarihini
takiben Personel Daire Baskanligina kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek génderilmesi

01-30 HAZIRAN

o Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin saglik kurullarin raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is kazasimna iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Sirekli Isci {zin Yonergesi

eredince. asillar sonradan génderilmek iizere avni giin Personel Daire B: bildirilmesi.

*« Ders ve Miifredat Degisikliklerine iliskin Onerilerin (Yeni Ders Ekleme, Ders Kaldirma, Dersin Adi, Kodu, Ulusal Kredisi/Akts Degisikligi Vb.) Dekanligimiz tarafindan Ogrenci Isleri Daire

OOV Baskanligina bildirilmesi.(
01-30 HAZIRAN [e  Alinan Fakiilte Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarinmn ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasi,
TAHAKKUK - SATINALMA
01-15 HAZIRAN [e ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, Gdenckler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincell
01-15 HAZIRAN [e  Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Si ine (KBS) kaydinin yapilmasi,
01-15 HAZIRAN [e Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS den ¢ikisinin yapilmasi,
01-15 HAZIRAN |° Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli borglanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat demelerinde 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 152. Maddesine gore 7 giinii agan
hastalik izin siirelerinin vs. KBS ve girilerek hesaplama islemlerinin gerceklestirilmesi.
01-15 HAZIRAN |e  Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,

1

01-15 HAZIRAN

e Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maagin I lanmasi ve gergeklestirme gorevlisi onayina

01-15 HAZIRAN

o Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,

e Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda édeme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Gériilmiistiir” serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcama

OIS HAZIRAN' | Vettilisine atnderilr
01-15 HAZIRAN [e  Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan deme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire Baskanhigina gonderilmesi,
01-15 HAZIRAN |° Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo liginin 9. Ve 10. N inde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha giktilar1 alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme

gorevlisi ve harcama vetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosvasina takilir, bir niishasinin da Strateii Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.

01-/17 HAZIRAN

* Giiz Yariyil Final Smavlarmi yapan 6gretim elemanlarmm kagit okuma bedellerinin belirlenerek Personel Bilgi Sistemine (PEYOSIS) girilmesi,

01-/17 HAZIRAN

e Bir 6nceki aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiriiliip geriye kalan ders yiiklerinden ekders iicreti ¢izelgesinin hazirlanmasi,

01-/17 HAZIRAN

. Hazirlanan gizelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu gizelgeye gére gesitli Gdemeler
bordrosunun ve banka listesinin diizenlenmesi,

01-/17 HAZIRAN

o Odeme Emri Belgesinin Mali Yonetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gergeklestirme|
gorevlisine gonderilmesi,

01-/17 HAZIRAN

e Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda ddeme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Gériilmiistiir” serhi dsiilerek imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcama
vetkilisine gonderilmesi.

01-/17 HAZIRAN

e  Harcama yetkilisi tarafindan mali Yonetim sisteminde onaylaman 6deme emri belgesinin Muhasebe Sistemine gonderilmesi,

01-/17 HAZIRAN

e Odeme emri belgesi ve Merkezi Yénetim Harcama belgeleri Yénetmeligi’nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ¢iktis1 alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishasinin dosyasina takilmas: diger niishasmnin da Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilmesi,

01-/17 HAZIRAN

o lgili tutarmn bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak 6demeyi yapacak olan banka yetkilisine gonderilmesi,

01-/17 HAZIRAN

Peyosis’te bulunan ilgili ayn ekders matrahlarinin KBS’ ye girilmesi,

15-25 HAZIRAN

Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,

15-25 HAZIRAN

e Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,

01-30 HAZIRAN

Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri ticreti, yolluklar (Yurtici ve Yurtdisi Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yénetmeligi ve ilgili mevzuatinda
tammlanan esaslara gore 6deme islemlerinin vapilmasi,

01-30 HAZIRAN

e Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,

01-30 HAZIRAN

. Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alimi, birimin bakim onarim vs. édemelerinin; 5018 sayih Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu
Thale Kanunu hiikiimleri baz almarak (2021 yili icin) 22.d: Biiyiiksehir belediyesi siirlar1 dahilinde bulunan idarelerin 121.405,00 diger idarelerin 40.443,00TL yi asmayan ihtiyaglar1 ile temsil
agirlama faaliyetleri k d lacak konaklama, seyahat ve iaseye iligkin alimlar, hiikmii geregince ilgili tutarlar1 asmayan édemelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlar1 agan
Odemelerin de ihale edilerek vapilmasi,

TKYS

01-30 HAZIRAN

e Varsa tiiketim ¢ikisi ya da demirbas ¢ikis1 yapilarak Tagimir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina gonderilmesi, iki niisha ¢ikt1 alinip
Tasmir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasmna konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Baskanligma gonderilir,

01-30 HAZIRAN [e  Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas mal i vs. alimlar1 gergeklesip 6demeleri gercekl den once ilgili mal in TKYS’ye girisinin
01-30 HAZIRAN [e  Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbag mal i vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKYS’ye girisini yapmak,
01-30 HAZIRAN |* Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmasi durumunda birimce olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tagiir Kayittan Diisme|

Teklif ve Onay tutanagi ile Tasmir islem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateii Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir. bir niishasi da dosvasina takilir.

OGRENCl ISLERI

01-30 HAZIRAN e

1

Ogrencilerle ilgili duyurularin Fakiiltemiz web sitesinde ve ilan




TC.
KAYSERI UNIVERISETISi
Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
is/Caliyma Takvimi

YAZI ISLERI

01-10 TEMMUZ

. Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlari goreve baslama tarihini takiben izleyen aymn 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire Bagkanligina
gonderilmesi,

01-10 TEMMUZ

+  Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baglama tarihini takiben Personel Daire Bagkanligina génderilmesi,

01-10 TEMMUZ

. Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin calisma p jlarinin en geg her ayin 10’na kadar Personel Daire Bagkanligina iist yazi ekinde bildirilmesi,

01-10 TEMMUZ

. Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandigi yillik icretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli is¢i izin Yonergesi geregince, is¢i goreve basladiktan sonra izleyen aym 10. giiniine
kadar toplu halde Personel Daire Baskanligina iist yaz1 ekinde Siirekli Is¢i izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,

20-31 TEMMUZ

* Kaymakamlik [k alt1 ay brifing,

01-31 TEMMUZ

. Elektronik Belge Y6netim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin 1 cevabi istenen evraklarin 1 k ilgili yerlere yazil

01-31 TEMMUZ

. Kurum Digindan gelen evraklari EBYS sistemi iizerinden kaydinin alinarak gerekli islemlerin yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

. Akademik ve Idari Personel Kadro ihtiyaci olmas1 durumunda bunun Personel Daire B: bildirilmesi,

01-31 TEMMUZ

. Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari p lin atama ile ilgili gerekli larinin 1

01-31 TEMMUZ

. Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin

01-31 TEMMUZ

. Akademik ve Idari Personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

. Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin

01-31 TEMMUZ

. Web sayfasi islemleri icin Fakiiltenin web sor ilgili dokiimanlar1 sunmak,

01-31 TEMMUZ

. Akademik ve Idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli n b

01-31 TEMMUZ

. Gorev Siiresi dolan dgretim el larimin Fakiilte Kurulu ve Y6netim Kuruluna bildirilerek gerekli segimlerin sonra ilgili yazisi 1 yaparak gorev siirelerinin takip edilmesi,

01-31 TEMMUZ

. Dek g pilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli larim yapmak,

01-31 TEMMUZ

. Dekan Yardimeisi, Boliim Bagkani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve larinin

01-31 TEMMUZ

. Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarmin Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i Izin Yénergesi geregince, isginin goreve baglama tarihini takiben Personel
Daire Baskanligina kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi

01-31 TEMMUZ

. Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin saglik kurullarin raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is kazasna iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Stirekli Is¢i izin Yonergesi geregince,
asillar sonradan g6nderilmek iizere avmi giin Personel Daire Baskanlidina bildirilmesi.

01-31 TEMMUZ

®  Alman Fakiilte Kurul ve Yénetim Kurulu Kararlarmmn ilgili yerlere larinim y.

TAHAKKUK - SATlNALMA

01-15 TEMMUZ

. ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, lar, 6denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincell

01-15 TEMMUZ

. Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim Si: ine (KBS) kaydinin yapilma

01-15 TEMMUZ

. Nakil giden veya licretsiz izne ayrilanlarin da KBS den ¢ikismin 1

01-15 TEMMUZ

. Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli borglanmas, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 152. Maddesine gore 7 giinii asan hastalik izin
siirelerinin vs. KBS’ve girilerek hesaplama islemlerinin gerceklestirilmesi.

01-15 TEMMUZ

. Emekli K inin kontrol edilmesi,

01-15 TEMMUZ

. Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli gii k maasin h ve irme gorevlisi onayma

01-15 TEMMUZ

o (Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yo 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,

01-15 TEMMUZ

. Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Gériilmiistiir™ serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcama Yetkilisine
gonderilir.

01-15 TEMMUZ

1 Tanl &

e Harcama Yetkilisi tarafindan i Sdeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire B gonderilmesi,

01-15 TEMMUZ

. Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yénetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha giktilar1 alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve|
harcama vetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishas1 dosvasina takilir. bir niishasinin da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.

15-20 TEMMUZ

* Aralik ayma ait 14 giinliik maas farklarinin hazirliklarinin yapilarak 6deme evraklarinin KBS'den onaylanarak Strateji Daire Bagkanligina gonderilmesi, 2 (iki) niisha alinan ¢iktilardan 1 (bir) niishasinin dosyasina
takilmasi diger niishasinin Strateji Daire Baskanligina génderilmesi,

15-20 TEMMUZ

* 14 giinliik maas farklarimin 6denmesi igin bankaya mail atilmasi.
g § ¢ Bk s

20-25 TEMMUZ

* 5510 sonrasina tabi personel igin emekli keseneklerinin yapilarak, 6deme igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi,

15-25 TEMMUZ |e  Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Si: ine girilmesi ve onaya gonderilmesi,
15-25 TEMMUZ |e  Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,
e Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri iicreti, yolluklar (Yurti¢i ve Yurtdis1 Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yo ligi ve ilgili d I

01-31 TEMMUZ

esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

. Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Yo ligi ve ilgili mey d. It esaslara gore ddeme islemlerinin 1

01-31 TEMMUZ

. Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alim, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu
hiikiimleri baz alinarak (2021 yih igin) 22.d: Biiyiiksehir belediyesi simrlari dahilinde bulunan idarelerin 121.405,00 diger idarelerin 40.443,00TL yi asmayan ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsamindal
yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hitkmii geregince ilgili tutarlari asmayan 6demelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlar1 asan 6demelerin de ihale edilerek yapilmasi,

TKYS

01-31 TEMMUZ

. Varsa tiiketim ¢ikisi ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Tasimir Kayit Y6netim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi, iki niisha ¢ikt1 alimp Tasinir Kayt|
Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasma konur diger niisha Srratep Gelistirme Dalre Ba§kan11gma gondenl i

01-831 TEMMUZ |e  Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas mal. i vs. alimlari klesip den dnce ilgili in TKYS’ye girisinin yapil
01-31 TEMMUZ |e  Harcama birimlerinin tiiketim mal. i, demirbag mal i vs. devir giris, bagis gibi lslemlenn TKYS’ye girisini yapmak,
01-31 TEMMUZ |* Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmasi durumunda birimce olusturulmus olan komit tarafindan, in ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasmir Kayittan Diisme Teklif ve Onay
tutanag ile Tasmir islem fisi hazirlanir. Bir niishas Strateii Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir. bir niishast da dosvasina takilir.
OGRENCI ISLERI
01-31 TEMMUZ |e Ogrencilerle ilgili duyurularin Fakiiltemiz web sitesinde ve ilan d




TC.
KAYSERI UNIVERISETiSi
Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
is/Calisma Takvimi

YAZI ISLERI

01-10 AGUSTOS

o Akademik, idari ve S6zlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin formlari goreve baglama tarihini takiben izleyen aym 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire
Baskanhigina gonderilmesi.

01-10 AGUSTOS

«  Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baglama tarihini takiben Personel Daire Bagkanligina
gonderilmesi,

01-10 AGUSTOS

. Siirekli is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin galisma nin en geg her ayin 10’°na kadar Personel Daire B iist yazi ekinde bildirilmesi,

01-10 AGUSTOS

. Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandig1 yillik iicretli izinleri Kayseri Universitesi Stirekli Isgi izin Yonergesi geregince, isgi goreve basladiktan sonra izleyen
aymn 10. giiniine kadar toplu halde Personel Daire Baskanligina iist yazi ekinde Siirekli is¢i izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,

01-31 AGUSTOS

*Akademik takvime uygun olarak dénem basinda, B6liim Baskanliklari tarafindan verilecek dersler ve bu dersleri verecek dgretim elemanlari belirlenir.

01-31 AGUSTOS

*Belirlenen dersi verecek 6gretim elemani birimde yoksa 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri uyarinca diger birimlerden gérevlendirme istenir. Diger birimler tarafindan uygun goriilen
gorevlendirmeler. 6gretim elemaninin kendi biriminde verdigi dersler ve varsa baska birimlerde verdigi dersler detayh olarak listelenir ve ilgili birime génderilir.

01-31 AGUSTOS

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabi istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,

01-31 AGUSTOS

e  Kurum Disindan gelen evraklarin EBYS sistemi iizerinden kaydinin alinarak gerekli islemlerin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyact olmasi durumunda bunun Personel Daire Baskanhigina bildirilmesi,

01-31 AGUSTOS

Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazismalarinin yapilmasi.

01-31 AGUSTOS

Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmast,

01-31 AGUSTOS

Web sayfasi giincelleme iglemleri i¢in Fakiiltenin web sorumlusuna ilgili dokiimanlar1 sunmak,

01-31 AGUSTOS

Akademik ve idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazismalarin yapilmast,

01-31 AGUSTOS |°

Gorev Siiresi dolan 6gretim elemanlarinin Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna bildirilerek gerekli segimlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalari yaparak gérev siirelerinin takip
edilmesi.

01-31 AGUSTOS

. Dekanligimizca yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazigmalarmi yapmak,

01-31 AGUSTOS

e Dekan Yardimcisi, Boliim Baskani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarmin yapilmast,

01-31 AGUSTOS

e Siirekli is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarmin Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince, isginin goreve baslama tarihini
takiben Personel Daire Bagkanligina kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi

01-31 AGUSTOS

. Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin saglik kurullarm raporlart ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is kazasina iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i Izin
Yonergesi geredince. asillari sonradan gdnderilmek {izere avm giin Personel Daire Baskanhi§ina bildirilmesi

01-31 AGUSTOS

e Alnan Fakiilte Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarmm ilgili yerlere yazismalarinn yapilmasi,

TAHAKKUK - SATINALMA

01-15 AGUSTOS

. ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, lar, 6denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincell

01-15 AGUSTOS

e Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydimin

01-15 AGUSTOS

e Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarm da KBS den gikigmnin yapilmasi,

01-15 AGUSTOS

e  Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli borglanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu’nun 152. Maddesine gore 7 giinii
asan hastalik izin siirelerinin vs. KBS’ve girilerek hesaplama islemlerinin gerceklestirilmesi.

01-15 AGUSTOS

. Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,

01-15 AGUSTOS

e Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli 11

¢ yapilarak maasin | ve gergeklestirme gorevlisi onayina sunulmasi,

01-15 AGUSTOS

o Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dékiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,

01-15 AGUSTOS

e Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda ddeme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Gériilmiistiir™ serhi diigiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte
Harcama Yetkilisine gonderilir.

01-15 AGUSTOS

1 TS

e  Harcama Yetkilisi tarafindan i oddeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS’den Strateji Gelistirme Daire B: gonderilmesi,

01-15 AGUSTOS

. Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ciktilari alinarak veri giris gorevlisi,
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niishasmin da Strateji Gelistirme Daire Baskanhgna gonderilmesi,

15-25 AGUSTOS

o Emekli Keseneklerinin KBS’den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,

15-25 AGUSTOS

o Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligima Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,

01-31 AGUSTOS

. Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri tcreti, yolluklar (Yurti¢i ve Yurtdisi Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili
mevzuatinda tanimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

. Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gére 6deme islemlerinin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

. Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbag malzeme alimu, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu hiikiimleri baz almarak (2021 yili i¢in) 22.d: Biiyiiksehir belediyesi smirlari dahilinde bulunan idarelerin 121.405,00 diger idarelerin 40.443,00TL yi asmayan ihtiyaglar: ile temsil
agirlama faaliyetleri kap da yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iligkin alimlar, hitkkmii geregince ilgili tutarlar1 asmayan demelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlar:
asan 6demelerin de ihale edilerek vapilmasi,

TKYS

01-31 AGUSTOS

e Varsa tiiketim ¢ikisi ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Tagimir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi, iki niisha ¢ikti
almp Tasiir Kavyit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosvasina konur diger niisha Strateii Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilir,

01-31 AGUSTOS

e Harcama birimlerinin tiiketim mal. i, demirbas mal i vs. alimlar1 gergeklesip demeleri gergeklesmeden dnce ilgili mal. lerin TKY S’ye girisinin

01-31 AGUSTOS

e Harcama birimlerinin tiikketim i, demirbas mal i vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKYS’ye girisini yapmak,

01-31 AGUSTOS

. Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmas: durumunda birimce olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Taginir Kayittan Diisme
Teklif ve Onay tutanaf ile Tagmir islem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateii Gelistirme Daire Baskanhina gonderilir, bir niishasi da dosyasina takilir.

OGRENCI ISLERI

01.31 AGUSTOS

. Ogrencilerle ilgili duyurularin Fakiiltemiz web sitesinde ve ilan p d ;




TC.
KAYSERI UNIVERISETISI
Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi

is/Calisma Takvimi
YAZI ISLERI
01-10 EYLUL . Akademik, Idari ve S& i Memur Kad da gorev yapan personelin yillik izin formlar1 goreve baslama tarihini takiben izleyen aym 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire Baskanligina
gonderilmesi.
01-10 EYLUL « Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baslama tarihini takiben Personel Daire Baskanligina génderilmesi,
01-10 EYLUL . Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin galisma jlarmin en geg her ayin 10’ na kadar Personel Daire Bagkanligina iist yazi ekinde bildirilmesi,
01-10 EYLUL . Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde ku%lanc!lg'l yillik iicretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i Izin Yénergesi geregince, isci goreve basladiktan sonra izleyen ayin 10. giiniine
kadar toplu halde Personel Daire Bagkanligina iist yazi ekinde Siirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,
01-20 EYLUL +Akademik takvime uygun olarak donem basinda, Boliim Bagkanliklar: tarafindan verilecek dersler ve bu dersleri verecek 6gretim elemanlari belirlenir.
" Belirlenen dersi verecek dgretim eleman birimde yoksa 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri uyarinca diger birimlerden gorevlendirme istenir. Diger birimler tarafindan uygun goriilen gorevlendirmeler, 6gretim
01-20 EYLUL AR L. o o~ . A 1A o . a8
1 kendi biriminde verdigi dersler ve varsa baska birimlerde verdigi dersler detayli olarak listelenir ve ilgili birime gonderilir.
15-30 EYLUL * Giiz donemi derse girecek 6gretim elamanlari ve ders programlari i¢in Yénetim Kurulu Karari alinmasi,
20-30 Eylil * Fakiilteyi yeni kazanan 6grencilere oryantasyon egitimi yaptirilmasi igin gerekli galisma ve hazirliklarin yapilmasi,
01-30 EYLUL e Elektronik Belge Y6netim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin I cevabi istenen evraklarin . kilgili yerlere 1
01-30 EYLUL e Kurum Digindan gelen evraklarin EBYS sistemi iizerinden kaydinin alinarak gerekli islemlerin
01-30 EYLUL . Akademik ve Idari Personel Kadro ihtiyaci olmasi durumunda bunun Personel Daire Baskanligma bildirilmesi,
01-30 EYLUL e Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari lin atama ile ilgili gerekli nin
01-30 EYLUL . Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin
01-30 EYLUL . Akademik ve Idari Personelin yurtii ve yurtdisi grevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin
01-30 EYLUL o Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin
01-30 EYLUL *  Web sayfasi giincell islemleri igin Fakiiltenin web sor ilgili 1 sunmak,
01-30 EYLUL . Akademik ve Idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli n Il
01-30 EYLUL e Gorev Siiresi dolan 6gretim elemanlarinin Fakiilte Kurulu ve Yénetim Kuruluna bildirilerek gerekli segimlerin yapil sonra ilgili lar yaparak gorev siirelerinin takip edilmesi,
01-30 EYLUL . Dekanlig lacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli larim yapmak,
01-30 EYLUL . Dekan Yard , Boliim Bagkani vs. her tiirlii atama iglemlerinin takibinin ve larinin 1
o . Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarmin Kayseri Universitesi Siirekli Isi Izin Yénergesi geregince, is¢inin goreve baslama tarihini takiben Personel
01-30 EYLUL . - oo S g P a s g
Daire kanl. kullamlan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gdnderilmesi
01-30 EYLUL e Siirekli is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin saglik kurullarin raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is kazasmna iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince,
_ asillar dan génderilmek iizere avmi giin Personel Daire Baskanli@ina bildirilmesi.
01-30 EYLUL . Alnan Fakiilte Kurul ve Y6netim Kurulu Kararlarmimn ilgili yerlere I
TAHAKKUK - SATINALMA
01-15 EYLUL . ilgili aya ait nelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, odenekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincell
01-15 EYLUL . Yeni baslayan personelin Kamu H: ve Muhasebe Biligim Si ine (KBS) kaydinin i
01-15 EYLUL . Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS den ¢ikiginin
01-15 EYLUL . Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmas, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 152. Maddesine gére 7 giinii asan hastalik izin
siirelerinin vs. KBS ve girilerek hesaplama islemlerinin gerceklestirilmesi.
01-15 EYLUL . Emekli K in kontrol edilmesi,
01-15 EYLUL e Veri giris gorevlisi dan gerekli giincell pilarak maagin b 1 ve klestirme gorevlisi onayma I
01-15 EYLUL o Odeme Enri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo liginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek klestirme gorevlisine gonderilmesi,
01-15 EYLUL . Gergeklestirme Gorevlisi dan yapilan kontrol sonucunda ddeme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir” serhi diigiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcama Yetkilisine
gonderilir.
01-15 EYLUL . H: Yetkilisi findan imzal ddeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire B: gina gonderilmesi,
01-15 EYLUL e Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ¢iktilart alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme gorevlisi ve!
harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niishasinin da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.
01-20 EYLUL _ |e  Hafialik Ders Programina uygun olarak derslere girecek dgretim el larinin Personel Bilgi Sistemi'ne (PEYOSIS) sl i
15-25 EYLUL e Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Si: ine girilmesi ve onaya gonderilmesi,
15-25 EYLUL o Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanl Elel ik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,
151-30 EYLUL  |* Ders Yiikii formu Giiz Dénemi derse girecek tiim ogretim el larindan istenir,
01-30 EYLUL . Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri ticreti, yolluklar (Yurti¢i ve Yurtdisi Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatinda tamimlanan|
esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,
01-30 EYLUL e H birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Y6énetmeligi ve ilgili d: I esaslara gore 6deme islemlerinin I
. Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alimi, birimin bakim onarimi vs. ddemelerinin; 5018 sayil Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu fhale Kanunu!
01-30 EYLUL hiikiimleri baz alinarak (2021 yil igin) 22.d: Biiyiiksehir belediyesi simnirlar1 dahilinde bulunan idarelerin 121.405,00 diger idarelerin 40.443,00TL yi asmayan ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda
yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hitkmii geregince ilgili tutarlari asmayan ddemelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmast, ilgili tutarlar1 asan 6demelerin de ihale edilerek yapilmast,
TKYS
01-30 EYLUL e Varsa tiiketim gikisi ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Tasinir Kayit Yo6netim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanhigina gonderilmesi, iki niisha ¢ikt: alinip Tagimir Kayit|
Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasina konur dier niisha Strateii Gelistirme Daire Baskanl nderilir.
01-30 EYLUL *  Harcama birimlerinin titketim mal i, demirt 1 i vs. alimlari gergeklesip 6demeleri gercekl den 6nce ilgili mal. lerin TKYS’ye girisinin yapil
01-30 EYLUL *  Harcama birimlerinin titketim mal i, demirt 1 i vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TK'YS’ye girisini yapmak,
01-30 EYLUL . Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmasi durumunda birimce olusturulmus olan komi find: in ilgili uygun olarak hurdaya ayrilarak Taginir Kayittan Diisme Teklif ve Onay|

tutanag ile Tasmr islem fisi hazirlanir. Bir niishast Strateii Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir, bir niishasi da dosyasina takalir.

OGRENCI ISLERI



TC.
KAYSERI UNIVERISETiSi
Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
is/Calisma Takvimi

YAZI ISLERI

01-10 EKIM . Akademik, Idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlari goreve baslama tarihini takiben izleyen ayin 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire Baskanligina
gonderilmesi.

01-10 EKiM «  Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda goérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baglama tarihini takiben Personel Daire Baskanligina génderilmesi,

01-10 EKiM o Siirekli Is¢i Kad da gdrev yapan p lin galisma p jlarnin en geg her aymn 10’na kadar Personel Daire B gina iist yazi ekinde bildirilmesi,

01-10 EKIM . Siirekli isi Kad; da gorev yapan personelin yil iqerisir.nde ‘. [landig1 yillik dicretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli Isi izin Yonergesi geregince, is¢i goreve basladiktan sonra izleyen ayin 10. giiniine kadar
toplu halde Personel Daire Baskanligina iist yazi ekinde Siirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,

01-31 EKiM . Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin cevabi istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmas

01-31 EKIM . Kurum Disindan gelen evraklarin EBYS sistemi iizerinden kaydinin aliarak gerekli iglemlerin 1

01-31 EKiM e Akademik ve Idari Personel Kadro ihtiyaci olmasi durumunda bunun Personel Daire Baskanligina bildirilmesi,

01-31 EKiM e Aciktan ya da Naklen atanan akademik ve idari lin atama ile ilgili gerekli larinin yapil

01-31 EKiM . Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,

01-31 EKiM o Akademik ve Idari Personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapil

01-31 EKiM . Sendika tiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,

01-31 EKiM . Web sayfasi giincell islemleri igin Fakiiltenin web soruml ilgili dokiimanlari sunmak,

01-31 EKiM o Akademik ve Idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli larin 1

01-31 EKiM . Gorev Siiresi dolan 6gretim el larinin Fakiilte Kurulu ve Yénetim Kuruluna bildirilerek gerekli segimlerin I dan sonra ilgili lar1 yaparak gorev siirelerinin takip edilmesi,

01-31 EKiM . Dekanlig 1lacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekll 1n1 yapmak,

01-31 EKIM . Dekan Yardimcisi, Boliim Baskani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve 1

01-31 EKIM . Siirekli fs¢i Kadrosunda grev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin Form]armm Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince, is¢inin goreve baslama tarihini takiben Personel
Daire Bagkanligina kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi

01-31 EKIM o +A21:B47 £ pekit =R Kadpoouvda v\psm YOmaLY TEPGOVELLY GOt Atk KLPLAACP tv pamoprop b me e Tapim tapq¢>v5av WEPLLEY paTOpAap LhE 1= KO{QQU%VO{ UM=KLY pamoplap,
Kawaeo evimeomrear 2 oseh =1 iy Wveoveo veos ivve actidaot sovoaday Vvisoidusi ) Caos awvt vl v Tzogoved Aaios Baskavd b bva Bidioikuser

01-31 EKiM . Alinan Fakiilte Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgili yerlere yazigmalarinin yapilmasi,

TAHAKKUK - SATINALMA

01-15 EKIM . ilgili aya ait p elin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, 5denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincell

01-15 EKIiM ®  Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydinin

01-15 EKIM e Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS den gikisinin

01-15 EKIM . Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli borglanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 152. Maddesine gore 7 giinii asan hastalik izin,
siirelerinin vs. KBS’ve girilerek hesaplama islemlerinin gerceklestirilmesi.

01-15 EKIM . Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,

01-15 EKiM . Veri giris gorevlisi dan gerekli giincell yapilarak maasin I ve klestirme gorevlisi onayia

01-15 EKIM o Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yo liginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBSden dokiilerek klestirme gdrevlisine gonderilmesi,

01-15 EKiM . Gergeklestirme Gorevlisi yapilan kontrol da 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir” serhi diistilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcama Yetkilisine gonderilir.

01-15 EKiM e Harcama Yetkilisi dan imzal 6deme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire ligina gonderilmesi,

01-15 EKIM . Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ¢iktilart alnarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takihr, bir niishasinin da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.

T e Bir onceki aya ait Ekders icreti 6demesi yapilmas igin Kayseri Universitesi Personel Bilgi Sistemi’nde (PEYOSIS) derse giren ¢gretim elemanlarinin izin, rapor vs. bilgilerinin PEYOSIS’e islenerek gerekli
kontrollerinin yapilmasi.

01-15 EKiM . Bir 6nceki aya ait fiilen yapilan zorunlu ders yiikii diiiiriiliip geriye kalan ders yiiklerinden ekders ticreti gizelgesinin hazirlanmasi,

01-15 EKIM . Hazirlanan gizelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu gizelgeye gore gesitli 6demeler bordrosunun ve banka
listesinin diizenlenmesi.

01-15 EKIM . Odeme Emri Belgesinin Mali Yonetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gerceklestirme gorevlisine!
gonderilmesi,

01-15 EKIM . Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda édeme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir” serhi dsiilerek imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcama yetkilisine!
gonderilmesi,

01-15 EKIM e Harcama yetkilisi dan mali Y 6netim sistemind Gdeme emri b in Muhaset gonderilmesi,

01-15 EKIM . Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama belgeleri Yonetmeligi’nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ciktis1 aliarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra
cvrakin bir niishasinin dosvasina takilmasi diger niishasmnin da Strateii Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilmesi.

01-15 EKiM . ilgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak 6demeyi yapacak olan banka yetkilisine gonderilmesi,

01-15 EKiM e Peydsis’te bulunan ilgili ayin ekders thlarmin KBS’ ye girilmesi,

15-25 EKIM . Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,

15-25 EKIM . Emekli Kesencklerinin Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina Elek ik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,

01-31 EKIM e  Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri ticreti, yolluklar (Yurtigi ve Yurtdis1 Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yo ligi ve ilgili d ; esaslara|
gore 6deme islemlerinin yapilmas,

01-31 EKiM e Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Y6 ligi ve ilgili mevzuatinda 1 esaslara gore 6deme iglemlerinin 1
. Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alimi, birimin bakim onarmu vs. 6demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

01-31 EKIM hiikiimleri baz alinarak (2021 yih i¢in) 22.d: Biiyiiksehir belediyesi simirlari dahilinde bulunan idarelerin 121.405,00 diger idarelerin 40.443,00TL yi asmayan ihtiyaglar ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda
yapilacak konaklama, seyahat ve iageye iliskin alimlar, hiikmii geregince ilgili tutarlari agmayan 6demelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlari agan §demelerin de ihale edilerek yapilmasi,

TKYS

01-31 EKIM . Varsa tiiketim ¢ikisi ya da demirbas gikisi yapilarak Tasimr Kayit Yénetim Sistemi’nden varlik islem fisi Strateji Gelisti Daire Baskanligina gonderilmesi, iki niisha ¢ikti almip Tasinir Kayit
Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosvasma konur diger niisha Strateu Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir,

01-31 EKIiM e Harcama birimlerinin tiiketim mal. demirb i vs. alimlart klesip 6demeleri gergek once ilgili in TKYS’ye girisinin

01-31 EKiM e Harcama birimlerinin tiiketim mal, i, demirb 1 i vs. devir giris, bagis glbl 1$lemlenn TKYSye girisini yapmak,

: . Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmasi durumunda birimce olusturulmus olan komisyon in ilgili uygun olarak hurdaya ayrilarak Taginir Kayittan Diisme Teklif ve Onay tutanagi ile|

01-31 EKIM

Tasinir islem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateii Gelistirme Daire Baskanhina gbnderilir, bir niishasi da dosyasina takilir.
OGRENCI ISLERI
01-31 EKiM . Ogrencilerle ilgili iltemiz web sitesinde ve ilan d:
. * Intibak talebinde bulunan (Dikey Gegis, Yatay Gegis. Ikinci Ogrenim) égrencilerinin basvurularii almak ve intibak komisyonuncu degerlendirilen bagvurularn Fakiilte Yonetim Kurulunda gor

01-07 Ekim
baglanmasi ve Ogrenci Isleri Daire Baskanliina génderilmesi.

01-20 Ekim * Kayit Dondurma talebinde bulunan égrencilerin lerini igeren belgeler ile di inin alinmasi,

20-31 Ekim + Kayit Dondurma talebinde bulunan 63 ilerin lerinin Fakii iz Yonetim Kurulunda degerlendirilerek karara baglanmasi ve alinan kararin ()grenci Isleri Daire Bagskanligina gonderilmesi,




TC.
KAYSERI UNIVERISETISi
Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
is/Cahsma Takvimi

YAZI ISLERI
01-10 KASIM . kademik, idari ve S i Memur Kad da gorev yapan in y1llik izin formlar goreve baslama tarihini takiben izleyen aym 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire g o i,
01-10 KASIM = Akademik, idari ve S6 i Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baslama tarihini takiben Personel Daire gina gonderilmesi,
01-10 KASIM e Siirekli Is¢i Kad da gorev yapan in calisma puantajlarimin en geg her aym 10°na kadar Personel Daire gmna iist yazi ekinde bildirilmesi
0110 KASIM |* Siirekli Isgi Kadrosunda gorev yapan personclin yil igerisinde kullandi1 yillk iieretl izinleri Kayseri Universitesi Sirekli Isgi Izin Yénergesi geregince, isgi goreve basladiktan sonra izleyen aymn 10. giiniine kadar toplu halde Personel
Daire Baskanligina iist yaz: ekinde Siirekli fsgi izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,
01-30 KASIM . | ik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabi istenen evraklarin ilgili yerlere yazilmasi,
01-30 KASIM _ |e  Kurum Digindan gelen evraklarin EBYS sistemi iizerinden kaydinin alinarak gerekli islemlerin yapilmasi,
01-30 KASIM o Akademik ve Idari Personel Kadro ihtiyact olmast d da bunun Personel Daire gina bildirilmesi,
01-30 KASIM _ |e  Aciktan ya da Naklen atanan akademik ve idari atama ile ilgili gerekli 1nin yapilmast.
01-30 KASIM o Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,
01-30 KASIM _|e  Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi go i, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmast,
01-30 KASIM ®  Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmas,
01-30 KASIM _ |e  Web sayfasi giincelleme iglemleri igin Fakiiltenin web sorumlusuna ilgili dokii 1 sunmak,
01-30 KASIM o Akademik ve Idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli n yapilmasi,
01-30 KASIM . Gorev Siiresi dolan 6gretim elemanlarinin Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna bildirilerek gerekli se¢imlerin sonra ilgili 1 yaparak gorev siirelerinin takip edilmesi,
01-30 KASIM ¢ D g yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (: , seminer, panel toplant: vs.) gerekli yapmak,
01-30 KASIM . Dekan Yardimeisi, Boliim Bagkani vs. her tiirlii atama i inin takibinin ve yapilmasi,
0130 KASIM |* Siirekli Isgi Kadrosunda gorev yapan personclin yillk izin haricinde kullanilan izinlerin formlariin Kayseri Universitesi Siirckli Isgi izin Yénergesi geregince, issinin goreve baslama tarihini takiben Personel Daire Baskanligina
Kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi
0130KAsIM | Stirekli Isei Kadrosunda gorev yapan personelin saglik kurullarin raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ilc is kazasina iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirckli i Izin Yénergesi geregince, asillart sonradan gonderilmek
iizere avni siin Personel Daire f1na hildirilmesi
01-30 KASIM _ [e  Alinan Fakiilte Kurul ve Yénetim Kurulu Kararlarimim ilgili yerlere inin yapilmas,
TAHAKKUK - SATINALMA
01-15KASIM _ |e ilgili aya ait in derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazmi ddenekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin
01-15 KASIM * _ Yeni baslayan in Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydinin yapiimasi,
01-15 KASIM _ |e  Nakil giden veya iicretsiz izne aynilanlarin da KBS den gikisinin yapilmast,
01-15 KASIM . Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli borglanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 152. Maddesine gére 7 giinii asan hastalik izin siirelerinin vs. KBS ye|
girilerek islemlerinin irilmesi
01-15 KASIM *  Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,
01-15 KASIM __ [e  Veri giris gorevlisi gerekli gii yapilarak maagin ve irme gorevlisi onayina
01-15 KASIM o (Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y6 iginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokii irme gorevlisine génderilmesi,
01-15 KASIM . G i Gorevlisi yapilan kontrol Odeme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir” serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcama Yetkilisine gonderilir.
01-15 KASIM *  Harcama Yetkilisi d Sdeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire gina gonderilmesi,
. Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ¢iktilari almarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
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dan sonra evrakin bir niishasi d takilir. bir da Strateii Gelistirme Daire gonderilmesi.
01-15KASIM  [e  Bir 5nceki aya ait Ekders iicreti 6demesi yapilmast icin Kayseri Universitesi Personel Bilgi Sistemi’nde (PEYOSIS) derse giren dgretim elemanlarinin izin, rapor vs. bilgilerinin PEYOSIS ¢ islenerck gerekli kontrollerinin yapilmast,
01-15 KASIM . Bir 6nceki aya ait fiilen yapilan zorunlu ders yiikii diisiiriiliip geriye kalan ders yiiklerinden ekders iicreti ¢i. inin hazirlanmasi,
01-15KASIM  [e  Hazrlanan cizelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu gizelgeye gore gesitli ddemeler bordrosunun ve banka listesinin diizenlenmesi,
01-15KASIM  [e  (deme Emri Belgesinin Mali Yénetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 13 Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,
01-15KASIM [+ G irme gorevlisi dan yapilan kontrol da 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir” serhi dsiilerek i ve eki belgelerle birlikte harcama yetkilisine gonderilmesi,
01-15 KASIM e Harcama yetkilisi mali Yénetim si i Odeme emri belgesinin Muhasebe Si: ine go i i
01-15 KASIM e Odeme emri belgesi ve Merkezi Yénetim Harcama belgeleri Yonetmeligi’nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ¢iktisi alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasinin
d takilmast diger nii da Strateii Gelistirme Daire @ina eonderilmesi
01-15 KASIM __ [e ilgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak Gdemeyi yapacak olan banka yetkilisine gonderilmesi,
01-15 KASIM __ [e  Peysis’te bulunan ilgili ayin ekders matrahlarinin KBS’ ye girilmesi,
15-25 KASIM *  Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gnderilmesi,
15-25 KASIM __ [e  Emekli Kesencklerinin Strateji Gelitirme Daire @na Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gon.
01-30 KASIM . | Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri iicreti, yolluklar (Yurtici ve Yurtdisi Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Y& igi ve ilgili esaslara gore ddeme islemlerinin
apilmast
01-30 KASIM _[e  Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Yo ligi ve ilgili esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,
e Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alumi, demirbas malzeme alumi, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu thale Kanunu hiikiimleri baz alinarak (2021
01-30 KASIM yilt igin) 22.d: Biiyiiksehir belediyesi sinirlar dahilinde bulunan idarelerin 121.405,00 diger idarelerin 40.443,00TL yi asmayan ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar,
hiikmii geredince ilgili tutarlan asmavan demelerin Dogrudan Temin Yoluvla vapilmast. ilgili tutarlar asan ddemelerin de ihale edilerek vabilmast,
TKYS
0130 KASIM|* Varsa tiketim gikist ya da demirbas grkisi yapilarak Tasinir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi, iki niisha g1kt alinip Tasinir Kayit Y etkilisi imzaladiktan sonra
bir niisha d konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire gina gonderilir,
01-30 KASIM . Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi, demirbag malzemesi vs. ahmlari gergeklesip ddemeleri ger¢eklesmeden dnce ilgili malzemelerin TKYS ye girisinin yapilmasi,
01-30 KASIM e Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi, demirbas malzemesi vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKYS’ye mak,
*  Hurdaya ayrilacak in olmast birimce olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tagimir Kayittan Diisme Teklif ve Onay tutanag ile Tagmir islem fisi
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hazirlamir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire gonderilir, bir niishas1 da dosvasina takilir.
OGRENCI iSLERI
01-08 Kasim . Arasinay Programinin Fakiiltemiz internet adresinde ve ilan panosunda yaymnlanmast,
01-08 Kasim * Arasinay F saat ve tarihlerinin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBISIS) islenmesi.
08-15 Kasim . Arasinava girimeyen dgrencilerin mazeretleri ile birlikte mazeret dilekgelerinin alinmasi
P — B Arasinava giremeyen égrencilerin ‘.‘llfmmlar.mm Fak\'i.lte Yénetim Kurulunda gériisiilerek, mazeret smavina girmeye hak kazanan égrencilerin Fakiiltemiz web sitesinde ve ilan panosunda duyurulmasi, mazeret siavini yapacak égretim|
sinava girecek 631 ilerit inin génderilmesi.
01-30 KASIM . Ogrencilerle ilgili duyurularim Fakiiltemiz web sitesinde ve ilan panosunda yaymlanmasi,




TC.
KAYSERI UNiVERISETISI
Develi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
is/Calisma Takvimi

YAZI ISLERI
01-10 ARALIK [s  Akademik, Idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin formlari géreve baslama tarihini takiben izleyen ayin 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire Baskanhgina génderilmesi,
01-10 ARALIK |+ Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gdrev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baslama tarihini takiben Personel Daire Bagkanligina génderilmesi,
01-10 ARALIK |e  Siirekli isci Kad da gorev yapan lin galisma jlarmin en geg her aym 10°na kadar Personel Daire gna iist yazi ekinde bildirilmesi,
0110 ARALIK |*  Siirekli Isoi Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandig yillk iioretl izinleri Kayseri Universitesi Siirekli i Izin Yonergesi geregince, issi goreve basladiktan sonra izleyen ayn 10. giiniine kadar toplu
halde Personel Daire Bagkanhgina iist yazi ekinde Stirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,
20-31 ARALIK | * Kaymakamlik ikinci alt: ay brifing
01-31 ARALIK |e  Elektronik Belge Yénetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabr istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,
01-31 ARALIK [e  Kurum Disindan gelen evraklarin EBYS sistemi iizerinden kaydinin alinarak gerekli islemlerin yapilmast,
01-31 ARALIK |e Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyact olmast d da bunun Personel Daire Baskanligina bildirilmesi,
01-31 ARALIK e Aciktan ya da Naklen atanan akademik ve idari in atama ile ilgili gerekli |
01-31 ARALIK |e  Akademik Personel gérev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,
01-31 ARALIK e Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi grevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmasi,
01-31 ARALIK |e  Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,
01-31 ARALIK e Web sayfasi gii islemleri igin Fakiiltenin web sor ilgili dokil 1 sunmak,
01-31 ARALIK |e  Akademik ve idari Personelin kadrolarmda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli n b
01-31 ARALIK _|e  Gérev Siiresi dolan dgretim nlariin Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna bildirilerek gerekli segimlerin dan sonra ilgili 1 yaparak gorev siirelerinin takip edilmesi,
01-31 ARALIK e Dekanlig yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (semp ., seminer, panel toplant1 vs.) gerekli 1n1 yapmak,
01-31 ARALIK e Dekan Yardimceisi, B6liim Bagkani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarinin yapilmasi,
0131 ARALIK |° Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarinin Kayseri Universitesi Stirekli fsci izin Yonergesi geregince, iscinin goreve baslama tarihini takiben Personel Daire
Baskanligina kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi
01-31 ARALIK |*  Siirekli Isci Kadrosunda gorev yapan personelin saglik kurullarin raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is Kazasma iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli Isgi Izin Y6nergesi geregince, asllart sonradan
gonderilmek iizere avni giin Personel Daire gina bildirilmesi.
01-31 ARALIK [ Alinan Fakiilte Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarinmn ilgili yerlere nin 51,
TAHAKKUK - SATINALMA
01-15 ARALIK e ilgili aya ait in derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazmi ddenekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin
01-15 ARALIK [e  Yeni baslayan lin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Si ine (KBS) kaydinin yapilmas,
01-15 ARALIK |e  Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS den ¢ikisinin yapilmasi,
01-15 ARALIK  |° Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli borglanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat demelerinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 152. Maddesine gore 7 giinii asan hastalik izin siirelerinin vs.
KBS’ve girilerek islemlerinin irilmesi
01-15 ARALIK |e  Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,
01-15 ARALIK  [e  Veri girig gorevlisi tarafindan gerekli gii yapilarak maasin ve gerceklestirme gorevlisi onayma
01-15 ARALIK | * 14 giinliik maasin bir sonraki yila sarkmasi nedeniyle 14 giinliik avans almur,
01-15 ARALIK |e  Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Ynetim Harcama Belgeleri Y iginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokii irme gorevlisine gonderilmesi,
01-15 ARALIK |e  Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 5deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Gériilmiistiir” serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcama Yetkilisine gonderilir.
01-15 ARALIK |e  Harcama Yetkilisi i Sdeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire ligina gonderilmesi,
01-15 ARALIK  |® Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ciktilari alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama
vetkilisi i sonra evrakin bir niishasi dosvasina takilir. bir niist da Strateii Gelistirme Daire ligina gdnderilmesi.
01-27 ARALIK  |® Bir 6nceki aya ait Ekders iicreti 6demesi yapilmast icin Kayseri Universitesi Personel Bilgi Sistemi’nde (PEYOSIS) derse giren égretim elemanlarinin izin, rapor vs. bilgilerinin PEYOSIS e islenerek gerekli kontrollerinin
01-27 ARALIK e Bir 6nceki aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiriiliip geriye kalan ders yiiklerinden ekders ticreti gi inin hazirlanmasi,
0127 ARALIK  |® Hazirlanan cizelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu gizelgeye gore cesitli ddemeler bordrosunun ve banka listesinin
01-27 ARALIK  |e  Odeme Emri Belgesinin Mali Yonetim Sistemi’nden (MY'S) diizenlenerek Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gerceklestirme gorevlisine gonderilmesi,
01-27 ARALIK |e  Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda deme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir” serhi dsiilerek imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcama yetkilisine gonderilmesi,
01-27 ARALIK |e  Harcama yetkilisi mali Y 6netim si: ind 1 Gdeme emri belgesinis thaset gonderilmesi,
01-27 ARALIK  |® Odeme emri belgesi ve Merkezi Y énetim Harcama belgeleri Yonetmeligi’nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ¢iktis1 alinarak veri giris gorevlisi, gereklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir|
i dosvasina takilmasi diger nii da Strateii Gelistirme Daire g onderilmesi
01-27 ARALIK _[e ilgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak Sdemeyi yapacak olan banka yetkilisine génderilmesi,
01-27 ARALIK |e  Peydsis’te bulunan ilgili ayin ekders matrahlarinin KBS’ ye girilmesi,
15-25 ARALIK |e Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Si ine girilmesi ve onaya gonderilmesi,
15-25 ARALIK |e  Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bask gina Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,
01-31 ARALIK  |® Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri iicreti, yolluklar (Yurtigi ve Yurtdis: Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Y& ligi ve ilgili d 1 esaslara gore 6deme!|
islemlerinin vapilmasi
01-31 ARALIK e Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Y6 ligi ve ilgili esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,
. Harcama birimlerinin titketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alimu, birimin bakim onarimi vs. demelerinin; 5018 sayih Kamu Mali Yéonetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayih Kamu ihale Kanunu hiikiimleri baz
01-31 ARALIK  [alinarak (2021 yili igin) 22.d: Biiyiiksehir belediyesi simirlari dahilinde bulunan idarelerin 121.405,00 diger idarelerin 40.443,00TL yi asmayan ihtiyaglar: ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat
ve iaseve iliskin alimlar. hiikmii gince ilgili tutarlari asmavan 6demelerin Dogrudan Temin Yoluvla ilgili tutarlar asan 6demelerin de ihale edilerek
e Varsa tiiketim ¢ikisi ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Tasmir Kayit Yénetim Sistemi’nden varlik islem fisi Strateji Gelisti Daire gina gonderilmesi, iki niisha ¢ikti alinip Taginir Kayit Yetkilisi
01-3L ARALIK [T~ Y& S > L ; S T
sonra bir niisha dosvasina konur diger niisha Strateii Gel Daire gonderilir.,
01-31 ARALIK |e  Harcama birimlerinin tiiketim i, demirbag i vs. alimlart k Sdemeleri ! den 6nce ilgili in TKYS’ye giriginin yapilmasi,
01-31 ARALIK |e  Harcama birimlerinin tiiketim i, demirbag i vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKYS’ye girisini yapmak,
01-31 ARALIK Her cari yilin son aymda sayim komisyonu tarafindan yapilan sayim islemleri sonucunda tasiur kayitlari ile fiili sayim sonuglar tutuyor ise Saymanlik Tasinir Hesaplari ile Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi tagiir hesaplart
kargilastirihir.
«Hesaplar tutuyor ise yil sonu islemleri sonlandirilir. Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi Y1l Sonu islemleri meniisiinde biitiin ambarlarin tek tek sayim yapilarak, 13 nolu Tagiir Sayim ve Dékiim Cetveli, 14 nolu Harcama Birimi
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Tasmir Yonetim Hesabi Cetveli (Kiitiiphane Miize dahil), en son kesilen tagmir islem figi numarasimna iliskin tutanak hazirlamr.
+Hesaplar tutuyor ise yil sonu islemleri sonlandirilir. Tagmir Kayit ve Yonetim Sistemi Y1l Sonu islemleri meniisiinde biitiin ambarlarin tek tek saym yapilarak, 13 nolu Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli, 14 nolu Harcama Birimi
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Tasiir Yonetim Hesabi Cetveli (Kiitiiphane Miize dahil), en son kesilen taginir islem fisi numarasina iliskin tutanak hazirlanir.
01-31 ARALIK  |+Hazirlanan evraklar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir. ilgili Muhasebe Yetkilisine imzalatilan evraklarmn bir niishast birimde dosyasina takilir. Bir niishasi da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.
e Hurdaya ayrilacak in olmast birimce olan komi in ilgili uygun olarak hurdaya ayrilarak Tagimir Kayittan Diisme Teklif ve Onay tutanag ile Tagimir
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islem fisi hazirlanir. Bir niishasi Stratei Gelistirme Daire gonderilir, bir niishas: da takilir.
OGRENCI ISLERI
01-15 Aralik * Giiz Yariyih Yilsonu ve Biitiinleme Sinav P tarih ve saatlerinin Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi (OBISIS)
15-27 Aralik * Giiz Yariyih Yilsonu ve Biitiinl Sinay P iiltemiz internet sitesinde ve ilan duyurulmasi,
01-31 ARALIK

. 0&' encilerle ilgili duyurularin Fakiiltemiz web sitesinde ve ilan panosunda yayinlanmas,
.




