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4.10 Yurt ici Gorevlendirme

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-04-10 | REV.00 | 18.07.2026

Personelin yurt ici bilimsel toplanti, egitim, inceleme, arastirma, Gorevlendirme talebi ve davet belgesinden belge/hizmet/mali
uygulama veya kurumsal gérev taleplerini amag, stre, mali durum, kontrol, slire ve imza yetkisine gére Dekanlik veya Fakulte Yonetim
ders/hizmet strekliligi ve yetkili makam agisindan degerlendirmek. Kurulu/Rektorlik karari, teblig, donls/faaliyet kaydi ve harcirah

slirecine yonlendirmeye kadar.

Surec¢ sahibi: Dekan Baslangig: Davet, kabul, gérev veya bilimsel etkinlik belgesiyle yurt
Talep sahibi: ilgili personel ici gorevlendirme talebi.

Gorus: Bolum/ABD veya birim amiri Bitis: Gorevlendirme onayinin tebligi, personel/ders plani,

Kontrol: Fakiilte Sekreterligi, Personel ve Mali isler donus/faaliyet belgesi ve varsa harcirah 6deme slrecine eksiksiz
Karar/onay: Siure, amag ve yolluk durumuna gére Dekanlik, Fakulte aktarim.

Yonetim Kurulu ve Rektorlik

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

Gorevlendirme talep formu ¢ Davet/kabul/gérev yazisi « Program ve tarih Temel sistemler: EBYS, PBS, blitce/MYS-HYS ve ders programi kayitlari.
Amag/kurumsal yarar agiklamasi ¢ Ders ve hizmet telafi/devri « Bitge/yolluk Kontroller: Etkinlik amaci; tarih/sire; davet; ders ve hizmet strekliligi;
kaynagi kontroll ¢ Bolim/birim gorist  Fakulte Yonetim Kurulu karari veya yolluklu/yolluksuz durum; butge; mikerrer destek; yetkili makam;
Dekanlik onayi * Rektorlik oluru « Teblig ¢ Personel/PBS kaydi gbrevlendirme baslamadan onay; dénus kaniti.

Katilim/faaliyet belgesi  Harcirah dosya teslim kaydi.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

2547 sayili Kanun md.39; Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik; 6245 sayili Harcirah Kanunu; KiYU imza Yetkileri
Ydénergesi.
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4.10 Yurt ici Gorevlendirme - Akis Semasi

Yurt ici gérevlendirme talebinden yetkili onay, teblig, donls kaydi ve harciraha kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-10 | REV.00 | 18.07.2026

PLANLA Talep, davet ve programi kaydet

Amacg, etkinlik/gérev, yer, tarih, sure, davet/kabul ve talep edilen mali destek agik¢a bildirilir.

Sorumlu: ilgili Personel | Kayit: Gérevlendirme talep formu / davet

KONTROL ET Belge, amac ve kurumsal yarari kontrol et

Etkinligin gorevle ilgisi, gercekligi, programi ve kurum katkisi B6Iim/ABD veya birim amirince degerlendirilir.

Sorumlu: B6lGm/ABD / Birim Amiri | Kayit: Gerekgeli goriis / belge kontroli

PLANLA Ders ve hizmet sirekliligini planla

Ders telafisi, sinav, uygulama, idari gorev ve vekalet dizenlemeleri gérevlendirme dncesi tamamlanir.

Sorumlu: Bélim/Birim Amiri | Kayit: Ders/hizmet telafi ve devir plani

KONTROL ET Siire ve mali duruma gore yetkiyi belirle

Yolluklu/yolluksuz, siire ve gérev tiriine gére imza Yetkileri Yénergesindeki Dekan/FYK/Rektérliik yolu secilir.

¢

Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi / Mali isler | Kayit: Yetki ve mali durum kontrolii

Talep ve kaynaklar uygun mu?
Eksik belge, bltce yetersizligi, hizmet aksamasi veya yetki uyumsuziugunda
talep revizyona/ret siirecine alinir.

HAYIR - IADE / RET

EVET -» ONAY

UYGULA Fakiilte karar/onayini tamamla

Gerekli halde Fakilte Yénetim Kurulu karari veya Dekanlik onayi hazirlanir.

Sorumlu: Dekanlik / Fakilte Yonetim Kurulu | Kayit: FYK karari / Dekanlik onay!

UYGULA Gerekli Rektorliik olurunu al

Yetki matrisine gdre dosya PDB/Rektorlige gonderilir ve onay gérevlendirme baslamadan tamamlanir.

Sorumlu: PDB / Rektorllik | Kayit: Rektérlik goreviendirme oluru

UYGULA Gorevlendirmeyi teblig ve sisteme isle

Karar personele, bélime ve mali birime bildirilir; PBS ve ders/gérev kayitlari glincellenir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Teblig / PBS / bélim bildirimi

KONTROL ET Donis ve katilm/faaliyet kanitini al

Katilim belgesi, gérevin gerceklestigi tarih ve gerekli kisa faaliyet bilgisi dosyaya eklenir.

Sorumlu: ilgili Personel / Bolum | Kayit: Katilim/faaliyet ve dons kaydi

ONLEM AL Harcirah ve iyilestirme siirecine aktar

Yolluklu gérevlendirme belgeleri Kategori 05 Yolluk/Harcirah stirecine aktarilir; gecikme ve iptaller analiz edilir.

Sorumlu: Fakiilte Mali isler / Personel | Kayit: Harcirah dosya teslimi / siirec degerlendirmesi

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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4.10 Yurt ici Gorevlendirme - Risk, Gésterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi
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ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Gérevlendirme baslamadan onayin tamamlanmamasi . Baslangictan 6nce tamamlanan onay
Kontrol: Baslangic tarihine dayali termin kontrolQ. Hedef: %100 | Kaynak: Talep ve olur tarihleri

® 2. Yanhs yetki veya yolluk turtyle karar alinmasi . Hizmet/telafi plani bulunan gérev
Kontrol: Stre-mali durum-imza yetkisi matrisi. Hedef: %100 | Kaynak: B&lim gorisu

) 3. Ders/hizmet surekliliginin bozulmasi . Yetki ve mali durum uyumu
Kontrol: Zorunlu telafi ve gérev devri plani. Hedef: %100 | Kaynak: Kontrol matrisi

4. Ayni giderin birden fazla kaynaktan karsilanmasi . Doénus kaniti tamamlanan gorev
Kontrol: Blitce/destek ve harcirah beyan kontrold. Hedef: %100 | Kaynak: Katim/faaliyet kayitlari

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
Amag, slre, mali durum ve hizmet strekliligini planla. Talep ve telafi dosyasi Personel / B6lUm
PLANLA
FakUlte ve Rektorlik onayini, teblig ve sistem kaydini tamamla. = Gorevlendirme dosyasi Dekanlik / PDB
UYGULA
Yetki, termin, mali destek, donls ve harcirah aktarimini izle. Kontrol ve KPI sonugclari Fakdilte Sekreterligi
KONTROL ET
Gecikme, iptal veya mukerrer destek nedenine gére basvuru lyilestirme kaydi Dekanlik
ONLEM AL rehberini gincelle.

Not: Siire ve yolluk durumuna gére kesin yetkili makam KiYU imza Yetkileri Yonergesiyle kilitlenecek; 6deme bu siirecte yapilmayacaktir
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