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Kurum içi/kurum dışından gelen Evraklar Evrak kayıt tarafından EBYS aracılığıyla kaydedilir. Elektronik Belge  Yönetim Sistemi(EBYS) aracılığıyla Enstitümüze havale edilen evraklar, birim amirleri tarafından konu ile ilgili sorumlu personele havale edilir.


İlgili Personel kendisine havale edilen yazı ve eklerinin doğru ve tam olup olmadığını inceler.


Resmi Yazışma Kurallarını Belirleyen Esas ve Usüller Hakkında Yönetmelik çerçevesinde yazı ve ekleri tam  ve doğru ise sorumlu personel EBYS sistemi üzerinden cevabi yazıyı hazırlar ve imzalar. 


Evrak, Paraf ve ilgili imza işlemleri tamamlanmak üzere birim amirlerine iletilir.


Paraf ve İmza işlemleri tamamlanan evrak EBYS üzerinden kayıt edilir ve evrakın dağıtımı yapılır ve işlem sonlandırılır.

















Doğrudan temin yolu ile satın alınan taşınırların, taşınır kayıt kontrol yetkilisinden gelen taşınır işlem fişleri doğrultusunda ödemesi sistem üzerinden yapılarak ilgili muhasebe işlem fişleri Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilerek ödeme işi tamamlanır.


Diğer birimlerden devralınan taşınırlarda sistem üzerinden muhasebeleştirilir.








Doğrudan temin yolu ile edinilien ve diğer birimlerden devralınan taşınırlar, taşınır kayıt kontrol yetkilisince sisteme kaydedilir.


Taşınır işlem fişi düzenlenir. Düzenlenen taşınır işlem fişi satın alma birimine gönderilerek ödemenin yapılması sağlanır.


Yıl sonunda taşınır kayıt kontrol  yetkilisi tarafından taşınır envanteri hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na sunulur.










Enstitümüzde görevli personel izin talebini üst makamlara bildirir.


Uygun görülmesi halinde izin formunu doldurarak Birim Amirlerine imzalatır.


İzin formunun bir nüshası ilgili personele verilir ve böylece izinli sayılır. Bir nüshasıda kişisel dosyasına kaldırılır.


Yıl sonunda, alınan izinler düzenlenen yıllık izin takip formu ile Personel Daire Başkanlığına bildirilir.












Enstitümüzde görevli personelin rahatsızlığı durumunda verilen doktor raporları hastalık izin onayına çevrilir.


Rapor Durumu ve 7(yedi) günü aşması halinde yapılacak kesintiler Personel Daire Başkanlığına bildirilir.


Hastalık izin onayı birim amirleri tarafında imzalanır.


Onay belgesi raporla birlikte kişisel dosyasına kaldırılır.













Enstitü Yönetim Kuruluna girecek evrakların belirlenmesi


Gündemin hazırlanması ve tarih ve yerinin belirlenmesi


Kurul gündeminin, tarih ve yerinin Enstitü Kurulu üyelerine yazılı olarak iletilmesi


Esntitü Yöentim Kurulunun toplanarak gündeme dair kararların alınması


Alınan kararların ilgili personel tarafından tutanak halinde yazılması


Tutanak halinde yazılan kararların Enstitü Yönetim Kurulunun kurul üyeleri tarafından imzalanması


İmzalanan tutanağın ve eklerin suretinin üst yazı ile ilgili rektörlük makamlarına gönderilmesi


Enstitü Kurulu tutanağının asıl nüshanın gereği yapıldıktan sonra karar defterine konulması

























