Dokiiman Kodu

BU-KYS-FRM-017

A « Korim A | Coraat limi £ Yiiriirliik Tarihi
iy ur'an-1 Kerim Arastirmalari ve Kiraat limi Enstitii -
BINGOL s 1F5ey;];/)/'\?n
'ER ] . arini/iNo
UNIVERSLTES Gelen Evrak Is Akis Semasi
Baski Tarihi/No
Evrakin Anabilim Dali
Evrakin posta veya elden _ Baskanliklarindan veya
Harici Evrak > Enstitl’ ye gelmesi Universitenin diger birimlerinden [« Dahili Evrak

gelmesi

!

Evet KIE Birimlerini

Hayr

ilgilendiriyor mu?

Sayi ve dosya numarasi veriimesi

Dahili ve harici evrakin ilgili birimlere iade

edilmesi

Evrakin Enstitli Sekreteri tarafindan kontrolii

Evrakin ilgili Midur veya yardimcilarina

gonderilmesi

Evrakin ilgili Mudur veya yardimcilari
tarafindan gereginin yapilmasi igin ilgili birime

havale edilmesi

Yo
S

Evrakin ilgili birime verilmesi > Dahili zimmet
defteri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




Dokiiman Kodu

BU-KYS-FRM-017

‘__!‘ K K A | K " E Yururlik Tarihi
T ur'an-1 Kerim Arastirmalari ve Kiraat limi Enstiti -
BINGOL ¥ Revizyon
UNIVERSITES! Tarihi/No

Giden Evrak is Akig Semasi

Baski Tarihi/No

Giden Evrakin Hazirlanmasi

’

Evrakin Enstitli Sekreteri
tarafindan kontrolii

v

Evrakin génderilmesi icin gerekli
islemleri yapmak uzere ilgili
personele havalesi

KIE Birimlerini

Evet <

Enstitli birimlerine gidecek evrak
listesinin olusturulmasi

A 4

Evrakin ilgili Enstitu birimine listeye
alinan imza karsiliginda teslim
edilmesi

ilgilendiriyor mu?

Hayir

Harici evrak listesinin olusturulmasi

L
o

> Dahili zimmet
defteri

l

Evrakin Universite Genel Evrak’a
listeye alinan imza karsiliginda »

teslim edilmesi

Yoy |
N,

Dahili zimmet
defteri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kuran-i Kerim Arastirmalari ve Kiraat [Imi Enstitii Kalite yénetimi koordinat6rligu




Dokiman Kodu BU-KYS-FRM-017

A Yararlik Tarihi

R = Kuran-1 Kerim Aragtirmalan ve Kiraat ilmi Enstiti ,
BINGOL Revizyon
UNIVERSITESI Tarihi/No

Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi Is Akis Baski TarhiNo

Anabilim Dallarina dersler ve dersi verecek . )
Akademik — Ogretim tyelerin belirlenmesi igin yazi ———| Ogretim Uyesi
Takvim yazilir. ihtiyaci yazisi

v

Anabilim Dali Kurul Karariyla dersler ve
6gretim Uyeleri belirlenir.

v

Anabilim Dali Kurul Karari Enstitiiye st
yazi ile gonderilir.

v

Derslerin ve Ogretim
Uyelerin belirlenmesi

icin Enstitl Kurul
Karari alinir

Ders ve ogretim Uyesi gérevlendirmeleri,
gorevli Enstiti Memuru tarafindan, Ogrenci
Bilgi Sistemine girilir.

—> Anabilim Dali
Kurulu

Ders ve 6gretim Uyesi gorevlendirmeleri
Anabilim dall baskanligina bildirilir.

Anabilim dallarindan gelen gérevlendirme
listelerinde dis birimler icin Enstitli Yonetim  |———p Enstitli Yonetim
Kurulu karar alinir Kurulu

v

Enstitli Yonetim Kurulu Karan Rektorliik
Makamina génderilir. > Rektorluk

2547 Sayil Kanunun 40 a ve b maddelerine gore

gorevlendirilecek 6gretim elemani icin; Rektorlik Dis
Birime goérevlendirmesi icin yazi yazar.

L
ot

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kuran-i Kerim Arastirmalari ve Kiraat [Imi Enstitii Kalite yénetimi koordinat6rligu
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: Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat ilmi Enstitii

Enstiti Yénetim Kuruluna Uye Secimi is Akisi

Dokiiman
Kodu

BU-KYS-FRM-017

Yardarlik Tarihi

Revizyon
Tarihi/No

Baski
Tarihi/No

Enstitl Yonetim Kuruluna liye segcmek lGizere
Enstiti Kurulu Gyelerini toplantiya davet
eder

Gizli oyla yapilacak se¢im i¢in, tye sayisi

Secim bir sonraki Enstitli Yonetim Kurulu
toplantisina kalir

ik turda salt
cogunlugu saglayan

adav var mi?

— Evet T

kadar muhurlu oy ve zarf hazirlanir

\4

Enstitl Yonetim Kuruluna Muddr tarafindan
gosterilen alti aday arasindan g yil igin lg
ogretim Uyesi segilir

’

Uye tam sayisinin
bir fazlasi toplantiya

katildi mi?

Hayir

Evet

y

Oylar sayilarak sonuclar agiklanir

ikinci tura gegilir

Midulr segime katilan Uye sayisinin bir

fazlasinin oyynu alan adﬁyl onetim kurulu
uyesi olarak’atar

dayir

'

Atama segilen Uyeye yazi ile bildirilir

Besinci tur sonunda oylarin esit gcikmasi
halinde Mudur, esit oy alanlardan birini
yonetim kurulu Uyesi olarak atar

v

Oy pusulalari, tutanak, yapilan yazismalar
dosyalanir

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




Dokiiman Kodu || BU-KYS-FRM-017

AT Yartrlk Tarihi

R 1 Kuran-1 Kerim Arastirmalan ve Kiraat ilmi Enstitii ,
BINGOL Revizyon
UNIVERSITESI Tarihi/No

Ise Baglamada ve Ayrilista Yapilacak Gerekli Baskl Tarhi/No
Islemler Is Akis Semasi

Enstitimuizde bir personelin naklen, agiktan
Naklen Tayin Evraki, | ——— atama veya gegici gérevlendirme
gegici gérevlendirme nedenleriyle géreve baslar

v

Personel Kimlik Bilgi Formu doldurulur

v

Mal bildirim formunun doldurtulup, kapali

. ’ Personel Kimlik Karti
Istifa Dilekgesi

Aybasindan 6nce ayrilan personel zarfla teslim alinir. ’ Mal Bildirim Formu
icin maas mahsuplasmasi yapllir. ¢
. L . Aile yardim beyannamesinin doldurtulur. —_— Aile Yardim
> Uzerindeki tim zimmetler teslim Beyannamesi
alnir. ¢
Saymanlik otomasyonu personel ve maas
. bilgileri formu doldurulur, SGK girisi yapilir
Kimligi alinir.
¢ Tum formlardan yeteri kadar gogaltilip,
fotograf ve goreve baslama yazisiyla
SGK cikis islemleri yapilir. birlikte Rektorlige gonderilmesi, kadrosu

Enstituye ise yabanci dil belgesi, bireysel
emeklilik, sendika vs. aile yardimi
beyannamelerinin birer nishasinin

muhasebeye verilir.

Kisi naklen atanmis ise islemler

yapllarak Maas nakil evraki
Naklen Atama hazirlanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kuran-i Kerim Arastirmalari ve Kiraat [Imi Enstitii Kalite yénetimi koordinat6rligu




Dokiman Kodu

BU-KYS-FRM-017

AT Yiiriirlik Tarihi

Kuran-1 Kerim Aragtirmalan ve Kiraat ilmi Enstitii ;
Revizyon

Tarihi/No

Mal Bildirimi Is Akis Semasi
¥ ¥ s Baski Tarihi/No

Gorevden alinma veya Sonu 0 ve 5ile biten
Goreve yeni baglama gorevden ayriima yillarda Mal Bildirimi

durumunda bir ay icinde durumunda bir ay yenileme geregi

icerisinde nedeniyle

Mal varliginda aylik net
maasinin 5 katini agan bir
degisiklik olmasi
durumunda bir ay iginde

v

Personelin Mal Bildirimi Formu almak i¢in Mudurlige
basvurmasi

v

Mal Bildirim Formu Personel tarafindan doldurularak
dilekge ekinde Muddrlige verilir.

v

PDB bilgi ve geregi icin list yazi ile dilekge ve eki Mal
Bildirim Formunun génderilmesi

!

Mudur Onayi
is Akigl

I

[ Giden Evrak

Akis Semasi

S
Vo

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kuran-i Kerim Arastirmalari ve Kiraat [Imi Enstitii Kalite yénetimi koordinat6rligu




Dokiman Kodu

BU-KYS-FRM-017

~ « Kerim A | Kireat i £ Yiirarlik Tarihi
=1 uran-1 Kerim Arastirmalan ve Kiraat limi Enstitii :
BINGOL ¥ Revizyon
UNIVERSITESI Tarihi/No

Resmi Yazismalar is Akis Semasi

Baski Tarihi/No

Birime Gelen Evrak is Akisi

Resmiyaz
Evrakin havale edilen personele
imza karsiligi zimmetlenmesi
Cevap yazisi
Evet
v gerekli mi? Hayir
\ 4 v
Havale edilen personelin cevap S
yazisinin yazilmasi ve paraflanmasi | Cevap yazis| Evrakin ilgili dosyaya kaldinimasi
Cevap yazisinin birim amirlerine l
imzaya sunulmasi b/
p
Mudur/ Enstitli Sekreteri
Onay!
I
e
Giden Evrak is Akisi
\ l
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




Dokiuman Kodu | BU-KYS-FRM-017
A _ .| varirlik Tarihi
71 Kur'an-i1 Kerim Aragtirmalar ve Kiraat limi Enstitl .
BINGOL Revizyon
UNIVERSITESI Tarihi/No
Yillik Izin Alma Is Akis Semasi Baski Tarihi/No
Yillik izin talebinde bulunan personel
Kur'an-1 Kerim Arastirmalar ve
Kiraat limi Enstittisi
Personele yillik izni
olmadigi s6zlu olarak ¢
cevap V(-?rilir.
\|_/ Personelin izin durumunun kontrolii yapilir
N I
) , Hayir v
Idari Gorevli Personel
idari Personel — )
Yillk 1zin =
¢ hakki var mi? F?:Scl)lll'(u

idari gérevi olan personel (Miidiir
Yrd. vb. izin konusunda birim amiri
ile gorisur. Idari personel (Sef,

memur vs.) izin konusunda ust
amiri ile gérusur. Gerektiginde
birimde yillik izin planlamasi yapilir.

|
iy

Personel yillik iznini EBYS sisteminden olusturur.
Saglik izni icin EBYS de yazi yazilir olur alinir

Enstitli Sekreteri
O£ay|

> Mudir Onayi

Hayir

is Akist

izin formu PDB génderilir/
Saglik izin formu PDB génderilir

v

izin Istegi ve Onayi/Saglik izin
formu Formunun incelenmesi
I

Bilgilerve imzalar
dogru ve tam mi2

l

Personele, formun eksiklerinin
tamamlanmasi igin telefonla bilgi
verilmesi

v

Personelin izin Istedi ve Onayi/Saglik izin
formu Formu’nu Muddrliik tarafindan geri
alarak eksiklerin giderilir

Yillik izin istegi/
Saglik Izin Formu

1 > Yillik izin istegi/
Saglik Izin Formu

Evet

Daire Bagkani
| Onayi ls Akisl

v

iznin personelin izin izlenim igin elektronik
ortamda islenmesi yapilir

'

izin formunun 1 niishasi PDB verilir. 1
nishasi Midurlikte kalir ve 1 niishasi
ilgili kisiye verilir

L
Nt

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




Kur'an-1 Kerim Arastirmalan ve Kiraat ilmi Enstitii

Mazeret izni is Akis Semasi

Dokiman Kodu

BU-KYS-FRM-017

Yardarlik Tarihi

Revizyon Tarihi/No

Baski Tarihi/No

Mazeretin belirlenmesi (Dogum, 6lim,
evlilik, hastalik)

v

Mazeret izin dilekgesi verilir, izin sistemine
girilir, imzalar tamamlanir.

v

Enstitl Sekreteri
Onayi
—

Mudur Onayi
Is Akisi

)

Yillik ve Saglik izin
Is akis Semasina
gbre onaylanmasi

\f/

izin dondst bolam ilgilinin gbreve baglama tarihini
bildirir. 1zin formu ve goreve baslama bildirimi tst
yaziyla Rektérliige gonderilir.

'

Tim evraklan dosyalanir.

R
S

v

izin Formu

——— Goreve baslama

bildirimi, st yazi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




Dokiiman Kodu || BU-KYS-FRM-017

‘f‘ . Yurarlak Tarihi
BINGOL Kur'an-1 Kerim Arastirmalan ve Kiraat llmi Enstitl Revizyon
[TESI Tarihi/No

Aragtirma Gorevlisi Alminda Yapilacak Gerekli [z, TarihiNo

Islemler Siireci Is Akis Semasi

_Arastirma Gorevlisi aliminin YOK ve
Universitemiz internet sayfalarindan ilan
edilir.

v

Aday dilekge ve istenen belgelerle, ilana ilk basvuru tarihi
Kur'an-1 Kerim Arastirmalari ve Kiraat > itibariyla otuz bes yasini
llmi Enstitlist bagvuru yapar doldurmamis olmak gerekir

v

Sinav jurisi; Enstiti Miduriin 6nerecegi en az sekiz 6gretim Uyesi
arasindan (biri ilgili anabilim dal baskani, anabilim dali baskani
yoksa bolim baskani olmak uzere) ilgili yonetim kurulunca
segilecek g asil bir yedek tyeden olusur

v

Sinav jlrisi; muracaat eden adaylar arasindan ilan edilen kadro sayisinin on katina kadar
adayi, ALES puaninin %60’in1 (merkezi sinavdan muaf olan adaylarin ALES notu
bulunmamasi halinde, ALES puani 70 olarak kabul edilir) ve yabanci dil puaninin %40’ini
dikkate alarak belirler ve kurumun web sitesinde ilan eder. Bu siralamaya gore son sirada
ayni puna sahip birden fazla adayin olmasi halinde, bu kisilerin tamami sinava cagrilir.
Basvuru sayisinin ilan edilen kadronun on katindan az olmasi halinde, adaylarin tamami
giris sinavina alinir.

v

Giris sinavi ilan edilen alanla ilgili bilgi diizeyini 6lgecek sekilde yazili olarak yapilir. Sinav

jurisi yazili ve sozli sinavin nesnel, 6lgilebilir ve denetlenebilir olmasini saglar. Raportor

olarak belirlenen lye, sinavlarin soru ve cevaplarini tutanak altina alir. S6zlii sinav sonucu
60 puanin altinda olanlar degerlendirme asamasina gegcemezler.

v

Sinav jurisi degerlendirmesinde; ALES notunun %30’unu, lisans mezuniyet notunun
%30’unu, yabanci dil puaninin %10’unu ve giris sinavi notunun %30’unu hesaplayarak ilan
edilen kadro sayisi kadar adayi basari sirasina gore belirler.

v

Sinavda basarili olanlar 2547 sayili kanunun 50-d maddesine gére atamasi yapilir.

S T A
Sy

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kuran-i Kerim Arastirmalari ve Kiraat [Imi Enstitii Kalite yénetimi koordinat6rligu




Dokiiman BU-KYS-FRM-017
A Kodu
BINGOL Kur'an-1 Kerim Arastirmalari ve Kiraat ilmi Enstitii | Yirdrlik Tarihi
i..;\wn.l ERSITES 3 . . Revizyon
Dogrudan Temin ile Satin Alma Ig Akis $Semasi | Tarihi/No
Baski
Tarihi/No
- . Mal talep yazilarinin satinalma birimine
Birimlerin talep > )
Yazilari gelmesi
Teknik Sartname Alim icin biitce tertiplerinde 6denek olup

olmadiginin kontrol edilmesi

Evet ——— Odenek var mi?

Fiyat arastirma komisyonunun kurulmasi

!

Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi

!

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin Piyasa

Hayir

ilgili birime édenegin olmadiginin bildirilmesi

L
N, A

Arastirma tutanagina girilmesi sonunda >  Yaklagik Maliyet Cetveli

yaklasik maliyetin belirlenmesi

}

Fiyat arastirma komisyonunun Yaklasik
Maliyet Cetvelini onaylamasi

!

ihale onay belgesinin diizenlenmesi ve satin
alma igleminin gerceklestiriimesi

!

KBS Tasinir Kontrol ve Yonetim Sistemine

Giris ve MYS sisteminden Odeme Belgesi Talep eden birime
dizenlenmesi, Strateji Daire Baskanhgina — malzemenin KBS iizerinden
gonderilmesi kaydinin yapilmasi

N |
N A

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kuran-i Kerim Arastirmalari ve Kiraat [Imi Enstitii Kalite yénetimi koordinat6rligu




AT

BINGOL

UNIVERSITES!

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve

Ek Ders Formlarinin Hazirlanmasi is Akis Semasi

Dokiiman Kodu || BU-KYS-FRM-017

Ydurarlik Tarihi

Revizyon
Tarihi/No

Baski Tarihi/No

Kiraat ilmi Enstitii

Ek ders 6deme siirecinin en énemli
belgeleri olan Ders Yiku Bilgi Formu her
dénemin basinda, Ek Ders Ucret Cizelgesi
6deme yapilacak her ayin sonunda ilgili
ogretim elemanlari tarafindan hatasiz
doldurularak anabilim dal baskanina verilir

Anabilim dali bagkani
kendisine ulagan formlar
haftalik ders programiile

karsilagtirarak kontrol

Anabilim Dali Sekreteri her donemin
baginda

- Ek Ders Ucreti Dokim Cetveli

- Ders Dagilim Cizelgesini hazirlar ve

eder B | - Ders Yiikii Bilgi Formu ile birlikte ilk
’ 6demede gonderir.
Ders Yiikii Bilgi Formu, Ek Ders Ucreti
Tahakkuk memuru Dokum Cetveli, Ders Dagiim Cizelgesi
formlarinin haftalik ders ile 6gretim elemanin ve Anabilim dali
programive enstitd kurulun g baskani tarafindan imzalandiktan

kararina uygun hazirlanip

ha

Hatalar diizeltiimek Gizere
ilgili bélime goénderilir

4— Evet

Formlar Midur tarafindan

sonra, izinli 6gretim lyesi bulunup
bulunmadigina iliskin yazi ve Ek Ders
Ucret Cizelgesi ile birlikte tahakkuk
blrosuna goénderir

zirlanmadigini kontrol
eder

v

Ek Ders Odeme
Formlarinda hata
var mi?

Hayir
v

Ucretlendirme calismalarina
baslamadan her ay icin 6gretim
elemanlarinin izin, rapor,
gorevlendirme alip almadiklari yazi
istenir. Formlar kontrol edilir,
birimlerden belgeleri istenir.

v

imzalanir

Ek ders (icret bordrosu ve

Odeme emri belgesi ve ekleri Tahakkuk

‘Banka Listesi’nin ¢iktilari
ile *

Toplanan mevzuata uygunlugu

Odeme emri belgesi’ bakimindan kontrol edilen bilgiler’ Ek

evraki teslim I|§te5| ile strateji daire o — hazirlanarak gelistirme  — ders iicreti hesaplama Programr’na
baskanligina génderilir gorevlisi ve harcama girilir.
yetkilisi tarafindan imzalanir
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin Banka 6deme emri
ilgili birimde evraklarin kendilerine ulasmasindan
incelenmesinden sonra 6deme ‘ N en geg iki giin sonra
gerceklestirecek bankaya ‘Banka ilgililerin hesap
6deme bilgiler elektronik ortamda numaralarina ek ders
gonderilir Ucretleri yatirilir
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




A

BINGOL

UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

BU-KYS-FRM-017

Ydurarlik Tarihi

Kuran-1 Kerim Aragtirmalan ve Kiraat ilmi
Enstitu

Revizyon Tarihi/No

idari Mali isler/Mutemet/Ayniyat is Akis
Semasi

Baski Tarihi/No

HARCAMA YETKILISI

!

idari ve Mali Isler/Mutemet/Ayniyat

Odeme emri belgesi ve eki belgeler ilgili mevzuata gére mutemet tarafindan tanzim edilir.

- Yetkililerin imzasi,

- Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasi,

- Maddi hata bulunup bulunmadig,
- Hak sahibinin kimligine iliskin bilgilerin dogru girilmesi.

Odeme emri belgeleri, fatura, dilekge, beyanname vb. mutemet birimine gelis tarihinden itibaren

en geg dort is gund icinde tanzim edilir.

|

EVET

Evrakta eksik veya

hata var mi?

l HAYI

R

Belgesi eksik veya hatali
olan evrak, hatanin tespit
edildigi glinii izleyen is gini
icinde gerekceleriyle birlikte
evrakin geldigi yere yazi ile

gonderilir.

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgelerin bir sureti birimde

muhafaza edilir. Bir sureti muhasebe birimine gonderilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat ilmi Enstitii

Mal Teslim Alma is Akis Semasi

Dokiiman
Kodu

BU-KYS-FRM-017

Yardarlik Tarihi

Revizyon
Tarihi/No

Baski
Tarihi/No

Fatura ve Muayene
Kabul Komisyonu

Oluru gelir

Satinalma birimi tarafindan diizenlenen fatura ve muayene
kabul komisyonu olurlari Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisine

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

v

giriglerinin yapilmasi

Fatura bilgilerine gére KBS sistemi programina mal

—»

Tasinir islem figi

v

Tasinir islem Fisinin teslim eden (Satinalma Memuru) ve
teslim alan (Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi) tarafindan
imzalanarak dosyaya kaldiriimasi

Be ol
L

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




AT

BINGOL

UNIVERSITESI

Kur'an-1 Kerim Arastirmalan ve Kiraat ilmi Enstitii

Personel Maas iglemleri is Akis Semasi

Dokiiman
Kodu

BU-KYS-FRM-017

Yardarlik Tarihi

Revizyon
Tarihi/No

Baski
Tarihi/No

KBS sistemine Enstitimiiz
girigini yapar

Mahkeme Nafaka ilanlari

Mahkeme icra Alimlari

izin ve Rapor Durumu

ilgili personelin atama
karari.ve-nakil-belgeleri

Her ayin 1-8'i arasinda Enstitimiz Bordro Bilgi Sistemi
lizerinden

v

Ay icinde gergeklesen terfilerin her ayin 1-8’i arasinda KBS
sistemine girilmesi
v

Ay icinde gelen mahkeme nafaka ilamlarina gére ilgili personel
bazinda nafaka kesintilerinin her ayin 1-8'i arasinda sistemine

girilmesi (fBS girisi.)
v

Ay icinde gelen mahkeme icra ilamlarina gére ilgili personel
bazinda icra kesintilerinin her ayin 1-8'i arasinda sistemine
girilmesi (KBS girisi)

v

Personelin ay igindeki 7 glinii asan saglik raporlar ile
Akademik Personelin 15 giinu gegen goérevlendirme izinlerinde
gelistirme 6denegini kesintilerinin her ayin 1-8’i arasinda KBS

sisteminigirilmesi

Nakil veya Aciktan atanan personelin bilgilerinin girilmesi ve
KBS sistemine girilmesi

v

Her ayin 1-8'i arasinda KBS Sisteminde personel maas
hesaplatma isleminin yapilmasi

v

ciktilarinin kontrol edilmesi
v

KBS Harcama Yénetim Siteminden Odeme Emri Belgesinin
dlizenlenmesi ve 2 niisha ciktisinin alinmasi

v
Gergeklestirme Gorevlisi
Onayi

v

Harcama Yeikilisi
Onayi

v

Belgelerin birer niishasinin Kur'an-1 Kerim Arastirmalari ve Kiraat

ilmi Enstitiisii Enstitiisiinde kalmasi kaydiyla, digeri SDB
gOnderilmek dosya olarak diizenlenmesi

'

Giden Evrak Is
Akis Semasi

J_
N

Terfi Kararlan
Personel Daire Baskanligi

Gorevlendirme izni; yilda
toplam 30 giind, bir seferde
15 glinu gegtikten sonra
Gelistirme Odenegi kesilir

—>

KBS sisteminden Personel Bordro Dokimleri, Aylik Personel Bildirimi, icmal,
Banka Listesi, Askeri Gegim Indirimi, Kesintiler Listesi ve Sendika Listesi

Maas 6deme emri ve ekleri

— Teslim Tutanagi
_(Personel Maaglar
Odeme Emri ve ekleri)

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




Dokiiman BU-KYS-FRM-017

A Kodu

W o= Kuran-1 Kerim Arastirmalari ve Kiraat ilmi Enstitii|| Yrirluk Tarihi
BINGOL 3

UNIVERSITESI . . Revizyon
Memur Kadrosu Fazla Mesai Islemleri Is Akig | Tarihi/No

Semasi Baski
Tarihi/No

Enstiti Yonetim Kurulu ve Rektérlik Oluru ile o
Fazla mesai oluru —»  egitim donemine ait fazla mesai 6denecek kisilerin
belirlenmesi

I

Aylik puantajlarin hazirlanip ilgili personelin imzasi
ve birim amirinin onayiyla Tahakkuk Sorumlusuna
teslim edilmesi

!

Tahakkuk sorumlusunun aylik saat ucretine gore
bordro ve 6deme emrini hazirlamasi, harcama —» Fazla mesai 6deme
yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisinin imzalamasi emri belgesi ve ekleri

!

Odenmesi icin Strateji gelistirme daire baskanligina

teslim edilmesi Tahakkuk evraki

teslimat formu

L
Sl

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kuran-i Kerim Arastirmalari ve Kiraat [Imi Enstitii Kalite yénetimi koordinat6rligu




AT

BINGOL

UNIVERSITESI

Kuran-1 Kerim Aragtirmalan ve Kiraat ilmi Enstitii

Sirekli ve Gegici Gérev Yollugu Odeme is Akis
Semasi

Dokiiman
Kodu

BU-KYS-FRM-017

Yartrlik
Tarihi

Revizyon
Tarihi/No

Baski
Tarihi/No

Yurtici ve yurtdigi siirekli gorev yolluklarinda;
-Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,
-Personel nakil bildirimi,

-Yurtigi/Yurtdisi Strekli Gorev Yollugu Bildirimi 6deme belgesine baglanir.

Yurtici ve yurtdisi gegici gorev yolluklarinda;
-Gorevlendirme yazisi (olur) veya harcama talimati,
-Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

-Varsa yatacak yer temini i¢in 6denen Ucretlere iliskin fatura 6deme belgesine baglanir.

Yurtdisi gecici gorevlerde yatacak yer temini icin 6denen Ucretlere iliskin faturanin dairesince
onaylanmis tercimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir. Yolluk bildirimleri 6deme emri

belgesine baglanmadan 6nce bildirim sahibi ve birim yetkilisi tarafindan imzalanir

!

Odeme emri belgesi ve eki belgeler diizenlenerek gerceklestirme

gorevlisine génderilir

!

Gerceklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri
belgesine "Kontrol edilmis ve uygun gérilmustir." serhi diigtlerek imzalanir

ve harcama yetkilisine génderilir

!

Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilir

l

Muhasebe ve kayit islemleri ilgili mevzuatina uygun olarak "Muhasebe

islemi Siireg Akis Semasi"na gére yapilir

&

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




AT

W o~ Kur'an-1 Kerim Aragtirmalar ve Kiraat ilmi
BINGOL Enstitii
UNIVERSITESI

Tasinir Girig ve Cikis i§lemle|jinin
Muhasebe Birimine Bildiriimesi I Akis
Semasi

Dokiman Kodu BU-KYS-FRM-017

Ydurarlik Tarihi

Revizyon Tarihi/No

Baski Tarihi/No

GIRIS iSLEMLERI

B

v

Tasinir igslem Figi

’

Harcama birimi Taginir
islem fisi ve Odeme emri
belgesi

v

Muhasebe Yetkilisi

'

Muhasebe Yetkilileri, taginir giris, cikis ve
deger disuslerine iliskin olarak kendilerine
goénderilen belgelerde gdsterilen tutarlarin 11

inci dlizeyde detay kodu itibariyla
muhasebe kayitlarini yapar

CIKIS ISLEMLERI

v

Tasinir islem Figi

'

Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen

tasinirlanin ¢ikislar diizenlenme tarihini

takip eden on giin iginde ve her durumda

mali yil sona ermeden 6nce muhasebe
birimine goénderilir

.

150- ilk madde ve malzemeler hesabr'nda
izlenen tiiketim malzemelerinin tiketime
verilmesinde diizenlenen taginir igslem figleri
muhasebe birimine génderilmez

v

Bakanlikga belirlenecek dénemler itibariyle
kullanilmis tiketim malzemelerinin tasinir
2. diizey detay kodu bazinda dlizenlenen
onayl bir listesi, en geg ilgili dbnemin son is
glinu mesai bitimine kadar muhasebe
birimine goénderilir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




Enstiti

Karsilama is Akis Semasi

Kuran-1 Kerim Aragtirmalan ve Kiraat ilmi

Tasinir Kayit ve Kontrol Hizmetleri Talep

Dokiman Kodu

BU-KYS-FRM-017

Ydurarlik Tarihi

Revizyon Tarihi/No

Baski Tarihi/No

Tasinir istek
Belgesi

Birimlerden gelen taginir istek belgesinin veya resmi talep
yazisinin tasinir kayit ve kontrol yetkilisine ulastirimasi

|

Talep edilen malzemenin stok durumunun KBS’den kontrol edilmesi

Evet

Demirbas
malzemesi mi?
Tiketim

Demirba —
s malzemesi mi?

|

Talebin kargilanmasi

Zimmet senedi

Zimmet senedinin malzeme teslim
edilecek kisiye imzalattiriimasi
1

v

Malzemenin kisiye teslim edilmesi

Stokta mevcut mu?

Hayir

Olmayan malzemenin alinmasi
icin Enstitii Sekreterine bildirilmesi

Tiketim

Talebin karsilanmasi

|

Tasiniriglem figinin kisiye
imzalattiriimasi

|

Malzemenin kisiye teslim edilmesi

v

SDB (¢ ayda bir tiiketim raporu
gonderilmesi

Bagkan Onayi
Is Akisi

Y

iden Evra
Is Akisi

| Tasinir islem fisi

| Ttketim Raporu

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




)

BINGOL
UNIVERSITESI

Kuran-1 Kerim Arastirmalari ve Kiraat ilmi Enstitii | Ydrdrlak

Yil Sonu Terkin ve Mal Sayimi is Akis Semasi || Revizyon

Dokiiman BU-KYS-FRM-017
Kodu

Tarihi

Tarihi/No

Baski
Tarihi/No

Her yilin son ayinda Sayim Komisyonu’nda
yer alacak personelin Enstitd Mdiri
tarafindan belirlenmesi

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylamasi

> ile Sayim Komisyonunun olusturulmasi
h 4
Komisyonda gorevli personel tarafindan B Tasinir Sayim
tasinirlanin fiili sayimlarinin yapilmasi > Tutanag
\ 4
Fiili sayim sonuclari ile tasinir kayitlarinin
karsilastirnimasi

Eksik 4

!

Tasinir kayitlari
ile fiili sayim y Fazla

Tasinir ¢ikis isleminin
yapilmasi
|

Tasinir islem Fisi

sonuglari tutuyor
mu?

Tasinir giris isleminin yapilmasi
|

Tasinir islem Fisi

SDB Hesaplartile Enstitti Tasinir
Hesaplarinin karsilastiriimasi

!

Hesaplar

Hayr <

|

tutuyor mu?

Hesaplarin tek tek incelenerek hatalarin
tespiti ve dlizeltme islemlerinin yapiimasi

v

Evet

'

Tasinir Sayim Tutanagdi, Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli,
> Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli, en son kesilen
Tasinir Islem Fisi numarasina iliskin tutanagin hazirlanmasi

v

Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi

Cetvelinin hazirlanarak SGDB onaya ¢

gonderilmesi

Mudir Onayi
is Akisi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kuran-i Kerim Arastirmalari ve Kiraat [Imi Enstitii Kalite yénetimi koordinat6rligu




Dokiiman Kodu

BU-KYS-FRM-017

Ydurarlik Tarihi

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalan ve Kiraat ilmi

Enstitii Revizyon Tarihi/No

Baski Tarihi/No

Akademik Ders Segme ve Kayit Yenileme
Is Akis Semasi

Ogrenci alacagi dersleri Ogrenci bilgi
sisteminden seger.

Ogrenci aldigi dersleri Danismanina
onaylatir.

v

Danisman Ogretim Uyesi onaylanan
derslerin ciktisini alir ve imzalar.

v

Anabilim Dali Bagkanligina teslim eder.

v

Kur'an-1 Kerim Arastirmalari ve Kiraat ilmi
Enstitlisu Enstitiisti Midurliigiine gonderilir.

v

ilgili memur gerekli kontrolleri yaparak
o6grencinin dosyasina takar.

bt

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




Dokiiman
Kodu

BU-KYS-FRM-017

= Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat ilmi Enstitii || Yrtrlik

Tarihi

Basari Notlar ilani is Akig Semasi Revizyon

Tarihi/No

Baski
Tarihi/No

Sinav sonuglari

\ 4

Ogrencilerin aldiklari her ders igin; vize, 6dev, final ve
verilen diger notlar 100 lizerinden verilir.

v

Notlar Ogrenci otomasyon sistemi lizerinden girilir.
Bunun icin 6gretim lyesi Akademisyen sistemine
girebilmesi igin sifre alir.

v

Ogretim Uyesi vize, final ve 6devlerle ilgili olarak
girilecek notlar icin Akademisyen Girig Sistemini takip
eder.

.

Notlarin girilme zamanlan Akademik Takvimle
yayinlanir. Bunu gore Ogretim Uyeleri notlar sisteme
girer. On izleme yaparak notlari kontrol eder.

v

Ogrencilerin devam durumlari, sinava girmeme
durumlari da kontrol edilerek; sisteme devamsiz,
sinava girmedi olarak girilir.

'

Sistem 6grenciile ilgili not ve diger durumlar girildikten
sonra 6n izleme ile son defa kontrol edilir. Maddi
hatalar duzeltilir ve kayit eder.

.

Notlann giktisini alip imzalar ve Anabilim dali
baskanligina teslim eder.

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalar ve Kiraat ilmi
Enstitlist Midiirligiine génderilir.

v

ilgili memur gerekli kontrolleri yapar

v

Sistem notlar her sekli ile hesaplar, harf sistemine
gOre duzenler. Vize, 6dev, diger vizeler, butiinleme,
final notlarinin her tirlG yiizdelerine gore
hesaplamalari yapar.

X

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




Dokiiman Kodu

BU-KYS-FRM-017

Ydurarlik Tarihi

= Kuran-1 Kerim Aragtirmalan ve Kiraat ilmi
' Enstitu

Revizyon Tarihi/No

Ders Telafisi is Akig Semasi

Baski Tarihi/No

Ders Déneminde

Gorevli izinli Olma Durum

Hastaneye Yatma/Raporlu/Yillik izinli ve

larinda

!

Ogretim elemani ilgili Anabilim Dali Bagkanligina telafi tarihlerini
belirten dilekgesini verir. B6lum Sekreteri tarafindan kayda alinir.

!

Kayda Alinan telafi talebi dilekgesi Anabilim dal Bagkani
tarafindan incelenir

Evet

l

Telafi talebi Anabilim Dali Kurulu tarafindan gorusulir.
Kurul Karari Enstiti I\/‘Udﬁrl[]g[]ne gonderilir

v

Telafi talebi Enstitl Yénetim Kurulunda goérisultr

v

Talep Uygun
mu?

ilgili 6gretim elemanina telafi
talebinin uygun gérilmeme
nedeni yazi ile bildirilir

[ Telafidersiayni
hafta icerisinde
mi yapildi?

Evet

v

Kararin bir 6rnegi Ana Bilim Dalina génderilir

v

Ek Ders 6demesinde
normal stire¢ devam eder

Dersi alan 6grencilerin bu degisiklikten haberdar edilmesi igin,
telafi programi en az bir hafta 6ncesinden 6grenci panosuna
asilir ilgili 6gretim eleman tarafindan sinifta s6zlt duyuru yapilir

v

Hazirlanan programa gére dersin
telafisi yapilir

Telafi yapilsa dahi kanuni
siniri asan kismi igin ek

Telafi dersi ile 6gretim

elemaninin haftalik ders B
yuki toplami kanuni Hayir
sinirlar aglyor mu?
l Her hafta ici normal 6gretimde

Evet Bl 20, ikinci 6gretimde 10 saat
dolana kadar ek ders Ucreti

o6denir

<
HAZIRLAYAN v v T TONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Arastirmalari ve Kiraat i|lv

Kalite yonetimi koordinatorliigu




AT

BINGOL

UNIVERSITESI

Dokiman Kodu

BU-KYS-FRM-017

Ydurarlik Tarihi

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalan ve Kiraat ilmi

Enstitii Revizyon Tarihi/No

Baski Tarihi/No

Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi
Is Akis Semasi

Digboltimlerdenogretim | | saatler belirlenir ve haftalik ders programi ~ ———

Derslerin yapilabileceg@i uygun giin ve

tyelerinin ders _ hazirlanir.
programlarinin gelmesi

v

Haftalik ders programi Enstitli onayina
sunulur

v

Ogrencilere ders programi duyurulur. Web
sayfalarinda yayinlanir.

v

Ders programina gore dersler takip edilir

L
it

Haftalik Ders
Programi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




AT

BINGOL

UNIVERSITESI

Kuran-1 Kerim Aragtirmalan ve Kiraat ilmi Enstitii

Ogrenci isleri is Akis Semasi

Dokiiman
Kodu

BU-KYS-FRM-017

Ydarurlik Tarihi

Revizyon
Tarihi/No

Baski
Tarihi/No

P . Dokuman/
Sorumlular I Sureci Faaliyet Kayit
Evrak Kayit Sorumlusy .Gek?n g\_/raklar evrak kayit defterine .GeIeLnI_I\Ev‘l:ak_
kayrteditir: Kayit-Defteri
Gelen Evrak
|
v

Enstitii Sekreteri

Evrak incelenirve

hangi islemin

yaplilacagina karar

verilir

Evrak incelenir ve evrakla ilgili hangi
islemin yapilacagina karar verilir.

Herhangi  bir islem gerektirmeyen

Evrak Kayit Sorumlusy Dosyaya kaldirilir evraklar ilgili dosyaya kaldirilir. Argiv
incelenen evrak-ilgili-birime-havale-edilir Evrakin ||g||| Mevzuatlar, Y('jnerge|er ve
Enstith Sekreteri Talimatlar dogrultusunda konusuna gére | Arsiv
gerekli birimlere dagitimi yapilir.
—9 Kayit sildirme ve
Enstitii Sekreteri kayit dondurma iigili &grencilerin kayitlanini dondurmak
nstitu Sekreteri islerinitakip-etmek ve kavitlarni silmek icingereklievraklann Arsiv
Birim Personeli ha2|rlzanma5| A
<
_ : Erkek 6grencilerin Erkek ogrencilerin askerlik durumlari ile
Enstit(i Sekreteri askerlikle ilgili ilgi  yazigmalarin  hazirlanmasi  ve .
- . g " A I - | Arsiv
Birim Personeli islerini takip etmek dgrencilerin bilgilerinde gerekli
—p incelenen evrak glncellemeleri yapmak.
ilgili birime
havale edilir
v . o L . )
Enstitii Sekreteri Olgrelrgcnegr] kaylF:a |.Ig|I| tIJ(eIgeIerlnl tes!lm A
Birim Personali D almak. Ogrencilerin  kayit ve giris rsiv
T islemlerini yapmak.
\d

Enstiti Sekreteri
Evrak Kayit Sorumlusy

Yazisma islemleri

+

Universitemizin yazisma islemleri yapilir

ResmiYazigsma
Kurallarini
Belirleyen Esas
ve Usuller

ResmiYazisma

Enstitl Sekreteri = Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup Kurallarini
Evrak Knylf Sorumlust Yazi % ekleri nlm:\rhgl incelenir. Rnlirlnynn Esas

Yyguh-mu? ve Usuller

J, —— T Evrak Kayt Sorumiusu Evet
Evrak paraflanir ve

Enstiti Sekreteri imzalanir
Evrak Kayit Sorumlusy
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




Dokiiman BU-KYS-FRM-017
A Kodu
Bi N;" AL Kuran-1 Kerim Arastirmalar ve Kiraat ilmi Enstitii | Ydrdrluk Tarihi
UNIVERSITES N , Revizyon
Ogrenci Kayit Dondurma Is Akig Semasi Tarihi/No
Baski
Tarihi/No
Kayit yaptiran 6grenci Dilekce yazar
Anabilim Dall kuruluna sunar
Hakli ve gegerli nedenler kapsaminda
Anabilim Dali Kurulu dilekgeyi inceler
Sonug Enstitliye bildirilir
Enstitl Yénetim Kurulu karariyla aciklanir
Olumlu ya da olumsuz sonug 6grenciye
bildirilir
Evet Hayir
Kayit dondurma iglemi yapilir Ogrenciye bildirilir
Ogrenciye bildirilir Anabilim Dalina bildirilir
Kayit dondurma Anabilim Dalina bildirilir Son
Kredi aliyorsa kredi yurtlar kurumuna
bildirilir
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kuran-i Kerim Arastirmalari ve Kiraat [Imi Enstitii Kalite yénetimi koordinat6rligu




Dokiiman Kodu BU-KYS-FRM-017
A , _ .| virarlik Tarihi
BINGOL Kur'an-1 Kerim Arastlrr_n_glarl ve Kiraat limi Revizyon TarhiNo
ONIVERSITESI Enstit
L) Baski Tarihi/No
Ogrenci Kontenjanlarinin Belirlenmesi ig
Akig Semasi

Ogrenci kontenjanlari ile ilgili Anabilim Dallarina yazi
yazir. Anabilim Dali Kurulu karari

'

Anabilim Dallari kontenjanlari belirleyerek kurul e
kararlarini alarak Enstitiiye bildirirler. Enstitl Yénetim Kurulu

Karari

Mudurliik bélimlerden gelen kontenjanlar ilgili konuyu
Enstiti Yonetim kurulunda gorisur.

v

Enstiti Yonetim Kurulu Karari ilan Metnine
donusturdlir. —p ilan Metni

'

Senatoda goérislilmek tzere Rektorliige gonderilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kuran-i Kerim Arastirmalari ve Kiraat [Imi Enstitii Kalite yénetimi koordinat6rligu




Dokiman Kodu BU-KYS-FRM-017

AT Yartrlok Tarihi

Kuran-1 Kerim Arastirmalan ve Kiraat ilmi

BINGOL Enstitii Revizyon Tarihi/No
UNIVERSITESI Baski Tarihi/No
Ogrenci Yeni Kayit is Akis Semasi

Sinavi Kazananlarin internetten ilani

v

Basvuruda istenen belgelerle kayit icin
Enstituye basvuru yapar

v

> Evraklarin memur tarafindan kontrolii
Belgeler
Eksik mi?
Kaydi yapilmaz eksikliklerin giderilmesi Hayir
istenir ]
¢ Ogrencinin Kayd yapilir
Evrakini tamamlayan 6grenciler ¢
Ders se¢cmesi ve onaylatmasi icin ders
1 danismanina génderilir
Eksiklikleri gidermeyenlerin kaydi yapiimaz I ¢

Dersler danisman tarafindan onaylanr.
Ders kayit figlerinin ciktisi alinir

\l/ Ders kayit figlerinin Anabilim Dali

Baskanligina teslim eder
Ders kayit figleri Kur'an-1 Kerim Arastirmalari

ve Kiraat iimi Enstitlisii KIE
Mﬁdﬁrlﬂgﬂnelgénderilir.

v

ilgili memur gerekli kontrolleri yaparak
6drencinin dosyasina takar.

>

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kuran-i Kerim Arastirmalari ve Kiraat [Imi Enstitii Kalite yénetimi koordinat6rligu




BINGOL

Kuran-1 Kerim Aragtirmalan ve Kiraat ilmi
Enstitu

Ozel Ogrenci is Akis Semasi

Dokiiman Kodu BU-KYS-FRM-017

Ydurarlik Tarihi

Revizyon Tarihi/No

Baski Tarihi/No

Ogrenci Enstitli web sayfasindakiilan
suresince basvuru yapar

v

Dilekgesini ve ilgili evraklar enstitliye teslim
eder

v

Dilekge Anabilim Dalina génderilir

v

Anabilim Dali Kurul karari ile Enstitiye
bildirilir

v

Enstitl Yonetim Kurulu Anabilim Dali Kurul
Kararini degerlendirir

Evet

v

Anabilim Dalina ve Ogrenciye bildirilir

v

Ogrenci cari hizmet maliyetleri 6grenci katki
payini yatirir

v

Enstitiye kayit yaptirmak tizere gelir

v

Ogrencinin kaydi yapilir

>

Hayir

Ogrenciye bildirilir

v

Anabilim Dalina bildirilir

3l

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




Dokiiman Kodu BU-KYS-FRM-017
A , _ .| virarlik Tarihi
BINGOL Kur'an-1 Kerim Arastlrr_n_glarl ve Kiraat limi Revizyon TarhiNo
ONIVERSITESI Enstitu
L) Baski Tarihi/No
Sinav Programlarinin Hazirlanmasi is Akig
Semasi

Ara sinav, final ve bltlinleme sinavlari
e akademik takvime gére glin ve saatleri
belirlenir.

v

Sinav programlari anabilim dal baskani
tarafindan onaylanir.

v

Ogrencilere sinav programi duyurulur. Web
sayfasinda yayinlanir.

v

Sinav programina gére sinavlar yapilir

Akademik Takvim

. Sinav Programi

L
o

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kuran-i Kerim Arastirmalari ve Kiraat [Imi Enstitii Kalite yénetimi koordinat6rligu




Kuran-1 Kerim Aragtirmalan ve Kiraat ilmi
Enstitu

Ogrenci Yatay Gegis is Akis Semasi

Dokiman Kodu

BU-KYS-FRM-017

Ydurarlik Tarihi

Revizyon Tarihi/No

Baski Tarihi/No

teze baslamamis

Anabilim Dali Kurulunun onerisi

v

Enstitii Yonetim Kurulunun Karari

v

ilani

Yatay gecis Kontenjanlarinin internetten

v

basvurabilir.

Teze baslamis 6grenci yatay gecise

Ders dénemi bitmis, <4— basvuramaz. En az bir yanyil tamamlamig
basarili 6grenci dilekge ve ekleri ile

Not ortalamasi en az

Lisansustt icin 65,
Doktora igin 75

v

Anabilim Dall Kurulunun olumlu goérusu

v

Enstitli Yonetim Kurulunun Karari

v

Anabilim Dalina ve Ogrenciye bildirilir

v

Ogrencinin kaydi yapilir

v

Ogrencinin belgeleri diger Enstitiiden istenir

>
S

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Kur'an-1 Kerim Aragtirmalari ve Kiraat [imi Enstitii

Kalite yonetimi koordinatorliigu




Dokiiman Kodu BU-KYS-FRM-017

AT , _ | Yariirlik Tarihi
Bi NA(} AL Kuran-1 Kerim Arastlrr_n_glarl ve Kiraat lImi Revizyon TarihiNo
UNIVERSITESI Enstitl —
e e Baski Tarihi/No

Yiiksek Lisans Tez Onerisi is Akis Semasi

Ogrenci Tez Danismani ile konusunu en geg ikinci
yariyillin sonuna kadar belirler

v

Enstitli web sayfasinda bulunan Tez 6nerisini ve
Proje Onerisi Bildirim formunu doldurarak imzalar ~ |4«—  Bir 6grencinin tez danismani,

ve imzalatir. 6grencinin veya danismanin
yazili talebi ile Anabilim dalinin
¢ uygun gorist ile degisebilir

Anabilim Dalinin Kurulunun Onerisi

v

Enstitli Yonetim Kurulunun Karari

v

Anabilim Dalina bildirilir

>

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kuran-i Kerim Arastirmalari ve Kiraat [Imi Enstitii Kalite yénetimi koordinat6rligu




Dokiman Kodu BU-KYS-FRM-017

AT Yiriirlik Tarihi

F=FT Kuran-1 Kerim Aragtirmalan ve Kiraat ilmi ; —
;OL o Revizyon Tarihi/No
I Enstitu

Baski Tarihi/No

Lisansiistii Tezin Sonuglanmasi is Akis
Semasi

Tez jurisi ve tarihi Anabilim Dal Kurulunun
onerisi

v

Kur'an-1 Kerim Arastirmalari ve Kiraat ilmi
Enstitlisti Yénetim Kurulu

1
l\10||

Lisansustu egitim tezleri savunmaya alinmadan
once, ilgili 6grenci tarafindan dlizenlenecek intihal
programi raporu teslim edilir.

v

Tez sinavinin tamamlanmasindan sonra jlri tez
hakkinda salt cogunlukla kabul, ret veya diizeltme

karari verir
1

v

kurum disindan olmak lzere, danigman
dahil en az u¢ 6gretim Gyesinden olusur.

olmak lizere, danigsman dahil, bes 6gretim

Uyesinden olusgur.

Tutanak ve juri Gyelerinin hazirladiklar kigisel tez
degerlendirme raporlar ve tez savunma sinav
tutanaklar anabilim dali baskanliginca tez sinavini
izleyen ¢ glin icinde enstitliye ulastinlir

E*et I-%:ylr

Ciltlenmis tezini 1 ay icinde teslim eder. Kur'an-1 Kerim Arastirmalari ve Kiraat ilmi
Doktora 10. Yiiksek lisans 8 adet Enstitlisti Yonetim Kurulu Karari
' !
Kur'an-1 Kerim Arastirmalari ve Kiraat ilmi

Enstitlist Yonetim Kurulu
Karari

Duizeltme karari verilen 6grenciye en ge¢ 3
ay ek sdre verilir

v

Anabilim Dalina bildirilir

Lisansusti diploma verilir.

| v

N N o”

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kuran-i Kerim Arastirmalari ve Kiraat [Imi Enstitii Kalite yénetimi koordinat6rligu




