YON KOCATEPE UNIVERSIT

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
903.99 Teblig Yazilari ve Duyurular 1 Gin 35 Dakika
Sorumlular Is Stiregleri Sureler

Baslangi¢

Personel isleri
Birimi Rektorliikten veya diger birimlerden gelen teblig yazilar ilgili

personele teblig- tebellig belgesi diizenlenerek imzalatilir.
Duyurular ise personele st yazi ile duyurulur.

Perso.nfal I.sler| ilgili birim tarafindan Teblig-tebelliig belgesi isteniyorsa (st @
Birimi . S
yazi ile bildirilir.

Personel isleri

Teblig- tebelltg belgeleri ilgili dosyalara kaldirilir
Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saglik uygulama
Arastirma Merkezi

Sorumlular

Hastane midira

Personel igleri

Personel isleri

Personel isleri

iSIN ADI

Gelen ve Giden Evrak islemleri

Is Stiregleri

Baslangi¢

EBYS lizerinden gelen yazilar Bashekimlik tarafindan sevk
edilir.

EBYS lizerinden gelen yazilar igin cevap verilmesi isteniyorsa
5is glini, bilgi ve goris isteniyorsa 15 is glind, acele ibareli
yazilarda derhal ,giinlii yazilarda belirtilen tarih dikkate
alinarak ilgili birimlere yazilr.

istenilen bilgi, gériis veya veriler talep edilen bigimde
toplanarak, talep eden ilgili birime gonderilmek lzere cevabi
yazisi yazilr.

Gelen ve Giden klasoriine bir kopyasi konur.

TOPLAM SURE

2 Saat 20 Dakika

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saglk Uygulama

KODU ISIN ADI TOPLAM SURE

809.02 Tiiketim Cikis islemleri 3 Saat 10 Dakika

Sorumlular Is Stiregleri Sureler

Baslangi¢

Taginir istek .
$:etlkilisi Birimlerin ihtiyaclarina gére Birim Istek Yetkilisince
diizenlenen Tasinir istek Belgeleri alinarak incelenir.

istenen tasinirlar depo
mevcutlarinda yeterli miktarda var
mi?

Dimis Sistemi tizerinden Tasinir islem
Fisi (TIF) diizenlenerek talebin tamami
karsilanir.

Depo mevcutlan dikkate alinarak TiF
dizenlenip bir miktari karsilanir

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Dimis Gizerinden alinan Tiketim Karsilanamayan miktarlar satinalma
malzemelerine ait Tiiketim Malzemeleri Cikis yoluyla temin edilmek tizere Harcama Yetkilisine
Raporlan 3'er aylik dénemler itibariyle bildirilir
diizenlenerek Déner Sermaye isletme
Mudarlagiine gonderilir.

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Tim islemler sonucu evraklarin birer sureti

Tasinir Kayit standart dosya diizenine gore dosyalanir.

Yetkilisi

Bitig



Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saglk Uygulama Arasti

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE
Kismi Zamanh Ogrenci Goreve Baslamasi, Aylik Puantaj
: - 4 Saat
Cetveli ve Gorevden Ayrilisi
Sorumlular Is Strecleri Sireler

Personel Birimi

1ismi Zamanli Ogrenc
Alim Komisyonu/
Personel Birimi

Personel Birimi
Saghk Kiltlr Spor
Daire Baskanligl

Personel Birimi

Personel Birimi

Personel Birimi

1k Kiltar Spor

bd SKan

Baslangic

Hastanemiz ilgili birimlerinde gorev yapacak 6grencilere
iliskin talep formu 6grenci tarafindan doldurulur. Kismi
Zamanh Ogrenci Alim Komisyonuna sunulur.

Hastanemizilgili birimlerinde
calistirlmaya uygun mu?

Kismi Zamanh Ogrenci alim talebimiz Kismi Zamanl Ogrenci
Allm Komisyonu Karari ile beraber ilgili talep formlari list
yazi ile Saghk Kiiltiir Spor Daire Bagskanhgi’na sunulur.

Gerekli onaylann alinmasina takiben 6grenci ¢alistinlacak
birime uygun bir galisma programiyla gorevine baglatilir.

Takip eden ay igerisinde Hastanemizde gorev yapan kismi
zamanli 6grencilerin ¢alisma programina uygun bicimde
aylik puantajlari doldurulur. Rar ayin ilk li¢ is glinii igerisinde
Saghk Kiiltur ve Spor Daire Baskaligina sunulur. Bash ekimlik
tarafindan onaylanan puantaj cetveli ilgili dosyaya kaldirilir.

Ogrenci Hastanede Kismi Zamanh
Ogrenci olarak ¢calismaya devam
edecek mi?

Aylik doldurulan puantajlar, her ayin ilk iig is glinii igerisinde
Saghk Kiiltir ve Spor Daire Baskaligina sunulur. Bashekimlik
tarafindan onaylanan puantaj cetveli ilgili dosyaya kaldirilir.

Talepte bulunan
ogrenciye gerekli
aciklama yapilir.

Gorevden
ayrilmak isteyen
6grenciden
ayrilacagina dair
dilekce istenir.

Aynlig talebi en son
gorev yaptigi ay
puantaji ile bidikte
Saglik Kiiltiir ve Spor
DETEN:EN EINE]
sunulur. ilgili dosyaya




Afyon Kocatepe Universite

Arastirma Merkezi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

2 Saat 15 Dakika

809.99 Satin Almada Tasinir Girisi

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangic

Muayene ve Kabu

Teslim alinan malzemeler fatura ile karsilastirilarak Muayene @
Komisyon Uyeleri

ve Kabul Komisyon Uyelerince kontrolleri yapilir.

Belirlenen tarih de siparis teslim
edildi mi? Alinan malzemelerde BIN{ey 2 Firmaiile iletisime gegilir.
herhangi bir eksiksiz tam mi?

Tasinir Kayit
Yetkilisi

EVET

Tasinir Kayit

Malzemelerin depoya diizenli bir sekilde istiflenmesi saglanir.
Yetkilisi

Fatura ve Muayene ve Kabul Komisyon belgesine bagli olarak

Tasinir Kayit ;
TIF diizenlenir.

Yetkilisi

Diizenlenen TiF’ in iki niisha alinir. 1’i Ddner Sermaye
birimine teslim edilir Satin alma evraklari ile birlikte Déner
SermayeMuhasebe birimine verilir. 2. Nishasi birimde @

dosyalanir

Tasinir Kayit
Yetkilisi




Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saglik Uygulama
Arastirma Merkezi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

903.05.02 Hastalik izni islemleri 30 Dakika

Sorumlular Is Stirecleri Sureler

Baslangi¢

Personel almis oldugu saglik raporlarinin aslini veya bir
ornegini en geg raporun diizenlendigi glinti takip eden glinin
mesai saati bitimine kadar elektronik ortamda veya uygun
yollarla aslini sonradan getirmek suretiyle Bashekimlige
bildirir.

ilgili Personel

Hastalik izin formu diizenlenerek Hastane Mudiird ve ilgili
Bashekim yardimcisina islak imzaya sunulur.

Personel igleri
Birimi

Akupersonel programina giris yapilir.

Personel isleri
Birimi

Maas ,Ek ders ve mesai islemlerine esas ilgili tahakkuk
birimine sevk edilir.

ilgili personelin 6zliik dosyasina kaldirilir. @

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi




Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saglik Uygulama Ve
Arastirma Merkezi

KODU iSIN ADI TOPLAM SURE

903.05.02 Dogum Oncesi, Sonrasi ve Dogum Yardimi islemleri 2 Saat 15 Dakika

Sorumlular Is Stiregleri Sireler

Baslangi¢

Personelin 32. haftadan 37. haftaya kadar ¢alismasinda
sakinca olmadigina iliskin doktor raporu st yaziile personel
daire baskanlgina bildirilir.

Personel isleri
Birimi

37. haftadan itibaren veya lizum Uzerine ekte 6nceden
dogum oncesi izin hakkini gosteren doktor raporu hastalik izin
raporuna gevrilerek akupersonel sistemine girilir ve maasa
iliskin tahakkuk personeline iletilir.

Personel isleri
Birimi

Dogum raporu ve doktor raporuna istinaden hastalik izin
raporu diizenlenerek kanuni izin siiresi akupersonel
programina girilir.

Personel Daire
Baskanligi

Personel igleri
Birimi

Kanuni izin hakki bittikten sonra goreve baslama yazisi
Personel daire Baskanligi'na ve tahakkuk birimine bildirilir.

Dogum yardimi igin Aile ve Sosyal Politikalar MudurlGgi’ne
bildirilmek tizere basvuru formu dilekgesi ve dogum raporu
Personel Daire Baskanligi’na tist yazi ile bildirilir.

Personel isleri
Birimi



Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saghk Uygulama ve
Arastirma Merkezi

KODU

903.05.01

Sorumlular

Personel igleri
Birimi

Personel igleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

Personel isleri
Birimi

iSIN ADI

Vekaletli izin islemleri

Is Stiregleri

Baslangi¢

Bashekim igin vekaletli izin formu doldurulur ve formdaki
imzalar tamamlatilir.

Vekaletli izin formu islak imza ile Rektor onayina sunulur.

Rektdr’lin uygun gérmesinden sonra Ust yazi ile Personel
Daire Baskanligi’'na ve Strateji Gelistirme Baskanligi’'na
bildirilir.

Akupersonel programina izin girilir.

Kadrosunun bulundugu tahakkuk birimine bildirilir.

Dosyalarina kaldirilir.

TOPLAM SURE

1 GUn 85 Dakika

Sireler



Afyon Kocatepe Universitesi

Veteriner Saglik uygulam
Arastirma Mer

iSIN ADI B TOPLAM SURE

N [
Sorumlular s Stregleri Siireler

Baslangic

Déner Sermaye isletme
Madarlaga

o

Fakulte Sekreteri

a
\ ¢

Doner Sermaye Birimi

Co
\ =/

iR i

So

DdAner Sermaye Birimi

@6ner Sermaye BirimD
Déner Sermaye isletme
Midurlaga
Doner Sermaye isletme
MidurlGgu
Doéner Sermaye isletme
Mudurlagi
Q)(’mer Sermaye BirimD

Bitis



Afyon Kocatepe Universitesi
Veteriner Saglik Uygulama ve
Arastirma Merkezi

ISIN ADI TOPLAM SURE

1-2 Gin

Is Surecleri

Sorumlular Sireler
Baslangic
Muayene ve Kabul
Komisyonu

HAYIR1

Firma ile irtibata

gegilir.
Hatanin

Dizeltilmesi saglanir
yada
islem iptal edilir.

<D6ner Sermaye Birimi
(Déner Sermaye Birimi
(Déner Sermaye Birimi
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<D6ner Sermaye Birimi>
<D6ner Sermaye Birimi>
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