YOLLUKLAR

1. Yolluk diizenleyecek personelin yolluk giderlerini ibraz eden her tiirltt belgeyi ilgili
personelden temin

2. Yurti¢i, yurtdisn gegici g8rev yollugu bildirim cetveli hazirlamak

3. Bildirim cetvelinde belirtilen tutar tizerinden KBS de Odeme Belgesi olugturmak ve
¢iktilanim almak

4, Olugturulan Odeme Belgesini sirasiyla Yiksekokul Sekreterine ve Yiiksekokul
Miidiiriine imzalatmak

5. imzalanan (deme Emri Belgesini, yolluk bildirim cetvelini ve yollukla ilgili ibraz
edilen diger belgeleri tahakkuk teslim tutanag tutarak Universitemiz Strateji Geligtirme Daire
Bagkanhgina iletmek.

AYLIK AKADEMIK VE iDARI PERSONEL MAAS ODENMESI TEMEL SUREC VE
ALT SURECLERI

1. Her ayin bagpinda maas iglemlerine baslarken, Yiiksekokul Personel [sleri
Personelimize ait izin, rapor, kidem, derece ve kademe listeleri istenir,

2. Personel igleri Personelinden alinan belgeler KBS ve Say2000i sistemlerine iglenerek
maag hesaplanir.

3. Hesaplanan maaslarla ilgili olarak Bordro, Icmal, Matrah Listesi, Banka Listesi ve
kesinti listeleri (Icra, Nafaka, Kira, Kefalet, Sendika) hazirlanarak Maag Odeme Emri Belgesi
olugturulur.

4. Odeme Emri Belgesi ve Maaslarla ilgili belgeler dosyalanarak Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme Gdrevlisine imzaya sunulur.

5. Odeme Emri Belgesi ve Maaglarla ilgili belgeler imzalandiktan sonra Yiiksekokul
Genel Evrak birimince Odeme Emri Belgesine tarih ve say1 verilip, Tahakkuk Evrak Teslim
Tutanafh ile birliktc Rektorliik Strateji Geligtirme Daire Bagkanlifina gdnderilir.

6. Rektdrliik Strateji Geligtirme Daire Bagkanhifinca incelenen maaglar onaylanarak,
bankaya transfer edilir,

7. Banka, 6deme emrinin kendilerine ulagilmasindan en geg iki giin igerisinde ilgililerin
hesap numaralarina maaglar yatirlir.

8.  Maag iglemleri bittikten sonra her ayin 15°den sonra SGK Emekli kesenekleri Internet
ortaminda online olarak gdnderilir.




AYLIK EK DERS UCRETI ODENMESI TEMEL SUREC VE ALT SURECLER]

. Egitim ve &gretim yilmin bagladifi donem baglarinda (Gliz-Bahar ve Yaz okulu)
Yonetim Kurullan dersleri hangi gretim {iyelerini verecegini belirler.

. Ekders ticreti Odenme stirecinin en Snemli belgeleri olan Ek1 (Ekders Beyan
Formu)formu her aym sonunda ilgili &fretim elemanlart tarafindan hatasiz doldurularak
Yiiksekokula verilmesi. “Bahar-giiz ve yaz okulu ddnemi baglarinda hafiahk ders programinin
da eklenmesi”

. Yiiksekokul sekreterinin kendisine ulagan Ekders formlart ve haftalik ders program ile
kargilagtirarak kontrol etmesi ve mutemetlife génderilmesi

. Mutemet tarafindan Ek1(Ekders Beyan Formu)ve haftalik ders programlant ve
Yitksekokul Yonetim Kurulu kararma uygun hazirlamp hazirlanmadigimin kontrol edilmesi

a) Eki formlarinda hata gériilmesi

b)Hatal1 formlarin diizeltilmek iizere, ilgili kisiye gonderilmesi

c)Hatali formlarm diizeltilerek ilgili memura gdnderilmesi

. Ek] formlarimn hatasiz diizenlenmesi

» Ucretlendirme ¢alismalarina baglamadan énce her ay igin dgretim elemanlarimmn izin,
rapor, gorevlendirme alip almadiklariun aragtinlarak, Ekders Ucreti Hesaplama Programina
yiikklenmesi.

. Ek2 (Puantaj) formlarmin hazirlanmasi

. Ekl formlanmin Miidiir,Ek2 formlarmn Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiir tarafindan
imzalanmasi

. “Ekders Ucret Bordrosu” ve “Banka Listesi ”sinin giktiari ile “Odeme Emri Belgesi
“hazirlanarak Gergeklegtirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmas.

. Odeme Emri Belgesi ve eklerinin “Tahakkuk Evraki Teslim Listesi” ile Strateji
Geligtirme Daire Bagkanhgi’na gtnderilmesi

. “Ek Ders Ucret Bordrosu” ve “Banka Listesi” sinin ¢iktilan ile “Odeme Emri Belgesi”
nin hazirlanarak Gergeklestirme Gdrevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmas:.

. Strate}i Geligtirme Daire Bagkanlifi’min ilgili biriminde evraklarm incelenmesinden
sonra ddemeyi gergeklestirecek bankaya “Banka Odeme Disketi” nin verilmesi veya bilgilerin
elektronik ortamda génderilmesi

. Banka, deme emrinin kendilerine ulagmasinda en geg iki giin icerisinde ilgililerin
hesap numaralarina ckders ficretlerini yatirmasi




SATINALMA SURECLERI
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Bilgisayardan Kayitlari
-, Etiket Dokiimlent Alinir. .

Bilgisayardan Kayitlar Incelenerek
Etiketle Karsilagtinlhr.

Kitabm Sirtina Asafdan 1 cm Boghuk
Birakilarak Yapistrilir.

Etiketin Uzerine Komuyucu Bant

 Kitabm Arka Kapa .
| Koruyuou Bant Y@igtmhr

Okuyucu Hazmeﬁm ..t rimine
Edilir.




KITAPLARIN RAFLARA YERLESTIRILMES]

Teknik hizmetlerden gelen kitaplar.

A

Odiing vermeden gelen iade kitaplar.

Ogrencilerin masa Gizerinde biraktif
kitaplar.

Dewey Onlu Tasnif Sistemine Gore
Raflara Dizilir.



K{UTUPHANELER ARASI ODUNC ISLEMLERI

Yayi Talebi

Kullanses kistiiphaneler arasi kitap
1stek formunu dotdurup tmzalayarak
gorevliye verir.

!

Gérevli Yaymm Hangi Kiitiiphanede
Olduguau Tespit Eder

Gorevh e -posta veya faks ile formu
ilgili kiitiiphaneye gdndererek kargo

voluyla yayim getirtip kullamciya
VErir.
iade Stiresi i
Gecikmisse Gorevh, Odiing vcréxgi yayim takip
ederek tadesimi saflar.
{Kargo iicret: kullaniciys aittar. )
Odiin¢ Alinan
Kiitiiphanenin Kurallan
Gegerlidir.

Gorevh Yaymu Aldifs Kétiiphaneye
Kargo ile Geri fade Eder

Yrtlmms veva
Sayfalan Eksilmisse

Kullansciya Bedeli Odettirilir
veya kitabm Yenisinmn
Alnmas saglanir.




iade Siiresi Gecikmisse

IADE ISLEMLERI

Kullanic1 Odiing aldig1 Kitabi Odiing
Birimine Getirir

|

Yirtilmis veya

-{—-————— Gorevli, Odiing Alnan Yaymi Inceler

Kullane1, Her Giin Igin
0.50 TL. Ceza Oder.

Sayfalar Eksilmisse

Kitap Iade almarak Bilgisayardan

Kutlamcmin fizeninden Diigiimii
Yapihr.

Kullamiciya Bedeli
Odettirilir veya kitabm
Yenisinin Almmast

saglanyr.




ODUNC iSLEMLERI

papirus.ankara.edu.tr
adrecoden katalop tarams modiEhi
nensTass Sirenilir.
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Kullsme: Yaym inceler

_ bisinine iamdil
Talebinde Balwmr

Knllaniommm tive olup oimadefy
sotgulany
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{3orevh Odiing Iglemlerini Y




UYELIK iSLEMLERI

Untversiteriz  Offrenct veya
pessoneli Olup Olaadiih Sorpulansr

Uvye Kaych Yapilmaz

Kuollanuafar Odiing Verme

Birimminde TF Kayit
D{em ormmn i e |
J
Gorevit, Uyelik Formu Bilgilerim
Kontrol Ederek Bilgisayar
Ortarmmdals Uye Kave Modalane
Aktars

|

Eullamcmmn Uyelifi Kitiiphane




