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Raporun . -
Strateji Gelistirme
— hazirlanmasina
© iliskin resmi yazi DB.//Kurumsal
S Gelisim Ofisi
© alinir
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ic Kontrol, Faaliyet Raporlari veya
K | Gelisim R lar ilgi .
(; . .urumsa = aporar! e y-aZ|-ya“ Genel Sekreterlik
£ istinaden hazirlanarak resmi yazi ile ilgili
o Birime gonderilir
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Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler
oM ve Faaliyet raporunun kamuoyuna Strateji Gelistirme
g duyurulmasi ve Maliye Bakanligina DB.
© gonderilmesi
<
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Her ayin basi ile sonunu
— kapsayacak sekilde ek ders '
© ddemeleri gerekli evraklar Genel Sekreterlik
g hazirlanarak KBS sistemi
é’,:" Uzerinden gerceklestirilir.
ilgili B&lim Ogretim
(; Ogretim elemanlari ve Genel Sekreterlik tarafindan Elemanlar ve Genel
£ hazirlanan dosya ve belgelerde eksik var mi? Sekreterlik
o
<C
oM . . . Genel Sekreterlik
© Eksik belgeler ve hazirlik islemleri
g Hayr tamamlanur.
(%)
<
< Ek Ders 6deme evraklari Strateji Gelistirme
P ¢ Daire Baskanligina teslim edilir ve Banka | s Genel Sekreterlik
€ Listesi yetkili Bankaya gonderilir.
o
<C
Odeme Listesinde Kurum Disindan
"g Gorevlendirilen personel var mi? Genel Sekreterlik
€
©
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<
Personelin Odeme verileri esas
I k i dairesi ht .
ug alinarak vergi .alrets.me muhtasar Genel Sekreterlik
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o yapilir.
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Maas Hesaplama
P KBS) tizerind
‘; et (KBS) Herinden Genel Sekreterlik
e s6z konusu aya ait gerekli
© veriler girilir
<
~ Hazilanan veriler ile birlikte
© maaslar kontrol edilerek Harcama Genel Sekreterlik
g yetkilisi onayina génderilir
ur
<C
o Doneme Ait Maaslar Harcama Genel Sekreterlik
g etkilisi tarafindan onaylandi mi2
©
(%)
<
Maaslara ait ikiser adet evrak giktisi alinarak gerekli islak imzalar
< mutemet, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan atilir ve .
g evraklarin biri Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir digeri ise Genel Sekreterlik
< Genel Sekreterlik Maas dosyasina kaldirilir
<
Ayin 15'inde maaslar personelin hesabina )
N gectikten itibaren kanuni siire igerisinde SGK EoAN ;/;s” (GS/R) Genel Sekreterlik
g 4/C verileri SGK sistemi Uizerinden
© hazirlanarak onaylanir.
<
© Onaylanan SGK verileri resmi yazi
© yolu ile (EBYS) Strateji Gelistirme Bitti Genel Sekreterlik
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Tasinir devir-devir alma-satin
= alma-zimmet gibi islemler
© yapilirken KBS (TKYS) sistemi Genel Sekreterlik
g kullanilarak onay islemleri
klestirili
< gergeklestirilir
~ islemler gerceklestiginde evrak giktisi Tasinir islem Fisi (TiF) )
© alinarak islemin gerceklestigi birimlerle Genel Sekreterlik
g karsilikli islak imza islemleri tamamlanir
<
. Tasinir sisteminde Varllk Islem F_isi onayl . Genel Sekreterlik
© yapilarak evraklar resmi yazi yolu ile Strateji
g Daire Baskanhgina gonderilir.
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<
- Kisiye ya da Birime zimmet yapilacak evrak
© varsa hazirlanir ve gerekli imzalar alinarak Genel Sekreterlik
g islem tamamlanir
ur
<C
"g asinir isleminde elektronik esya satin Bitti Genel Sekreterlik
£ alindi/ devredildi/ devralindi mi?
o
<
BTU INTRANET sistemi Gizerinden
(e} tasinirin kaydi yapilir, kaydi o .
g kaldirilir, devredilebilir ya da devir SIt Genel Sekreterlik
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Kurum ici ve kurum disi

evrak posta, elden veya

EBYS Uzerinden teslim
alinir

Asama 1

Genel Sekreterlik
(Genel Evrak)

Kurumu ilgilendiriyor mu ?

Asama 2

Genel Sekreterlik
(Genel Evrak)

|Asama 3

Hayrr.

Genel Sekreterlik
(Genel Evrak)

Hayir —
Kurum igi, kurum disi evraklar ve

dilekgeler tarayici ile taranarak
Universite otomasyon
sisteminden EBYS Uzerinden
kaydedilir ve ilgili kisilere havale
edilir

Gizli yazﬂararanmadan
EBYS’den gelen belge sistemine
kaydi yapilir, numara verilir ve
klasor igerisinde makama
sunulur

Asama 4

Genel Sekreterlik
(Genel Evrak)

Kurum Yetkilisi (Genel Sekreter)
tarafindan gorilen evraklar kurum
idari personeline geregi icin havale
edilir. Kurum idari personeli ilgili

kisiye evraki havale eder

Genel Sekreter tarafindan
gorilen evraklar kurum idari
personeline geregi icin havale

edilir

Asama 5

Genel Sekreterlik
(Genel Evrak)

Kayit islemleri tamamlanan
evraklar ilgili birim sorumlusuna
teslim edilir

evraklar ilgili Birimlere/
Kurumlara iade edilir
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(Genel Evrak)
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4 Birimlerden geleq islak imzali Genel Sekreterlik
© evraklar EBYS giden belge G | Evrak)
= sistemine kaydedilir. enel tvra
o
<
~ ?lste.m gzerlqde I.<ayd| Yapllan . evrak Genel Sekreterlik
© Uzerine yine sistemin vermis oldugu sayi Genel Evrak
e o glinlin tarihi ile birlikte yazilir. (Genel Evrak)
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Kaydi yapilan evraklar kontrol .
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c (Genel Sekretere) génderilir. (Genel Evrak)
o>
<
T-IZargo Gonderim tiru nasil olacak? GG(EZLiellér;/e'_;ekr)llk
€
©
ur
<C
Kontrolii yapilan evraklar ilgili birimlere imza ilgili Personel/
ol karsilig ilmek i t k
o|—> arsihgr  verilme tizere posta evra Genel Sekreterlik
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<
™~
©
€
©
un
<
0
©
€
@©
ur
<
HAZIRLAYAN KONTROL
Q
Iz O
= «
£ 8 )
o Altug CAVUSOGLU Azam AY Selim UZUN
Bilgisayar isletmeni Genel Sekreter Yrd. Genel Sekreter

Tasanm: TANER GULER




BURSA TEKNIK UNiVERSITESI iS AKIS DIYAGRAMLARI

Dokiiman No
. e . . . . | ilkYayn Tarihi 18.01.2022 @)
& Genel Sekreterlik (Genel Evrak Birimi)- Kargo Génderimi Y o
g s s o . Revizyon Tarihi 02.03.2023 =
ve Takibini Saglamak- Is Akisi c:
Revizyon No - g
Sayfa - S
#+
is Akisi Sorumlu Argliman
Kargo génderimi
— yap;(l::a: gggzz:ilqnde Genel Sekreterlik
© e (Genel Evrak)
€ cizelgesi hazirlanir ve
o eksiksiz doldurulur
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© Sekreterlikte kalir, 1 niisha Idari ve Mali Isler Daire
. . . . - (Genel Evrak)
€ Baskanligi (evrak dagitim) personeline teslim edilir
o
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‘:; Kargo takip numarasi evrak dagitim Genel Sekreterlik
= personelinden istenir. | (Genel Evrak)
© Hayir
ur
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Posta gonderim izlenimleri ile
— b|r||ktso(eSL(:IaT:rtizlsllr;1maIlnan Genel Sekreterlik
© ! Genel Evrak
g sekline gore takipli ve takipsiz (Genel Evrak)
é,(h olarak tasniflenir.
~ .Ta klpll ve takipsiz gondt.erllec.ek pos.tala ra b“arkod S Genel Sekreterlik
© islemi yapilir. Posta makinasi ile belirlenen tcretler zarflarin
o (Genel Evrak)
€ lizerine basilir.
o
<C
‘:; islem sonrasi cihazda kuruma ait, Genel Sekreterlik
e kalan tcret kredisinin kaydi yapilir. (Genel Evrak)
o>
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< Posta gor)derlm |z“Ien|m|er| bir nishasi Genel Sekreterlik
© PTT’de bir nishasi kurumda (Genel Evrak)
€ kalacak sekilde diizenlenir.
o
<C
LN PTT’ye gidilerek postalarn teslimi Genel Sekreterlik
g yapilir, gonderim izlenimleri kaselenir. (Genel Evrak)
o
<
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Kurum igi (Yildinm
Kampdisii) ve kurum
disina gidecek evrak ve
postalar elden teslim
alinir.

Genel Sekreterlik
(Genel Evrak)

Kurum igi (Yildinm Kampusu’ne) gidecek evrak ve postalarin
birim ve fakuilte olarak tasniflemesi ve zimmet defterine
kayit islemi yapilir.

Genel Sekreterlik
(Genel Evrak)

Yildinm Kampiisi’ne gidilerek Genel Sekreterlik
birimlere ve fakiltelere evraklarin (Genel Evrak)
teslimi yapilir.

Yildinm Kampusi’ndeki birim ve
faklltelerden kurum disi postalar ile
Mimar Sinan Kampusi’ndeki birim
ve fakiltelere gelecek evraklar
teslim alinir.

Genel Sekreterlik
(Genel Evrak)

Yildinm ve Mimar Sinan Kampusi’ndeki birim ve fakiltelerden Genel Sekreterlik
Bursa ici diger resmi ve 6zel kurumlara elden teslim edilecek (Genel Evrak)
evraklar teslim alinir.

Aragileilgili kuruma gidilerek

© i ile eld limi Genel Sekreterlik
© evragin zimmet ile elden teslimi (Genel Evrak)
E yapilir.
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= Cimer
© Basvurusu Genel Sekreterlik
€ alinir
©
un
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(; Genel Sekreterlik
€
©
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Basvurunun gonderilecegi birim
o0 Basvuru agiklama yapilarak kisiye belirlenir, evrak kaydedilir, Genel Sekreterlik
g iade edilebilir ya dailgili Kuruma basvuru ilgili birime yonlendirilir.
o gonderilebilir Basvurunun yonlendirildigi
< birimden yanit gelmesi beklenir
@© Yanit Geldi mi? Genel Sekreterlik
€
©
ur
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Kurum igi ve kurum disi
yazismalar, resmi yazi ( EBYS)

sisteminden mevzuat Genel Sekreterlik
cercevesinde ve yasal siiresi

icinde gergeklestirilir.

Asama 1

Resmi yazi diizenlenerek yazilir. ilk amir
yaziyi paraflar son amirise imzalar. Olur
yazilarinda paraf-imza ve ayrica olur imzasi

Genel Sekreterlik

alinir

Asama 2

Paraf ve imza siireci Genel Sekreterlik
tamamlandi mi?

Asama 3

?u Ty — azi Kurum igine mi dagitilaca Genel Sekreterlik
e oksa Kurum digsina mi gidecek
o
<
Kurum Digi
Yazi ilgili Birimin sistemine dlser ve v NS 'I - =
L ilgili Birim yazinin dagitimini | ai" yolutile el e'ltronl ilgili Birimler- Genel
© gerceklestirir veya ilgili personele olarak veya posta yolu ile Kurum Sekreterlik
& e Disi muhataplara ulastirilir.
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=
ur
<<
~
©
€
©
un
<
(o0]
©
€
©
ur
<<
HAZIRLAYAN KONTROL

Q
Iz O
= &N
£ 8 )

8 Altug CAVUSOGLU Azam AY Selim UZUN

Bilgisayar isletmeni Genel Sekreter Yrd. Genel Sekreter

Tasanm: TANER GULER



BURSA TEKNIK UNiVERSITESI iS AKIS DIYAGRAMLARI

5 Dokiiman No
\J
. .. : itk Yayin Tarihi 18.01.2022
. ‘C 2 Genel Sekreterlik Fatura Odeme-Avans-Satin Alma is Akis | ———— S
o . Revizyon Tarihi 02.03.2023 A
o 7 o Sireci - =3
Revizyon No - 3
® v )
Sayfa - S
&
is Akisi Sorumlu Argliman

Harcama yapilacak

isicin H
‘; 3 |g_|n drcama Genel Sekreterlik
e Talimati Onay
© Belgesi alinir
un
<
R : Harcama Yonetim
HYS-BTU sisteminden harcama : i .
‘; Sistemi-HYS Genel Sekreterlik
onayi alinir
€
©
ur
<
oM Piyasa arastirmasi yapilir ve fiyat Genel Sekreterlik
© teklifleri alinir
€
©
(%)
<
: Piyasa arastirmasi sonucu fiya Genel Sekreterlik
= teklifleri alindi mi?
o
<<

Evet
A4

Uygun fiyat ve mal bulundugunda
fatura kestirilir ve Grin firmadan
teslim alinir.

Genel Sekreterlik

Asama 5

Muayene kabul formu ve Tasinir islem Fisi it rcama ve
. . A . Muhasebe Bilisim
islemleri yapildiktan sonra Odeme emri Sistemi (KBS) ve Mali
diizenlenir ve Gergeklestirme Gorevlisi ile Yénetim Sistemi (MYS)

Harcama Yetkilisi onayina sunulur

Genel Sekreterlik

Asama 6

Odeme Emri onaylandi mi? Genel Sekreterlik

Asama 7

Evet
A4

Belgelerin islak imzalari tamamlandiktan sonra
6deme islemlerinin tamamlanmasi igin Strateji Genel Sekreterlik
Gelistirme Daire Baskanligina gonderimi saglanir

Asama 8
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Birim ici Goreve gidecek olan
lin, Yurt ici Gegici
‘; perione - _u i RO Genel Sekreterlik
£ Gorevlendirme Onayi
© hazirlanarak imzaya sunulur
<
~ Onaylanan ve diger Birimlerden gelen goérevlendirme
© onaylarina istinaden Mali Yonetim Sisteminden (MYS) Genel Sekreterlik
€ Harcama Talimati Onay Belgesi alinir
o
<C
o Onaydan sonra personel Genel Sekreterlik
g tarafindan E-Devletten yolluk
@© Bildirimi doldurulur
(%)
<
< Yolluk Bildirimi Mutemet tarafindan kabul edilir ve
© Odeme Emri Belgesi diizenlenir. Gergeklestirme Genel Sekreterlik
€ Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.
o
<C
"g Odeme emri onaylandi mi? Hay! Genel Sekreterlik
€
©
un
<
© Belgelerin islak imza islemleri tamamlandiktan
© sonra 6demenin tamamlanmasi igin Strateji Bitti Genel Sekreterlik
E Gelistirme Daire Baskanligina génderilir
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Universitesi Gorevli Islemleri Is Akisi c:
Revizyon No - 3
Y]
Sayfa - S
g
is Akisi Sorumlu Argliman
Gorevli olmak lizere Kuruma kayit
olmak isteyen veya sistemden
‘c: cikariimak |stey€_n_k|§.|ur?|.n giris- . Genel Sekreterlik
e ¢ikis ve unvan degisikligi islemleri
© yetkili personel tarafindan
< gerceklestirilir
~ Sinavlarda gorevlendirilecek
© Hizmetli personel listesi OSYM ye Genel Sekreterlik
€ bildirilir
@©
ur
<
o0 Salon kontenjan degisikligi L Genel Sekreterlik
© = et Bitti
e durumlar OSYM vye bildirilir
@©
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€
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ur
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& Genel Sekreterlik- Universite Yonetim Kurulu ve Senato o
: Revizyon Tarihi 02.03.2023 =~
Toplantisi Is Akigi c:
Revizyon No - g
Sayfa - S
#+
is Akisi Sorumlu Argliman
Y6 netim Kuruluna ait
— giindemler katilimci ileili Birimler
g Birimler tarafindan &
© gonderilir
un
<
~ Kurul glindemleri BYS sistemine B".isimy.énetim .
o = Sistemi (BYS) Genel Sekreterlik
kaydedilir
€
©
ur
<C
o K}Jr%JI.EJyeIerlne topla'ntl tarihi ve yeri Genel Sekreterlik
© bildirilir. Kurul, belirlenen zaman, g
& giindem ve plana gore toplanir.
o
<
< Alinan kararlar BYS sistemine islenir, hazir
© hale gelen kararlar raportér (Genel Genel Sekreterlik
€ Sekreter) imzasina ebys Gizerinden sunulur.
o
<C
= -
L:; Tam kararlaralindi mi? Ertelenen Genel Sekreterlik
£ toplanti basliklar var mi ?
©
ur
<
(e} imzalanan kararlar resmi yazi ile o .
o Bitt Genel Sekreterlik
g (EBYS) Birimlere bildirilir - enelsekretert
©
ur
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€
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Kurulu Is Akisi c:
Revizyon No - 3
Y]
Sayfa - S
#+
is Akisi Sorumlu Argliman
Fen Muhendislik ve
— Sosyal Bilimler Etik S
© ligili Birimler
e Kuruluna basvurular
I alinir
un
<
(; Bagvurul.ar Raportore "(Gene.ll Genel Sekreterlik
£ Sekreter) incelemeye gonderilir
@©
ur
<C
o Rapc'ntorden gelen degerleur1d|rme'fc'>'rmu Genel Sekreterlik
© Komisyon Toplantisinda degerlendirilir ve
& Kararin imza siireci baslar
o>
<
?’U Kararlar imzalandi mi? Genel Sekreterlik
€
@©
ur
< Evet
ilgili karar, basvuruyu yapan
© kisiye resmi yazi ile (EBYS) Genel Sekreterlik
€ bildirilir
©
un
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©
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Dokiiman No

.ﬁ", ilk Yaymn Tarihi 18.01.2022
.? Genel Sekreterlik- Protokol Takibi is Akisi Revizyon Tarihi 02.03.2023

Revizyon No -

uewnyoq

Sayfa -

Sorumlu Argliman

Bo6lim, birim, kurum ya da
kuruluslardan 2 niisha
seklinde hazirlanarak gelen Genel Sekreterlik
protokoller Genel Sekreterlige
teslim edilir

Genel Sekreterlik tarafindan gelen protokol Hukuk Misavirligi/
tarandiktan sonra elektronik posta yoluyla Hukuk
Musavirliginden goris alinir.

Genel Sekreterlik

Hukuk MUsavirligi tarafindan belirtilen goris lizerine protokol, bilgi notu
ile birlikte Genel Sekreterin uygunluguna sunulur. Protokolde birden fazla Hukuk Musavirligi/
hata varsa veya Universitemiz aleyhine kosul /durum igeriyorsa ilgili Genel Sekreterlik
bolim,birim ya da kuruma degisiklik yapilmak tGzere geri gonderilir.

Ozel Kalem
(Rektorlik)/
Genel Sekreterlik

Uygun gorulen protokoller ise Rektor veya Rektor
Yardimcisi tarafindan imzalanmak tizere Rektorlik
Makamina sunulur.

Protokol imzalandi mi? _ Ozel Kalem
(Rektorluk)/

Genel Sekreterlik

Rektorliik Ozel Kalem tarafindan imza islemi tamamlanan -
protokol, Genel Sekreterlige gdénderilerek buradan ilgili birim Ozel Kalem

ya da kuruma 1 niishasi elden veya iist yazi ile birlikte (Rektorlik)/
gonderilir Genel Sekreterlik

Asama6___|Asama5 _ |Asamad _Asama3 __ Asama2 _ [Asamal

Diger niisha ise protokol takip gizelgesine Bilgi Yonetim
kaydedilerek numara verilir ve "Bys" sistemi Sistemi-BYS
icerisinde Protokol sekmesine kaydedilir

Genel Sekreterlik

Asama 7

Genel Sekreterlik
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Randevu talepleri
‘; :(ele_fon v bl Ozel Kalem (Rektorliik)
e Uzerinden alinir ve
© Rektor’e iletilir
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~ Randevu talebi onaylandiktan sonra
© Google Takvime glin/saat/program OzelKalem (Rektorliik)
€ detaylari ve iletisim bilgileri eklenir
o
<C
. Kurum ici Toplantilarda toplanti tarihi /saati ve yeri belirlenir ve
© katilimcilara Google Takvim Uzerinden davet gonderilir. Rektorlik Ozel Kalem (Rektérliik)
€ Toplanti salonunda yapilacak olan toplantilarda sorumlu mutfak
o personeline bilgi verilir
<
< Kurum Disi program ve toplantilarda organizasyon
© yapildiktan sonra toplanti bilgisi Makam soforiine itti Ozel Kalem (Rektérliik)
€ verilir. Gerektiginde Rektore eslik edilir
o
<C
[¥p]
©
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un
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ur
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Ozel Kalem (Rektorliik) ve Genel Sekreterlik- Fazla Mesai pR—— 02.03.202 S
& Ucretlerinin Odenmesi is Akisi Svizyon Ty = =
Revizyon No - g
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is Akisi Sorumlu Argliman
Ucret 6denecek olan ayin
fazla mesai saat kontroli -
- saglanarak KBS maas Ozel Kalem
© Rektorluk
g sistemine veri girisi (Rektrlik)
é,(h yapilir
Veri girisi tamamlandiginda B amave ..
~ . " o Muhasebe Biligim Ozel Kalem
© gerceklestirme gorevlisi ve harcama § gms Sistemni (KBS) (Rektorliik)
€ yetkilisinin onayina sunulur
o
< Hayir
™ Ozel Kalem
’ g 2
g KBS’de imzalar tamamlandi mi? (Rektorlik)
o>
<
ikiser niisha belge ciktisi alinir ve tahakkuk
< evraki doldurulur. 1 Niisha Ozel Kalem Ozel Kalem
g Biriminde dosyasina kaldirilir. 1 nisha Strateji (Rektorliik)
o Gelistirme Daire Baskanlgina iletilir
<
Evraklar Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na
l-g teslim ef:I.lldlkten.sonra Pa nkaya gere.kll bilgi \./e. Genel Sekreterlik
= belgeleriiletmesi, resmi yazi ve mail islemlerini
@ tamamlamasi igin Genel Sekreterlige bilgi verilir
<
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