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01-10 OCAK Akademik, Idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlari géreve baslama tarihini takiben izleyen aym 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire
Baskanlifina gdnderilmesi

01-10 OCAK Akademik, Idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlar1 goreve baslama tarihini takiben Personel Daire Bagkanhgmna
gonderilmesi

01-10 OCAK o Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin ¢alisma puantajlarinin en geg her aymn 10’na kadar Personel Daire Bagkanhgmna iist yazi ekinde bildirilmesi,

01-10 OCAK Siirekli I5¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil icerisinde kullandigr yillik iicr.etli ?zinleri Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince, isci goreve basladiktan sonra izleyen
aym 10. giiniine kadar toplu halde Personel Daire Bagkanligina tist yaz1 ekinde Siirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,

01-31 OCAK . Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazlar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabr istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere I

01-31 OCAK . Kurum Disindan gelen evraklarin EBYS sistemi tizerinden kaydmin alinarak gerekli islemlerin yapilmasi,

01-31 OCAK - Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyact olmasi durumunda bunun Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi,

01-31 OCAK - Agciktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazismalarin yapilmasi.

01-31 OCAK - Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,

01-31 OCAK . Akademik ve dari Personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmasi,

01-31 OCAK o Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,

01-31 OCAK o Web sayfasi giincell islemleri i¢in Dekanhgin web sorumlusuna ilgili dokiimanlar1 sunmak,

01-31 OCAK . Akademik ve dari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazismalarin yapilmasi,

01-31 OCAK o Gorev Siiresi dolan 6gretim elemanlarmin Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna bildirilerek gerekli segimlerin yapil dan sonra ilgili lar1 yaparak gorev stirelerinin takip edilmesi,

01-31 OCAK o Fakiiltemizce yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli larini yapmak,

01-31 OCAK *  Bir onceki yiln Birim I¢ Degerlendirme Raporlarinin hazirlanmast konusunda Birim Kalite Komisyonunun Hazirlik ve 6n calismalari,

01-31 OCAK . Akademik takvime uygun olarak donem basinda, Boliim Baskanliklar tarafindan verilecek dersler ve bu dersleri verecek 6gretim elemanlari belirlenir.

01-31 OCAK o Belirlenen dersi verecek ogretim elemani birimde yoksa 2547 sayih Kanunun ilgili maddeleri uyarinca diger birimlerden gorevlendirme istenir. Diger birimler tarafindan uygun goriilen
gorevlendirmeler. 6gretim elemaninin kendi biriminde verdigi dersler ve varsa baska birimlerde verdigi dersler detavli olarak listelenir ve ilgili birime génderilir.

01-31 OCAK . Rektorliik Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg tarafindan her yilin sonunda istenen Faaliyet Raporunun hazrlanarak Rektorliik Makam Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi,

01-31 OCAK - Dekan Yardimcisi, Boliim Bagkani vs. her tiirlii atama iglemlerinin takibinin ve yazismalarinin yapilmasi,

01-31 OCAK . Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin izin kullanimlari Kayseri Universitesi Siirekli Isi izin Yonergesi geregince, “Siirekli is¢i Takip Karti” na islenerek Ocak ay1 sonuna kadar
Personel Daire Baskanlida gonderilmesi.

01-31 OCAK. . Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarinin Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i Izin Yonergesi geregince, is¢inin goreve baslama tarihini
takiben Personel Daire Baskanligina kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi

01-31 OCAK . Stirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin saglik kurullarin raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is kazasina iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin
Yonergesi geregince. asillari sonradan gonderilmek tizere avni giin Personel Daire Baskanhifina bildirilmesi.

01-31 OCAK Alinan Fakiilte Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgili yerlere yazigmalarinin yapilmasi,

TAHAKKUK - SATINALMA

01-15 OCAK s ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, 5denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincell

01-15 OCAK o Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Si ine (KBS) pil

01-15 OCAK - Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS’den ¢ikisinin yapilmasi,

01-15 OCAK Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 152. Maddesine gore 7 giinii asan
hastalik izin siirelerinin vs. KBSve girilerek hesaplama islemlerinin gerceklestirilmesi.

01-15 OCAK s Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,

01-15 OCAK - Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maasin hesaplanmasi ve gergeklestirme gorevlisi onayima sunulmasi,

01-15 OCAK - Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo liginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,

01-15 OCAK Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol da 6deme emri bel “Kontrol Edilmistir ve Uygun Gériilmiistiir” serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcama

Yetkilisine gonderilir.

01-15 OCAK - Harcama Yetkilisi tarafindan imzal Sdeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhigina génderilmesi,

01-15 OCAK Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo liginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ¢iktilar1 alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme
gorevlisi ve harcama vetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosvasma takilir, bir niishasinin da Strateii Gelistirme Daire Baskanhigimna gonderilmesi.

15-20 OCAK *  Aralik ayinda alinmis olan 14 giinliik avansin kapama i

< Aralik ayma ait 14 giinliik maas farklarinin hazirliklarinin yapilarak odeme evraklarinin KBS'den onaylanarak Strateji Daire Baskanligia gonderilmesi, 2 (iki) niisha alinan ¢iktilardan 1 (bir)

SeEIEAS niishasmnimn dosvasina takilmasi diger niishasinin Strateji Daire Baskanhgina gonderilmesi.

15-20 OCAK < 14 giinliik maas farklarinin 6denmesi igin bankaya mail atilmas,

20-25 OCAK i 5510 sonrasina tabi personel igin emekli keseneklerinin yapilarak, 6deme igin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi,

01-21 OCAK i Giiz Yartyili Final Smavlarini yapan 6gretim elemanlarinin kagit okuma bedellerinin belirlenerek Personel Bilgi Sistemine (PEYOSIS) girilmesi,

01-21 OCAK Hazrlanan ¢izelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu gizelgeye gore esitli 6demeler
bordrosunun ve banka listesinin diizenlenmesi.

01-21 OCAK Odeme Emri Belgesinin Mali Yonetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gergeklestirme
gorevlisine gonderilmesi.

01-21 OCAK Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol da 6deme emri bel “Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir” serhi diisiilerek imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcama

vetkilisine génderilmesi.
01-21 OCAK - Harcama yetkilisi tarafindan mali Yonetim si inde onayl ddeme emri belgesinin Muhasebe Si ine gonderilmesi,
Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama belgeleri Yonetmeligi’'nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ¢iktisi alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi

HEEIEAR imzasindan sonra evrakin bir niishasinin dosvasina takilmas: diger niishasinin da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.
01-21 OCAK - llgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak demeyi yapacak olan banka yetkilisine gonderilmesi,
01-21 OCAK g Peyosis’te bulunan ilgili aymn ekders matrahlarmin KBS’ ye girilmesi,
15-25 OCAK g Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,
15-25 OCAK g Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,
01-31 OCAK Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri ticreti, yolluklar (Yurti¢i ve Yurtdis: Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatinda
tanimlanan esaslara gére ddeme islemlerinin yapilmasi,
01-31 OCAK g Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,
Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alimi, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayih Kamu
01-31 OCAK Thale Kanunu hiikiimleri baz alinarak Dekanlikmuzun ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hiikkmii geregince ilgili tutarlart
asmayan ddemelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmast, ilgili tutarlari asan 6demelerin de ihale edilerek yapilmasi,
TKYS
01-31 OCAK Varsa tiiketim ¢ikis1 ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Tasinir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanligima gonderilmesi, iki niisha ¢ikt: alinip
Tasmir Kavit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasma konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Baskanhgma gonderilir,
01-31 OCAK . Harcama birimlerinin tiiketim mal. i, demirbag mal i vs. alimlar1 gergeklesip 6demeleri gercekl den 6nce ilgili mal. lerin TKYS’ye girisinin I
01-31 OCAK . Harcama birimlerinin tiiketim mal. i, demirbag mal i vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKYS ye girisini yapmak,
01-31 OCAK Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmasi durumunda birimce olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tagir Kayittan Diisme
Teklif ve Onay tutanag ile Tasinir islem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gnderilir, bir niishas1 da dosyasina takilir.
OGRENCI ISLERI
01-31 OCAK - Lisans diizeyinde yeni agilan p lara grenci alim tekliflerinin Dekanhgimiz tarafindan Ogrenci isleri Daire Baskanligma bildirilmesi.
01-31 OCAK . Bahar yariyilinda agilacak olan dersler ile bu dersleri verecek olan dgretim el larinin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBISIS) girisinin )
01-31 OCAK g Ogrencilerle ilgili duyurularm Dekanlig 'web sitesinde ve ilan p d
KUTUPHANE

01-31 OCAK - Peiosis’ e ielen ilisik kesme islemlerinin iaillmasl,



