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OCAK

YAZI ISLERI

01-10 OCAK Akademik, idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlar1 géreve baslama tarihini takiben izleyen aymn 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire
Bagkanligina gonderilmesi
01-10 OCAK Akademik, idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari goreve baslama tarihini takiben Personel Daire Baskanligina gonderilmesi
01-10 OCAK Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin alisma p mnn en geg her aym 10°na kadar Personel Daire Baskanligina iist yazi ekinde bildirilmesi,
01-10 OCAK Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin yil igerisinde kullandig: yllllk iicretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i [zin Y&nergesi geregince, is¢i goreve basladiktan sonra izleyen aym 10.
giniine kadar toplu halde Personel Daire Bagkanhgma iist yazi ekinde Stirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,
01-31 OCAK Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabr istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,
01-31 OCAK Kurum Disindan gelen evraklarm EBY'S sistemi iizerinden kaydinin alarak gerekli islemlerin yapilmasi,
01-31 OCAK Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyaci olmas1 durumunda bunun Personel Daire Baskanligina bildirilmesi,
01-31 OCAK Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazismalarinn yapilmasi.
01-31 OCAK Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmas,
01-31 OCAK Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmasi,
01-31 OCAK Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,
01-31 OCAK Web sayfasi giincelleme islemleri i¢in Meslek Yiiksekokulunun web sorumlusuna ilgili dokiimanlari sunmak,
01-31 OCAK Akademik ve idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazismalarm yapilmast,
01-31 OCAK Gorev Siiresi dolan 6gretim elemanlarinin Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Y6netim Kuruluna bildirilerek gerekli se¢imlerin yapilmasimdan sonra ilgili yazismalari yaparak gorev siirelerinin takip
edilmesi,
01-31 OCAK Meslek Yiiksekokulu Midiirligiince yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplant vs. ) gerekli yazismalarini yapmak,
01-31 OCAK *  Bir onceki yilin Birim I¢ Degerlendirme Raporlarmm hazirlanmasi konusunda Birim Kalite Komisyonunun Hazirlik ve 6n ¢alismalari,
01-31 OCAK «  Akademik takvime uygun olarak dénem basinda, Boliim Baskanliklari tarafindan verilecek dersler ve bu dersleri verecek 6gretim elemanlar: belirlenir.
. Belirlenen dersi verecek 6gretim elemani birimde yoksa 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri uyarinca diger birimlerden gorevlendirme istenir. Diger birimler tarafindan uygun goriilen
01-31 OCAK . . - S s .. s : L b -
gorevlendirmeler, 6gretim elemaninin kendi biriminde verdigi dersler ve varsa baska birimlerde verdigi dersler detayl olarak listelenir ve ilgili birime gonderilir.
01-31 OCAK Rektorliik Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig: tarafindan her yilin sonunda istenen Faaliyet Raporunun hazirlanarak Rektorlitk Makami Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigina gonderilmesi,
01-31 OCAK Miidiir Yardimeisi, B6liim Bagkani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarimn yapilmasi,
Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin izin kullanimlar1 Kayseri Universitesi Siirekli Isci izin Yonergesi geregince, “Stirekli is¢i Takip Kartr” na islenerek Ocak ayi sonuna kadar Personel
OIHER QIEAK Daire Basgkanlhiga gonderilmesi,
01-31 OCAK Siirekli is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarmin Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince, is¢inin géreve baslama tarihini takiben
Personel Daire Bagkanligma kullamlan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi
Siirekli 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 Yénergesi
OIHER QIEAK geregince, asillar1 sonradan gonderilmek tizere ayni giin Personel Daire Bagkanhigina bildirilmesi,
01-31 OCAK Alman Meslek Yiiksekokulu Kurul ve Y6netim Kurulu Kararlarinm ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasi,
TAHAKKUK - SATINALMA
01-15 OCAK ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, ddenekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincellenmesi,
01-15 OCAK Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydmimn yapilmasi,
01-15 OCAK Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS’den ¢ikiginin yapilmast,
01-15 OCAK Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat demelerinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 152. Maddesine gére 7 giinii asan|
hastalik izin siirelerinin vs. KBS’ye girilerek hesaplama islemlerinin gergeklestirilmesi.
01-15 OCAK Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,
01-15 OCAK Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maagin hesaplanmasi ve gergeklestirme gorevlisi onayma sunulmasi,
01-15 OCAK (Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,
01-15 OCAK Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir” serhi diisiilerek imzalamir ve eki belgelerle birlikte Harcamal
Yetkilisine gonderilir.
01-15 OCAK Harcama Y etkilisi tarafindan ir ddeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS’ den Strateji Gelistirme Daire Baskanligima gonderilmesi,
01-15 OCAK (?deme Emri Belge.s? ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeliginin 9. Ve 10. Maddeleringe sz?yl.]an gere.kli belgelerin, 2 (iki) m',"lsha ¢iktilar1 alnarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme!
gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niist da Strateji Gelistirme Daire Baskanligima gonderilmesi,
15-20 OCAK *  Aralik aymnda alimmus olan 14 giinliik avansin kapama isleminin yapilmasi,
15-20 OCAK Aralik ayma ait 14 giinliik maas farklarmin hazirliklarmin yapilarak 6deme evraklarmin KBS'den onaylanarak Strateji Daire Baskanhigina gonderilmesi, 2 (iki) niisha alman ¢iktilardan 1 (bir)
niishasmnin dosyasina takilmasi diger niishasinin Strateji Daire Baskanligina génderilmesi,
15-20 OCAK & 14 giinliik maas farklarimin 6denmesi igin bankaya mail atilmasi,
20-25 OCAK b 5510 sonrasina tabi personel i¢in emekli keseneklerinin yapilarak, deme igin Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgma gonderilmesi,
01-21 OCAK *  Giiz Yartyih Final Sinavlarini yapan 6gretim elemanlarmin kagit okuma bedellerinin belirlenerek Personel Bilgi Sistemine (PEYOSIS) girilmesi,
01-21 OCAK H.azlrl.anan ¢izelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu cizelgeye gore gesitli 6demeler bordrosunun ve
banka listesinin diizenlenmesi,
01-21 OCAK Qdeme Emri Belgesinin Mali Yénetim Sistemi’'nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gergeklestirme;
gorevlisine gonderilmesi,
01-21 OCAK Qercek|e§ti@e gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda deme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir” serhi disiilerek imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcama
yetkilisine gonderilmesi,
01-21 OCAK Harcama yetkilisi tarafindan mali Y onetim sisteminde onaylaman 6deme emri belgesinin Muhasebe gonderilmesi,
01-21 OCAK Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama belgeleri Yonetmeligi’nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ¢iktis1 alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishasnin dosyasina takilmasi diger niist da Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma génderilmesi,
01-21 OCAK ilgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak 6demeyi yapacak olan banka yetkilisine gonderilmesi,
01-21 OCAK Peyosis’te bulunan ilgili aymn ekders matrahlarmnin KBS’ ye girilmesi,
15-25 OCAK Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,
15-25 OCAK Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhigna Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,
01-31 OCAK Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri iicreti, yolluklar (Yurtigi ve Yurtdist Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi édemelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatindal
I esaslara gore ddeme islemlerinin yapilmasi,
01-31 OCAK Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmast,
Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alimi, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayih Kamu fhale!
01-31 OCAK Kanunu hiikiimleri baz alinarak Meslek Yiiksekokulumuzun ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hitkmii geregince ilgili tutarlar:
agmayan ddemelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlar1 asan 6demelerin de ihale edilerek yapilmast,
TKYS
01-31 OCAK Varsa tiiketim ¢ikis1 ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Tagmnir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanhgna gonderilmesi, iki niisha ¢ikt1 alinip
Tagimir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasina konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Baskanhgna gonderilir,
01-31 OCAK Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas malzemesi vs. alimlar1 gergeklesip ddemeleri gercekl, den once ilgili mal. lerin TKYS’ye giriginin yapilmas,
01-31 OCAK Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas malzemesi vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TK'YS’ye girisini yapmak,
01-31 OCAK Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmasi durumunda birimee olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasmnir Kayittan Diisme Teklif ve
Onay tutanagt ile Tagir islem fisi hazirlanir. Bir niishas: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma gonderilir, bir niishasi da dosyasina taklir.

OGRENCI iSLERI

01-31 OCAK .

Onlisans diizeyinde yeni ailan programlara dgrenci alimi tekliflerinin miidiirliigiimiiz tarafindan Ogrenci [sleri Daire Baskanligina bildirilmesi.




01-31 OCAK

Bahar yariyilinda agilacak olan dersler ile bu dersleri verecek olan 6gretim elemanlarinin Ogrencl Bilgi Sistemine (OBISIS) girisinin yapilmast.

01-31 OCAK Ogrencilerle ilgili duyurularn Meslek Yiiksekokul web sitesinde ve ilan d
KUTUPHANE
01-31 OCAK Turnitin ve ithenticate veri tabanlari tiye islemleri igin agilmis olan Kayseri.edu.tr uzantil mail adreslerine gelen iiye kayit basvurularina gore iiye kayd , veri tabanindan belge sildirme ve veri
tabanina belge geri yiikletme islemlerinin yapilmasi,
01-31 OCAK Kiitiiphane Dokii on Daire Bagkanlig: tarafindan alimi yapilan yaymnlarin Yordam Kiitiip} Otomasyon Programina kaydinin ve diger teknik islemlerinin yapilmas,
01-31 OCAK hanemize bagis yoluyla gelen yayinlarin ayiklanmasi ve kayda almacak olanlarm Yordam Otomasyon Sistemine kayitlarmnin ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,
01-31 OCAK Bir 6nceki yilin TUIK tarafindan hazirlanan Universite Kiitiiphane Istatistikleri formu icin gerekli bilgilerin hazirlanmast,
01-31 OCAK Kiitiiphanedeki yaymlarin isteyen kullaniciya ddiing/ iade islemlerinin yapilmasi,
01-31 OCAK Bir 6nceki yilin Birim I¢ Degerlendirme Raporu igin birimle ilgili bilgilerin olusturulmast,
01-31 OCAK Peyosis' e gelen ilisik kesme islemlerinin yapilmast,
SUBAT
YAZI iSLERI
01-07 SUBAT . Akademik takvime uygun olarak dénem basmda, Boliim Baskanliklari tarafindan verilecek dersler ve bu dersleri verecek 6gretim elemanlari belirlenir.
o Belirlenen dersi verecek 6gretim elemani birimde yoksa 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri uyarinca diger birimlerden gérevlendirme istenir. Diger birimler tarafindan uygun goriilen
UEUIN:RNE gorevlendirmeler, 6gretim elemanmin kendi biriminde verdigi dersler ve varsa baska birimlerde verdigi dersler detayh olarak I|5ln,1(,ml ve ilgili birime gonderilir.
01-10 SUBAT Akademik, Ida:»'l ve Sozlcsmcll Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlari géreve baglama tarihini takiben izleyen aymn 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire
Bagkanhgma gonderilmesi,
01-10 SUBAT * Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baslama tarihini takiben Personel Daire Baskanhgma gonderilmesi,
01-10 SUBAT Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin ¢alisma p jlarinin en geg her aym 10’na kadar Personel Daire Bagkanligma iist yaz1 ekinde bildirilmesi,
01-10 SUBAT Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandig: yllllk. iicretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli isgi izin Y6nergesi geregince, is¢i goreve basladiktan sonra izleyen aym 10.
giiniine kadar toplu halde Personel Daire Bagkanhgmna iist yazi ekinde Siirekli Is¢i {zin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,
01-14 SUBAT *  Bahar donemi derse girecek dgretim elamanlari ve ders programlart igin Yonetim Kurulu Karari alnmasi,
01-28 SUBAT Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabr istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,
01-28 SUBAT Kurum Disindan gelen evraklarm EBY'S sistemi izerinden kaydinin alinarak gerekli islemlerin yapilmasi,
01-28 SUBAT Akademik ve Idari Personel kadro ihtiyaci olmasi durumunda bunun Personel Daire Baskanligina bildirilmesi,
01-28 SUBAT Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazismalarinin yapilmasi.
01-28 SUBAT Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,
01-28 SUBAT Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmasi,
01-28 SUBAT Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,
01-28 SUBAT Web sayfasi giincelleme islemleri i¢in Meslek Yiiksekokulunun web sorumlusuna ilgili dokiimanlari sunmak,
01-28 SUBAT i Bir onceki yilin Birim I¢ Degerlendirme Raporlarinin hazirlanmasi konusunda Birim Kalite Komisyonunun Hazirlik ve 6n ¢alismalar,
01-28 SUBAT Akademik ve idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazismalarin yapilmast,
01-28 SUBAT _ G‘iirev Siiresi dolan 6gretim elemanlarimin Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yo6netim Kuruluna bildirilerek gerekli se¢imlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalar1 yaparak gorev siirelerinin takip
edilmesi,
01-28 SUBAT Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiince yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazismalarini yapmak,
01-28 SUBAT Miidiir Yardimeisi, Boliim Bagkani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarinmn yapilmasi,
01-28 SUBAT Siirekh: Is¢i Kadrosunda gorev yal')a.n perso.ne]in y?lllk izin ha!ji.cinf:le kullanilan izinlerin formla-rmm .Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince, isinin goreve baslama tarihini takiben
Personel Daire Bagkanhigna kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi
Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin saglik kurullarin raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile i kazasina iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi
D=3 RBET geregince, asillar1 sonradan gonderilmek iizere ayni giin Personel Daire Bagkanhgna bildirilmesi,
01-28 SUBAT Almnan Meslek Yiiksekokulu Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarimmn ilgili yerlere yazismalarimmn yapilmasi,
TAHAKKUK - SATINALMA
01-15 SUBAT ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, 6denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincellenmesi,
01-15 SUBAT Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydinin yapilmasi,
01-15 SUBAT Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS den ¢ikisinn yapilmasi,
01-15 SUBAT Ke.si.miler (icra,. sendika, nafak..a,. bireysel emeklili.k, emek.lilborglanmasp 4kira, .kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 152. Maddesine gore 7 giinii agan
hastalik izin siirelerinin vs. KBS’ye girilerek hesaplama islemlerinin gerceklestirilmesi.
01-15 SUBAT Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,
01-15 SUBAT Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maasimn hesaplanmasi ve gergeklestirme gérevlisi onayma sunulmasi,
01-15 SUBAT (Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yéonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,
01-15 SUBAT _Qgrceklesti@e Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goériilmiistiir™ serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcama
Yetkilisine gonderilir.
01-15 SUBAT Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan ddeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS’den Strateji Gelistirme Daire Bagkanligna gonderilmesi,
01-15 SUBAT C.')qeme Emri Belge.si ve Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yénetmeligininig. Ve 10. Maddelerir?.de sefyl.la.n gerekli belgelerin, 2 (iki) nt.'lsha (';lklllal‘l alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishas1 dosyasina takilir, bir niist da Strateji Gelistirme Daire Baskanligma gonderilmesi,
01-15 SUBAT & Ders Yiikii formu Bahar Donemi derse girecek tiim 6gretim elemanlarindan istenir,
01-07 SUBAT Haftalik Ders Programina uygun olarak derslere girecek Ggretim elemanlarinin Personel Bilgi Sistemi'ne (PEYOSIS) islenmesi
15-25 SUBAT Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,
15-25 SUBAT Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhigina Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,
01-28 SUBAT Tahakkuk etmesi durumu1.1da; akgd'emik jiiri ticreti, yolluklar (Yurtigi ve Yurtdis1 Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yénetmeligi ve ilgili mevzuatindal
I esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,
01-28 SUBAT Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Y6netmeligi ve ilgili mevzuatinda tamimlanan esaslara gére 6deme islemlerinin yapilmasi,
Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbag malzeme alimu, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayih Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu fhale
01-28 SUBAT Kanunu hiikiimleri baz alinarak Meslek Yiiksekokulumuzun ihtiyaglar: ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hitkmii geregince ilgili tutarlari
agmayan ddemelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlar1 asan 6demelerin de ihale edilerek yapilmasi,
TKYS
01-28 SUBAT Varsa tﬁketir.n. (.;I.kl$l ya da demirbas.giklsi yapilarak Tagmir Kfayut Yonetim Sisﬂtemi’.m!en varh}< islem fisi olusturulare?lf Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigma gonderilmesi, iki niisha ¢ikti alnip,
Tasmir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasina konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgmna gonderilir,
01-28 SUBAT Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi, demirbas malzemesi vs. almlar1 gergeklesip 6demeleri gergeklesmeden 6nce ilgili malzemelerin TK'Y S’ye girisinin yapilmasi,
01-28 SUBAT Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi, demirbas malzemesi vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKYS’ye girisini yapmak,
01-28 SUBAT Hurdayalaynlacak r.nalzemevlerin olmas1 dyrumunda birirr)f:e o].us.turu]mu.s olan komisyon taraﬁnfi?n, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tagimir Kayittan Diisme Teklif ve
Onay tutanagt ile Tagir islem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma gonderilir, bir niishasi da dosyasina takilir.
OGRENCI iSLERI
01-07 Subat *  Ders Programmim Meslek Yiiksekokulumuz internet sitesinde yaymlanmasi,
01-15 SUBAT Ogrencilerin Bahar Yariyih ders kayitlarinin sistemden kontrol edilmesi,
01-28 SUBAT Ogrencilerle ilgili duyurularin Meslek Yiiksekokulumuz web sitesinde ve ilan p da yay
07-28 Subat *  Kayit Dondurma talebinde bulunan 6grencilerin mazeretlerini igeren belgeler ile dilekgelerinin alinmast,
KUTUPHANE
01-28 SUBAT Turnitin Ve_ithenticate .Veri tab.an.lan tiye islemleri igin agilmis olan Kayseri.edu.tr uzantih mail adreslerine gelen iiye kayit bagvurularina gére iiye kayd , veri tabanindan belge sildirme ve veri
tabanmna belge geri yiikletme islemlerinin yapilmasi,
01-28 SUBAT Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhgi tarafindan alimi yapilan yayinlarin Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programina kaydinin ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,
01-28 SUBAT Kiitiiphanemize bagis yoluyla gelen yayinlarm ayiklanmasi ve kayda almacak olanlarm Yordam Otomasyon Sistemine kayitlarmmn ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,
01-28 SUBAT Bir onceki yilin TUIK tarafindan hazirlanan Universite Kiitiiphane Istatistikleri formu igin hazirlanan bilgilerin TUIK web sayfasindaki anket ¢alismasina kaydedilmesi, ,
01-28 SUBAT Kiitiiphanedeki yaymlari isteyen kullaniciya ddiing/ iade islemlerinin yapilmasi,
01-28 SUBAT Peyosis' e gelen ilisik kesme islemlerinin yapilmasi,




MART

YAZI iSLERi

Akademik, idari ve S6zlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlar1 goreve baslama tarihini takiben izleyen aymn 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire

G AR Bagkanhgma gonderilmesi,
01-10 MART Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baslama tarihini takiben Personel Daire Bagkanhgma gonderilmesi,
01-10 MART Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin ¢alisma puantajlarinin en geg her ayin 10’na kadar Personel Daire Baskanligma ist yazi ekinde bildirilmesi,
01-10 MART Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandig: yllllk. iicretli izinleri Kayseri Universitesi Stirekli isgi izin Y6nergesi geregince, is¢i goreve basladiktan sonra izleyen aym 10.
giiniine kadar toplu halde Personel Daire Bagkanhgmna tist yazi ekinde Siirekli Is¢i {zin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,
01-15 MART o Birim I¢ Degerlendirme Raporunun Birim Kalite Komisyonu Tarafindan hazirlanarak https://kidr.kayseri.edu.tr/Account/Login adresine bilgilerin girilmesi ve Rektdrliige gonderilmesi,
01-31 MART Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabr istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,
01-31 MART Kurum Disindan gelen evraklarm EBY'S sistemi iizerinden kaydinin alarak gerekli islemlerin yapilmasi,
01-31 MART Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyaci olmas1 durumunda bunun Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi,
01-31 MART Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazismalarinn yapilmasi.
01-31 MART Akademik Personel gorev siiresi uzatma iglemlerinin yapilmas,
01-31 MART Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmasi,
01-31 MART Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,
01-31 MART Web sayfasi giincelleme islemleri i¢in Meslek Yiiksekokulunun web sorumlusuna ilgili dokiimanlari sunmak,
01-31 MART Akademik ve idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazigmalarmn yapilmast,
01-31 MART o G.iirev Stiresi dolan 6gretim elemanlarinin Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yo6netim Kuruluna bildirilerek gerekli se¢imlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalari yaparak gorev siirelerinin takip
edilmesi,
01-31 MART Meslek Yiiksekokulu Midiirligiince yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazismalarim yapmak,
01-31 MART Miidiir Yardimcisi, Boliim Baskani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarinimn yapilmasi,
01-31 MART Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarmin Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince, is¢inin géreve baslama tarihini takiben
Personel Daire Bagkanligma kullamlan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek goénderilmesi
Siirekli 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 Yénergesi
BHER BRI geregince, asillar1 sonradan gonderilmek tizere ayni giin Personel Daire Bagkanhigina bildirilmesi,
01-31 MART Alman Meslek Yiiksekokulu Kurul ve Y6netim Kurulu Kararlarinmn ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasi,
TAHAKKUK - SATINALMA
01-15 MART ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, ddenekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincellenmesi,
01-15 MART Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydmimn yapilmasi,
01-15 MART Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS’den ¢ikiginin yapilmast,
01-15 MART Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat demelerinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 152. Maddesine gére 7 giinii asan|
hastalik izin siirelerinin vs. KBS’ye girilerek hesaplama islemlerinin gergeklestirilmesi.
01-15 MART Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,
01-15 MART Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maasin hesaplanmasi ve gergeklestirme gorevlisi onayma sunulmasi,
01-15 MART (Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,
01-15 MART Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir™ serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcamal
Yetkilisine gonderilir.
01-15 MART Harcama Yetkilisi tarafindan imzal. Odeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi,
01-15 MART Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ciktilar1 alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme;
gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niist da Strateji Gelistirme Daire Baskanligma gonderilmesi,
01-15 MART Bir 6nceki aya ait Ekders iicreti 6demesi yapilmast igin Kayseri Universitesi Personel Bilgi Sistemi’nde (PEYOSIS) derse giren gretim elemanlarmm izin, rapor vs. bilgilerinin PEYOSIS e islenerek
gerekli kontrollerinin yapilmasi,
01-15 MART Bir 6nceki aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiriiliip geriye kalan ders yiiklerinden ekders iicreti gizelgesinin hazirlanmasi,
01-15 MART Hazirlanan gizelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu gizelgeye gore gesitli 5demeler bordrosunun ve
banka listesinin diizenlenmesi,
01-15 MART (Odeme Emri Belgesinin Mali Yonetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gergeklestirme!
gorevlisine gonderilmesi,
01-15 MART Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda édeme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Gériilmiistiir” serhi diisiilerek imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcamal
yetkilisine génderilmesi,
01-15 MART Harcama yetkilisi tarafindan mali Y6netim sisteminde onaylaman 6deme emri belgesinin Muhasebe Si ine gonderilmesi,
01-15 MART : Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama belgeleri Yonetmeligi'nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ciktist a]?narak veri girig gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishasinin dosyasina takilmasi diger niisk da Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigmna goénderilmesi,
01-15 MART ilgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak 6demeyi yapacak olan banka yetkilisine gonderilmesi,
01-15 MART Peyosis’te bulunan ilgili ayin ekders matrahlarmin KBS ye girilmesi,
15-25 MART Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,
15-25 MART Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligma Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,
01-31 MART Tahakkuk etmesi durumupda; akgdemik jiiri tereti, yolluklar (Yurtigi ve Yurtdigi Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yénetmeligi ve ilgili mevzuatinda)
esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmast,
01-31 MART Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Y onetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,
Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alim1, demirbas malzeme alim, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu ihale
01-31 MART Kanunu hiikiimleri baz alinarak Meslek Yiiksekokulumuzun ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hiikmii geregince ilgili tutarlary
agmayan ddemelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlar1 agan 6demelerin de ihale edilerek yapilmasi,
TKYS
01-31 MART Varsa ﬂiketiT ¢ikist ya da demirbas‘(;lklsl yapilarak Taginir Kflylt Ydnetim Sif?emiinc!en va.rh}( islem fisi olusturulara?lf Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma génderilmesi, iki niisha ¢ikti alinip,
Tagmir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasina konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina gonderilir,
01-31 MART Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbag malzemesi vs. alimlar1 gergeklesip ddemeleri gergekl: den 6nce ilgili mal lerin TKYS ye girisinin yapilmasi,
01-31 MART Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbag malzemesi vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKY'S’ye girisini yapmak,
01-31 MART Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmas: durumunda birimee olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasinir Kayittan Diisme Teklif ve
Onay tutanag ile Taginir islem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgma gonderilir, bir niishas1 da dosyasna takalir.
OGRENCI iSLERI
15- 31 MART Arasinav Programmnin Meslek Yiiksekokulumuz internet adresinde ve ilan panosunda yayinlanmasi,
15-31 MART * _ Arasinav Programinin saat ve tarihlerinin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBISIS) islenmesi.
15-31 MART Ogrencilerle ilgili duyurularin Meslek Yiiksekokul web sitesinde ve ilan p d 1
01-07 MART * _ Kayit Dondurma talebinde bulunan égrencilerin mazeretlerini iceren belgeler ile dilekgelerinin alinmasi,
07-14 MART Kayit Dondurma talebinde bulunan 6grencilerin mazeretlerinin Meslek Yiiksekokulumuz Yénetim Kurulunda degerlendirilerek karara baglanmasi ve alinan kararm Ogrenci fsleri Daire Baskanhiginal
gonderilmesi,
KUTUPHANE
01-31 MART Turnitin ve ithenticate veri tabanlar1 iiye islemleri igin agilmis olan Kayseri.edu.tr uzantili mail adreslerine gelen iiye kaydi, veri tabanindan belge sildirme ve veri tabanina belge geri yiikletme
islemlerinin yapilmasi,
01-31 MART Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhgi tarafindan alimi yapilan yaymlarin Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programina kaydinin ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,
01-31 MART Kiitiiphanemize bagis yoluyla gelen yayinlarm ayiklanmasi ve kayda almacak olanlarm Yordam Otomasyon Sistemine kayitlarmimn ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,
01-31 MART Kiitiiphanedeki yaymlarin isteyen kullaniciya ddiing/ iade islemlerinin yapilmasi,
01-31 MART Peyosis' e gelen ilisik kesme islemlerinin yapilmasi,

.

NISAN




YAZI iSLERi

Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin formlari géreve baslama tarihini takiben izleyen aym 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire

ORI Bagkanligina gonderilmesi,
01-10 NiSAN * Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baslama tarihini takiben Personel Daire Bagkanhgma gonderilmesi,
01-10 NiISAN Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin alisma p jlarinin en geg her aym 10’na kadar Personel Daire Bagkanligina iist yaz1 ekinde bildirilmesi,
01-10 NISAN Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandig: yllllk. iicretli izinleri Kayseri Universitesi Stirekli isgi izin Y6nergesi geregince, is¢i goreve basladiktan sonra izleyen aym 10.
giiniine kadar toplu halde Personel Daire Bagkanhgmna tist yazi ekinde Siirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,
15-30 NISAN * BirvSonmﬁl gitim —.()grclll11 Yih Kurumlararast Yatay Gegis Kontenjanlarimin belirlenerek Miid miiz tarafindan Ogrenci isleri Daire
Baskanligma gonderilmesi,
01-30 NiSAN Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabi istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,
01-30 NiSAN Kurum Disindan gelen evraklarm EBYS sistemi iizerinden kaydinin alinarak gerekli igslemlerin yapilmast,
01-30 NiSAN Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyaci olmas1 durumunda bunun Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi,
01-30 NiISAN Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazigmalarimin yapilmast.
01-30 NiSAN Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,
01-30 NiSAN Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdist gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmas1,
01-30 NiSAN Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,
01-30 NiISAN Web sayfasi giincelleme iglemleri i¢in Meslek Yiiksekokulunun web sorumlusuna ilgili dokiimanlari sunmak,
01-30 NiSAN Akademik ve idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazigmalarin yapilmast,
01-30 NISAN o G.ércv Siiresi dolan 6gretim elemanlarinin Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yénetim Kuruluna bildirilerek gerekli segimlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalar1 yaparak gorev siirelerinin takip
edilmesi,
01-30 NiISAN Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiince yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazigmalarini yapmak,
01-30 NiSAN Miidiir Yardimeisi, B6lim Baskani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarinin yapilmasi,
01-30 NISAN Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarinin Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince, iscinin goreve baslama tarihini takiben
Personel Daire Bagkanlhigina kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iligkin belgeler eklenerek gonderilmesi
. Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin saglik kurullarin raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile i kazasina iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi
DD RIELDY geregince, asillar1 sonradan gonderilmek iizere ayni giin Personel Daire Bagkanhgmna bildirilmesi,
01-30 NiSAN Almnan Meslek Yiiksekokulu Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarimm ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasi,
TAHAKKUK - SATINALMA
01-15 NiSAN ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, 6denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincellenmesi,
01-15 NiSAN Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydinin yapilmasi,
01-15 NiSAN Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS den ¢ikisinn yapilmasi,
01-15 NISAN Ke.si.ntiler (icra,» sendika, nafak»a,» bireysel emeklili.k, emek.li‘borg:]anmasll, ‘kira, .kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 152. Maddesine gore 7 giinii asan
hastalik izin siirelerinin vs. KBS’ye girilerek hesaplama islemlerinin ger¢eklestirilmesi.
01-15 NiSAN Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,
01-15 NiSAN Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maasin hesaplanmasi ve gergeklestirme gorevlisi onayina sunulmasi,
01-15 NiSAN Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,
01-15 NISAN ..(i?rgekle§tirwe Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goériilmiistiir™ serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcama
Yetkilisine gonderilir.
01-15 NiSAN Harcama Y etkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi,
01-15 NISAN Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ¢iktilar1 alinarak veri giris gorevlisi, gereklestirme!
gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina taklir, bir niis da Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi,
01-15 NISAN Bir 6nceki aya ait Ekders icreti 6demesi yapilmasi igin Kayseri Universitesi Personel Bilgi Sistemi’nde (PEYOSIS) derse giren 6gretim elemanlarmin izin, rapor vs. bilgilerinin PEYOSIS’e islenerek|
gerekli kontrollerinin yapilmasi,
01-15 NiSAN Bir 6nceki aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiriiliip geriye kalan ders yiiklerinden ekders iicreti ¢izelgesinin hazirlanmasi,
01-15 NISAN H.azlrl.ar}an cizelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu gizelgeye gore gesitli 6demeler bordrosunun ve
banka listesinin diizenlenmesi,
01-15 NISAN Qdeme Emri Belgesinin Mali Yénetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 13. Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gergeklestirme
gorevlisine gonderilmesi,
01-15 NISAN Qercekle§ti@e gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda deme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir” serhi disiilerek imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcama
yetkilisine gonderilmesi,
01-15 NISAN Harcama yetkilisi tarafindan mali Y6netim sisteminde onaylaman 6deme emri belgesinin Muhasebe Si ine gonderilmesi,
01-15 NISAN Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama belgeleri Yonetmeligi’nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ¢iktist alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishasinin dosyasina takilmasi diger niist da Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma génderilmesi,
01-15 NiSAN ° flgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak 6demeyi yapacak olan banka yetkilisine gonderilmesi,
01-15 NISAN Peyosis’te bulunan ilgili ayin ekders matrahlarinin KBS’ ye girilmesi,
15-25 NISAN Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,
15-25 NiSAN Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,
01-30 NISAN Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri iicreti, yolluklar (Yurtigi ve Yurtdis1 Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi édemelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatindal
I esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,
01-30 NiSAN Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Yo6netmeligi 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 Yonetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayih Kamu fhale!
01-30 NiSAN Kanunu hiikiimleri baz alinarak Meslek Yiiksekokulumuzun ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hitkmii geregince ilgili tutarlari
agmayan ddemelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlar1 asan 6demelerin de ihale edilerek yapilmasi,
TKYS
01-30 NISAN Varsa tiiketim ¢ikis1 ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Tagmnir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanhgna gonderilmesi, iki niisha ¢ikti alinip
Tagimir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasina konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina gonderilir,
01-30 NiSAN Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas malzemesi vs. alimlar1 gergeklesip ddemeleri gergekl, den once ilgili mal lerin TKYS’ye giriginin yapilmas,
01-30 NiSAN Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas malzemesi vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TK'YS’ye girisini yapmak,
01-30 NISAN Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmasi1 durumunda birimce olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasmnir Kayittan Diisme Teklif ve
Onay tutanagt ile Taginr islem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma gonderilir, bir niishasi da dosyasina taklir.
OGRENCI iSLERI
01-15 NiSAN | Ara sinava girimeyen 6grencilerin mazeretleri ile birlikte mazeret dilekgelerinin alinmasi
01-30 NiSAN | Ogrencilerle ilgili duyurularin Meslek Yiiksekokul web sitesinde ve ilan p da I
KUTUPHANE
01-30 NISAN Turnitin ve ithenticate veri tabanlari iiye islemleri igin agilmis olan Kayseri.edu.tr uzantili mail adreslerine gelen iiye kayit bagvurularina gore iiye kaydi , veri tabanindan belge sildirme ve veri
tabanmna belge geri yiikletme islemlerinin yapilmasi,
01-30 NISAN Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhgi tarafindan alimi yapilan yaymlarin Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programima kaydinin ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,
01-30 NiSAN Kiitiiphanemize bagis yoluyla gelen yayinlarm ayiklanmasi ve kayda almacak olanlarm Yordam Otomasyon Sistemine kayitlarmmn ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,
01-30 NISAN Kiitiiphanedeki yaymlarin isteyen kullaniciya ddiing/ iade islemlerinin yapilmasi,
01-30 NISAN Peyosis' e gelen ilisik kesme islemlerinin yapilmasi,
MAYIS
YAZI iSLERI
01-10 MAYIS Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin formlari goreve baslama tarihini takiben izleyen aym 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire
Bagkanhgma gonderilmesi,
01-10 MAYIS * Akademik, idari ve S6zlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlar1 goreve baslama tarihini takiben Personel Daire Baskanhigima gonderilmesi,
01-10 MAYIS Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin ¢alisma p jlarinin en geg her aym 10’na kadar Personel Daire Baskanligina iist yaz1 ekinde bildirilmesi,

N1.1N MAVIQ

Siirekli fs¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandig1 yillik iicretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli is¢i izin Yonergesi geregince, isgi goreve basladiktan sonra izleyen aym 10.



giiniine kadar toplu halde Personel Daire Baskanhgimna iist yazi ekinde Siirekli Isgi izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,

01-31 MAYIS Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabi istenen evraklarm cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,
01-31 MAYIS Kurum Disindan gelen evraklarm EBYS sistemi tizerinden kaydinin alinarak gerekli islemlerin yapilmasi,
01-31 MAYIS Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyaci olmasi durumunda bunun Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi,
01-31 MAYIS Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazigmalarinin yapilmast.
01-31 MAYIS Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,
01-31 MAYIS Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdist gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmas1,
01-31 MAYIS Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,
01-31 MAYIS Web sayfasi giincelleme iglemleri i¢in Meslek Yiiksekokulunun web sorumlusuna ilgili dokiimanlari sunmak,
01-31 MAYIS Akademik ve idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazigmalarin yapilmasi,
01-31 MAYIS o G.ércv Siiresi dolan 6gretim elemanlarinin Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yé6netim Kuruluna bildirilerek gerekli segimlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalar1 yaparak gorev siirelerinin takip
edilmesi,
01-31 MAYIS Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiince yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazigmalarini yapmak,
01-31 MAYIS Miidiir Yardimeisi, B6lim Baskani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarinin yapilmasi,
01-31 MAYIS Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarinin Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince, iscinin goreve baslama tarihini takiben
Personel Daire Bagkanhigina kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iligkin belgeler eklenerek gonderilmesi
Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin saglik kurullarin raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile i kazasina iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi
B0 A geregince, asillar1 sonradan gonderilmek iizere ayni giin Personel Daire Bagkanhgna bildirilmesi,
01-31 MAYIS *  Ders ve Miifredat Degisikliklerine iliskin Onerilerin (Yeni Ders Ekleme, Ders Kaldirma, Dersin Adi, Kodu, Ulusal Kredisi/Akts Degisikligi Vb.)
Boliim Baskanliklari tarafindanMiidiirliga bildirilmesi,
01-31 MAYIS *  Yaz okulu agilip agilmayacagnin Rektorliik Makami Ogrenci Isleri Daire Baskanhgina bildirilmesi,
01-31 MAYIS * __ Bir Sonraki Egitim - etim Yili Yabanci Uyruklu Ogrenci sayisinin belirlenerek Ogrenci isleri Daire Baskanhgma bildirilmesi,
01-31 MAYIS *  Bir Sonraki Egitim - Ogretim Y1l Akademik Takvim OnerilerininMiidiirhgimiz tarafindan Ogrenci Isleri Daire Baskanhgima bildirilmesi
01-31 MAYIS Almnan Meslek Yiiksekokulu Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarinmn ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasi,
TAHAKKUK - SATINALMA
01-15 MAYIS ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, 5denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincellenmesi,
01-15 MAYIS Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydmimn yapilmasi,
01-15 MAYIS Nakil giden veya ticretsiz izne ayrilanlarin da KBS’den ¢ikiginin yapilmast,
01-15 MAYIS Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat demelerinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 152. Maddesine gére 7 giinii asan|
hastalik izin siirelerinin vs. KBS’ye girilerek hesaplama islemlerinin gergeklestirilmesi.
01-15 MAYIS Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,
01-15 MAYIS Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maasin hesaplanmasi ve gergeklestirme gorevlisi onayma sunulmasi,
01-15 MAYIS (Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,
01-15 MAYIS Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir™ serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcamal
Yetkilisine gonderilir.
01-15 MAYIS Harcama Yetkilisi tarafindan imzal. Odeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi,
01-15 MAYIS (':)(.leme Emri Belge.s? ve Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Yénetmeligininlg. Ve 10. Maddelerir.].de szfyl.]an gere.kli belgelerin, 2 (iki) m'.isha S}lk[llarl alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niist da Strateji Gelistirme Daire Baskanligma gonderilmesi,
01-15 MAYIS Eir onceki éy?l ait Ekders iicreti 6demesi yapilmast igin Kayseri Universitesi Personel Bilgi Sistemi’nde (PEYOSIS) derse giren dgretim elemanlarmin izin, rapor vs. bilgilerinin PEYOSIS’e islenerek|
gerekli kontrollerinin yapilmasi,
01-15 MAYIS Bir 6nceki aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiriiliip geriye kalan ders yiiklerinden ekders iicreti gizelgesinin hazirlanmasi,
01-15 MAYIS Hazirlanan ¢izelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu gizelgeye gore gesitli 6demeler bordrosunun ve
banka listesinin diizenlenmesi,
01-15 MAYIS Odeme Emri Belgesinin Mali Yonetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gergeklestirme!
gorevlisine gonderilmesi,
01-15 MAYIS Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda édeme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Gériilmiistiir” serhi diisiilerek imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcamal
yetkilisine gonderilmesi,
01-15 MAYIS Harcama yetkilisi tarafindan mali Yonetim sisteminde onaylaman 6deme emri belgesinin Muhasebe Si: ine gonderilmesi,
01-15 MAYIS : Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama belgeleri Yonetmeligi'nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ciktist a]?narak veri girig gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishasinin dosyasina takilmasi diger niisk da Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigmna gonderilmesi,
01-15 MAYIS ilgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak 6demeyi yapacak olan banka yetkilisine gonderilmesi,
01-15 MAYIS Peyosis’te bulunan ilgili ayin ekders matrahlarmmn KBS’ ye girilmesi,
15-25 MAYIS Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,
15-25 MAYIS Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligma Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,
01-31 MAYIS Tahakkuk etmesi durumupda; akgdemik jiiri tereti, yolluklar (Yurtigi ve Yurtdigi Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yénetmeligi ve ilgili mevzuatindal
esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmast,
01-31 MAYIS Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Y onetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,
Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alimi, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayih Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu ihale
01-31 MAYIS Kanunu hiikiimleri baz alinarak Meslek Yiiksekokulumuzun ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hiikkmii geregince ilgili tutarlary
agmayan ddemelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlar1 agan 6demelerin de ihale edilerek yapilmasi,
TKYS
01-31 MAYIS Varsa tiiketim ¢ikisi ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Tasinir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanhgna gonderilmesi, iki niisha ¢ikt1 alinip
Tagmir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasina konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhigina gonderilir,
01-31 MAYIS Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas malzemesi vs. alimlar1 gergeklesip ddemeleri gergekl: den 6nce ilgili malzemelerin TKY S ye girisinin yapilmasi,
01-31 MAYIS Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbasg malzemesi vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TK'YS’ye girisini yapmak,
01-31 MAYIS Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmas: durumunda birimce olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasinir Kayittan Diisme Teklif ve
Onay tutanag ile Tasinir iglem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina gonderilir, bir niishasi da dosyasina takilir.
OGRENCI iSLERI
01-07 MAYIS Ara sinava giremeyen dgrencilerin durumlarm Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunda gériisiilerek, mazeret siavina girmeye hak kazanan égrencilerin Meslek Yiiksekokulumuz web sitesinde
ve ilan panosunda duyurulmasi, mazeret sinavini yapacak 6gretim elemanlarina simava girecek 6grencilerin isimlerinin gonderilmesi,
15-23 MAYIS *  Bahar Yariyil Yilsonu ve Biitiinleme Smav Programinin tarih ve saatlerinin Ogrenci Bilgi Sistemine sl i (OBISIS)
15-23 MAYIS Bahar Yariyili Yilsonu ve Biitiinleme Smav Programmin Meslek Yiiksekokulumuz internet sitesinde ve ilan panosunda duyurulmas,
01-31 MAYIS Ogrencilerle ilgili duyurularin Meslek Yiiksekokul web sitesinde ve ilan p da I
KUTUPHANE
01-31 MAYIS Turnitin ve ithenticate veri tabanlari iiye islemleri igin agilmis olan Kayseri.edu.tr uzantili mail adreslerine gelen iiye kayit bagvurularina gore iiye kaydi , veri tabanindan belge sildirme ve veri
tabanmna belge geri yiikletme islemlerinin yapilmasi,
01-31 MAYIS Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi tarafindan alimi yapilan yaymlarin Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programia kaydinin ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,
01-31 MAYIS Kiitiiphanemize bagis yoluyla gelen yayinlarm ayiklanmasi ve kayda almacak olanlarm Yordam Otomasyon Sistemine kayitlarmmn ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,
01-31 MAYIS Kiitiiphanedeki yaymlarin isteyen kullaniciya ddiing/ iade islemlerinin yapilmasi,
01-31 MAYIS Peyosis' e gelen ilisik kesme islemlerinin yapilmasi,

HAZIRAN

YAZI iSLERI

01-10 HAZIRAN

Akademik, idari ve S6zlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlar1 goreve baslama tarihini takiben izleyen aymn 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire
Bagkanhgina gonderilmesi,

01-10 HAZIRAN

* Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari greve baslama tarihini takiben Personel Daire Baskanhgma gonderilmesi,

01-10 HAZIRAN

Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin galisma p jlarinin en geg her aym 10’na kadar Personel Daire Baskanligina iist yazi ekinde bildirilmesi,

01-10 HAZIRAN

Siirekli fs¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandig1 yillik iicretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli isci izin Yonergesi geregince, isgi goreve basladiktan sonra izleyen aym 10.
giiniine kadar toplu halde Personel Daire Baskanhgma iist yazi ekinde Siirekli Isgi izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,




01-30 HAZIRAN

Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabu istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,

01-30 HAZIRAN

Kurum Disindan gelen evraklarm EBY'S sistemi iizerinden kaydmnin alinarak gerekli islemlerin yapilmasi,

01-30 HAZIRAN

Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyaci olmas1 durumunda bunun Personel Daire Baskanligina bildirilmesi,

01-30 HAZIRAN

Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazismalarinn yapilmasi.

01-30 HAZIRAN

Akademik Personel gorev siiresi uzatma iglemlerinin yapilmas,

01-30 HAZIRAN

Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmasi,

01-30 HAZIRAN

Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,

01-30 HAZIRAN

Web sayfasi giincelleme islemleri i¢in Meslek Yiiksekokulunun web sorumlusuna ilgili dokiimanlari sunmak,

01-30 HAZIRAN

Akademik ve idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazigmalarmn yapilmast,

01-30 HAZIRAN

° Gorev Siiresi dolan 6gretim elemanlarinin Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yo6netim Kuruluna bildirilerek gerekli se¢imlerin yapilmasmdan sonra ilgili yazismalari yaparak gorev siirelerinin takip
edilmesi,

01-30 HAZIRAN

Meslek Yiiksekokulu Midiirligiince yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplant1 vs.) gerekli yazismalarim yapmak,

01-30 HAZIRAN

Miidiir Yardimceisi, Boliim Bagkani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarinn yapilmasi,

01-30 HAZIRAN

Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarmin Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince, is¢inin géreve baslama tarihini takiben
Personel Daire Baskanligma kullamlan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi

01-30 HAZIRAN

Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin saglik kurullarin raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile i kazasmna iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi
geregince, asillar1 sonradan gonderilmek tizere ayni giin Personel Daire Bagkanhgma bildirilmesi,

01-30 HAZIRAN

*  Ders ve Miifredat Degisikliklerine iliskin Onerilerin (Yeni Ders Ekleme, Ders Kaldirma, Dersin Adi, Kodu, Ulusal Kredisi/Akts Degisikligi Vb.)Miidiirliigiimiiz tarafindan Ogrenci Isleri Daire
Baskanligia bildirilmesi,

01-30 HAZIRAN

Alinan Meslek Yiiksekokulu Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarinmn ilgili yerlere yazismalarmnm yapilmasi,

TAHAKKUK - SATINALMA

01-15 HAZIRAN

ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, 5denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincellenmesi,

01-15 HAZIRAN

Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydinn yapilmasi,

01-15 HAZIRAN

Nakil giden veya ticretsiz izne ayrilanlarin da KBS’den ¢ikiginin yapilmast,

01-15 HAZIRAN

Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat demelerinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 152. Maddesine gére 7 giinii asan|
hastalik izin siirelerinin vs. KBS’ye girilerek hesaplama islemlerinin gergeklestirilmesi.

01-15 HAZIRAN

Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,

01-15 HAZIRAN

Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maasin hesaplanmasi ve gergeklestirme gorevlisi onayma sunulmasi,

01-15 HAZIRAN

(Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,

01-15 HAZIRAN

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir™ serhi diisiilerek imzalamir ve eki belgelerle birlikte Harcamal
Yetkilisine gonderilir.

01-15 HAZIRAN

Harcama Yetkilisi tarafindan imzal ddeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS’ den Strateji Gelistirme Daire Baskanligima gonderilmesi,

01-15 HAZIRAN

Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ciktilart alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme;

st da Strateji Gelistirme Daire Baskanligma gonderilmesi,

gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir

01-/17 HAZIRAN

*  Giiz Yartyili Final Smavlarini yapan gretim elemanlarmmn kagit okuma bedellerinin belirlenerek Personel Bilgi Sistemine (PEYOSIS) girilmesi,

01-/17 HAZIRAN

Igesinin hazirlanmasi,

Bir 6nceki aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii disiiriiliip geriye kalan ders yiiklerinden ekders ticreti ¢i:

01-/17 HAZIRAN

Hazirlanan gizelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir, Bu gizelgeye gore gesitli 6demeler bordrosunun ve
banka listesinin diizenlenmesi,

01-/17 HAZIRAN

Odeme Emri Belgesinin Mali Yonetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gerceklestirme!
gorevlisine gonderilmesi,

01-/17 HAZIRAN

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda ddeme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Goériilmiistiir™ serhi diisiilerek imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcamal

01-/17 HAZIRAN

yetkilisine gonderilmesi,
Harcama yetkilisi tarafindan mali Yénetim sisteminde onaylaman 6deme emri belgesinin Muhasebe Si: ine gonderilmesi,

01-/17 HAZIRAN

Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama belgeleri Yonetmeligi’nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ¢iktis1 alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishasinin dosyasina takilmasi diger niist da Strateji Gelistirme Daire Bi gonderilmesi,

01-/17 HAZIRAN

ilgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak 6demeyi yapacak olan banka yetkilisine gnderilmesi,

01-/17 HAZIRAN

Peydsis’te bulunan ilgili aymn ekders matrahlarinin KBS ye girilmesi,

15-25 HAZIRAN

Emekli Keseneklerinin KBS den alimarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,

15-25 HAZIRAN

Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,

01-30 HAZIRAN

Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri ticreti, yolluklar (Yurtigi ve Yurtdis1 Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi édemelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatindal
esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,

01-30 HAZIRAN

Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Y 6netmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gére 6deme islemlerinin yapilmasi,

01-30 HAZIRAN

Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alimi, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayih Kamu fhale!
Kanunu hiikiimleri baz alinarak Meslek Yiiksekokulumuzun ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hitkmii geregince ilgili tutarlari
agmayan ddemelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlar1 asan 6demelerin de ihale edilerek yapilmasi,

TKYS

01-30 HAZIRAN

Varsa tiiketim ¢ikis1 ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Tagmnir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanhgna gonderilmesi, iki niisha ¢ikt1 alinip

Tasmir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasina konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgmna gonderilir,

1 . 1 4 1 1

01-30 HAZIRAN

Harcama birimlerinin tiiketim i, demirbasg malzemesi vs. alimlar1 gergeklesip o i gercekl once ilgili in TKYSye girisinin yapilmasi,

01-30 HAZIRAN

Harcama birimlerinin tiiketim mal

i, demirbag malzemesi vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKYS’ye girisini yapmak,

01-30 HAZIRAN

Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmasi durumunda birimee olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasmnir Kayittan Diisme Teklif ve
Onay tutanagt ile Tagir islem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma gonderilir, bir niishasi da dosyasina takalir.

OGRENCI iSLERI

01-30 HAZIRAN

q 0
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KUTUPHANE

01-30 HAZIRAN

Turnitin ve ithenticate veri tabanlari iiye islemleri igin agilmis olan Kayseri.edu.tr uzantil mail adreslerine gelen iiye kayit basvurularina gore iiye kayd , veri tabanindan belge sildirme ve veri

01-30 HAZIRAN

tabanina belge geri yiikletme islemlerinin yapilmasi,
iitiphane Dokiimantasyon Daire Bagkanlig: tarafindan alim1 yapilan yaymlarin Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programina kaydinin ve diger teknik iglemlerinin yapilmasi,

01-30 HAZIRAN

Kiitiiphanemize bagis yoluyla gelen yaymlarin ayiklanmasi ve kayda alinacak olanlari Yordam Otomasyon Sistemine kayitlarmmn ve diger teknik islemlerinin yapilmast,

01-30 HAZIRAN

Kiitiiphanedeki yaymlarm isteyen kullaniciya 6diing/ iade iglemlerinin yapilmasi,

01-30 HAZIRAN

Peyosis' e gelen ilisik kesme islemlerinin yapilmasi,

TEMMUZ

YAZI iSLERI

01-10 TEMMUZ

Akademik, Idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin formlar1 géreve baslama tarihini takiben izleyen aym 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire
Bagkanhigina gonderilmesi,

01-10 TEMMUZ

Akademik, Idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari goreve baslama tarihini takiben Personel Daire Baskanligina gonderilmesi,

01-10 TEMMUZ

Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin galisma p mnin en geg her aymn 10°na kadar Personel Daire Bagkanligina iist yaz1 ekinde bildirilmesi,

01-10 TEMMUZ

Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandig1 yillik iicretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i [zin Yonergesi geregince, isci goreve basladiktan sonra izleyen aym 10.
giiniine kadar toplu halde Personel Daire Bagkanligina iist yazi ekinde Siirekli isgi izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,

20-31 TEMMUZ

- Kaymakamlik ilk alti ay brifing,

01-31 TEMMUZ

Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabi istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,

01-31 TEMMUZ

Kurum Disindan gelen evraklarin EBYS sistemi {izerinden kaydinin alinarak gerekli islemlerin yapilmast,

01-31 TEMMUZ

Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyaci olmas1 durumunda bunun Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi,

01-31 TEMMUZ

Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazismalarinn yapilmasi.

01-31 TEMMUZ

Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

‘Web sayfasi giincelleme islemleri icin Meslek Yiiksekokulunun web sorumlusuna ilgili dokiimanlar: sunmak,




01-31 TEMMUZ

Akademik ve idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazismalarin yapilmast,

01-31 TEMMUZ

Gorev Siiresi dolan 6gretim elemanlarmin Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yo6netim Kuruluna bildirilerek gerekli se¢imlerin yapilmasmdan sonra ilgili yazismalar1 yaparak gorev siirelerinin takip
edilmesi,

01-31 TEMMUZ

Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiince yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazismalarini yapmak,

01-31 TEMMUZ

Miidiir Yardimceisi, Boliim Bagkani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarinn yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

Siirekli Is¢i Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarmin Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince, is¢inin géreve baslama tarihini takiben
Personel Daire Baskanligma kullamlan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi

01-31 TEMMUZ

Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin saglik kurullarin raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is kazasma iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi
geregince, asillar1 sonradan gonderilmek tizere ayni giin Personel Daire Bagkanhgma bildirilmesi,

01-31 TEMMUZ

Alinan Meslek Yiiksekokulu Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarinmn ilgili yerlere yazigmalarinm yapilmasi,

TAHAKKUK - SATINALMA

01-15 TEMMUZ

ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, 5denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincellenmesi,

01-15 TEMMUZ

Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydinn yapilmasi,

01-15 TEMMUZ

Nakil giden veya ticretsiz izne ayrilanlarin da KBS’den ¢ikiginin yapilmast,

01-15 TEMMUZ

Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat demelerinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 152. Maddesine gére 7 giinii asan|
hastalik izin siirelerinin vs. KBS’ye girilerek hesaplama islemlerinin gergeklestirilmesi.

01-15 TEMMUZ

Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,

01-15 TEMMUZ

Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maasmn lanmas1 ve gergeklestirme gorevlisi onayina sunulmasi,

01-15 TEMMUZ

Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Y énetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gereklestirme gorevlisine gonderilmesi,

01-15 TEMMUZ

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir™ serhi diisiilerek imzalamir ve eki belgelerle birlikte Harcamal
Yetkilisine gonderilir.

01-15 TEMMUZ

Harcama Yetkilisi tarafindan imzal ddeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire Baskanligima gonderilmesi,

01-15 TEMMUZ

Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha giktilar1 alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme;

gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishas1 dosyasina takilir, bir niist da Strateji Gelistirme Daire Bask ma gonderilmesi,

15-20 TEMMUZ

*  Aralik ayina ait 14 giinliik maas farklarmm hazirliklarinin yapilarak 6deme evraklarmm KBS'den onaylanarak Strateji Daire Bagkanhgma gonderilmesi, 2 (iki) niisha alinan ¢iktilardan 1 (bir) niishasinin
dosyasma takilmasi diger niishasinn Strateji Daire Baskanligima gonderilmesi,

15-20 TEMMUZ

Y

ik maas farklarmin 6denmesi i¢in bankaya mail atilmasi,

20-25 TEMMUZ

* 5510 sonrasina tabi personel i¢in emekli keseneklerinin yapilarak, ddeme icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi,

15-25 TEMMUZ

Emekli Keseneklerinin KBS den almarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,

15-25 TEMMUZ

Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigina Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,

01-31 TEMMUZ

Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri ticreti, yolluklar (Yurti¢i ve Yurtdis1 Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatindal

esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Y6netmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alim1, demirbas malzeme alimu, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu hiikiimleri baz alinarak Meslek Yiiksekokulumuzun ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hikkmii geregince ilgili tutarlary
asmayan 6demelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlari asan 6demelerin de ihale edilerek yapilmasi,

TKYS

01-31 TEMMUZ

Varsa tiiketim ¢ikist ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Tasinir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanhgna gonderilmesi, iki niisha ¢ikt1 alinip
Taginir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasina konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Baskanhigina gonderilir,

01-31 TEMMUZ

1

Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas malzemesi vs. alimlar1 gergeklesip ddemeleri gergekl: once ilgili malzemelerin TKY S’ye girisinin yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas malzemesi vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TK'YS’ye girisini yapmak,

01-31 TEMMUZ

Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmas: durumunda birimce olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasinir Kayittan Diisme Teklif ve
Onay tutanagt ile Taginir islem figi hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma gonderilir, bir niishast da dosyasina takilir.

OGRENCI ISLERI

01-31 TEMMUZ

Tl P 1
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KUTUPHANE

01-31 TEMMUZ

Turnitin ve ithenticate veri tabanlari iiye islemleri igin agilmis olan Kayseri.edu.tr uzantili mail adreslerine gelen iiye kayit bagvurularina gore iiye kaydi , veri tabanindan belge sildirme ve veri
tabanina belge geri yiikletme islemlerinin yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Bagkanhig: tarafindan alimi yapilan yaymlarin Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programima kaydinin ve diger teknik iglemlerinin yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

Kiitiiphanemize bagis yoluyla gelen yayinlarm ayiklanmasi ve kayda almacak olanlarm Yordam Otomasyon Sistemine kayitlarmin ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

Kiitiiphanedeki yaymnlarm isteyen kullaniciya 6diing/ iade iglemlerinin yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

Kitiiphanedeki yayinlarin genel sayim isleminin yapilmasi,

01-31 TEMMUZ

Peyosis' e gelen ilisik kesme islemlerinin yapilmasi,

AGUSTOS

YAZI iSLERI

01-10 AGUSTOS

Akademik, idari ve S6zlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlar1 goreve baslama tarihini takiben izleyen ayin 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire
Bagkanhgina gonderilmesi,

01-10 AGUSTOS

*  Akademik, idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baslama tarihini takiben Personel Daire Baskanligina gonderilmesi,

01-10 AGUSTOS

Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin galisma p jlarinin en geg her aym 10’na kadar Personel Daire Baskanligina iist yazi ekinde bildirilmesi,

01-10 AGUSTOS

Siirekli fs¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandig1 yillik iicretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli is¢i izin Yonergesi geregince, isgi goreve basladiktan sonra izleyen aym 10.
giiniine kadar toplu halde Personel Daire Baskanhgma iist yazi ekinde Siirekli Isgi izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,

01-31 AGUSTOS

. Akademik takvime uygun olarak donem baginda, Bolim Bagkanliklari tarafindan verilecek de

sler ve bu dersleri verecek 6gretim elemanlari belirlenir.

01-31 AGUSTOS

. Belirlenen dersi verecek 6gretim elemani birimde yoksa 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri uyarinca diger birimlerden gérevlendirme istenir. Diger birimler tarafindan uygun goriilen

gorevlendirmeler, gretim elemanimin kendi biriminde verdigi dersler ve varsa bagka birimlerde verdigi dersler detayh olarak listelenir ve ilgili birime gonderilir.

01-31 AGUSTOS

Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabr istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,

01-31 AGUSTOS

Kurum Disindan gelen evraklarm EBYS sistemi {izerinden kaydinin aliarak gerekli islemlerin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyaci olmas1 durumunda bunun Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi,

01-31 AGUSTOS

Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazismalarmimn yapilmasi.

01-31 AGUSTOS

Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi grevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmast,

01-31 AGUSTOS

Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

‘Web sayfasi giincelleme islemleri igin Meslek Yiiksekokulunun web sorumlusuna ilgili dokiimanlar1 sunmak,

01-31 AGUSTOS

Akademik ve idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazismalarin yapilmast,

01-31 AGUSTOS

. Gorey Siiresi dolan 6gretim elemanlarimin Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim Kuruluna bildirilerek gerekli segimlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalari yaparak gorev siirelerinin takip
edilmesi,

01-31 AGUSTOS

Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiince yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazismalarim yapmak,

01-31 AGUSTOS

Miidiir Yardimceisi, Boliim Bagkani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

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 Baskanligma kullamilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi

01-31 AGUSTOS

Siirekli fs¢i Kadrosunda gorev yapan personelin saglik kurullarin raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is kazasmna iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi
geregince, asillar1 sonradan gonderilmek iizere ayni giin Personel Daire Bagkanhgmna bildirilmesi,

01-31 AGUSTOS

Alinan Meslek Yiiksekokulu Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarinmn ilgili yerlere yazismalarmnmn yapilmasi,

TAHAKKUK - SATINALMA

01-15 AGUSTOS

ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, 6denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincellenmesi,

01-15 AGUSTOS

Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydmnmn yapilmasi,

01-15 AGUSTOS

Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS den ¢ikisinin yapilmasi,




01-15 AGUSTOS

Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nun 152. Maddesine gore 7 giinii asan
hastalik izin siirelerinin vs. KBS’ye girilerek hesaplama islemlerinin ger¢eklestirilmesi.

01-15 AGUSTOS

Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,

01-15 AGUSTOS

Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maagn 1as1 ve gerceklestirme gorevlisi onaymna sunulmasi,

01-15 AGUSTOS

(Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,

01-15 AGUSTOS

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir” serhi diisiilerek imzalamir ve eki belgelerle birlikte Harcamal
Yetkilisine gonderilir.

01-15 AGUSTOS

Harcama Y etkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi,

01-15 AGUSTOS

Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ¢iktilar1 alinarak veri giris gorevlisi, gereklestirme!
gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niis} da Strateji Gelistirme Daire B: ligina gonderilmesi,

15-25 AGUSTOS

Emekli Keseneklerinin KBS den alimarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,

15-25 AGUSTOS

Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,

01-31 AGUSTOS

Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri ticreti, yolluklar (Yurti¢i ve Yurtdisi Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatindal

1

esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmast,

01-31 AGUSTOS

Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Y onetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alimi, birimin bakim onarimi vs. édemelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayih Kamu ihale!
Kanunu hiikiimleri baz alinarak Meslek Yiiksekokulumuzun ihtiyaglar: ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hiikmii geregince ilgili tutarlary
agmayan 6demelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlar1 asan 6demelerin de ihale edilerek yapilmasi,

TKYS

01-31 AGUSTOS

Varsa tiiketim ¢ikis1 ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Tagmir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanhgna gonderilmesi, iki niisha ¢ikt1 alinip

Tagmir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasina konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgma gonderilir,
01-31 AGUSTOS Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas malzemesi vs. alimlar1 gergeklesip ddemeleri gergeklesmeden once ilgili mal lerin TKYS’ye girisinin yapilmasi,
01-31 AGUSTOS Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas malzemesi vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKY S’ye girisini yapmak,

01-31 AGUSTOS

Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmas: durumunda birimce olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasimir Kayittan Diisme Teklif ve
Onay tutanagt ile Taginur islem fisi hazirlanir. Bir niishas: Strateji Gelistirme Daire Baskanligma gonderilir, bir niishas1 da dosyasina takalir.

OGRENCI iSLERI

01.31 AGUSTOS

Ogrencilerle ilgili duyurularin Meslek Yiiksekokul web sitesinde ve ilan p d 1

KUTUPHANE

01-31 AGUSTOS

Turnitin ve ithenticate veri tabanlari iiye islemleri igin agilmis olan Kayseri.edu.tr uzantili mail adreslerine gelen iiye kayit basvurularina gore iiye kayd , veri tabanindan belge sildirme ve veri
tabanina belge geri yiikletme islemlerinin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Bagkanlig: tarafindan alimi yapilan yaymlarin Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programina kaydinn ve diger teknik iglemlerinin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

Kiitiphanemize bagis yoluyla gelen yayinlarin ayiklanmas ve kayda almacak olanlarm Yordam Otomasyon Sistemine kayitlarmmn ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

Kiitiiphanedeki yaymlarm isteyen kullaniciya 6diing/ iade islemlerinin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

Kuttphanedeki yayinlarin genel sayim igleminin yapilmasi,

01-31 AGUSTOS

Peyosis' e gelen ilisik kesme islemlerinin yapilmasi,

EYLUL

YAZI iSLERI

Akademik, Idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlari goreve baglama tarihini takiben izleyen aymn 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire

s Bagkanhigina génderilmesi,

01-10 EYLUL Akademik, idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari goreve baslama tarihini takiben Personel Daire Bagkanhigina gonderilmesi,

01-10 EYLUL Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin galisma f jlarimin en geg her aymn 10’na kadar Personel Daire Baskanligina iist yaz1 ekinde bildirilmesi,

01-10 EYLUL Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandigt yllllkl iicretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli is¢i izin Yonergesi geregince, isci goreve basladiktan sonra izleyen aym 10.
giiniine kadar toplu halde Personel Daire Bagkanhgmna iist yazi ekinde Siirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,

01-20 EYLUL +  Akademik takvime uygun olarak dénem basinda, Bolim Baskanliklari tarafindan verilecek dersler ve bu dersleri verecek 6gretim elemanlar: belirlenir.

. . Belirlenen dersi verecek 6gretim eleman birimde yoksa 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri uyarinca diger birimlerden gorevlendirme istenir. Diger birimler tarafindan uygun goriilen

01-20 EYLUL . . . S L. .. s : L b i~
gorevlendirmeler, 6gretim elemaninin kendi biriminde verdigi dersler ve varsa baska birimlerde verdigi dersler detayl olarak listelenir ve ilgili birime gonderilir.

15-30 EYLUL *  Giiz donemi derse girecek dgretim elamanlari ve ders programlari i¢in Y6netim Kurulu Karar alinmasi,

20-30 Eyliil *  Meslek Yiiksekokulu yeni kazanan 6grencilere oryantasyon egitimi yaptirilmas i¢in gerekli calisma ve hazirliklarm yapilmasi,

01-30 EYLUL Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili iglemlerin yapilmasi, cevabi istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,

01-30 EYLUL Kurum Disindan gelen evraklarm EBY'S sistemi iizerinden kaydimnin alinarak gerekli islemlerin yapilmasi,

01-30 EYLUL Akademik ve Idari Personel Kadro ihtiyaci olmas1 durumunda bunun Personel Daire Baskanligina bildirilmesi,

01-30 EYLUL Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazismalarinin yapilmasi.

01-30 EYLUL Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,

01-30 EYLUL Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmasi,

01-30 EYLUL Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,

01-30 EYLUL Web sayfasi giincelleme islemleri i¢in Meslek Yiiksekokulunun web sorumlusuna ilgili dokiimanlari sunmak,

01-30 EYLUL Akademik ve Idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazismalarm yapilmast,

01-30 EYLUL o G-éirev Stiresi dolan 6gretim elemanlarinin Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yo6netim Kuruluna bildirilerek gerekli se¢imlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalari yaparak gorev siirelerinin takip
edilmesi,

01-30 EYLUL Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiince yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazismalarini yapmak,

01-30 EYLUL Miidiir Yardimeisi, Bolim Bagkani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarinin yapilmast,

01-30 EYLUL Siirekli fs¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarmin Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince, iscinin géreve baslama tarihini takiben
Personel Daire Bagkanhgina kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi

o Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin saglik kurullari raporlari ve tek tabip tarafindan verilen raporlar ile is kazasina iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli s¢i izin Yéonergesi
D01 geregince, asillar1 sonradan gonderilmek tizere ayn giin Personel Daire Bagkanhigina bildirilmesi,
01-30 EYLUL Alman Meslek Yiiksekokulu Kurul ve Y6netim Kurulu Kararlarinmn ilgili yerlere yazismalarinimn yapilmasi,
TAHAKKUK - SATINALMA

01-15 EYLUL Tlgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, ddenekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincellenmesi,

01-15 EYLUL Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydimin yapilmasi,

01-15 EYLUL Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS’den ¢ikiginin yapilmast,

01-15 EYLUL Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat demelerinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 152. Maddesine gére 7 giinii asan|
hastalik izin siirelerinin vs. KBS ye girilerek hesaplama islemlerinin gergeklestirilmesi.

01-15 EYLUL Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,

01-15 EYLUL Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maagin hesaplanmasi ve gerceklestirme gorevlisi onayma sunulmasi,

01-15 EYLUL (Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,

01-15 EYLUL Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir” serhi diisiilerek imzalamir ve eki belgelerle birlikte Harcamal
Yetkilisine gonderilir.

01-15 EYLUL Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgelerin KBS’ den Strateji Gelistirme Daire Baskanligima gonderilmesi,

01-15 EYLUL Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ciktilar1 alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme;
gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niist da Strateji Gelistirme Daire B: ligia gonderilmesi,

01-20 EYLUL Haftalik Ders Programma uygun olarak derslere girecek dgretim elemanlarmin Personel Bilgi Sistemi'ne (PEYOSIS) islenmesi

15-25 EYLUL Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,

15-25 EYLUL Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigna Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,

151-30 EYLUL

Ders Yiikii formu Giiz Dénemi derse girecek tiim 6gretim elemanlarindan istenir,

01-30 EYLUL

Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri ticreti, yolluklar (Yurti¢i ve Yurtdisi Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatindal

esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmast,




01-30 EYLUL Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmast,
Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbag malzeme alimi, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayih Kamu fhale!
01-30 EYLUL Kanunu hiikiimleri baz alinarak Meslek Yiiksekokulumuzun ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hikmii geregince ilgili tutarlary
asmayan 6demelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlari asan 6demelerin de ihale edilerek yapilmasi,
TKYS
01-30 EYLUL Varsa tiiketim ¢ikisi ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Taginir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanhgna gonderilmesi, iki niisha ¢ikt1 alinip
Taginir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasina konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Baskanhigina gonderilir,
01-30 EYLUL Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbag malzemesi vs. alimlar1 gergeklesip ddemeleri gergekl: den once ilgili malzemelerin TKYS’ye girisinin yapilmasi,
01-30 EYLUL Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas malzemesi vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TK'YS’ye girisini yapmak,
01-30 EYLUL Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmasi durumunda birimce olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasmnir Kayittan Diisme Teklif ve
Onay tutanag ile Tasmnir iglem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Baskanhgna gonderilir, bir niishas1 da dosyasina takilir.
OGRENCI iSLERI
01-15 Eylil : Akademik Dalmsmanilz.irm Qgr§nci Bilgi Sisteminden (OBISIS) kontrol edilerek Meslek Yiiksekokuluyi kazanan 1. (birinci ) smif dgrencileri igin Yénetim Kurulu Karar ile akademik danisman
belirlemek ve bunu Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina gondermek.
01-15 Eylil Giiz yariyilinda agilacak olan dersler ile bu dersleri verecek olan ogretim elemanlarmin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBISIS) girisinin yapilmasi, ders programinda olmayan derslerin sistemden
kapatilmasi,
01-20 Eyliil b Ders Programinin Meslek Yiiksekokulumuz internet sitesinde yaymlanmasi,
20- 30 Eyliil Ogrencilerin Bahar Yariyili ders kayitlarmin sistemden kontrol edilmesi,
01-30 EYLUL Ogrencilerle ilgili duyurularin Meslek Yiiksekokul web sitesinde ve ilan p d )
20-30 Eyliil * Intibak talebinde bulunan (Dikey Gegis, Yatay Gegis. ikinci Ogrenim) dgrencilerinin bagvurularini almak ve intibak komisyonuncu degerlendirip gerekli islemleri yapmak,
20-30 Eyliil *  Kayit Dondurma talebinde bulunan 6grencilerin mazeretlerini iceren belgeler ile dilekgelerinin alinmasi,
*  Ogrencilere burs duyurulart yapilarak her egitim-6gretim yilinin baginda burs miiracaatlarinin topluca alinmast, burs komisyonu 6n inceleme ve miilakatla nceden belirlenen kriterlere gore
20-30 Eyliil degerlendirme yapmasi ve kontenjan dahilinde belirlenen isimler 6grencilere duyurulmasi, burs kazananlar ilan edilerek ilgili belgeleri ve banka hesap numaralari istenmesi, istenilen belgeleri tamamlayan
ogrencilerin kazandig1 burslar belirli siirelerde hesaplarma yatirilmasi saglanmast,
KUTUPHANE
0130 EYLUL Turnitin ve ithenticate veri tabanlari iiye islemleri igin agilmis olan Kayseri.edu.tr uzantili mail adreslerine gelen iiye kayit bagvurularina gore iiye kaydi , veri tabanindan belge sildirme ve veri
tabanina belge geri yiikletme islemlerinin yapilmasi,
01-30 EYLUL Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanlig: tarafindan alimi yapilan yaymlarm Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programina kaydmin ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,
01-30 EYLUL Kiitiiphanemize bagss yoluyla gelen yaymlarin ayiklanmasi ve kayda alinacak olanlarim Yordam Otomasyon Sistemine kayitlarmm ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,
01-30 EYLUL Kiitiiphanedeki yaymlarin isteyen kullaniciya 6diing/ iade islemlerinin yapilmasi,
o Fakiilteler ve Meslek Yiiksek Okulu'muza yeni kayit yaptiran
0 VDL ogrencilere kiitiiphanemizin tanitimmin yapilmas: ve kiitiiphanedeki yaymlarmn kullanimi konusunda bilgilerin verilmesi,
01-30 EYLUL Peyosis' e gelen ilisik kesme islemlerinin yapilmasi,
EKIM
YAZI iSLERI
01-10 EKIM Akademik, idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlar1 géreve baslama tarihini takiben izleyen aymn 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire
Bagkanligina génderilmesi,
01-10 EKiM +  Akademik, Idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari géreve baslama tarihini takiben Personel Daire Baskanhigina génderilmesi,
01-10 EKiM Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin alisma p jlarinin en geg her aym 10°na kadar Personel Daire Baskanligina iist yazi ekinde bildirilmesi,
01-10 EKIM Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandig: yllllk ticretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli Isci izin Yonergesi geregince, isci gdreve basladiktan sonra izleyen aym 10.
giniine kadar toplu halde Personel Daire Bagkanhigina iist yazi ekinde Stirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,
01-31 EKiM Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabi istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,
01-31 EKiM Kurum Disindan gelen evraklarm EBY'S sistemi izerinden kaydinin alinarak gerekli islemlerin yapilmast,
01-31 EKiM Akademik ve Idari Personel Kadro ihtiyaci olmas1 durumunda bunun Personel Daire Baskanligina bildirilmesi,
01-31 EKiM Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazismalarinn yapilmasi.
01-31 EKiM Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,
01-31 EKiM Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmasi,
01-31 EKiM Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,
01-31 EKiM Web sayfasi giincelleme islemleri i¢in Meslek Yiiksekokulunun web sorumlusuna ilgili dokiimanlari sunmak,
01-31 EKiM Akademik ve Idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazismalarin yapilmast,
01-31 EKIM o G.érev Siiresi dolan 6gretim elemanlarinin Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yo6netim Kuruluna bildirilerek gerekli se¢imlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalar1 yaparak gorev siirelerinin takip
edilmesi,
01-31 EKiM Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiince yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazismalarini yapmak,
01-31 EKiM Miidiir Yardimeisi, Bolim Bagkani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarinin yapilmast,
01-31 EKIM Siirekli fs¢i Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarmin Kayseri Universitesi Siirekli is¢i izin Yonergesi geregince, iscinin géreve baslama tarihini takiben
Personel Daire Bagkanhigina kullanilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi
01-31 EKIM .Siirek]i Is¢i Kadrosunda gﬁre.v yapan personelin saglik kuru]]ar.m raporlari ve tekAIalA)iAp Iaréfmdan verilen raporlar ile is kazasma iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli is¢i izin Yéonergesi
geregince, asillar1 sonradan gonderilmek tizere ayni giin Personel Daire Bagkanhigina bildirilmesi,
01-31 EKiM Alman Meslek Yiiksekokulu Kurul ve Y6énetim Kurulu Kararlarinmn ilgili yerlere yazismalarinimn yapilmasi,
TAHAKKUK - SATINALMA
01-15 EKiM Tlgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, ddenekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincellenmesi,
01-15 EKiM Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydmin yapilmasi,
01-15 EKiM Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS den ¢ikiginin yapilmasi,
01-15 EKIM Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmasi, kira, kefalet, zam ve tazminat demelerinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 152. Maddesine gére 7 giinii asan|
hastalik izin siirelerinin vs. KBS ye girilerek hesaplama islemlerinin gergeklestirilmesi.
01-15 EKiM Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,
01-15 EKIM Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maagin hesaplanmasi ve gerceklestirme gorevlisi onayma sunulmast,
01-15 EKiM (Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,
01-15 EKIM Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir” serhi diisiilerek imzalamir ve eki belgelerle birlikte Harcamal
Yetkilisine gonderilir.
01-15 EKiM Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgelerin KBS’ den Strateji Gelistirme Daire Baskanligia gonderilmesi,
01-15 EKIM Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ciktilart alinarak veri giris gorevlisi, gerceklestirme;
gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niist da Strateji Gelistirme Daire B: ligina gonderilmesi,
01-15 EKIM Bir 6nceki aya ait Ekders ticreti 6demesi yapilmast igin Kayseri Universitesi Personel Bilgi Sistemi’nde (PEYOSIS) derse giren gretim elemanlarmm izin, rapor vs. bilgilerinin PEYOSIS e islenerek
gerekli kontrollerinin yapilmast,
01-15 EKIM Bir 6nceki aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiriiliip geriye kalan ders yiiklerinden ekders iicreti gizelgesinin hazirlanmasi,
01-15 EKIM Hazirlanan ¢izelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu gizelgeye gore gesitli 6demeler bordrosunun ve
banka listesinin diizenlenmesi,
01-15 EKIM (Odeme Emri Belgesinin Mali Yonetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gergeklestirme!
gorevlisine gonderilmesi,
01-15 EKIM Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda édeme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Gériilmiistiir” serhi diisiilerek imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcamal
yetkilisine gonderilmesi,
01-15 EKiM Harcama yetkilisi tarafindan mali Yonetim sisteminde onaylaman 6deme emri belgesinin Muhasebe Si: ine gonderilmesi,
01-15 EKIM Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama belgeleri Yonetmeligi'nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ciktis1 alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishasinin dosyasina takilmasi diger niisk da Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigina gonderilmesi,
01-15 EKIM flgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak Gdemeyi yapacak olan banka yetkilisine gonderilmesi,
01-15 EKiM Peyosis’te bulunan ilgili aymn ekders matrahlarimin KBS’ ye girilmesi,
15-25 EKIM Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,




15-25 EKIM

Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligma Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,

Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri tcreti, yolluklar (Yurti¢i ve Yurtdisi Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatindal

TSl I I esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmast,
01-31 EKiM Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Y onetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,
Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alimi, birimin bakim onarimi vs. édemelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayih Kamu ihale!
01-31 EKiM Kanunu hiikiimleri baz alinarak Meslek Yiiksekokulumuzun ihtiyaglar: ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hitkmii geregince ilgili tutarlary
agmayan 6demelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlar1 asan 6demelerin de ihale edilerek yapilmasi,
TKYS
01-31 EKIM Varsa tiikelil_'n_ (.;I:kl$l ya da demirbas»glklsl yapilarak Taginir Kfaylt Yo6netim Sis"temi’_nd_en va.rh_k islem fisi oluﬁurulara_xlf Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigma gonderilmesi, iki niisha ¢ikti alinip,
Tagmir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasina konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgma gonderilir,
01-31 EKiM Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas malzemesi vs. alimlar1 gergeklesip ddemeleri gergekl, den once ilgili mal lerin TKY S’ye girisinin yapilmasi,
01-31 EKiM Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas malzemesi vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKY'S’ye girisini yapmak,
01-31 EKIM Hurdaya.aynlacak r_nalzeme.lerin olmas1 qurumunda hirinﬂlﬂce olluslturulmu_s olan komisyon ta:afmfi?n, r_nalzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasimr Kayittan Diisme Teklif ve
Onay tutanagt ile Taginur islem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligma gonderilir, bir niishas1 da dosyasina takalir.
OGRENCI iSLERI
01-31 EKiM Ogrencilerle ilgili duyurularin Meslek Yiiksekokul web sitesinde ve ilan d. 1
01-07 Eim d intibak talebinde bulunan (Dikey Gec;ius, Yatay Gegis. Tkinci Ogrenim) dgrencilerinin bagvurularini almak ve intibak komisyonuncu degerlendirilen basvurularm Meslek Yiiksekokulu Yonetim
Kurulunda goriisiilerek karara baglanmasi ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligia génderilmesi,
01-20 Ekim & Kayit Dondurma talebinde bulunan $grencilerin mazeretlerini iceren belgeler ile dilekgelerinin alinmasi,
20-31 EKim I.<aylt_Dondurma talebinde bulunan 6grencilerin mazeretlerinin Meslek Yiiksekokulumuz Yénetim Kurulunda degerlendirilerek karara baglanmast ve alman kararm Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gonderilmesi,
KUTUPHANE
0131 EKIM Turnitin ve ithenticate veri tabanlari iiye islemleri igin agilmis olan Kayseri.edu.tr uzantili mail adreslerine gelen iiye kayit bagvurularina gore iiye kaydi , veri tabanindan belge sildirme ve veri
tabanmna belge geri yiikletme islemlerinin yapilmasi,
01-31 EKiM Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Bagkanlig: tarafindan alimi yapilan yaymlarin Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programima kaydinn ve diger teknik iglemlerinin yapilmasi,
01-31 EKiM Kiitiphanemize bagis yoluyla gelen yayinlarin ayiklanmas ve kayda almacak olanlarm Yordam Otomasyon Sistemine kayitlarmmn ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,
01-31 EKiM Kiitiiphanedeki yaymlarm isteyen kullaniciya 6diing/ iade islemlerinin yapilmasi,
01-31 EKiM Peyosis' e gelen ilisik kesme islemlerinin yapilmasi,
KASIM
YAZI iSLERI
01-10 KASIM Akademik, idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlari goreve baslama tarihini takiben izleyen aymn 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire
Bagkanhigina génderilmesi,
01-10 KASIM Akademik, idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari goreve baslama tarihini takiben Personel Daire Bagkanhigina gonderilmesi,
01-10 KASIM Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin galisma f jlarimin en geg her aymn 10’na kadar Personel Daire Baskanligina iist yaz1 ekinde bildirilmesi,
01-10 KASIM Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandigt }/l“lk. icretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli is¢i izin Yonergesi geregince, isci goreve basladiktan sonra izleyen aym 10.
giiniine kadar toplu halde Personel Daire Bagkanhgmna iist yazi ekinde Siirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,
01-30 KASIM Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabi istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,
01-30 KASIM Kurum Disindan gelen evraklarm EBY'S sistemi iizerinden kaydmnin alinarak gerekli islemlerin yapilmasi,
01-30 KASIM Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyaci olmas1 durumunda bunun Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi,
01-30 KASIM Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazigmalarmimn yapilmasi.
01-30 KASIM Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,
01-30 KASIM Akademik ve Idari Personelin yurtici ve yurtdis1 grevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmast,
01-30 KASIM Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,
01-30 KASIM Web sayfas1 giincelleme islemleri i¢in Meslek Yiiksekokulunun web sorumlusuna ilgili dokiimanlari sunmak,
01-30 KASIM Akademik ve idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazismalarin yapilmast,
01-30 KASIM » G.iirev Siiresi dolan 6gretim elemanlarimin Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yo6netim Kuruluna bildirilerek gerekli se¢imlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalar1 yaparak gorev siirelerinin takip
edilmesi,
01-30 KASIM Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiince yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazismalarim yapmak,
01-30 KASIM Miidiir Yardimcisi, Boliim Bagkani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarinn yapilmasi,
01-30 KASIM Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarinin Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince, isinin goreve baslama tarihini takiben
Personel Daire Bagkanhigma kullamilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi
01-30 KASIM sﬁrek]i Isci Kadrosunda"gérey yapafx personelinﬂsagllk kurullar¥n raporlari ve tek .ml?i;.) 1ara.ﬂndan verilen raporlar ile is kazasina iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Sirekli Is¢i Izin Yonergesi
geregince, asillar1 sonradan gonderilmek iizere ayni giin Personel Daire Bagkanhgna bildirilmesi,
01-30 KASIM Almnan Meslek Yiiksekokulu Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarinmn ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasi,
TAHAKKUK - SATINALMA
01-15 KASIM ilgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, 5denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincellenmesi,
01-15 KASIM Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydmimn yapilmasi,
01-15 KASIM Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS den ¢ikisinin yapilmasi,
01-15 KASIM Ke.si.ntiler (icr.a, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmasi, kira, .kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 152. Maddesine gore 7 giinii agan
hastalik izin siirelerinin vs. KBS’ye girilerek hesaplama islemlerinin gerceklestirilmesi.
01-15 KASIM Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,
01-15 KASIM Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maasin hesaplanmasi ve gergeklestirme gérevlisi onayma sunulmasi,
01-15 KASIM (Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,
01-15 KASIM __Gerceklestinne Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goériilmiistiir™ serhi diisiilerek imzalanir ve eki belgelerle birlikte Harcama
Yetkilisine gonderilir.
01-15 KASIM Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgelerin KBS den Strateji Gelistirme Daire Bagkanligna gonderilmesi,
01-15 KASIM Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgelerin, 2 (iki) niisha ¢iktilar1 alinarak veri giris gorevlisi, gereklestirme!
gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishas1 dosyasina takilir, bir niisk da Strateji Gelistirme Daire Baskanligma gonderilmesi,
01-15 KASIM Bir onceki aya ait Ekders ticreti 6demesi yapilmasi igin Kayseri Universitesi Personel Bilgi Sistemi’nde (PEYOSIS) derse giren 6gretim elemanlarmimn izin, rapor vs. bilgilerinin PEYOSIS e islenerek|
gerekli kontrollerinin yapilmasi,
01-15 KASIM Bir 6nceki aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiriiliip geriye kalan ders yiiklerinden ekders iicreti ¢izelgesinin hazirlanmasi,
01-15 KASIM Hazirlanan gizelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu cizelgeye gore cesitli 5demeler bordrosunun ve|
banka listesinin diizenlenmesi,
01-15 KASIM Odeme Emri Belgesinin Mali Yonetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gerceklestirme!
gorevlisine gonderilmesi,
01-15 KASIM Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda ddeme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Gériilmiistiir™ serhi diisiilerek imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcamal
yetkilisine gonderilmesi,
01-15 KASIM Harcama yetkilisi tarafindan mali Y6netim sisteminde onaylaman 6deme emri belgesinin Muhasebe Si ine gonderilmesi,
01-15 KASIM Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama belgeleri Yonetmeligi’nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ¢iktist alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishasmnin dosyasina takilmasi diger niist da Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma génderilmesi,
01-15 KASIM ° ilgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak 6demeyi yapacak olan banka yetkilisine gonderilmesi,
01-15 KASIM Peyosis’te bulunan ilgili aymn ekders matrahlarmin KBS’ ye girilmesi,
15-25 KASIM Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,
15-25 KASIM Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhigna Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,
01-30 KASIM Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri iicreti, yolluklar (Yurtigi ve Yurtdis1 Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi ddemelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatindal
I esaslara gore ddeme islemlerinin yapilmasi,
01-30 KASIM Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmast,




Harcama birimlerinin tiiketim malzemesi alimi, demirbag malzeme alimi, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayih Kamu fhale!

01-30 KASIM Kanunu hiikiimleri baz alinarak Meslek Yiiksekokulumuzun ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hikkmii geregince ilgili tutarlary
agmayan ddemelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlar1 agan 6demelerin de ihale edilerek yapilmast,
TKYS
01-30 KASIM Varsa tiiketim ¢ikis1 ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Tagimnir Kayit Yonetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Baskanhgna gonderilmesi, iki niisha ¢ikt1 alinip
Tagiir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasina konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Baskanhigina gonderilir,
01-30 KASIM Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbag malzemesi vs. alimlar1 gergeklesip ddemeleri gergekl: den once ilgili malzemelerin TKYS’ye girisinin yapilmasi,
01-30 KASIM Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbas malzemesi vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TK'YS’ye girisini yapmak,
01-30 KASIM Hurdaya ayrilacak malzemelerin olmasi durumunda birimce olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasinir Kayittan Diisme Teklif ve
Onay tutanag ile Tasmnir iglem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Baskanhgna gonderilir, bir niishas1 da dosyasina takilir.
OGRENCI iSLERI
01-08 Kasim Arasimav Programmin Meslek Yiiksekokulumuz internet adresinde ve ilan panosunda yaymlanmasi,
01-08 Kasim b Arasinav Programinin saat ve tarihlerinin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBISIS) islenmesi.
08-15 Kasim Arasinava girimeyen 6grencilerin mazeretleri ile birlikte mazeret dilekgelerinin alinmasi
15-28 Kasim : Arasinava giremeyen dgrencilerin durumlarimin Meslek .Yﬁksckokulu Yonetim Kyrulunda gél.ijsi:llc?c‘k, mgz.eret sinavina g.irmeye hak kazanan 6grencilerin Meslek Yiiksekokulumuz web sitesinde
ve ilan panosunda duyurulmasi, mazeret simavin yapacak 6gretim elemanlarina smava girecek 6grencilerin isimlerinin génderilmesi,
01-30 KASIM Ogrencilerle ilgili duyurularin Meslek Yiiksekokul web sitesinde ve ilan p d )
KUTUPHANE
01-30 KASIM Turnitin ve ithenticate veri tabanlari iiye islemleri igin agilmis olan Kayseri.edu.tr uzantili mail adreslerine gelen iiye kayit bagvurularina gore iiye kaydi , veri tabanindan belge sildirme ve veri
tabanmna belge geri yiikletme islemlerinin yapilmasi,
01-30 KASIM Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Bagkanlig: tarafindan alimi yapilan yaymlarin Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programima kaydinn ve diger teknik iglemlerinin yapilmasi,
01-30 KASIM Kiitiiphanemize bagis yoluyla gelen yayinlarmn ayiklanmasi ve kayda almacak olanlarm Yordam Otomasyon Sistemine kayitlarmmn ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,
01-30 KASIM Kiitiiphanedeki yaymlarm isteyen kullaniciya 6diing/ iade islemlerinin yapilmasi,
01-30 KASIM Peyosis' e gelen ilisik kesme iglemlerinin yapilmasi,
ARALIK
YAZI iSLERI
01-10 ARALIK Akademik, idari ve Sozlesmeli Memur Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin formlar1 géreve baslama tarihini takiben izleyen aymn 10 uncu giine kadar toplu halde Personel Daire
Bagkanligina génderilmesi,
01-10 ARALIK * Akademik, idari ve Sézlesmeli Memur Kadrosunda gérev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlari greve baslama tarihini takiben Personel Daire Baskanhgma gonderilmesi,
01-10 ARALIK Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin alisma p jlarimin en geg her aym 10°na kadar Personel Daire Baskanligina iist yaz1 ekinde bildirilmesi,
01-10 ARALIK Siirekli is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yil igerisinde kullandig: yllllk iicretli izinleri Kayseri Universitesi Siirekli is¢i izin Yonergesi geregince, is¢i goreve basladiktan sonra izleyen aym 10.
guiniine kadar toplu halde Personel Daire Bagkanhigina iist yazi ekinde Stirekli Is¢i Izin Talep Formu eklenerek bildirilmesi,
20-31 ARALIK 9 Kaymakamlik ikinci alti ay brifing
01-31 ARALIK Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) gelen ve resmi yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasi, cevabi istenen evraklarin cevaplanarak ilgili yerlere yazilmasi,
01-31 ARALIK Kurum Disindan gelen evraklarm EBY'S sistemi iizerinden kaydinin alinarak gerekli islemlerin yapilmasi,
01-31 ARALIK Akademik ve idari Personel Kadro ihtiyaci olmas1 durumunda bunun Personel Daire Baskanligina bildirilmesi,
01-31 ARALIK Agiktan ya da Naklen atanan akademik ve idari personelin atama ile ilgili gerekli yazigmalarmim yapilmasi.
01-31 ARALIK Akademik Personel gorev siiresi uzatma islemlerinin yapilmasi,
01-31 ARALIK Akademik ve Idari Personelin yurtici ve yurtdis1 grevlendirmesi, emeklilik ve disiplin islemlerinin yapilmast,
01-31 ARALIK Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin yapilmasi,
01-31 ARALIK Web sayfas1 giincelleme islemleri i¢in Meslek Yiiksekokulunun web sorumlusuna ilgili dokiimanlar1 sunmak,
01-31 ARALIK Akademik ve idari Personelin kadrolarinda meydana gelen degisikliklerin takibini yaparak gerekli yazigmalarin yapilmast,
01-31 ARALIK o G.iirev Siiresi dolan 6gretim elemanlarimin Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim Kuruluna bildirilerek gerekli se¢imlerin yapilmasindan sonra ilgili yazismalar1 yaparak gorev siirelerinin takip
edilmesi,
01-31 ARALIK Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiince yapilacak sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin (sempozyum, seminer, panel toplanti vs.) gerekli yazismalarmni yapmak,
01-31 ARALIK Miidiir Yardimeisi, Boliim Bagkani vs. her tiirlii atama islemlerinin takibinin ve yazismalarinmn yapilmasi,
01-31 ARALIK Siirekli Is¢i Kadrosunda gorev yapan personelin yillik izin haricinde kullanilan izinlerin formlarinin Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i izin Yonergesi geregince, isinin goreve baglama tarihini takiben
Personel Daire Bagkanhigma kullamilan izin hangi tiirde ise konuya iliskin belgeler eklenerek gonderilmesi
01-31 ARALIK sﬁrek]i Is¢i Kadrosunda gérey yapan personelin saglik kurullar¥n raporlari ve tek .ml?i;.) 1ara.ﬂndan verilen raporlar ile is kazasina iliskin raporlar, Kayseri Universitesi Siirekli Is¢i Izin Yonergesi
geregince, asillar1 sonradan gonderilmek iizere ayni giin Personel Daire Bagkanhgna bildirilmesi,
01-31 ARALIK Alinan Meslek Yiiksekokulu Kurul ve Yonetim Kurulu Kararlarinmn ilgili yerlere yazismalarinin yapilmasi,
TAHAKKUK - SATINALMA
01-15 ARALIK flgili aya ait personelin derece, kademe, kidem, terfi vs. degisiklikleri, aylik unsurlar, zamlar, tazminatlar, 5denekler, sosyal haklar gibi degisikliklerin giincellenmesi,
01-15 ARALIK Yeni baslayan personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kaydmimn yapilmasi,
01-15 ARALIK Nakil giden veya iicretsiz izne ayrilanlarin da KBS den ¢ikisinin yapilmasi,
01-15 ARALIK Ke.si.ntiler (icr.a, sendika, nafaka, bireysel emeklilik, emekli bor¢lanmasi, kira, .kefalet, zam ve tazminat 6demelerinde 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 152. Maddesine gore 7 giinii agan
hastalik izin siirelerinin vs. KBS’ye girilerek hesaplama islemlerinin gerceklestirilmesi.
01-15 ARALIK Emekli Keseneklerinin kontrol edilmesi,
01-15 ARALIK Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli giincelleme yapilarak maasimn hesaplanmasi ve gergeklestirme gérevlisi onayma sunulmasi,
01-15 ARALIK b 14 giinliik maagm bir sonraki yila sarkmasi nedeniyle 14 giinliik avans almr,
01-15 ARALIK (Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 9. Ve 10. Maddelerinde sayilan gerekli belgeler KBS den dokiilerek gergeklestirme gorevlisine gonderilmesi,
01-15 ARALIK Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda 6deme emri belgesine “Kontrol Edilmistir ve Uygun Goriilmiistiir” serhi diisiilerek imzalamir ve eki belgelerle birlikte Harcamal
Yetkilisine gonderilir.
01-15 ARALIK Harcama Yetkilisi tarafindan imzal ddeme emri belgesi ve eki belgelerin KBS’ den Strateji Gelistirme Daire Baskanligia gonderilmesi,
01-15 ARALIK (?deme Emri Belge.s? ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Ydnetmeliginin 9. Ve 10. Maddeleringe sz?yl.]an gere.kli belgelerin, 2 (iki) m',"lsha ¢iktilari alarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme!
gorevlisi ve harcama yetkilisi imzasindan sonra evrakin bir niishasi dosyasina takilir, bir niist da Strateji Gelistirme Daire Baskanligia gonderilmesi,
01-27 ARALIK Bir 6nceki aya ait Ekders ticreti 6demesi yapilmast igin Kayseri Universitesi Personel Bilgi Sistemi’nde (PEYOSIS) derse giren gretim elemanlarmm izin, rapor vs. bilgilerinin PEYOSIS e islenerek|
gerekli kontrollerinin yapilmasi,
01-27 ARALIK Bir dnceki aya ait fiilen yapilan derslerden zorunlu ders yiikii diisiiriiliip geriye kalan ders yiiklerinden ekders iicreti ¢izelgesinin hazirlanmasi,
01-27 ARALIK Hazirlanan ¢izelge YOK tarafindan belirlenen Ders Yiikii Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diger ilgili mevzuata uygunlugu yoniinden kontrol edilir. Bu gizelgeye gore gesitli 6demeler bordrosunun ve
banka listesinin diizenlenmesi,
01-27 ARALIK Odeme Emri Belgesinin Mali Yonetim Sistemi’nden (MYS) diizenlenerek Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeliginin 13.Maddesinde sayilan gerekli belgeler eklenerek gergeklestirme!
gorevlisine gonderilmesi,
01-27 ARALIK Gergeklestirme gorevlisi tarafindan yapilan kontrol sonucunda édeme emri belgesine “Kontrol Edilmis ve Uygun Gériilmiistiir” serhi diisiilerek imzalanmasi ve eki belgelerle birlikte harcamal
yetkilisine gonderilmesi,
01-27 ARALIK Harcama yetkilisi tarafindan mali Yonetim sisteminde onaylaman 6deme emri belgesinin Muhasebe Si: ine gonderilmesi,
01-27 ARALIK Odeme emri belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama belgeleri Yonetmeligi'nde sayilan gerekli belgelerin 2 niisha ciktis1 alinarak veri giris gorevlisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
imzasindan sonra evrakin bir niishasinin dosyasina takilmasi diger niisk da Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigina gonderilmesi,
01-27 ARALIK g ilgili tutarin bankaya aktarildiktan sonra banka listesinin mail olarak Gdemeyi yapacak olan banka yetkilisine gonderilmesi,
01-27 ARALIK Peyosis’te bulunan ilgili aymn ekders matrahlarimin KBS’ ye girilmesi,
15-25 ARALIK Emekli Keseneklerinin KBS den alinarak Kesenek Bilgi Sistemine girilmesi ve onaya gonderilmesi,
15-25 ARALIK Emekli Keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile gonderilmesi,
01-31 ARALIK Tahakkuk etmesi durumunda; akademik jiiri ticreti, yolluklar (Yurti¢i ve Yurtdisi Siirekli ve Gegici Yolluklar) gibi 6demelerin Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili mevzuatindal
esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmast,
01-31 ARALIK Harcama birimlerini; elektrik, su, telefon, dogalgaz gibi giderlerinin Merkezi Harcama Belgeleri Y onetmeligi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan esaslara gore 6deme islemlerinin yapilmasi,
Harcama birimlerinin titketim malzemesi alimi, demirbas malzeme alim, birimin bakim onarimi vs. 6demelerinin; 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayili Kamu ihale
01-31 ARALIK Kanunu hiikiimleri baz alinarak Meslek Yiiksekokulumuzun ihtiyaglari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin alimlar, hiikkmii geregince ilgili tutarlary

agmayan ddemelerin Dogrudan Temin Yoluyla yapilmas, ilgili tutarlari agan 6demelerin de ihale edilerek yapilmasi,




TKYS

Varsa tiiketim ¢ikist ya da demirbas ¢ikisi yapilarak Taginir Kayit Yoénetim Sistemi’nden varlik islem fisi olusturularak Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgma gonderilmesi, iki niisha ¢ikti alinip

Bk AL ARALIS Tagmir Kayit Yetkilisi imzaladiktan sonra bir niisha dosyasina konur diger niisha Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgma gonderilir,

01-31 ARALIK H: a birimlerinin titketim mal; i, demirbas mal. i vs. alimlan gergeklesip 6d i gergeklesmeden once ilgili mal. in TKYS’ye giriginin yapilmasi,

01-31 ARALIK Harcama birimlerinin tiiketim mal i, demirbag mal. i vs. devir giris, bagis gibi islemlerin TKYS’ye girisini yapmak,

01-31 ARALIK © Her cari yilin son ayinda sayim komisyonu tarafindan yapilan sayim islemleri sonucunda tasinir kayitlari ile fiili sayim sonuglari tutuyor ise Saymanhk Tagmir Hesaplari ile Tagmir Kayit ve Yo6netim|
Sistemi tasmir hesaplari karsilastirilir.

01-31 ARALIK © Hesaplar tutuyor ise yil sonu islemleri sonlandirilir. Tasiir Kayit ve Yonetim Sistemi Yil Sonu islemleri meniisiinde biitiin ambarlarin tek tek sayimi yapilarak, 13 nolu Tasmir Sayim ve Dokiim|
Cetveli, 14 nolu Harcama Birimi Tasmur Yénetim Hesabi Cetveli (Kiitiiphane Miize dahil), en son kesilen tasmur islem fisi numarasmna iliskin tutanak hazirlanir.

01-31 ARALIK © Hesaplar tutuyor ise yil sonu islemleri sonlandirilir. Tasiir Kayit ve Yonetim Sistemi Yil Sonu islemleri meniisiinde biitiin ambarlarin tek tek sayimi yapilarak, 13 nolu Tasmir Sayim ve Dokiim|
Cetveli, 14 nolu Harcama Birimi Tasmuir Y6netim Hesabi Cetveli (Kiitiiphane Miize dahil), en son kesilen tasmur islem fisi numarasmna iliskin tutanak hazirlanir.

01-31 ARALIK +  Hazirlanan evraklar Strateji Gelistirme Daire Baskanhgma gonderilir. ilgili Muhasebe Yetkilisine imzalatilan evraklarin bir niishast birimde dosyasmna takilir. Bir niishasi da Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

01-31 ARALIK Hurdaya ?yrllacak malzemel_erin olmast dgrumunda birim?e olusturulmus olan komisyon tarafindan, malzemelerin ilgili mevzuata uygun olarak hurdaya ayrilarak Tasinir Kayittan Diisme Teklif ve]
Onay tutanag ile Tagiur islem fisi hazirlanir. Bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligma gonderilir, bir niishas1 da dosyasina takalir.

OGRENCI iSLERI

01-15 Aralik * _ Giiz Yartyih Yilsonu ve Biitiinleme Siav Prc tarih ve saatlerinin Ogrenci Bilgi Sistemine Isl i (OBISIS)

15-27 Arahk Giiz Yariyili Yilsonu ve Biitiinl Sinav Pr Meslek Yiiksekokul internet sitesinde ve ilan p da duyurulmasi,

01-31 ARALIK Ogrencilerle ilgili duyurularin Meslek Yiiksekokul web sitesinde ve ilan p d )

KUTUPHANE
Turnitin ve ithenticate veri tabanlari iiye islemleri igin agilmis olan Kayseri.edu.tr uzantili mail adreslerine gelen iiye kayit bagvurularina gore iiye kaydi , veri tabanindan belge sildirme ve veri

01-31 ARALIK - . o
tabanmna belge geri yiikletme islemlerinin yapilmasi,

01-31 ARALIK Kiitiiphane Dok on Daire Baskanhg tarafindan alimi yapilan yaymlarm Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programina kaydmimn ve diger teknik islemlerinin yapilmasi,

01-31 ARALIK Kiitiipt ize bagis yoluyla gelen yaymlarin ayiklanmasi ve kayda alinacak olanlarmn Yordam Otomasyon Sistemine kayitlarimin ve diger teknik iglemlerinin yapilmasi,

01-31 ARALIK Kiitiiphanedeki yaymlarm isteyen kullaniciya 6diing/ iade islemlerinin yapilmasi,

01-31 ARALIK Peyosis' e gelen ilisik kesme islemlerinin yapilmasi,




