DAGITIM YERLERINE

Universitemiz Akademik, idari ve Proje Personelleri ile Ogrencilerinin, DSIM/BAP/TUBITAK/AB Proje
Destekli Yurt ici ve Yurt Disi Gérevlendirmelerinde EBYS’de izlenecek siire¢ ve érnek yazlar tekrar
diizenlemistir. Gorevlendirme islemlerinin zamaninda tamamlanabilmesi igin ekte yer alan siirecin takip
edilerek 6rneklere uygun olarak yazismalarin yapilmasi hususunda geregini 6nemle arz ve rica ederim.

Saygilarimla
Prof. Dr. Tiirker OZKAN

Genel Sekreter V.

EK LiSTESI

1- AKADEMIiK PERSONEL iCiN KALKINMA BAKANLIGI-AB PROJESI/TUBITAK/BAP DESTEKLi KISA SURELI
YURTICI-YURTDISI GOREVLENDIRME SURECI

2- AKADEMIK PERSONEL iCiN DSiM DESTEKLI KISA SURELI YURTIGi-YURTDISI GOREVLENDIRME SURECI
3- BiRIMLERIN HAZIRLAYACAGI AKADEMIiK PERSONEL iCiN DSiM ODEMELI YAZI ORNEGI
4- BiRIMLERIN HAZIRLAYACAGI AKADEMIiK PERSONEL iCiN BAP ODEMELI YAZI ORNEGI

5- AB/TUBITAK/KALKINMA BAKANLIGI DESTEKLi BAP PROJESINDE GOREV YAPAN iDARi PERSONEL
GOREVLENDIRME SURECI

6- BiRIMLERIN HAZIRLAYACAGI KALKINMA BAKANLIGI-AB/TUBITAK DESTEKLI PROJE PERSONELI iCiN
BAP ODEMELIi YAZI ORNEGI

7- DSIM ODEMELI iDARI PERSONEL GOREVLENDIRME SURECI

8- BiRIMLERIN HAZIRLAYACAGI iDARi PERSONEL iCiN DSiM ODEMELIi YAZI ORNEGI
9- MERKEZ SOZLESMELI iDARi PERSONELIN GOREVLENDIRME SURECI

10- BiRIMLERiIN HAZIRLAYACAGI iDARi PERSONEL iCiN BAP ODEMELi YAZI ORNEGI

11- OGRENCILER iCiN DSiM/AB PROJESI/TUBITAK/BAP DESTEKLi KISA SURELi YURTICi-YURTDISI
GOREVLENDIRME SURECI

12- DEKANLIK/ENSTITUNUN HAZIRLAYACAGI OGRENCILER iCiN DSiM/BAP ODEMELI YAZI ORNEGI



1- AKADEMIiK PERSONEL iCiN KALKINMA BAKANLIGI-AB PROJESI/TUBITAK/BAP DESTEKLi KISA SURELI

YURTICI-YURTDISI GOREVLENDIRME SURECI

b6lumu/birimi, gorevlendirme ile gorevlisi tarafindan
ilgili gerekli tim belgeleri eksiksiz hazirlanir.

sekilde dahil ederek EBYS'de
hazirlayacagi yazi ile Ust birime

1. Adim 2. Adim 3. Adim 4. Adim
Gorevlendirmesi talep edilen Gorevlendirme evraki ilgili BAP Koord Paraf DEKAN/ENS.MD.
akademik personelin Dekanlk/Enstitl vb. icin gonderilir.

iletir. Paraf

imza

KALKINMA BAK.-AB
PROJESI/TUBITAK/BAP
DESTEKLILERDE Kontrol icin
BAP Koord. Do¢ Dr. Hisnii
Dal Parafa eklenecek

DiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1- Gorevlendirme evraki ilgili birim/b6lum goérevlisi tarafindan 6demeye esas evraklarla birlikte eksiksiz ve

hatasiz hazirlanir. (Gerekli Belgeler; 39K7 Formu ve ekleri)

2- Konu Kismina; ilgili personel ismi ile gorevlendirme desteginin nereden 6denecegine dair bilgilerin
acikca belirtilmesi. Orn: KALIKINMA BAK-AB PROJE/TUBITAK/BAP destekli Prof. Dr. Ayse Demir.

3- Dagitimda; Birim: ORTA DOGU TEKNiK UNIVERSITESI REKTORLUGU, Alt Birim ise “Personel Daire
Bagkanhg segilir; ancak, génderilecek yerde Makam kismina "REKTORLUK MAKAMINA" yazilir. ("Muhatap
Alani gincellensin" ile “Belgede Gorintilenecek Muhatap Bu Kayit Olsun” ve "Geregi" kutucugu

isaretlenir.)

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

@ Birim O Kisi
i V| Belgede Gériintillenecek Muhatap Bu Kayit Olsun

Birim

ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU
Alt Birim PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ikinci Alt Birim
i i V| Belgede Goriintiilenecek Muhatap Alanini Giincelle
| Makam REKTORLUK MAKAMINA|
Dagitim Tiird @ Geregi O Bilgi
Konulan Ekler

<<
X X X

<




4- Yazi Govdesi: Gorevlendirmesi yazilan kisinin hangi projeden- nerede-hangi tarihler arasinda- yurtigi
/yurt disi gérevlendirme-konaklama-harcirah giderlerinin nereden yapilacagi belirtilecektir.

5- Kontrol icin BAP Koord. Dog Dr. Hiisnu Dal Parafa eklenir.

6- imza icin Dekan/ Ens. Md. vb. eklenir.

GOREVLENDIRME EVRAKI PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA GELDIKTEN SONRA

1- PDB gerekli kontrolleri yaptiktan sonra yeni bir yazi baslatir.

2-a) Dagitimda Birim: ilgili Dekanlik/Enstitli secilir; ancak, Gonderilecek yerde Makam kismina
"REKTORLUK MAKAMINA" yazilir. ("Muhatap Alani giincellensin" ve “Belgede Gériintiilenecek Muhatap
Bu Kayit Olsun” ile "Geregi" kutucugu isaretlenir.)

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

(@ Birim O Kisi

i Vv Belgede Goriintiilenecek Muhatap Bu Kayit Olsun
i) MUHENDISLIK FAKULTES] DEKANLIGT v
Alt Birim

<
X X X

Ikinci Alt Birim

<

i v/ Belgede Gériintiilenecek Muhatap Alamim Giincelle

Makam [REKTORLUK MAKAMINA
Dagitim Tiird @ Geregi O Bilgi
| Konulan Ekler

l

b) Baska birimlere (BAP/DSIM/Halkla iliskiler vb.) de " Geregi veya Bilgi" olarak gidecek ise, yine “Dagitima
Birim Ekle” den gitmesi gerekli birimler secilir.

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

@ Birim O Kisi

i Belgede Goriintiillenecek Muhatap Bu Kayit Olsun
| Birim BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI KOORDINASYON BIRIMI KOORDINATORLUGU v
' Alt Birim

<

X

X
| ikinci Alt Birim v| X
i V| Belgede Goriintiilenecek Muhatap Alanim Giincelle

|
|
|
!
| Makam Bilimsel Arashrma Projeleri Koordinasyon Birimi Koordinatorliigiine
|
'

Dagitim Tiirii O Geregi (@ Bilgi
; Konulan Ekler



3- Yaziya dekanliktan/enstitiiden vb. alinan yazi ilisik olarak eklenir.
4- Yazida Gorevlendirmenin uygun gorildigi bildirilir.

5- Personel Daire Baskanindan imza agllir.

6- Gorevlendirmeden sorumlu Rektér Yardimcisindan (1) OLUR agilir.
7- BAP'tan sorumlu Rektér Yardimcisindan (3) OLUR agilir.

8- Dagitim: Yurtdisi Gérevlendirmeler icin Halkla iliskiler Midurligi eklenir.



2- AKADEMIK PERSONEL iCiN DSiM DESTEKLI KISA SURELI YURTICi-YURTDISI GOREVLENDIRME SURECI

EBYS'de hazirlayacagi yazi ile Ust birime iletir.

1. Adim 2. Adim 3. Adim
Gorevlendirmesi talep edilen akademik Gorevlendirme evraki ilgili Dekan
personelin bolimu/birimi, gérevlendirme ile ilgili | Dekanlik/Enstitl vb. gorevlisi tarafindan
gerekli tim belgeleri eksiksiz sekilde dahil ederek | hazirlanir.

imza

DiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1- Goérevlendirme evraki ilgili birim/bolim gorevlisi tarafindan 6demeye esas evraklarla birlikte eksiksiz ve

hatasiz hazirlanir. (Gerekli Belgeler; 39K7 Formu ve ekleri)

2- Konu Kismina; ilgili personel ismi ile gbrevlendirme desteginin nereden 6denecegine dair bilgilerin agikca

belirtiimesi Orn: DSIM destekli Prof. Dr. Ayse Demir.

3- Dagitimda Birim: ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU, Alt Birim ise PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI secilir; ancak, Gonderilecek yerde Makam kismina ("Muhatap Alani giincellensin" ve "Geregi"

kutucugu isaretlenerek) "REKTORLUK MAKAMINA" yazilir.

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

(@ Birim O Kisi
i ¥ Belgede Gorintiillenecek Muhatap Bu Kayit Olsun

Dirun ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITES REKTORLUGU v| X
Alt Birim PERSONEL DAIRE BASKANLIGI v X
Ikinci Alt Birim v!| x
l i V| Belgede Goriintiilenecek Muhatap Alanini Giincelle
| Makam [REKTORLUK MAKAMINA|
Dagitim Turd @ Geregi O Bilgi
Konulan Ekler

4- Yazi Govdesi: Gorevlendirmesi yazilan kisinin hangi projeden- nerede-hangi tarihler arasinda- yurtici /yurt

disi gorevlendirme-konaklama-harcirah giderlerinin nereden yapilacagi belirtilecektir.

5- imza icin Dekan/Ens. Md. vb. eklenir.




GOREVLENDIRME EVRAKI PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA GELDIKTEN SONRA

1- PDB gerekli kontrolleri yaptiktan sonra yeni bir yazi baslatir.

2- a) Dagitimda Birim: ilgili Dekanlik/Enstitii secilir ancak, Gonderilecek yerde Makam kismina
"REKTORLUK MAKAMINA" yazilir. ("Muhatap Alani giincellensin" ve “Belgede Gériintiilenecek Muhatap
Bu Kayit Olsun” ile "Geregi" kutucugu isaretlenir.)

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

(@ Birim O Kisi
i ¥ Belgede Goriintilenecek Muhatap Bu Kayit Olsun
Girim MUHENDISLIK FAKULTEST DEKANLIGI v| X
Alt Birim v X
Tkinci Alt Birim vl| x
i V| Belgede Goriintiilenecek Muhatap Alamini Giincelle
Makam [REKTORLUK MAKAMINA
| Dagitim Tiirii @ Geredi O Bilgi
‘ Konulan Ekler

i

b) Baska birimlere (BAP/DSiM/Halkla iligkiler vb.) de "Geregi veya Bilgi" olarak gidecek ise, yine “Dagitima
Birim Ekle” kismindan gitmesi gerekli birimler segilir.

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

(@ Birim O Kisi
i Belgede Goriintiilenecek Muhatap Bu Kayit Olsun
Birim DONER SERMAYE iSLETMES] MUDURLUGU v| X
Alt Birim v| X
Tkinci Alt Birim v| X
i V| Belgede Goriintiilenecek Muhatap Alamini Giincelle
Makam Déner Sermaye Isletmesi Mudurligine
Dagitim Tiirii () Geregi (@) Bilgi
? Konulan Ekler

3- Yaziya dekanhktan/enstitiiden vb. alinan yazi ilisik olarak eklenir.
4- Yazida Gorevlendirmenin uygun gorildigi bildirilir.
5- Personel Daire Baskanindan imza Acilir.

6- Gorevlendirmeden sorumlu Rektér Yardimcisindan (1) OLUR agilir.



7- DSIM'in bagli oldugu Rektér Yardimcisindan (3) OLUR agilir.

8- Dagitim: Yurtdisi Gérevlendirmeler icin Halkla iliskiler Miidiirligi eklenir.

1

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

Konulan Ekler

@) Birim O Kisi

i Belgede Goruntiilenecek Muhatap Bu Kayit Olsun
| Birim HALKLA ILISKILER MUDURLUGU

| Alt Birim

Tkinci Alt Birim

i ¥ Belgede Goriintiilenecek Muhatap Alanini Giincelle
Makam Halkla Iliskiler Midurligine
Dagitim Tiirii

O Geregi @ Bilgi

€| <€
X X X

<



3- BiRIMLERIN HAZIRLAYACAGI AKADEMIiK PERSONEL iCiN DSiM ODEMELI YAZI ORNEGI

Konu: DSIM Destekli/Prof. Dr. Ayse Demir

REKTORLUK MAKAMINA
(Dikkat!!! Birim: ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU, Alt Birim ise PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI Segilmelidir)

Faklltemiz oo Bolimi  6gretim elemanlarindan Prof. Dr. Ayse Demir’in
............................ tarihleriarasinda ..........."de yapilacak olan “.........................” Adli konferansa katilmak lizere
........................ tarihleri arasinda 2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca gorevlendirilmesi ve s6z konusu
gorevlendirme icin kendisine DSIM Projelerinden ................ Harcirah, yol giderlerinin 6denmesini uygun
goris ile onaylariniza arz ederim.

Saygilarimla.

e-imzahdir
Prof. Dr. Dekan

Ekler: 39K7 formu ve ekleri



4- BIRIMLERIN HAZIRLAYACAGI AKADEMIiK PERSONEL iCiN BAP ODEMELI YAZI ORNEGI

Konu: AB Proje Destekli/Prof. Dr. Ayse Demir

REKTORLUK MAKAMINA

(Dikkat!!! Birim: ORTA DOGU TEKNiK UNIVERSITESI REKTORLUGU, Alt Birim ise PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI Segilmelidir)

Faklltemiz ..o Bolimi  6gretim elemanlarindan Prof. Dr. Ayse Demir’in
............................ tarihleriarasinda ...........de yapilacak olan “.........................” Adli konferansa katilmak (izere
........................ tarihleri arasinda 2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca gérevlendirilmesi ve s6z konusu
gorevlendirme icin kendisine AB Projelerinden ................ Harcirah, yol giderlerinin 6denmesini uygun goris
ile onaylariniza arz ederim.

Saygilarimla.

e-imzahdir
Prof. Dr. Dekan

Ekler: 39K7 formu ve ekleri

...... /...../2019 Bap Koord. Dog Dr. Hisni Dal (Paraf Acilacak)



5- AB/TUBITAK/KALKINMA BAKANLIGI DESTEKLi BAP PROJESINDE GOREV YAPAN iDARi PERSONEL
GOREVLENDIRME SURECI

1. Adim 2. Adim 3. Adim 4. Adm | 5. Adim 6. Adim 7. Adim
Gorevlendirmesi Gorevlendirme BAP Koord | Dekan Rektor igili Dagitim Birimleri
talep edilen evrakinin ilgili Paraf icin Yardimcisi 3 | Rektor Kalkinma
personelin Dekanlik/Enstiti | gonderilir. ve Genel Yardimcisi | Bakanhgi
bolim/birimi, vb. gorevlisi Sekreter ve Genel Destekli,
gorevlendirme ile tarafindan "OLUR" icin | Sekreteri | AB/TUBITAK
ilgili gerekli tim hazirlanir. segilir. Proje

ekleri eksiksiz Personelleri igin
sekilde dahil ederek (BAP) segilir.
EBYS'de - -

o Paraf Imza Olur Sevk llgili Birim
hazirlayacagi yaziy! .
e tarafindan siireg
Ust birime iletir.

tamamlanir.

Kontrol igin BAP
Koord. Dog Dr.
Hlsni Dal Parafa
eklenecek)

DiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1- Gorevlendirme evrakinin ilgili birim/b6lim goérevlisi tarafindan 6demeye esas evraklarla birlikte eksiksiz ve

hatasiz hazirlanir.

2- Konu Kismina; ilgili personel ismi ile gorevlendirme desteginin nereden édenecegine dair bilgilerin agikca
belirtilir. Orn: Kalkinma Bakanligi Destekli BAP Proje Personeli Ayse Demir, AB TUBITAK Proje Personeli Ayse

Demir

10




3- a) Dagitimda; Birim: ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU, Alt Birim ise “Personel Daire
Baskanligi secilir; ancak, gonderilecek yerde Makam kismina "REKTORLUK MAKAMINA" yazilir. ("Muhatap

Alani gincellensin" ile “Belgede Goruntilenecek Muhatap Bu Kayit Olsun” ve "Geregi" kutucugu
isaretlenir.)

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

@ Birim O Kisi
i | Belgede Gérintiilenecek Muhatap Bu Kayit Olsun
Hici ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITEST REKTORLUGU v| X
Alt Birim PERSONEL DAIRE BASKANLIGI v| X
Ikinci Alt Birim vl x
i v Belgede Goriintiilenecek Muhatap Alanimi Giincelle
Makam [REKTORLUK MAKAMINA|
Dagitim Tiirii (@ Geregi (O Bilgi
? Konulan Ekler

b) Bilgi igin: Birim “ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU”, Alt Birim ise “BiLIMSEL ARASTIRMA
PROJELERI KOORDINASYON BIiRiMi KOORDINATORLUGU” olarak secilir ve sadece muhatap alani
giincelleme islemi ile alt birimin adi yazilir ve “Bilgi” kutucugu isaretlenir.

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

@) Birim O Kisi
i Belgede Goriintiilenecek Muhatap Bu Kayit Olsun
KHeio ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITEST REKTORLUGU v| X
Alt Birim BiLIMSEL ARASTIRMA PROJELERI KOORDINASYON BiRIMI KOORDINATORLUGU |V | X
Tkinci Alt Birim v| X
i V| Belgede Goriintiilenecek Muhatap Alanimi Giincelle
Makam Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi Koordinatérligine
Dagitim Tird O Geregi © Bilgi

1 Konulan Ekler

4- Yazi Govdesi: Gorevlendirmesi yazilan kisinin hangi projeden- nerede-hangi tarihler arasinda- yurtigi
/yurt disi gérevlendirme-konaklama-harcirah giderlerinin nereden yapilacagi belirtilecektir.

5- Kontrol igin BAP Koord. Dog Dr. Hiisnii Dal Parafa eklenecek.

6- imza icin Dekan/ Ens. Md. vb. eklenecek.

7- OLUR kisminda Rektor yardimcisi (3) ve Genel Sekreter Makami secilecek (iki "Olur" olacak).

11



6- BIRIMLERIN HAZIRLAYACAGI KALKINMA BAKANLIGI-AB/TUBITAK DESTEKLI PROJE PERSONELI iCiN
BAP ODEMELIi YAZI ORNEGI

Konu: Kalkinma Bakanligi Destekli/TUBITAK Destekli ......... Projesi/ Ayse Demir-Bilimsel Proje Uzmani

REKTORLUK MAKAMINA
(Dikkat!!! Birim: ORTA DOGU TEKNiK UNIVERSITESI REKTORLUGU, Alt Birim ise BiLIMSEL ARASTIRMA
PROJELERI KOORDINASYON BiRiMi KOORDINATORLUGU olarak secilmelidir)

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

@ Birim O Kisi
i ¥ Belgede Gériintillenecek Muhatap Bu Kayit Olsun

Dick ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU v| X
Alt Birim BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI KOORDINASYON BIRIMI KOORDINATORLUGU |v | X
Ikinci Alt Birim v| x
i ¥ Belgede Goruntiilenecek Muhatap Alamim Giincelle
Makam [REKTORLUK MAKAMINA Em————
_ B § J
Dagitim Tiirii @ Geregi O Bilgi
Konulan Ekler
Universitemiz................ Bélimiinde Kalkinma Bakanhgi Destekli.................... JTUBITAK Projesinde
........ unvaninda goérev yapmakta olan Ayse Demir’in ............................tarihleri arasinda ..........."de yapilacak
olan “iviiiie, " Adl konferansa/calismaya katilmak Uzere ..., tarihleri arasinda
gorevlendirilmesi ve s6z konusu gorevlendirme icin kendisine .................... isimli projeden harcirah, yol

giderlerinin 6denmesini ve gorevli izinli sayilmasi hususunu uygun goris ile onaylariniza arz ederim.

Saygilarimla.

vveee] ee./2019 Bap Koord. Dog Dr. Hiisnii Dal (Paraf Agilacak)

e-imzahdir
Prof. Dr. Dekan

OLUR OLUR
Prof. Dr. Tirker OZKAN Prof. Dr. Mehmet T. Zeyrek
Genel Sekreter Rektor Yardimcisi

12



7- DSiM ODEMELIi iDARi PERSONEL GOREVLENDIRME SURECI

Ust birime iletir.

1. Adim 2. Adim 3.Adim | 4. Adim 5. Adim 6. Adim
Gorevlendirmesi Gorevlendirme Dekan Rektor ilgili Rektor Dagitim Birimleri
talep edilen evraki ilgili Yardimcisi 3 Yardimcisi ve DSIM Proje
personelin Dekanlik/Enstiti ve Genel Genel Sekreter | Personelleriicin
bélimu/birimi, vb. gérevlisi Sekreter (DSIM) segilir.
gorevlendirme ile tarafindan "OLUR" igin
ilgili gerekli tim hazirlanir. segilir.
ekleri eksiksiz sekilde i ol Sevk il Birl
dahil ederek EBYS'de mza ur v gili Birim

. tarafindan siireg
hazirlayacagi yaziy!

tamamlanir.

DiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1- Goérevlendirme evraki ilgili birim/bolum gorevlisi tarafindan 6demeye esas evraklarla birlikte eksiksiz ve

hatasiz hazirlanir.

2- Konu Kismina; ilgili personel ismi ile gorevlendirme desteginin nereden 6denecegine dair bilgiler acikga
belirtilir. Orn: DSIM Proje Destekli idari Personel Biisra Celikbas

3-a) Dagitimda; Birim: ORTA DOGU TEKNiK UNIVERSITESI REKTORLUGU, Alt Birim ise “Personel Daire
Bagkanhg secilir; ancak, gonderilecek yerde Makam kismina "REKTORLUK MAKAMINA" yazilir. ("Muhatap
Alani glincellensin" ile “Belgede Gorlintiilenecek Muhatap Bu Kayit Olsun” ve "Geregi" kutucugu isaretlenir.)

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

@ Birim

QO Kisi

i Vv Belgede Goériintilenecek Muhatap Bu Kayit Olsun

Birim

Alt Birim
| Ikinci Alt Birim
i ;
i 1
| Makam

|
|
|
|

Dagitim Turi

Konulan Ekler

@ Geredi

ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

() Bilgi

v| Belgede Goriintiilenecek Muhatap Alanini Giincelle
REKTORLUK MAKAMINA|

€| <
X X X

<
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b) Baska birimlere (DSiM/Halkla iliskiler vb.) de "Geregi veya Bilgi" olarak gidecek ise, yine “Dagitima Birim
Ekle” kismindan gitmesi gerekli birimler segilir.

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

@ Birim O Kisi
i Belgede Goriintiilenecek Muhatap Bu Kayit Olsun
e DONER SERMAYE 1SLETMEST MUDURLUGU v| X
Alt Birim v| X
Ikinci Alt Birim v!| X
i ¥ Belgede Goriintiilenecek Muhatap Alamimi Giincelle
Makam Doner Sermaye Isletmesi Mudirligine
Dagitim Tari () Geregi (@ Bilgi
| Konulan Ekler

4- Yazi Govdesi: Gorevlendirmesi yazilan kisinin hangi projeden- nerede-hangi tarihler arasinda- yurtici /yurt
disi gorevlendirme-konaklama-harcirah giderlerinin nereden yapilacagi belirtilecektir.

5- imza igin Dekan/Ens. Md. vb. eklenir.

6- OLUR kisminda Rektor yardimcisi (3) ve Genel Sekreter Makami segilecek (iki "Olur" olacak).
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8- BiRIMLERIN HAZIRLAYACAGI iDARi PERSONEL iCiN DSiM ODEMELIi YAZI ORNEGI

Konu: DSIM Proje Destekli/DSiM / idari Personel Ayse Demir

REKTORLUK MAKAMINA
(Dikkat!!! Birim: ORTA DOGU TEKNiK UNIVERSITESI REKTORLUGU , Alt Birim ise PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI olarak secilmelidir)

gorev yapmakta olan Ayse Demir'in .....ceveveienennen. tarihleri arasinda .........'de vyapilacak olan
e ” adll  konferansa/calismaya katilmak Uzere ... tarihleri  arasinda

ve diger yasal giderlerinin 6denmesini ve gorevli izinli sayilmasi hususunu uygun goris ile onaylariniza arz
ederim.

Saygilarimla.
e-imzahdir
Prof. Dr. Dekan
OLUR OLUR
Prof. Dr. Tiirker Ozkan Prof. Dr. Mehmet Tevfik Zeyrek
Genel Sekreter V. Rektor Yardimcisi
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9- MERKEZ SOZLESMELI iDARi PERSONELIN GOREVLENDIRME SURECI

yaziyi Ust birime
iletir.

1. Adim 2. Adim 3. Adim 4. Adim 5. Adim 6. Adim 7. Adim
Gorevlendirmesi | Gorevlendirme BAP Koord | Dekan Rektor ilgili Rektdr | Dagitim
talep edilen evrakinin ilgili Paraf icin Yardimcisi Yardimcisi Birimleri
personelin Dekanhk/Enstitl gonderilir. 3 ve Genel | ve Genel (BAP) secilir.
bélumu/birimi, | vb. gorevlisi Sekreter Sekreteri

gorevlendirme tarafindan "OLUR" igin

ile ilgili gerekli hazirlanir. secilir.

tim ekleri

eksiksiz sekilde _ _

dahil ederek Paraf Imza Olur Sevk llgili Birim
EBYS'de tarafindan siireg
hazirlayacag tamamlanir.

Kontrol igin BAP
Koord. Dog Dr.
Hlsni Dal Parafa
eklenecek)

DiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1- Gorevlendirme evrakinin ilgili birim/b6lim goérevlisi tarafindan 6demeye esas evraklarla birlikte eksiksiz ve

hatasiz hazirlanir.

2- Konu Kismina; ilgili personel ismi ile gorevlendirme desteginin nereden 6denecegine dair bilgilerin agikca
belirtilir. Orn: Kalkinma Bakanligi Destekli BAP Proje Personeli Ayse Demir, AB TUBITAK Proje Personeli Ayse

Demir

3-a) Dagitimda Birim: “ORTA DOGU TEKNiK UNIVERSITESI REKTORLUGU”, Alt Birim ise “PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI” secilir ve sadece muhatap alani giincelleme islemi ile alt birimin adi yazilir.

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

@ Birim

Birim
| Alt Birim
é Ikinci Alt Birim
|

|
| Makam

Dagitim Tiird

Konulan Ekler

@ Geregi

O Kisi
i ¥ Belgede Gériintillenecek Muhatap Bu Kayit Olsun

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU

() Bilgi

i V| Belgede Goriintillenecek Muhatap Alanini Giincelle
REKTORLUK MAKAMINA|

<<
NXEXEX

<

16




b) Baska birimlere (BAP/Halkla iliskiler vb.) de "Geregi veya Bilgi" olarak gidecek ise, yine “Dagitima Birim
Ekle” kismindan gitmesi gerekli birimler segilir.

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

@ Birim O Kisi
i Belgede Goruntiilenecek Muhatap Bu Kayit Olsun
Eiricy ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITEST REKTORLUGU v X
Alt Birim BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERT KOORDINASYON BIRiMI KOORDINATORLUGU |v| X
| Tkinci Alt Birim v| X
t i |¥| Belgede Goriintiilenecek Muhatap Alanimi Giincelle
| Makam Bilimééljﬁré;tl{n;a PFdjie'leri Koordinasyon Birimi P(Toofd{ﬁatgflﬁéu;e ¢ -
Dagrtim Tard () Geregi (@ Bilgi
;’ Konulan Ekler

4- Yazi Govdesi: Gorevlendirmesi yazilan kisinin hangi projeden- nerede-hangi tarihler arasinda- yurtigi
/yurt disi gérevlendirme-konaklama-harcirah giderlerinin nereden yapilacagi belirtilecektir.

5- Kontrol igin BAP Koord. Dog Dr. Hiisnii Dal Parafa eklenecek.
6- imza icin Dekan/Ens. Md. vb. eklenecek.
7- OLUR kisminda Rektor yardimcisi (3) ve Genel Sekreter Makami secilecek (iki "Olur" olacak).

8- Dagitim: BAP Koord. secilecek. Bilgi kutucugu isaretlenecek.
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10- BiRIMLERIN HAZIRLAYACAGI iDARI PERSONEL iCiN BAP ODEMELI YAZI ORNEGI

Konu: Kalkinma Bakanligi Destekli BAP Projesi/ Ayse Demir-Bilimsel Proje Uzmani

REKTORLUK MAKAMINA
(Dikkat!!! Birim: ORTA DOGU TEKNiK UNiVERSITESI REKTORLUGU, Alt Birim ise PERSONEL DAIRE
BASKANLIGI secilmelidir)

Universitemiz................ Bélimiinde Kalkinma Bakanlig Destekli ............. adli BAP Projesinde ........
unvaninda gorev yapmakta olan Ayse Demir’in .......ccccoeveveveneee. tarihleri arasinda. ........... "de yapilacak olan
e " Adll  konferansa/calismaya katilmak Uzere ..., tarihleri  arasinda
gorevlendirilmesi ve s6z konusu gorevlendirme i¢in kendisine .................... isimli projeden harcirah, yol

giderlerinin 6denmesini ve gorevli izinli sayilmasi hususunu uygun goéris ile onaylariniza arz ederim.

Saygilarimla.
e-imzalidir
Prof. Dr. Dekan
OLUR OLUR
Prof. Dr. Tiirker Ozkan Prof. Dr. Mehmet T. Zeyrek
Genel Sekreter V. Rektor Yardimcisi

Dagitim:

Bilgi: BAP Koordinatorlugi

...... /...../2019 Bap Koord. Do¢ Dr. Hisni Dal (Paraf Acilacak)
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11- OGRENCILER iCiN DSiM/AB PROJESi/TUBITAK/BAP DESTEKLi KISA SURELi YURTICi-YURTDISI
GOREVLENDIRME SURECI

DiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1- Gorevlendirme evraki ilgili birim/bolim goérevlisi tarafindan 6demeye esas evraklarla birlikte bagh
Dekanhk/Enstitli Mdurligine hitaben eksiksiz ve hatasiz hazirlanir.

2- Konu Kismina; ilgili Ogrenci ismi ile gérevlendirme desteginin nereden édenecegine dair bilgilerin acik¢a
belirtilir. Orn: DSIM Ayse Demir/ Kalkinma Bakanligi Destekli BAP Proje Ayse Demir, AB TUBITAK Proje
Ayse Demir

3- imza sonrasi bagh bulunulan Dekanlik/Enstitiilere iletilir.

4- Dekanlik personeli tarafindan; alt birimden gelen gorevlendirme evraklari igin “Rektdrlik Makamina”
st yazi olusturulur.

5- Yazi Govdesi: Gorevlendirmesi yazilan kisinin hangi projeden- nerede-hangi tarihler arasinda- yurtici
/yurt disi gorevlendirme-konaklama-harcirah-konferans-yol (ugak ise 6zellikle belirtilmeli) —diger yasal
giderlerinin nereden yapilacagi belirtilecektir.

6- Konu Kismina; ilgili Ogrenci ismi ile gérevlendirme desteginin nereden édenecegine dair bilgiler acik¢a
belirtilir.

7- a) Dagitimda Birim: “ORTA DOGU TEKNiK UNIVERSITESI REKTORLUGU”, Alt Birim ise “OGRENCI iSLERI
DAIRE BASKANLIGI” segilir; ancak, Gdnderilecek yerde Makam kismina ("Muhatap Alani giincellensin"
kutucugu ve "Geregi" kutucugu isaretlenerek) "REKTORLUK MAKAMINA" yazilir.

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

@ Birim O Kisi
i V¥ Belgede Goriintiilenecek Muhatap Bu Kayit Olsun
| Hirim ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU v| X
i Dirie OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLICI v| X
{ fkinci Alt Birim v| X
i i ¢! Belgede Goriintiilenecek Muhatap Alamini Giincelle
i Makam IREKTORLUK MAKAMINA
{
|
Dagitim Tiirii @) Geredi (O Bilgi
' Konulan Ekler
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b) Baska birimlere de "Geregi veya Bilgi" olarak gidecek ise, yine “Dagitima Birim Ekle” kismindan
yukaridaki gibi o birimin Ust birimi ve asil gitmesi gerekli alt birimler secilir ve sadece muhatap alani
glncelleme islemi ile alt birimin adi yazilir.

GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

@ Birim O Kisi

i Belgede Goriintillenecek Muhatap Bu Kayit Olsun
il ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITEST REKTORLUGU v| X
Alt Birim DGNER SERMAYE iSLETMEST MUDURLUGU v| X
Ikinci Alt Birim v| x

i ¥ Belgede Goriintiilenecek Muhatap Alamim Giincelle
Makam ’Zibhér Sermaye Isletmesi Midirliiine 2 B -

'\ f
\
Dagitim Tiirii O Geregi @ Bilgi
Konulan Ekler
GONDERILECEK BIRIM TANIMLAMA

@ Birim O Kisi

i Belgede Goriintiilenecek Muhatap Bu Kayit Olsun
i ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITEST REKTORLUGU v| X
Alt Birim BiLIMSEL ARASTIRMA PROJELERT KOORDINASYON BIRiMi KOORDINATORLUGU || X
Tkinci Alt Birim v| X

i ¥ Belgede Goriintiilenecek Muhatap Alamim Giincelle
Makam Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi Koordinatorligine
| Dagitim Tiirii O Geregi @) Bilgi
l Konulan Ekler

8- AB PROJESI/TUBITAK/KALKINMA BAKANLIGI/BAP DESTEKLi goérevlendirmelerde kontrol icin BAP
Koord. Dog Dr. Hisn( Dal Parafa eklenir.

9- imza icin Dekan/ Ens. Md. vb. eklenir

10- OLUR kisminda Rektor Yardimcisi (3) ve Rektor Yardimcisi (1) segilir (iki "Olur" olacak).
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12- DEKANLIK/ENSTITUNUN HAZIRLAYACAGI OGRENCILER iCiN DSiM/BAP ODEMELI YAZI ORNEGI

Konu: DSIM/BAP Projesi Ayse Demir-Ogrenci

REKTORLUK MAKAMINA
(Dikkat!!! Birim: ORTA DOGU TEKNiK UNiVERSITESI REKTORLUGU Alt Birim ise OGRENCI iSLERi DAIRE
BASKANLIGI Secilmelidir)

Universitemiz................ BOlUmi ........... Numarali Ogrencisi Ayse Demir DSiM/Kalkinma Bakanlig
Destekli ............. adli BAP Projesinden ........cccceeeervenene. tarihleri arasinda ..........de yapilacak olan
e ” Adh  konferansa/galismaya katilmak Uzere ... tarihleri arasinda
gorevlendirilmesi ve s6z konusu gorevlendirme i¢in kendisine .................... isimli projeden harcirah, yol
giderlerinin 6denmesini ve gorevli izinli sayilmasi hususunu uygun goris ile onaylariniza arz ederim.

Saygilarimla.
(Bap ise Koord. Dog Dr. Hiisnti Dal (Paraf Agilacak))

e-imzahdir
Prof. Dr. Dekan

OLUR OLUR
Prof. Dr. Mehmet T. ZEYREK Prof. Dr. Tiilin GENCOZ
Rektdr Yardimcisi Rektor Yardimcisi

Bilgi:
DSIM
veya

BAP KoordinatorlGgu
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