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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

BİRİMİN İLGİLİ OLDUĞU  

AMAÇ VE HEDEFLER: 
A4H4,A4H1,A4H3,A5H1 

 

AY OCAK 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYETE 

İLİŞKİN 

MEVZUAT & 

DEB (İA, PR, TL 

vb.) 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 
Daire Başkanlığı değerlendirme ve 

yıllık çalışma planlama toplantısı 

Daire Başkanlığı 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri 

Ay sonuna kadar Gerçekleşmedi 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu  

-SKS Uyg. Yön. 

FR/GNL/01 

FR/GNL/02 

FR/GNL/03 

 

2.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar Tüm birimler Sürekli - 
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-Resmi 

Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve 

Usuller Hak. Yön. 

GELEN EVRAK  

(42 ADET) 

2100124396-2100124503 

2100124577-2200000598 

2200001498-2200000542 

2200001049-2200002078 

2200002222-2200002002 

2200002222-2200002389 

2200002867-2200002903 

2200003158-2200003206 

2200003500-2200006145 

2200005502-2200007051 

2200007299-2200007106 

2200007098-2200007961 

2200008092-2200009367 

2200009341-2200008819 

2200008488-2200008224 

2200009362-2200008854 

2200009920-2200010345 

2200010009-2200010377 

2200009708-2200010378 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY OCAK 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYETE 

İLİŞKİN 

MEVZUAT & 

DEB (İA, PR, TL 

vb.) 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

2200010716-2200010734 

2200011280-2200012685 

2200011658 

GİDEN EVRAK  

(13 ADET) 

2200004924 

2200006211-2200006235 

2200000645- 2200001140 

2200001829- 2200003176 

2200004622- 2200007248 

2200007633-2200008084 

2200009456-2200010396 

3.  A4H1 

Birimlerin Kısmi Zamanlı Öğrenci 

aylık puantajlarını hazırlaması ve 

iletmesi işlemlerinin takibi, 

yürütülmesi 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri 
01.01.2022 - 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

GELEN EVRAK  

(25 ADET) 

2200000597-2200000632 

2200000649-2200000705 

2200000776-2200000837 

2200001136-2200001605 

2200000549-2200000560 

2200000625-2200001572 

2200001704-2200001719 

2200001876-2200001878 

2200001969-2200001971 

2200010305-2200011694 

2200012293-2200012348 

2200011673- 2200012429 

2200012526 

4.  A4H1 
-Kısmi Zamanlı Öğrenci Maaş 

İşlemleri 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.01.2022 

-20.01.2022 
- 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

 

Maaş Ödeme Emri Belge 

No: HYS-2021-28410470 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY OCAK 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYETE 

İLİŞKİN 

MEVZUAT & 

DEB (İA, PR, TL 

vb.) 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Muhtasar 

Prim Beyannamesi İşlemleri  

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

Maaş Ödeme Emri Belge 

No: HYS-2022-29503542 

 

 

5.  A4H3 
Yıllık Birim Faaliyet Raporunun 

Hazırlanması 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri 
31.01.2022 18.02.2022 

-Yıllık Birim faaliyet raporu 

-İKÇÜ Yıllık Faaliyet Raporu 

 

-5018 sayılı 

Kanunun  

41. inci maddesi 

-Kamu 

İdarelerince 

Hazırlanacak 

Faaliyet Raporları 

Hakkında 

Yönetmelik 

TL/911/21 

GİDEN EVRAK  

(2 ADET) 

2200005966-2200006127 

6.  A4H1 

-Sürekli İşçilerin Maaş, Tediye, 

İkramiye işlemleri 

-Sürekli İşçilerin Muhtasar Prim 

Hizmet Beyannamesi işlemleri 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.01.2022 

-20.01.2022 

 

10.01.2022 

-20.01.2022 

 

MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

- 657 Sayılı Kanun 

- 2547 Sayılı 

Kanun 

- 666 ve 375 Sayılı 

Kanun Hükmünde 

Kararnameler 

- 488 Sayılı Kanun 

- 193 sayılı Kanun 

- Sözleşmeli 

Personel 

Çalıştırılmasına 

İlişkin Esaslar 

- 5510 Sayılı 

Kanun 

- 6245 Sayılı 

Kanun 

14 Günlük Sürekli İşçi 

Maaşı Ödeme Emri Belge 

No: HYS-2022-29426331 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY ŞUBAT 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar Tüm birimler Sürekli 
01.02.2022-

26.02.2022 

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-Resmi 

Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve 

Usuller Hak. Yön. 

GELEN EVRAK  

(20 ADET) 

2200012476- 2200012762 

2200013108- 2200013426 

2200013745-2200013583 

2200014824-2200016018 

2200015717-2200017284 

2200017068-2200017284 

2200018413-2200020208 

2200020469-2200020899 

2200021186-2200021844 

2200022809-2200022888 

 

GİDEN EVRAK  

(17 ADET) 

2200013563-2200013630 

2200013692-2200014322 

2200014450-2200016296 

2200017159-2200017999 

2200018657-2200020100 

2200021844-2200018772 

2200020383-2200020567 

2200021541-2200022682 

2200023179 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY ŞUBAT 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

2.  A4H4 Bir önceki yılın birim arşiv işlemleri  Tüm Birimler Ay sonuna kadar 25.03.2022 

-Birim faaliyet raporu 

-Birim İdare Faaliyet Raporu 

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

-2547 Sayılı 

Kanun 47.Madde 

-SKS Uyg. Yön. 

-Arşiv 

Yönetmeliği 

2200005643 

3.  A4H1 

Birimlerin Kısmi Zamanlı Öğrenci 

aylık puantajlarını hazırlaması ve 

iletmesi işlemlerinin takibi, 

yürütülmesi 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri 
02.02.2022 - 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

GELEN EVRAK  

(18 ADET) 

2200012400- 2200013173 

2200012361- 2200012844 

2200012869- 2200012924 

2200012942- 2200013135 

2200013185- 2200013336 

2200013422- 2200013440 

2200013280-2200013456 

2200013759-2200014963 

2200014829-2200013656 

 

4.  A4H1 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Maaş 

İşlemleri 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Muhtasar 

Prim Beyannamesi İşlemleri  

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.02.2022 

-20.02.2022 
- 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

Ocak Ayı Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Muhtasar Hizmet 

Beyannamesi Tahakkuk 

Fiş No: 

2022022301HVP0000024 

 HYS-2022-29923655 

5.  A4H1 

-Sürekli İşçilerin Maaş, Tediye, 

İkramiye işlemleri 

-Sürekli İşçilerin Muhtasar Prim 

Hizmet Beyannamesi işlemleri 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.02.2022 

-20.02.2022 

 

-10.02.2022 

-20.02.2022 

 

MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

- 657 Sayılı Kanun 

- 2547 Sayılı 

Kanun 

Ocak Maaş Ödeme Emri 

Belge No:  

HYS-2022-29987567 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY ŞUBAT 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

- 666 ve 375 Sayılı 

Kanun Hükmünde 

Kararnameler 

- 488 Sayılı Kanun 

- 193 sayılı Kanun 

- Sözleşmeli 

Personel 

Çalıştırılmasına 

İlişkin Esaslar 

- 5510 Sayılı 

Kanun 

- 6245 Sayılı 

Kanun 

13 Günlük İlave Tediye 

Ödeme Emri Belge No: 

HYS-2022-29648658 

14 Günlük Maaş Ödeme 

Emri Belge No:  

HYS-2022-29426331 

 

OcakAyı 4/D Sürekli İşçi 

Muhtasar Hizmet 

Beyannamesi Tahakkuk 

Fiş No: 

2022022301HVP0000024 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY MART 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar Tüm birimler Sürekli 
22.03.2022-

31.03.2022 

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

Resmi 

Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve 

Usuller Hak. Yön. 

GELEN EVRAK  

(45 ADET) 

2200023341- 2200023342 

2200023517- 2200023534 

2200023624- 2200023812 

2200024156- 2200024171 

2200024810- 2200025725 

2200025734- 2200025853 

2200025862- 2200026116 

2200027087- 2200027186 

2200027626- 2200022176 

2200026827- 2200028120 

2200029660- 2200030335 

2200030529- 2200030972 

2200030983- 2200030986 

2200030623- 2200030895 

2200031187- 2200031190 

2200031195- 2200031204 

2200031284- 2200031865 

2200031869- 2200031885 

2200032168- 2200032309 

2200032350- 2200032412 

2200032774- 2200032888 

2200032890- 2200032893 

2200033192 

GİDEN EVRAK  

(19 ADET) 

2200024084- 2200024606 

2200024730- 2200025209 

2200025533- 2200025708 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY MART 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

2200025776- 2200025853 

2200026744- 2200027627 

2200027629- 2200027654 

2200028014- 2200030132 

2200030306- 2200030738 

2200031763- 2200032504 

2200033163 

 

2.  A4H1 

Birimlerin Kısmi Zamanlı Öğrenci 

aylık puantajlarını hazırlaması ve 

iletmesi işlemlerinin takibi, 

yürütülmesi 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri 
01.03.2022 - 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

2200024405 

3.  A4H1 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Maaş 

İşlemleri 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Muhtasar 

Prim Beyannamesi İşlemleri  

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.03.2022 

-20.03.2022 
- 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

Şubat Ayı Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Muhtasar Prim ve 

Hizmet Beyannamesi 

Tahakkuk Fiş No: 

2022031601HVP0000113 

 

HYS-2022-30552814 

4.  A4H1 
-Sürekli İşçilerin Maaş, Tediye, 

İkramiye işlemleri 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.03.2022 

-20.03.2022 

10.03.2022 

-20.03.2022 

MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 
- 657 Sayılı Kanun 

Şubat Ayı 4/D Sürekli İşçi 

Muhtasar Hizmet 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY MART 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

-Sürekli İşçilerin Muhtasar Prim 

Hizmet Beyannamesi işlemleri 

  - 2547 Sayılı 

Kanun 

- 666 ve 375 Sayılı 

Kanun Hükmünde 

Kararnameler 

- 488 Sayılı Kanun 

- 193 sayılı Kanun 

- Sözleşmeli 

Personel 

Çalıştırılmasına 

İlişkin Esaslar 

- 5510 Sayılı 

Kanun 

- 6245 Sayılı 

Kanun 

Beyannamesi Tahakkuk 

Fiş No: 

 2022031601HVP0000113 

 

Şubat Maaş+30 Günlük 

İkramiye Ödeme Emri 

Belge No: HYS-2022-

30560410 

5.  A5H1 
Birim Kalite Ekibi aylık 

değerlendirme ve planlama toplantısı 
Birim Kalite Ekibi İlk hafta içinde 29.03.2022 

-Kalite Ekibi aylık Çalışma 

raporu 

-Birim Yıllık Faaliyet Planı 

-Birim İç Değerlendirme 

Raporu (BİDR) 

-İKÇÜ KGS Usul 

ve Esasları - TS 

EN ISO 

9001:2015 KYS 

Standardı - 

PR/GNL/02  

FR/GNL/01 

FR/GNL/02 

FR/GNL/03 

2200034351 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

       

AY NİSAN 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar Tüm birimler Sürekli 
06.04.2022-

30.04.2022 

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

Resmi 

Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve 

Usuller Hak. Yön. 

Gelen Belge No: 

7 Adet 

2200034351-2200035630 

2200035670-2200036076 

2200040417-2200041716 

2200043508 

 

Giden Belge No: 

34 Adet 

2200034123-2200037330 

2200039591-2200041862 

2200044078-2200034561 

2200035093-2200035063 

2200034907-2200034899 

2200035627-2200035630 

2200036100-2200036140 

2200036328-2200036733 

2200037684-2200037848 

2200039200-2200039394 

2200039399-2200039828 

2200040361-2200041344 

2200041489-2200041622 

2200042355-2200042510, 

2200042928-2200043053 

2200043281-2200043334 

2200043508-2200044109 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY NİSAN 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

2.  A4H1 

Birimlerin Kısmi Zamanlı Öğrenci 

aylık puantajlarını hazırlaması ve 

iletmesi işlemlerinin takibi, 

yürütülmesi 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri 
01.04.2022 - 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

01.05.2022 Tarihi 

İtibarıyla Kısmi Zamanlı 

Öğrencilerin SGK Çıkış 

İşlemleri Gerçekleştirildi. 

3.  A4H1 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Maaş 

İşlemleri 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Muhtasar 

Prim Beyannamesi İşlemleri  

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.04.2022 

-20.04.2022 
- 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

Mart Ayı Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Muhtasar Prim ve 

Hizmet Beyannamesi 

Tahakkuk Fiş No: 

2022041801HVP0000073 

 

4.  A4H1 

-Sürekli İşçilerin Maaş, Tediye, 

İkramiye işlemleri 

-Sürekli İşçilerin Muhtasar Prim 

Hizmet Beyannamesi işlemleri 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.04.2022 

-20.04.2022 

 

10.04.2022 

-20.04.2022 

 

MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

- 657 Sayılı Kanun 

- 2547 Sayılı 

Kanun 

- 666 ve 375 Sayılı 

Kanun Hükmünde 

Kararnameler 

- 488 Sayılı Kanun 

- 193 sayılı Kanun 

- Sözleşmeli 

Personel 

Çalıştırılmasına 

İlişkin Esaslar 

- 5510 Sayılı 

Kanun 

Mart Ayı 4/D Sürekli İşçi 

Muhtasar Hizmet 

Beyannamesi Tahakkuk 

Fiş No: 

2022041801HVP0000073 

 

Ocak 14 Günlük Enflasyon 

Farkı Maaş Ödeme Emri 

Belge No: HYS-2022-

31673567 

 

13 Günlük İlave Tediye 

Ödemesi Belge No: HYS-

2022-31610559 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY NİSAN 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

- 6245 Sayılı 

Kanun 
Mart Maaş Ödeme Emri 

Belge No: HYS-2022-

3138878 

5.  A5H1 
Birim Kalite Ekibi aylık 

değerlendirme ve planlama toplantısı 
Birim Kalite Ekibi İlk hafta içinde 04.04.2022 

-Kalite Ekibi aylık Çalışma 

raporu 

-Birim Yıllık Faaliyet Planı 

-Birim İç Değerlendirme 

Raporu (BİDR) 

-İKÇÜ KGS Usul 

ve  Esasları - TS 

EN ISO 

9001:2015 KYS 

Standardı - 

PR/GNL/02  

FR/GNL/01 

FR/GNL/02 

FR/GNL/03 

Birim Kalite Ekibi 2022/03 
No.Lu Toplantı Kararları 

Belge No 2200034351 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY MAYIS 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar Tüm birimler Sürekli 
03.05.2022-

31.05.2022 

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

Resmi 

Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve 

Usuller Hak. Yön. 

Gelen Belge No: 

2200052058-2200052083 

 

 

         Giden Belge No: 

2200045558-2200048235 

2200050089-2200052814 

2.  A4H1 

Birimlerin Kısmi Zamanlı Öğrenci 

aylık puantajlarını hazırlaması ve 

iletmesi işlemlerinin takibi, 

yürütülmesi 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri 
03.05.2022 - 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

 

3.  A4H1 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Maaş 

İşlemleri 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Muhtasar 

Prim Beyannamesi İşlemleri  

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.05.2022 

-20.05.2022 
- 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

Nisan Ayı Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Muhtasar Prim ve 

Hizmet Beyannamesi 

Tahakkuk Fiş No: 

2022051701HVP0000027 

 

 

4.  A4H1 
-Sürekli İşçilerin Maaş, Tediye, 

İkramiye işlemleri 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.05.2022 

-20.05.2022 

 

10.05.2022 

-20.05.2022 

 

MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

- 657 Sayılı Kanun 

- 2547 Sayılı 

Kanun 

Nisan Ayı 4/D Sürekli İşçi 

Muhtasar Prim ve Hizmet 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY MAYIS 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

-Sürekli İşçilerin Muhtasar Prim 

Hizmet Beyannamesi işlemleri 

- 666 ve 375 Sayılı 

Kanun Hükmünde 

Kararnameler 

- 488 Sayılı Kanun 

- 193 sayılı Kanun 

- Sözleşmeli 

Personel 

Çalıştırılmasına 

İlişkin Esaslar 

- 5510 Sayılı 

Kanun 

- 6245 Sayılı 

Kanun 

Beyannamesi Tahakkuk 

Fiş No: 

2022051701HVP0000027 

 

Nisan Ayı Maaş Ödeme 

Emri Belge No: HYS-

2022-31875497 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

TS EN ISO 

 9001:2015 

 

T.C. 

İZMİR KÂTİP ÇELEBİ ÜNİVERSİTESİ 

Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı  

2022 YILI PERSONEL İŞLERİ VE HİZMETLERİ BİRİMİ STRATEJİK PLAN BAZLI 

YILLIK İŞ PLANI 

Dok. No: PL/907/17 

İlk Yayın Tar.: 19.01.2022 

Rev. No/Tar.: 02/29.08.2023 

Sayfa 15 / 29 
 

 

 
5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY HAZİRAN 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar Tüm birimler Sürekli 
08.06.2022-

30.06.2022 

-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

Resmi 

Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve 

Usuller Hak. Yön. 

Gelen Belge No: 

17 Adet 

2200056071-2200050730 

2200057400-2200057306 

2200057520-2200060177 

2200060391-2200060573 

2200059465-2200062035 

2200058549-2200063303 

2200063033-2200065345 

2200065335-2200066288 

2200064658 

 

         Giden Belge No: 

14 Adet 

2200056029-2200056034 

2200050730-2200056430 

2200057400-2200060143 

2200060325-2200059350 

2200059764-2200060391 

2200062028-2200061999 

2200062265-2200062386 

2.  A4H1 

Birimlerin Kısmi Zamanlı Öğrenci 

aylık puantajlarını hazırlaması ve 

iletmesi işlemlerinin takibi, 

yürütülmesi 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri 
01.06.2022 Gerçekleşmedi 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

2022 Mayıs Ayında Kısmi 

Zamanlı Öğrencileri SGK 

Çıkış İşlemleri Yapıldı. 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY HAZİRAN 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

3.  A4H1 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Maaş 

İşlemleri 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Muhtasar 

Prim Beyannamesi İşlemleri  

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.06.2022 

-20.06.2022 
Gerçekleşmedi 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

2022 Mayıs Ayında Kısmi 

Zamanlı Öğrencileri SGK 

Çıkış İşlemleri Yapıldı. 

4.  A4H1 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci işten çıkış 

işlemleri 

 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

 

Bahar yarıyılı 

derslerinin son günü 

Gerçekleşmedi 
-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

 

2022 Mayıs Ayında Kısmi 

Zamanlı Öğrencileri SGK 

Çıkış İşlemleri Yapıldı. 

5.  A4H1 

-Sürekli İşçilerin Maaş, Tediye, 

İkramiye işlemleri 

-Sürekli İşçilerin Muhtasar Prim 

Hizmet Beyannamesi işlemleri 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.06.2022 

-20.06.2022 

 

-10.06.2022 

-20.06.2022 

 

MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

- 657 Sayılı Kanun 

- 2547 Sayılı 

Kanun 

- 666 ve 375 Sayılı 

Kanun Hükmünde 

Kararnameler 

- 488 Sayılı Kanun 

- 193 sayılı Kanun 

- Sözleşmeli 

Personel 

Çalıştırılmasına 

İlişkin Esaslar 

- 5510 Sayılı 

Kanun 

- 6245 Sayılı 

Kanun 

Mayıs Ayı 4/D Sürekli İşçi 

Muhtasar Prim ve Hizmet 

Beyannamesi Tahakkuk 

Fiş No: 

2022061601HVP0000051 

 

13 Günlük İlave Tediye 

Ödeme Emri Belge No: 

HYS-2022-33044814 

 

Mayıs Ayı Maaş Ödeme 

Emri Belge No: HYS-

2022-32502957 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY HAZİRAN 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

6.  A5H1 
Birim Kalite Ekibi aylık 

değerlendirme ve planlama toplantısı 
Birim Kalite Ekibi İlk hafta içinde 09.06.2022 

-Kalite Ekibi aylık Çalışma 

raporu 

-Birim Yıllık Faaliyet Planı 

-Birim İç Değerlendirme 

Raporu (BİDR) 

-İKÇÜ KGS Usul 

ve Esasları - TS 

EN ISO 

9001:2015 KYS 

Standardı - 

PR/GNL/02 

FR/GNL/01 

FR/GNL/02 

FR/GNL/03 

 

 

AY TEMMUZ 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 
Daire Başkanlığı değerlendirme ve 

yıllık çalışma planlama toplantısı 

Daire Başkanlığı 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri 

Ay sonuna kadar Gerçekleşmedi 

-Haftalık Birim Faaliyet 

Raporu 

 

-SKS Uyg. Yön. 

FR/GNL/01 

FR/GNL/02 

FR/GNL/03 

 

2.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar Tüm birimler Sürekli  
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

Resmi 

Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve 

Usuller Hak. Yön. 

Gelen Belge No: 

7 Adet 

2200066925- 2200068186 

2200067069- 2200069883 

2200071563- 2200070296 

2200076386 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

Giden Belge No: 

11 Adet 

2200069792- 2200072113 

2200072115- 2200074411 

2200075616- 2200075907 

2200076386- 2200076733 

2200076493- 2200077679 

2200077846 

3.  A4H1 

-Sürekli İşçilerin Maaş, Tediye, 

İkramiye işlemleri 

-Sürekli İşçilerin Muhtasar Prim 

Hizmet Beyannamesi işlemleri 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.07.2022 

-20.07.2022 

 

 
MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

- 657 Sayılı Kanun 

- 2547 Sayılı 

Kanun 

- 666 ve 375 Sayılı 

Kanun Hükmünde 

Kararnameler 

- 488 Sayılı Kanun 

- 193 sayılı Kanun 

- Sözleşmeli 

Personel 

Çalıştırılmasına 

İlişkin Esaslar 

- 5510 Sayılı 

Kanun 

- 6245 Sayılı 

Kanun 

Haziran Ayı 4/D Sürekli 

İşçi Muhtasar Prim ve 

Hizmet Beyannamesi 

Tahakkuk Fiş No: 

2022072001HVP0000024 

 

Haziran 2022 Maaş Ödeme 

Emri Belge No: HYS-

2022-33202359 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY AĞUSTOS 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar Tüm birimler Sürekli  
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

Resmi 

Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve 

Usuller Hak. Yön. 

Gelen Belge No: 

31 Adet 

2200085487- 2200086110 

2200086559- 2200087347 

2200089079- 2200090861 

2200091276- 2200091572 

2200091464- 2200091437 

2200091623- 2200091447 

2200092023- 2200091742 

2200092106- 2200092125 

2200092000- 2200092220 

2200092277- 2200092015 

2200091702- 2200092253 

2200092379- 2200092376 

2200092844- 2200093014 

2200093004- 2200093090 

2200092645- 2200091401 

2200093020 

 

          Giden Belge No: 

14 Adet 

2200079707- 2200084246 

2200086039- 2200086110 

2200086742- 2200086559 

2200087347- 2200089079 

2200090418- 2200091016 

2200090861- 2200091642 

2200092389- 2200092984 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

 

 

 

 

2.  A4H1 

-Sürekli İşçilerin Maaş, Tediye, 

İkramiye işlemleri 

-Sürekli İşçilerin Muhtasar Prim 

Hizmet Beyannamesi işlemleri 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.08.2022 

-20.08.2022 

 

 
MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

- 657 Sayılı Kanun 

- 2547 Sayılı 

Kanun 

- 666 ve 375 Sayılı 

Kanun Hükmünde 

Kararnameler 

- 488 Sayılı Kanun 

- 193 sayılı Kanun 

- Sözleşmeli 

Personel 

Çalıştırılmasına 

İlişkin Esaslar 

- 5510 Sayılı 

Kanun 

- 6245 Sayılı 

Kanun 

Temmuz Ayı 4/D Sürekli 

İşçi Muhtasar Prim ve 

Hizmet Beyannamesi 

Tahakkuk Fiş No: 

2022081601HVP0000108 

 

Temmuz 2022 Maaş 

Ödeme Emri Belge No: 

HYS-2022-33784475 

AY EYLÜL 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞİ 

RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar Tüm birimler Sürekli  
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

Resmi 

Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve 

Usuller Hak. Yön. 

Gelen Belge No: 

12 Adet 

2200094204- 2200055229 

2200094854- 2200096151 

2200096106- 2200094901 

2200091953- 2200096751 

2200097776- 2200097513 

2200099838- 2200105188 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

 

 

 

Giden Belge No: 

7 Adet 

2200094232- 2200095112 

2200095356- 2200096733 

2200097776- 2200104622 

2200104418 

 

2.  A4H1 

Kısmi Zamanlı Öğrenci 

Kontenjanlarının belirlenmesi, seçimi 

ve onay işlemleri  

Personel İşleri ve 

Hizmetleri 

Eylül ayı sonuna 

kadar 
 

- Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

Gelen Belge No: 

14 Adet  

2200093402- 2200093634  

2200093038- 2200093013 

2200093467- 2200093677 

2200092342- 2200094133 

2200094157- 2200094078 

2200094486- 2200093964 

2200094477- 2200095639 

3.  A4H1 

-Sürekli İşçilerin Maaş, Tediye, 

İkramiye işlemleri 

-Sürekli İşçilerin Muhtasar Prim 

Hizmet Beyannamesi işlemleri 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.09.2022 

-20.09.2022 

 

 
MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

- 657 Sayılı Kanun 

- 2547 Sayılı 

Kanun 

- 666 ve 375 Sayılı 

Kanun Hükmünde 

Kararnameler 

- 488 Sayılı Kanun 

- 193 sayılı Kanun 

- Sözleşmeli 

Personel 

Çalıştırılmasına 

İlişkin Esaslar 

- 5510 Sayılı 

Kanun 

- 6245 Sayılı kanun 

Ağustos Ayı 4/D Sürekli 

İşçi Muhtasar Prim ve 

Hizmet Beyannamesi 

Tahakkuk Fiş No: 

2022091601HVP0000056 

 

1-14 Ocak 2022 

Temmuz Tediye 2022 

1-14 Temmuz 2022 4/D 

Sürekli İşçi Fark Maaş 

Ödeme Emri Belge No: 

HYS-2022-34979396 

 

Ağustos 2022  Maaş 

Ödeme Emri Belge No: 

HYS-2022-34489534 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY EKİM 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECE

Ğİ RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT 

& DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar Tüm birimler Sürekli  
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

Resmi Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve Usuller 

Hak. Yön. 

Gelen Belge No: 

96 Adet 

2200107613-2200106828 

2200109659-2200108487 

2200110444-2200110515 

2200110510-2200110501 

2200110472-2200110451 

2200110820-2200111348 

2200111469-2200111696 

2200111681-2200111721 

2200112029-2200112214 

2200112198-2200112389 

2200001388-2200113418 

2200113407-2200113311 

2200113508-2200112588 

2200113805-2200113788 

2200113749-2200113858 

2200114364-2200114254 

2200114186-2200114170 

2200114443-2200114405 

2200114663-2200114642 

2200114603-2200111918 

2200115107-2200115103 

2200115097-2200115089 

2200115073-2200115013 

2200114996-2200115115 

2200114804-2200115348 

2200115418-2200115782 

2200116006-2200115937 

2200116540-2200116193 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY EKİM 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECE

Ğİ RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT 

& DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

2200116675-2200116766 

2200115099-2200116680 

2200117020-2200116673 

2200116631-2200117255 

2200117230-2200117168 

2200117277-2200117530 

2200117083-2200117810 

2200117550-2200117158 

2200117918-2200118136 

2200118056-2200118248 

2200118305-2200118465 

2200118759-2200118607 

2200119236-2200118456 

2200118471-2200117985 

2200117632-2200118863 

2200115422-2200119418 

2200119558-2200119387 

2200120111-2200119971 

2200120272-2200120233 

2200120248-2200120729 

 

Giden Belge No: 

2200106828-2200110157 

2200110572-2200110876 

2200111469-2200106963 

2200114259-2200114633 

2200115418-2200119456 

2200119891-2200120272 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY EKİM 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECE

Ğİ RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT 

& DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

2.  A4H1 

Birimlerin Kısmi Zamanlı Öğrenci 

aylık puantajlarını hazırlaması ve 

iletmesi işlemlerinin takibi, 

yürütülmesi 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri 
01.10.2022 Gerçekleşmedi 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

- 

3.  A4H1 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Maaş 

İşlemleri 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Muhtasar 

Prim Beyannamesi İşlemleri  

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.10.2022 

-20.10.2022 
Gerçekleşmedi 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

 

- 

4.  A4H1 

-Sürekli İşçilerin Maaş, Tediye, 

İkramiye işlemleri 

-Sürekli İşçilerin Muhtasar Prim 

Hizmet Beyannamesi işlemleri 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.10.2022 

-20.10.2022 

 

 
MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

- 657 Sayılı Kanun 

- 2547 Sayılı Kanun 

- 666 ve 375 Sayılı 

Kanun Hükmünde 

Kararnameler 

- 488 Sayılı Kanun 

- 193 sayılı Kanun 

- Sözleşmeli Personel 

Çalıştırılmasına İlişkin 

Esaslar 

- 5510 Sayılı Kanun 

- 6245 Sayılı Kanun 

Eylül Ayı 4/D Sürekli İşçi 

Muhtasar Prim ve Hizmet 

Beyannamesi Tahakkuk 

Fiş No: 

2022101701HVP0000095 

 

2022 Eylül Maaş Ödeme 

Emri Belge No:HYS-2022-

35361619 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY KASIM 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞ

İ RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar Tüm birimler Sürekli  
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

Resmi 

Yazışmalarda Uyg. 

Esas ve Usuller 

Hak. Yön. 

Gelen Belge No: 

20 Adet 

2200121079- 2200120726 

2200121357- 2200131698 

2200121904- 2200122947 

2200122328- 2200122325 

2200121913- 2200123932 

2200124321- 2200124589 

2200128593- 2200128887 

2200129043- 2200127665 

2200127012- 2200129698 

2200129903- 2200130460 

 

         Giden Belge No: 

9 Adet 

2200122256-2200121641 

2200123116-2200124589 

2200124668-2200128001 

2200129529-2200129770 

2200130558 

 

2.  A4H1 

Birimlerin Kısmi Zamanlı Öğrenci 

aylık puantajlarını hazırlaması ve 

iletmesi işlemlerinin takibi, 

yürütülmesi 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri 
01.11.2022  

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

Gelen Puantaj Belge No: 

7 Adet 

2200131446- 2200131172 

2200131586- 2200131860 

2200131319-2200131932  
2200131946 

 

3.  A4H1 
-Kısmi Zamanlı Öğrenci Maaş 

İşlemleri 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.11.2022 

-20.11.2022 
 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi 

Zamanlı Öğrenci 
- 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY KASIM 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECEĞ

İ RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ 

MEVZUAT & 

DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Muhtasar 

Prim Beyannamesi İşlemleri  

Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

4.  A4H1 

-Sürekli İşçilerin Maaş, Tediye, 

İkramiye işlemleri 

-Sürekli İşçilerin Muhtasar Prim 

Hizmet Beyannamesi işlemleri 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.11.2022 

-20.11.2022 

 

 
MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

- 657 Sayılı Kanun 

- 2547 Sayılı Kanun 

- 666 ve 375 Sayılı 

Kanun Hükmünde 

Kararnameler 

- 488 Sayılı Kanun 

- 193 sayılı Kanun 

- Sözleşmeli Personel 

Çalıştırılmasına 

İlişkin Esaslar 

- 5510 Sayılı Kanun 

- 6245 Sayılı Kanun 

Ekim Ayı 4/D Sürekli İşçi 

Muhtasar Prim ve Hizmet 

Beyannamesi Tahakkuk 

Fiş No: 

2022111801HVP0000028 

 

2022 Ekim Maaş Ödeme 

Emri Belge No: HYS-

2022-36304270 

 

 

AY ARALIK 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECE

Ğİ RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT 

& DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

1.  A4H4 İç ve dış resmi yazışmalar Tüm birimler Sürekli  
-Birim Haftalık Faaliyet 

Raporu 

Resmi Yazışmalarda 

Uyg. Esas ve Usuller 

Hak. Yön. 

Gelen Belge No: 

18 Adet 

2200132139- 2200132853 

2200132962- 2200135761 

2200134698 -2200135769 

2200135398-2200136611 

2200137421-2200137901 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY ARALIK 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECE

Ğİ RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT 

& DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

2200137709-2200138190 

2200139470-2200139593 

2200140286-2200141326 

2200141133-2200141956 

 

Giden Belge No: 

4 Adet 

2200137888-2200139883 

2200140685-2200142542 

 

2.  A4H1 

Birimlerin Kısmi Zamanlı Öğrenci 

aylık puantajlarını hazırlaması ve 

iletmesi işlemlerinin takibi, 

yürütülmesi 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri 
01.12.2022  

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

Gelen Puantaj Belge No: 

2200132004- 2200132166 

2200132361- 2200132329 

2200132219- 2200132435 

2200132394- 2200132378 

2200132644- 2200132775 

2200132825- 2200132841 

2200132541- 2200132602 

2200133407- 2200133803 

2200131888-2200139560 

2200139720-2200139996 

2200140125-2200139970 

2200139969-2200140266 

2200139973-2200140284 

2200140339-2200140335 

2200140322-2200140336 

2200140290-2200139611 

2200139416-2200140134 

2200140273-2200140442 

2200140464-2200140395 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY ARALIK 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECE

Ğİ RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT 

& DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

 

3.  A4H1 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Maaş 

İşlemleri 

-Kısmi Zamanlı Öğrenci Muhtasar 

Prim Beyannamesi İşlemleri  

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.12.2022 

-20.12.2022 
 

-MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

-SKS Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Çalıştırma 

Yönergesi 

İA/907/01 

Kasım Ayı Kısmi Zamanlı 

Öğrenci ve 4/D Sürekli 

İşçi Muhtasar Prim ve 

Hizmet Beyannamesi 

Tahakkuk Fiş No: 

2022121901HVP0000056 

 

2022 Kasım 

 Maaş Ödeme Emri Belge 

No: MYS-2022-603860 

2022 Aralık Maaş Ödeme 

Emri Belge No: 

MYS-2022-688083 

 

4.  A4H1 

-Sürekli İşçilerin Maaş, Tediye, 

İkramiye işlemleri 

-Sürekli İşçilerin Muhtasar Prim 

Hizmet Beyannamesi işlemleri 

Personel İşleri ve 

Hizmetleri  

-10.12.2022 

-20.12.2022 

 

 
MYS (Harcama Yönetim 

Sistemi) / KBS - HYS 

- 657 Sayılı Kanun 

- 2547 Sayılı Kanun 

- 666 ve 375 Sayılı 

Kanun Hükmünde 

Kararnameler 

- 488 Sayılı Kanun 

- 193 sayılı Kanun 

- Sözleşmeli Personel 

Çalıştırılmasına İlişkin 

Esaslar 

- 5510 Sayılı Kanun 

- 6245 Sayılı Kanun 

Kasım Ayı Kısmi Zamanlı 

Öğrenci ve 4/D Sürekli 

İşçi Muhtasar Prim ve 

Hizmet Beyannamesi 

Tahakkuk Fiş No: 

2022121901HVP0000056 

 

2022 Aralık 16 Günlük 

Maaş Ödeme Emri Belge 

No: MYS-2022-671415 

2022 Aralık 13 Günlük 

İlave Tediye Ödeme Emri 

Belge No: MYS-2022-

605535 
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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim 

Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

AY ARALIK 

SIRA 

NO 

AMAÇ/ 

HEDEF 

NO 

FAALİYET ADI 

FAALİYETİ 

YÜRÜTECEK 

SORUMLU 

BİRİM/PERSONEL 

FAALİYET İÇİN 

PLANLANAN 

TARİH 

FAALİYET 

GERÇEKLEŞME 

TARİHİ 

ÇIKTILARIN 

DEĞERLENDİRİLECE

Ğİ RAPOR/PLAN/…  

FAALİYET İLE 

İLGİLİ MEVZUAT 

& DEB 

AÇIKLAMA 

(İş işlem süreçlerini 

kanıtlayıcı bilgi belgelere 

ve açıklanmasına gerek 

duyulan diğer hususlara 

burada yer verilir.) 

2022 Kasım Maaş Ödeme 

Emri Belge No: MYS-

2022-584219 

 

 


