PAMUKKALE UNIVERSITESI

SUREC YONETIMI EL KITABI



ONSOZ

Pamukkale universitesi Sure¢ Yonetimi El Kitabi; birimlerde yapilacak her bir isin
baslangictan bitise kadar olan tim adimlarini, karar noktalarini ve sorumlularini grafiksel
olarak gostemek amaciyla hazirlanmistir. Stre¢ akis semalari; isin nasil yapilmasi
gerektigini, belgeleyerek standart bir prosedur olusturur ve herkesin ayni anlayisa sahip
olmasini saglar. Karmasik surecleri ve gereksiz adimlarin tespit edilmesini saglayarak
isleyisin daha akici ve verimli hale getirir. Karar noktalarinin (evet/hayir) netlesmesi
sayesinde operasyonel hatalari en aza indirir.

Bu el kitabinda strecgler tanimlanarak is akig semalari olusturulmus, sorumlulari, girdileri,
ciktilar belirlenmis, i¢ paydaslarimizin goérusleri ainmis ve i¢ ve dis paydaslar olmak
Uzere tum paydaslarimizla paylasmak Uzere yayinlanmigtir.
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Dokiiman No SD.FKLT.001
FAKULTE YONETIM KURULUNA UYE SECIMI IS | yup raini | 01032023
AKIS SURECI _
gs;jfl\’;’g arih 1 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Dekan Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekani

Dekan Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Kurulu

Personel Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

0y
Uye segimi igin
Fakiilte Kurulu

tiyelerine davet
yazist yazilmasi

b

Gizli oyla
yapilacak se¢im
i¢in miihirli oy ve
zarf hazirlanmasi

b

Dekan tarafindan
kurula alt1 aday

onerisinde
bulunulmasi

o

Toplant: tarihi yer
ve saatinin ilgililere
e mail ile
duyurulmasi

b

Yoklama yapilarak
katihm tutanagimin
imzalatilmasi

Toplanti
icin yeterli
¢ogunluk
sqgland1 my?

Toplant1 baska bir
tarihe ertelenir

Uye segiminin
yapilmasi

Segim sonucunun
secilen aday /
adaylara ve
Rektorliige yazi ile
bildirilmesi .
Kararlarin
yazilarak kurul
iiyelerine
imzalatilmasi

o

Yazismalarin
6rneginin adayin
ozliik dosyasina
konulmast

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Toplant1 Davet Yazist

Oy Pusulast

Toplant1 Davet Yazist

Katilim Tutanagi

Fakiilte Kurul Karari

Yazi

Fakiilte Kurulu
Toplant1 Tutanagi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



FAKULTE KURULU TOPLANTISI IS AKIS SURECI

Dokiiman No

SD.FKLT.002

Yaywn Tarihi

01.03.2023

Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025
SUREC SAHIBI/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Dekan Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakilte Kurulu

Dekan Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Fakiilte
Kuruluna girecek
belgelerin
toplanmasi .

Belgelerin kontrol
edilmesi .

Eksiklik
veya hata
varmi ?

Eksikliklerin ve
hatalarin
diizeltilmesi

Giindem

maddelerinin [-HAYIR
hazirlanmasi

sy

Toplant: tarihi yer
ve saatinin ilgililere
e mail ile
duyurulmast

|

Yoklama yapilarak
katilim

imzalatilmast

Toplantt
igin yeterli
cogunluk
Saglandi mi 2

Giindem maddelerin
gorisiilerck karar
alinmasi

Toplanti baska bir
tarihe ertelenir

Kararlarin
yazilmast ve birim
amirlerince kontrol

edilmesi

k.

Kararlarin
yazlarak kurul

iiyelerine
imzalatilmast

v

Kararlarin ve
belgeleri ile birlikte

ilgili birimlere

teslim edilmesi

L
Kararlarin ve
giindemin ilgili
dosyalara
kaldirilarak
argivlenmesi

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Gilindem Belgeleri

Giindem Belgeleri

Toplant1 Giindemi

Toplant1 Davet Yazist

Katilim Tutanag:

Fakiilte Kurul Karari

Fakiilte Kurulu
Toplant1 Tutanagi

Fakiilte Kurulu
Toplant1 Tutanagi

Fakiilte Kurulu
Karar1 ve Ekleri

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



FAKULTE YONETIM KURULU TOPLANTISI AKIS

SURECI

Dokiiman No | SD.FKLT.003

Yaywn Tarihi | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Dekan Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Dekan Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Fakiilte
Yonetim Kuruluna
girecek belgelerin
toplanmast .

Belgelerin kontrol
edilmesi .

Eksiklik
veya hata
varmi ?

Eksikliklerin ve
hatalarin
diizeltilmesi

Giindem

maddelerinin
hazirlanmast

Toplant: tarihi yer
ve saatinin ilgililere
e mail ile
duyurulmasi

1

Yoklama yapilarak
katilm
imzalatilmasi

Toplanti
icin yeterli Toplant: bagka bir
¢ogunluk tarihe ertelenir
glandimi 2

Kararlarin
yazilmast ve birim
amirlerince kontrol

edilmesi

Giindem maddelerin
goriisiilerek karar
alinmasi

Kararlarin
yazilarak kurul

iiyelerine
imzalatilmasi

1

Kararlarin ve
belgeleri ile birlikte

ilgili birimlere

teslim edilmesi

Kararlarin ve

giindemin ilgili
dosyalara
kaldirilarak
arsivlenmesi

BiTIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Toplant1 Davet Yazist

Giindem Belgeleri

Toplant1 Giindemi

Toplant1 Davet Yazist

Katilim Tutanag:

Fakiilte Yonetim
Kurul Karar1

Fakiilte Yonetim
Kurulu Toplanti Tutanag:

Fakiilte Yonetim
Kurulu Toplant1 Tutanagt

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karar1 ve Ekleri

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



Dokiiman No SD.FKLT.004
GELEN EVRAK IS AKIS SURECIH Yaym Tarihi” | 01.03.2023
§§;f%f aih 1 1/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: BiRiM EVRAK SORUMLUSU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

flgili Birim Personeli

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

S

BASLA

Evrakin Dokiiman
Yonetim Sistemi
iizerinden kayd

alinmasi

Fakiilte

Sekreterine sev
edilmesi

flgili makam ve
birimlere sevkinin
saglanmasi

Evrakin Dokiiman
Yonetim Sistemi
tizerinden

Ne tiir islem tesis

edl!ec.e.gl I-:)I-IgISI Ve
ilgili birime

iletilmesi

Islem tesisi
isteniyor
mu?

HAY

sonlandirilmas

Ilgili birim
tarafindan gide
evrak siirecini
baglatilmasi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Gelen Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



Dokiiman No SD.FKLT.005
Yaywn Tarihi 01.03.2023
GIDEN EVRAK IS AKIS SURECI Rov No/Tarih
01/31.12.2025
Sayfa No
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: BiRiM EVRAK SORUMLUSU ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Fakiilte Sekreteri

flgili Birim Personeli

Ilgili Birim Personeli

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekam

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

o

BASLA

flgili birime giden|
evrak talimati
verilmesi

A
Y

Dokiiman Yonetim

Sistemffnde yazinin

hazirlanmasi ve
paraflanmasi

1

Giden evrakin
Fakiilte

Sekreterinin

parafina sunulmas,

Dekana e -imzaya
sunulmasi

Hata veya
eksiklik

tarafindan
imzaland1
mi?

EVET

Utomanlg olarak

tarih ve say1si
verilir ilgili
birimlere

Dokiiman
Yonetim
Sistemfnde
sonlandirilak
argivlenmesi

BITIS

ilgili birime iade

edilerek hatanin

veya eksikligin
diizeltilmesi

ilgili birime iade

edilerek hatanin

veya eksikligin
diizeltilmesi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Giden Evrak

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giiden Evrak/DYS

I

Giiden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Giden Evrak/DYS

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Dekan

Imza:

(=



Dokiiman No SD.FKLT..006

BOLUM BASKANI ATANMASI IS AKIS SURECI | Yo Tarihi | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBiI/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Boliim Bagkanlig

Personel Isleri Birimi

Rektorlik

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Boliime bagli Program
baskanlarmin yazili goriisleri
dikkate alinarak bir 6gretim
iyesinin/6gretim elemaninin
Boliim Bagkani olarak belirlenmesi

v

Yazili gortislere dayanilarak Bolim
Baskani atama teklifinin Rektorlik
Makaminin onayina sunulmasi

h 4

Rektorliik Makam tarafindan
boliim baskani atamanin yapilmasi

h 4

Atama sonucunun ilgiliye ve
akademik ve idari birimlere yazi
yazilmasi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Yazi

Yaz1

Atama Yazisi

Yazi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



DOKTOR OGRETIM UYESi ATAMASI iS AKIS

SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.007

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Isleri Birimi

Personel Daire
Bagkanlig

Fakiilte Dekani

Fakiilte Dekam

Personel Isleri Birimi

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Fakiilte Yonetim
Kurulu
Personel Isleri

Personel Daire Bagkanlig

b

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA
S S

Doktor Ogretim Uyesi
ihtiyacina gore kadro
taleplerinin Rektorliik
Makamina iletilmesi

A

Rektorliik tarafindan
kadro ilanina ¢ikilmast

Basvuru
yapan aday
ilanda yer
alan sartlara
uygun mu?,

Bagvurunun kabul
edilmesi

Basvurulari
degerlendirecek ti¢
kisilik bilim jiirisinin
olusturulmast

A
Adaylarin dosyalarinin
bilim jiiri iiyelerine
gonderilmesi

Jiirilerden gelen
degerlendirme
sonuglarimimn
gortsilmesi

Yonetim
Kurulu
Karari
olumlu mu?,

Rektorliik Makamina
atama teklifinde
bulunulmas1

—

Atama onayinimn
gelmesi

ACIKLAMA

Bagvurunun kabul
edilmemesi

Tlgili kisiye ve
Personel Daire
Bagkanligina yazil

bildirilmesi

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Kadro Talebi Yazisi

[lan

Dilekge ve Bagvuru
Dosyast

Yazi ve Ekleri

Jiiri Raporlart

- Fakiilte Yonetim

Kurulu Karari
-Yazi

Atama Onay Yazist

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



OGRETIM GOREVLIiSi ATAMASI iS AKIS SURECI | Y@ Tarihi | 01.03.2023

Dokiiman No SD.FKLT.008

Rev.No/Tarih
Sayfa No

01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Isleri Birimi

Personel Daire

Bagkanlig

Fakiilte Dekani

Fakiilte Dekani

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanlig

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Ogretim gorevlisi
ihtiyacina gore ki
taleplerinin Rektd
Makamina iletilmesi

Rektorliik tarafindan
kadro ilanmna gikilmast

Basvuru
yapan aday
ilanda yer
alan sartlara
uygun mu?

Basvurunun kabul
edilmesi

On Degerlendirme ve
Giris Stnavi jiirilerinin,
giris smavi tarihi, yeri
ve saatinin belirlenmesi

1

Jiiri tiyelerine iist yazi
ile sinav bilgilerinin
bildirilmesi

Sinav tarihi, yeri ve
saati bilgilerinin ilan
edilmek iizere Personel
Daire Baskanhg Gist
vazi ile génderilmesi

On degerlendirme
sonuglarmm ayni giin ilan
edilmek iizere Personel

Daire Baskanhg iist yazi
ile gonderilmesi

Giris sinavi sonuglarinin
ilan edilmek iizere
Personel Daire
Baskanhg iist yazi ile
gonderilmesi

H

Basvuru belgeleri, sina
evraklar ile birlikte
atama islemi
degerlendirilmek iizere
Yénetim Kurulunda
goriisilmesi

H

Rektorlitk Makamina
atama teklifinde
bulunulmas1

H

—

Atama onayinm

D A
gelmesi

g

BITIiS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Kadro Talebi Yazisi

flan

Dilekge ve Bagvuru

Dosyast

Yazi ve Ekleri

Yazi

Yaz1

Yaz1

akiilte YOnetim
Kurulu Karari

Yazi

Atama Onay Yazist

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



Dokiiman No SD.FKLT.009

DOKTOR OGRETIM UYESi GOREV SURESI Yayn Tarihi | 01.03.2023

UZATIMI iS AKISI

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBiI/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Boliim Sekreterligi

Akademik Personel

Fakiilte Dekani

Personel Isleri Birimi

Fakiilte YOnetim
Kurulu

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanli

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

D

—_

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA
S
Gorev siiresi bitiminden
2 ay 6nce ilgili
akademik personele
gorev siiresinin dolacagi
tarihinin bildirilmesi.

1

Dilekge ile birlikte 4
takim bilimsel ¢aligma
dosyasinin Bolim
Baskaligina teslim
edilmesi

vy 0000

Basvurulari
degerlendirecek tig
kisilik bilim jiirisinin
olusturulmasi

v
Bilimsel ¢alisma
dosyalarinin belirlenen
juri tyelerine
gonderilmesi

v
Jiirilerden gelen
degerlendirme
sonuglarinin
gortisiilmesi

v @000
Yonetim Kurulu Karari
ve eklerinin st yazi ile
Personel Daire
Baskanligina atama
teklifinde bulunulmasi

v

Gorev sliresi uzatma
onaymin gelmesi

v

Rektorlitkk onaymin,

akademik personele
bildirilmesi

v

Evraklarin birer sureti
standart dosya
diizenine gore
dosyalanmasi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge
Bilimsel Calisma Dosyasi

Yazi ve Ekleri

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari

Yazi ve Ekleri

Gorev Stresi Uzatma

Onay Yazist

Ust Yazt

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

Imza:

(=



Dokiiman No SD.FKLT.010

OGRETIM GOREVLISI GOREV SURESI UZATIMI |y, 7w | 01.03.2023

IS AKISIAKIS SURECI

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Boliim Sekreterligi

Akademik Personel

Boliim Bagkanligt

Fakiilte YOnetim

Kurulu

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA
v

1 ay once ilgiliye gorev
stiresinin dolacag:

Gorev siiresi bitiminden
tarihin bildirilmesi

A

Dilekge ve ekleri ile
Ogretim Gorevlisi
Degerlendirme Formunun
Boliim Bagkaligina teslim
edilmesi.

v

goriis ve teklifinin

Boliitm Baskanliginin
alinmasi

v

Gorev siiresi uzatma
teklifinin gériusiilmesi

A 4
Yonetim Kurulu Karari
ve eklerinin ust yazi ile
Personel Daire
Baskanligina atama
teklifinde bulunulmasi

A

Gorev siiresi uzatma
onaymin gelmesi

v

Rektorliikk onayinin,
akademik personele
bildirilmesi

v

Evraklarin birer sureti
standart dosya
diizenine gore
dosyalanmasi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

-Dilekg¢e ve Ekleri
-Ogretim Gorevlisi
Degerlendirme Formu

Goriis Yazist

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari

Yazi ve ekleri

Gorev Stresi Uzatma
Onay Yazist

Yaz1

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

10

Imza:

(=



AKADEMIK ve iDARi PERSONEL gOREVE
BASLAMA iS AKIS SURECI

Dokiiman No

SD.FKLT.011

Yaywn Tarihi

01.03.2023

Rev.No/Tarih

01/31.12.2025

Sayfa No

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Daire Baskanli

Personel Isleri Birimi

Fakiilte Dekani
Personel Isleri

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

P

—

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BAPLA

Atanan personelin atama

kararnamesinin gelmesi

Atama kararnamesinin
ve goreve baglama
yazisinin teblig edilmesi

Atanan
personel
gbreve
bagladi m1?

Atanan personelin
R gorevine baslamadigmimn
Personel Daire
Bagkanligm bildirilmesi

Goreve baglama
tarihinin Personel Daire
Bagkanlign bildirilmesi

HAYI

Goreve baglayan
personelin dzliik
dosyasinm
olugturulmasi

Goreve baglama
evraklarinin Tahakkuk
birimine iletilmesi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Atama Kararnamesi

Ust Yazt

Ust Yazi ve ekleri

Goreve Baslama Evraklari

Maas ve SGK giris
Tahakkuk Isleri Birimi iglemlerinin yapimast Maas Odeme Emri
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:

11

(=



AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.012

AKADEMIK PERSONEL YILLIK IZIN ISLEMLERI |y, rarini | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik Personel

Akademik Personel

Anabilim Dal1 Bagskani

Fakiilte Dekani

Personel Isleri Birimi

Personel Tsleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Akademik personelin
Pusula Bilgi Sistemi
iizerinden y1lik izin
formunu doldurarak
bagvurmasi

4

Vekalet edecek
personele imzalatilmasi

y

Akademik personelin
yillik izin formunun

Anabilim Dali Bagkanlig1
tarafindan imzalanmasi

4

Akademik personelin
yillik izin formunun
Fakiilte Dekan1
tarafindan
onaylanmasi

4

Pusula Bilgi Sistemi
sisteminden kabul onay1
ve izin doniis onaymnin

verilmesi iglenmesi

4

Akademik personelin
yillik izin formunun
ozliik dosyasina
kaldirilmast

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

[zin Formu

Izin Formu

izin Formu

Izin Formu

Izin Formu

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

12

Imza:

(=



Dokiiman No SD.FKLT.013

IDARI PERONEL YILLIK IZIN ISLEMLERI IS AKIS |y 7w | 01.03.2023

SURECI

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Idari Personel

Idari Personel

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekani

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASIA

idari personelin Pusula

Bilgi Sistemi tizerinden
yilik izin formunu

doldurarak bagvurmasi

y

Vekalet edecek
personele imzalatilmasi

Idari personelin y1llik
izin formunun
Fakiilte Sekreteri
tarafindan imzalanmasi

y

Idari personelin yillik
izin formunun
Fakiilte Dekan1
tarafindan onaylanmasi

v
Dogum sonrasi ayliksiz
izin formlarinin Pusula
Bilgi Sistemi
sisteminden kabul onay1
ve izin doniis onayinin
verilmesi iglenmesi

y

Idari personelin yillik
izin formunun 6zliik
dosyasina kaldirilmasi

]
O

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

[zin Formu

Izin Formu

Izin Formu

Izin Formu

[zin Formu

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

13

Imza:

(=



ASKERLIK AYLIKSIZ iZiN IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.015
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Fakiilte Sekreteri

Anabilim Dali1 Bagkani
Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekam

Personel Isleri

Personel Daire Baskanlig

Personel Isleri

Personel Isleri

Personel Tsleri

>

—_

P

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

O

BASLA

Personelin askerlik
ayliksiz izin talebinin
gelmesi

Sevk belgesinin
kontrolii ve incelenmesi

1

Askerlik ayliksiz izin
forumunun izin
forumunun akademik
personel i¢in Anabilim D4l
Baskani, idari personel

i¢in Fakiilte
Sekreteri tarafindan
onaylanmasi

Askerlik ayliksiz izin
forumunun izin
formunun
Fakiilte Dekant
tarafindan onaylanmasi

Askerlik ayhksiz izin
forumunun  izin talebini
onay almak i¢in yazi ile

Personel Daire
Baskanhgina)

Rektorliik onayinin
gelmesi

Rektorliik onayinin,
personele bildirilmesi

Askerlik ayliksiz izin
forumunun izin
formlarimin Pusula Bilgil
Sistemi sisteminden
kabul onay1 ve izin
déniig onaymin
verilmesi iglenmesi

Rektorlitk olurunun ve
Askerlik ayliksiz izin
forumunun izin
formunun 6zlik

dosyasina kaldirilmast

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Askerlik Ayliksiz
Izin Formu

Askerlik Ayliksiz
[zin Formu

_ Askerlik Ayliksiz
Izin Formu

Askerlik Ayliksiz
[zin Formu

Askerlik Ayliksiz
Izin Formu

Onay Yazisi

Onay Yazisi

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Imza:

Onaylayan

Dekan

14

Imza:

(=



BES YILINI DOLDURMUS PERSONEL iCiN
AYLIKSIZ iZiN iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.016

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Anabilim Dal1 Bagkani

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Dekani

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanlig

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

D

—

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

k.

Ayliksiz izin talebinin
gelmesi

k.

Ayliksiz izin forumunun
izin forumunun
akademik personel igin
Anabilim Dali Bagkani
idari personel igin
Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan onaylanmast

k.

Ayliksiz izin forumunun
izin formunun
Fakiilte Dekam
tarafindan onaylanmasi

k.

Ayliksiz izin forumunun
izin talebini onay almak
i¢in yazi ile Personel
Daire Baskanligina )
gonderilmesi

k.

Rektorliik onaymin
gelmesi

b

Rektorliik onaymin
personele bildirilmesi

k.

Ayliksiz izin forumunun
izin formlarinin Pusula
Bilgi Sistemi
sisteminden kabul onay1
ve izin doniis onayinin
verilmesi iglenmesi

k.

Rektorliik olurunun ve
ayhiksiz izin forumunun
izin formunun &zliik
dosyasina kaldirilmasi

RITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Aylksiz
Izin Formu

Ayliksiz
Izin Formu

Ayliksiz
[zin Formu

Ayliksiz

Izin Formu

Onay Yazisi

Yazi

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

15

Imza:

(=



MAL BIiLDiRiMi BEYANI iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.017

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Akademik ve Idari
Personel

Personel Isleri Birimi

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Mal varliginda aylik net
maasinin 5 katini asan bir
degisiklik olmasi durumlarinda
bir ay igerisinde, *Sonu 0 ve 5
ile biten yillarin en ge¢ Subat
ay1 sonuna kadar Mal Bildirimi
Beyannamesinin doldurulmasi

A 4

Mal Bildirimi Beyannamesi
Formunun imzalanarak kapali
zarf igerisinde Personel islerine
teslim edilmesi

Mal Bildirimi Beyannamesinin
Personel Daire Bagkanligina

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Mal Bildirim Beyannamesi

Mal Bildirim Beyannamesi

. . . Mal Bildirim Beyannamesi
gonderilmesi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan

16

Imza:

(=



39. MADDE GOREVLENDIRMELERI iS AKISI

Dokiiman No SD.FKLT.018

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik Personel
Personel

Akademik Personel

Boliim Bagkanligt

-Fakiilte Dekani
-Fakiilte Y06netim
Kurulu

Personel Isleri Birimi
Fakiilte Yo6netim

Kurulu
Personel Isleri Birimi

Personel Daire Baskanli

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

Personel Isleri Birimi

P

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

Pusula Bilgi Sistemi
iizerinden doldurulan
gorevlendirme
formunun ¢iktisinin

almmast

Goreyv izin formunun ve
ekleri ile Boliim
Bagkanligina miiracaat
edilmesi

-
e ———
Kabulii onaylanan
talebin Dekanlik

Makamina iist yazi ile
bildirilmesi

 ——

Talebin Fakiilte

Dekanlik Onayina

Yénetim kurulunda [+-EVET HAYIR +{
sunulmasi

goriisiilmesi

-

C—

Dekanlik onayin ilgili
personele bildirilmesi

- @@

Yonetim kurulu karart
ve eklerinin yaz ile

C—

flgili personele
bildirilmesi

Yonetim Kurulu
karart olumlu
mu?

Personel Daire
Baskanligina
gonderilmesi

A

Rektorlik ders
gorevlendirme onaymin
gelmesi

—_

L.
e ——

Rektorlik ders
gbrevlendirme onayimin
personcle bildirilmesi

- @@

Y
Gorevlendirme formlarinin
Pusula Bilgi Sistemi
sisteminden kabul onay1 ve
izin déniig onaymin
verilmesi islenmesi

e —
Rektorliik olurunun ve
gorevlendirme formunun
zliik dosyasina
kaldiriimasi

BiTIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Gorevlendirme Formu

Gorevlendirme Formu

Yaz1

Yaz1

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari
Yaz1

Atama Onay Yazist

Yaz1

Yaz1

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

17

Imza:
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DERS GOREVLENDIRMELERI IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.019
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Anabilim Dali Bagkanlig:

Personel Isleri Birimi

Anabilim Dali1 Kurulu

Boliim Bagkanligi

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanligy

Fakiilte Sekreteri

Ogrenci Isleri Birimi

Personel Isleri birimi

Personel Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BABLA

Bolum Baskanligt
tarafindan ders verecek
bolim 6gretim
elemanlarmin
belirlenmesi

e
Boliimlerce
karsilanamayan
derslerin diger
birimlerden istenilmesi
-

—
Ders gorevlendirme
listelerinin Bolim
Kurulunda goriisiilmesi
-

—
Ders gorevlendirme
listelerinin Miidrliik
makamina sunulmas1

e ——
Y 6netim kurulu karari
ve eklerinin yaz ile
Rektorliik Makamma
gonderilmesi

—

Rektorlitk onaymin
gelmesi

——
Rektorliik onaymnin
Ogrenci isleri ve
Tahakkuk birimine
gonderilmesi
- @@

Onaylanan ders
gorevlendirmelerinin
Pusula Bilgi Sistemine
girilmesi

L.
) —

ilgili 6gretim
elemanlarina teblig

edilmesi
| —

L.
) —

Gorevlendirme evraklann
dosyasina kaldirilmasi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Ders Gorevlendirme
Listesi

Yazi

Ders Gorevlendirme
Listesi

Yazi ve Ekleri

Yazi ve Ekleri

Rektorliik Onay1

Pusula Bilgi Sistemi

Yaz1

BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:

18
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EMEKLILIK ISLEMLERI IS AKISI

Dokiiman No SD.FKLT.020
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Fakiilte Dekam

Personel Isleri Birimi

Personel Daire Bagkanlig

-Personel Isleri
-Akademik ve Idari
Personel

Personel Isleri Birimi

ACIKLAMA

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

e N
Emekli olmak isteyen
personelin emeklilik istegi
dilekgesiyle bagvurmast

J
Emeklilik talebinin

Dekanlik Makami
tarafindan onaylanmast

}

Onaylanan emeklilik
talebinin Personel Daire
Bagkanligina gonderilmesi

}

Rektorliik onayinm
gelmesi

}

e M

Rektorliik Onay ve Hizmet

cetveli sonucunda ilgilinin
ilisiginin kesilmesi

(S /

}

flisik kesme formu ve
gorevden ayrilma yazisinin
Personel Daire
Bagkanligia gonderilmesi

}

-

Dilekge

Yazi ve Ekleri

Onay Yazisi

[lisik Kesme Belgesi

Yazi ve Ekleri

e 2
Personel Isleri Birimi Emekliye ayrilan . SGK Cikis Belgesi
akademik/ idari personelin
SGK gikislarmin yapilmasi
. J
e l N
Gonderilen evraklarin
Personel Isleri Birimi bir niishasinin
dosyalanmast
. J
Hazirlayan BITIS Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:

19
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SURECI

ISTEN AYRILMA (ISTiFA) iISLEMLERI IS AKIS

Dokiiman No SD.FKLT.021

Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

ACIKLAMA

(=

SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)
BASLA
Akademik ve Idari ) Dilekge
Isten ayrilmak isteyen
PCI'SOI]CI personelin dilekgesiyle
bagvurmast
. Ayrilma talebinin
Fakiilte Dekam Dekanlik Makami
tarafindan onaylanmast
Onaylanan ayrilma
. talebinin Personel Daire
Personel Isleri Birimi Baskanhgina Yazi ve Ekleri
gonderilmesi
Personel Daire Bagkanlig1 Rektorliik Onay1
Rektorliik onaymin
gelmesi
-Personel Isleri Rektorlik Onay ve Ilisik Kesme Belgesi
-Akademik ve Idari Hizmet cetveli
sonucunda ilgilinin
Personel ilisiginin kesilmesi
. #
Personel Isleri Birimi Tlisik kesme formu ve Yazi
gorevden ayrilma
yazisinin Personel Daire
Bagkanligina
gonderilmesi
Personel Isleri Birimi isten ayrilan akademik  / SGK Cikis Belgesi
idari personelin SGK
cikislarinin yapilmasi
Personel Isleri Birimi
Gonderilen evraklarin
bir niishasmin
dosyalanmast
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:

20



OGRENCI KONTENJANLARININ BELIRLENMESI

Dokiiman No SD.FKLT.022
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

IS AKIS SURECI
SUREC SAHIBiI/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda

Fakiilte Dekani

Boliim Bagkanligi

Fakiilte Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1 tarafindan
gonderilen dgrenci
kontenjan1 dnerileri ile
ilgili yazinin Boliim
bagkanligina havale

edilmesi

A
Boliimlerin kontenjan
taleplerini boliim karari ile
gerekgeli olarak
belirlemesi ve Dekanlik
Makamina sunmasi

A

Boliimlerden gelen
kontenjanlarin Fakiilte
Kurulunda gériigiilmesi

A

Fakiilte Kurulu Karari
ile 6grenci
kontenjanlarinin yazi ile
Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina gonderilmesi

v

O

BITIS

Yazi ve Ekleri

Yazi ve Ekleri

Fakiilte Kurul

Karari

Yazi ve Ekleri

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

21

Imza:
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YENI KAYIT iSLEMLERI IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.023
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Aday Ogrenci

Aday Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

ilan edilen kayit tarihlerinde E-Devlet
sifresi ile sistem ilizerinden kay1t islemlerini

Lise mezuniyet tarihi sinirlt olan 6grencinin
gerceklestirmesi

v

Lise mezuniyet tarihi sinirli olan 6grencinin
ilan edilen kayit tarihlerinde sahsen
basvurarak lise diplomasinin aslini ve
OSYM yerlestirme sonug belgesini tespit
edilen yere teslim ederek kayit islemlerini
yapmasl

A 4
Kesin kaydini tamamlayan 6grencinin
Akademik Takvimde belirtilen tarihler
arasinda Pusula Bilgi Sisteminden ders
kayit islemini gergeklestirmesi karar
alinmasi

v

Universite kaydini E-Devlet {izerinden
yapan 6grenci Universitenin belirledigi
tarih Lise Diplomasinin aslin1 ve OSYM
Yerlestirme Sonug Belgesini Ogrenci
Islerine teslim edilmesi

Kayi1t i¢cin 6grencilerden alinan belgeler her
o6grenci i¢in acgilan dosyalarda arsivlenmesi

h 4

O

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

OSYM Sonug Belgesi
Diploma

Istenen Diger Kayit
Evraklar1

Pusula Bilgi Sistemi

OSYM Sonug Belgesi
Diploma

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

22

Imza:
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HAFTALIK DERS PROGRAMININ HAZIRLANMASI

IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.024
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SORUMLU (Pozisyon)

flgili Komisyon

Boliim Bagkanligt

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Personel Isleri Birimi
Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

haftalik ders
hazirlanarak poliim
baskanligina sunulmasi

Incelenip uygun goriilen
haftalik ders
programinij

Fakiilte Yonetim
Kurulunun onayina
sunulmasi

Sistemine gif

programinin|web
sayfasinda v¢ okul
panosunda ilan edilmesi

BITIS

Haftalik Ders Programi

Haftalik Ders Programi

[aftalik Ders Programi

Ders programt Yazi
yenileme tarik Mgili bolim
once Pusula baskanligina bildirilmesi

(=

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Imza:



Dokiiman No SD.FKLT.025
SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI AKIS |y i | 01.032023
SURECI
Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI ACIKLAMA
SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)
BASLA
flgili Komisyon Sinav Programi
flgili komisyonca smav
programlarinin
hazirlanmasi ve bolim
baskanligina sunulmast
Boliim Bagkanligt Sinav Programi
e
Boliim Bagkanligimca

Fakiilte yonetim
Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

incelenmesi

programinin Fakiilte
Yonetim Kurulunun
onayina sunulmas

Onaylanan sina
programinin dncg
Pusula Bilgi Sistemine
girilmesi

Tlgili bsliim
bagkanligina bildirimesi

Sinav programinin fveb
sayfasinda ve okul
panosunda ilan edilmesi

BITIS

Uygun goriilen smav Hakiilte Yo6netim

Kurulu Karari

Yaz1

Sinav programi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Imza:
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SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.026

OGRENCI BELGESI VE TRANSKRIPT VERME AKIS | v, zarini | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHiIBi/SORUMLUSU:

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BAJLA

Pusula bilgi sistem
lizerinden ve /veya
ogrenci isleri biriminden
belge talebinde
bulunmasi

A 4

Ciktis1 alinan 6grenci
belgesinin Fakiilte
Sekreteri tarafindan
imzalanmasi ve
onaylanmasi

A 4

O

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Imza:
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Dokiiman No SD.FKLT.027

SINAV SONUCLARI iLANI iS AKIS SURECI Yayn Tarihi | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBiI/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogretim Elemam

Ogretim Eleman

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BABSLA

Sinav sonuglarinin siiresi
icerisinde Pusula Bilgi
Sistemine girilmesi

Y
Sinav sonuglarinin Pusula
Bilgi Sisteminden
yayimlanmasi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Pusula Bilgi Sistemi

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Imza:
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SINAV SONUCLARINA ITIRAZ ISLEMLERI I$ AKIS |y, 7in

SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.028
01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)
BASILA
s N
. . Sinav sonuglarmmn
Ogrenci yeniden
degerlendirilmesi igin
sinav sonuglarmin
ilanini izleyen 5 (bes) is
glinii igerisinde yazili
miiracaatta bulunmasi
. J
A
itiraz dilekgesinin ilgili
Ogrenci bolim baskanligina Dilekge ve Ekleri
iletilmesi
A
s N
Ogretim Eleman Sinav kagidinin yeniden
degerlendirilmesi
. J
A
s N
Boliim Bagkanligt Degerlendirme Yazi ve Ekleri
sonucunun Dekanlik
Makamina bildirilmesi
. J
A
e N
Fakiilte Yonetim Sonucun Fakiilte Fakiilte Yonetim
Kurulu Yonetim Kurulunda Kurulu Karar1
karara baglanmasi
. J
A
Ogretim Elemant Sinav sonucunun ilan Pusula Bilgi Sistemi
edilmesi ve 6grenciye
bildirilmesi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: Imza: Unvan Ad Soyad.: Imza:
Caglayan CALIKOGLU Prof. Dr. Ali KITIS
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Dokiiman No SD.FKLT.029

SINAV EVRAKLARININ SAKLANMASI i$ AKIS | vy raini | 01.03.2023

SURECI

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHiIBi/SORUMLUSU:

SORUMLU (Pozisyon)

Ogretim Elemam

Boliim Sekreterligi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Sinav evrakimin ilgili donem
sonunda boliim sekreterligine
tutanak ile teslim edilmesi

A 4
Sinav evraklarinin uygun

goriilen yerde 5 yil siire ile
saklanmasi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Sinav evraklari

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

28

Imza:
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O(}RETi"M ELEMANI TARAFINDAN NOT
DUZELTME iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.030

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogretim Elemani

Fakiilte Yonetim
Kurulu

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BABSLA

Not degisikligi
gerekeesini bildiren
dilekge ile miiracaat

etmesi

A

Fakulte Yonetim
Kurulunda notun

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge

Yonetim Kurulu Karari

diizeltilmesi
. ‘. . .
Yetkili birim
e personeli N
Birim Ogrenci Isleri tarafindan sisteme Pusula Bilgi Sistemi
girilmesi
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekanr Imza:
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OGRENCI BURS ISLEMLERI iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.031
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci

Burs Komisyonu

Burs Komisyonu

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Kurumlardan gelen burs
kontenjanlar1 ve burs ile ilgili
bilgilerin 6grencilere duyurulmasi

A

Ogrencilerin burs bagvurularmi
istenen evraklar ile birlikte
Ogrenci iglerine yapmasi

y

Basvurularin olusturulan
komisyonca incelenip
degerlendirilmesi ve
miilakata alimmasi

/veya

h 4

rapor halinde Dekanlik
Makamina sunulmasit

h 4

Burs kazanan 6grenci bilgilerinin
yazi ile Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanlhigi ve  /veya ilgili

kuruma gonderilmesi

h 4

Onaylanan burs bagvurusunun
gerekiyorsa web sayfasinda ve
okul panosunda ilan edilmesi

{ Degerlendirme sonucunun bir

e —___

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Duyuru Yazisi

Burs Bagvuru Evraklari

Burs Degerlendirme
Raporu

Yazi ve ekleri

Burs Listesi

BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:

30

(=



Dokiiman No SD.FKLT.032

DERS MUAFIYET ISLEMLERI IS AKISI Yaym Tarihi | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BAJLA

Ogrenci - Muafiyet Dilekgesi ve
Yatay gegis, DGS, YOS ile| kl .

kayit yaptiran 6grenciler ilg E Cr1
ikinci {iniversitesini
okutmakta olan 6grencilerir
muafiyet dilekgesi ile
birlikte transkript ve ders

iceriklerinin hazirlamasi
N

D e ——
anisman Danigman tarafindan
kontroliin yapilmasi ve

onay1n verilmesi
« @@

3 . . .
Ogrenci Dilekge ve eklerin Bolim Muafiyet Dilekgesi ve
Baskanligina iletilmesi Ekleri

| S —

I
Boliim Muafiyet
komisyonunda muaf tutulan

Muaﬁyet Komisyonu derslerin belirlenmesi

e ——
Komisyon kararmin

Boliim Bagkanligt Dekanlik Makamina Yazi ve Ekleri

iletilmesi
A

-
Ydénetim kurulunda ders
muafiyet kararin

Fakiilte YOnetim gorligtilmesi Fakiilte Yonetim
Kurulu Kurulu Karari

Fakiilte Yonetim
. Kurulu Karar
Ders muafiyet talebinin .
reddedilmesi Yazi ve Ekleri

Fakiilte Yonetim
Kurulu
Ogrenci Isleri Birimi

Ders
muafiyet
talebi uygun
mu?

Ders muafiyet kararmnin iisf
yazi ile Ogrenci Isleri
Dairesi Baskanligi
gonderilmesi

Muaf edilen derslerin
Pusula Bilgi Sistemine
islenmesi

Ogrenci Isleri Birimi Pusula Bilgi Sistemi

BITiS

Hazirlayan Onaylayan

Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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MAZERET SINAVI iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.033

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih
Sayfa No

01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Danigman

Ogrenci

Boliim Bagkanligi

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Fakiilte Yonetim
Kurulu
Ogrenci Isleri Birimi

Boliim Bagkanligt

Ogretim Elemani

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BABSLA

Mazeret smnavina girmek
igin ilgili belge ve dilekgeyi

belirten siire igerisinde
hazirlamast

Danisman tarafindan
kontroliin yapilmasi ve
onayn verilmesi

Dilekge ve eklerin Bolim
Baskanligina iletilmesi

Mazeret sinavi taleplerinin
Mudiirlik Makamina
iletilmesi

AL
LI

Mazeret siav taleplerin

Yo6netim kurulunda
goristlmesi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Talepleri uygun bulunan

T uyg Mazeret
. o.grenclle.:l?lr? smava EVET- sinavi talebi
girebilmeleri i¢in Y netim uygun mu?

Kurulu karariin yaz ile
béliimlere génderilmesi

Mazeret sinavi talebinin
HAYIR™ reddedilmesi
—

Mazeret sinav tarihlerinin
ilan edilmesi

k.
) —

Mazeret stnavin yapilmasi

- @@

k.
) —

Mazeret sinav sonucunun

Pusula Bilgi Sistemine

Dilekge ve Ekleri

Dilekge ve Ekleri

Yazi ve Ekleri

Fakiilte Yonetim

Kurulu Karari

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari
Yazi ve Ekleri

Ogrenci Isleri Birimi girilmesi Pusula Bilgi Sistemi
BITIS

Hazirlayan Onaylayan

Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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TEK DERS SINAVI iS AKISI

Dokiiman No SD.FKLT.034

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Danigman

Ogrenci

Boliim Bagkanligi

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Fakiilte Yonetim
Kurulu
Ogrenci Isleri Birimi

Boliim Bagkanlig

Ogretim Elemam

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA
Mezun olmak igin tek dersi

kalan 6grencilerin tek ders
smavina girmek i¢in

dilekgelerini hazirlamast

L.
S ——

Danisman tarafindan
kontroliin yapilmasi ve
onayn verilmesi

—

Dilekge ve eklerin Bolim
Bagkanhgima iletilmesi

- @@

k.

Tek ders sinavi taleplerinin
Dekanlik Makamina
iletilmesi

Tek ders sinav taleplerin
Yonetim kurulunda
goriisiilmesi

Tek ders
sinav talebi
uygunmu ?

Yonetim Kurulu kararimin
yazi ile boliimlere
gonderilmesi

Tek ders sinavi talebinin
reddedilmesi

Tek ders smnav tarihlerinin
ilan edilmesi

-
Tek ders siavin yapilmast

Tek ders sinav sonucunun
Pusula Bilgi Sistemine

girilmesi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Dilekge ve Ekleri

Dilekge ve Ekleri

Ust Yazi ve Ekleri

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari
Yazi ve Ekleri

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Dokiiman No SD.FKLT.035

KAYIT YENILEME iS AKIS SURECI Yayn Tarihi | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Pusula Bilgi Sisteminden
derslerin segilerek
onaylanmasi

A 4

Akademik takvimde
belirtilen siire icerisinde
ders ekle/sil islemlerinin

yapilmast

4

Derslere son sekli verilerek
Pusula Bilgi Sisteminden
onaylanmasi.

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Pusula Bilgi Sistemi

Pusula Bilgi Sistemi

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan

34

Imza:
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MAZERETLI KAYIT YENILEME i$ AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.036
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Danigman

Ogrenci

Boliim Bagkanligi

Fakiilte Yonetim
Kurulu

Fakiilte Yonetim
Kurulu
Ogrenci Isleri Birimi

Boliim Bagkanligt

Ogretim Elemani

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler 6¢1klamalarl)

BAYLA

Mazeretli kayit yenileme
yapmak i¢in dilekge ve

mazeret belgesini belirten
siire igerisinde hazirlamast

k.

Damisman tarafindan
kontroliin yapilmasi ve
onay1n verilmesi

Dilekge ve eklerin Bolim
Baskanligina iletilmesi

k.

Mazeretli kayit yenileme
taleplerinin Dekanlik
Makamina iletilmesi

Mazeretli kayit yenileme

wi

taleplerin Yonetim
kurulunda griigiilmesi

Mazeretli kayit
yenileme talebi
uygunmu  ?

Talepleri uygun bulunan
ogrencilere mazeretli ders
kaydi hakk1 verilmesi

Mazeretli kayit yenileme
HAYIR M talebi reddedilmesi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Ders ekle /sil doneminde
Pusula Bilgi Sisteminden
ders segimini yapmasi ve
onaylanmas

Yonetim Kurulu Karart
iist yazi ile Ogrenci isleri

Dairesi Bagkanhig
gonderilmesi .

BITIS

Dilekge ve Ekleri

Dilekge ve Ekleri

Ust Yazi ve Ekleri

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari

Fakiilte Yonetim
Kurulu Karari
Yazi ve Ekleri

Pusula Bilgi Sistemi

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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KENDI ISTEGI iLE KAYIT SiLDIRME iS AKISI

Dokiiman No SD.FKLT.038
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci Isleri Birimi

Fakiilte Yonetim

Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

ACIKLAMA

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BAJLA

Mazeret dilekgesini ve
Belgelerini hazirlamast

Ogrenci tarafindan dilekge
ve eklerinin ilgili 6greci isleri
Ofisine teslim edilmesi

A

Talebin ilgili komisyona

Iletilmesi ve degerlendirilmesi

A

Talebin
Yonetim Kurulunda
goriisiilmesi

R

Yonetim Kurulu Kararin
ogrenciye bildirilmesi

R

Yonetim Kurulu Karari
iist yazi ile Ogrenci Isleri
Dairesi Baskanligi

gonderilmesi

BITIS

Dilekge ve Ekleri

Dilekge ve Ekleri

Komisyon Raporu

Fakiilte Yonetim

Kurulu Karari

Yazi

Yazi ve Ekleri

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Dokiiman No SD.FKLT.038

KENDI ISTEGI iLE KAYIT SILDIRME i$ AKISI | Y Tarihi | 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Ogrenci

Ogrenci

Ogrenci

Fakiilte Yonetim

Kurulu

Ogrenci Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BAJLA

Pusula Bilgi sisteminden
kayit sildirme belgesi
alimmasi

R

Kayit sildirme belgesi
ogrenci tarafindan ilgili
birim ve kigilere

imzalatilmasi

A

Kayit sildirme talebinin
Fakiilte Makamina
iletilmesi

A

Kayit sildirme talebinin
Yonetim Kurulunda
goriisiilmesi

R

Yonetim Kurulu Kararin
ogrenciye bildirilmesi

R

Yonetim Kurulu Karari
iist yazi ile Ogrenci Isleri
Dairesi Baskanligi

gonderilmesi

BITIS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Kayit Sildirme Belgesi

Kayit Sildirme Belgesi

Kayit Sildirme Belgesi

Fakiilte Yonetim

Kurulu Karari

Yaz1

Yazi ve Ekleri

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Dokiiman No SD.FKLT.040
BUTCE HAZIRLAMA iS AKIS SURECI Yayn Tarihi | 01.03.2023
gjyvfivjo\g aih 1 1/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: HARCAMA YETKILiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi
Tahakkuk Birimi

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi
Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalarr)

BASLA

Mali y1l biitge hazirlik
calismalartyla ilgili
yazinin birimimize

ulagmasi

A 4

Biitce caligmasina
baglanmasi

A 4

Bir 6ndeki y1l yapmis
oldugu harcamalar ile
ilgili y1l amag ve
hedefleri dogrultusunda
biitce fisleri
doldurulmast

A 4

Hazirlanan dosya }

Fakiilte Dekani
onay1 ile Strateji ve
Gelistirme Daire
Bagkanligina sunulmast

)

A

Universitenin biitgesi
hazirlanip onaylandiktan
sonra mali y1l icerisinde
harcamak iizere Strateji

ve Gelistirme Daire
Baskanliginca ilgili

harcama kalemlerine
odenek aktaril masi

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Yaz1

E-Biit¢e Sistemindeki
Formlar

Yazi ve Ekleri

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Dokiiman No SD.FKLT.041
MAAS ISLEMLERI IS AKIS SURECI Yayn Tarihi | 01.03.2023
§§;f%f aih 1 1/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: HARCAMA YETKILiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme

girislerin yapilmast

Personel Ozliik ve diger
bilgilerin Kamu Harcama ve

Muhasebe Bilisim Sistemi [+«EVET-
(KBS) Maas Uygulamasina

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalarr)

BASLA

Maas Odemesinin yapilmasina
iligkin islemler her ayin en ge¢
1’inde baslatilmasi

I

Personel ile ilgili
degisikliklerin derlenmesi ve
kontrol edilmesi

Personelin
maas
bilgilerinde
degisiklik
var mi1?

KBS Maas Uy gulamasindan
bordro hesaplamalarinin
yapilmast

edilmesi

Bordrolarda
hata var m1

HAYIR

[ Maas bordrolarinin kontrol }

Hatalarin
giderilmesi

Odeme emri belgesi ve
diger belgelerin
raporlannin alinmast

L

Gergeklestirme
Gérevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya
sunulmast

I

Maas evraklannin
Strateji Gelistirme Daire
B gna teslim
edilmesi.

I

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 tarafindan
maas evraklarinin
kontrol edilmesi

HAYIR

Hatalarin

Giderilmesi

Maas banka listelerinin

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

(=

Daire Bagkanligi bankaya teslim edilmesi
Tahakkuk Birimi M;zzyeavl:]l;z;r:m
BiTIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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14 GUNLUK MAAS FARKI ISLEMI IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.042

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU: HARCAMA YETKILISi

SORUMLU (Pozisyon)

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BAELA
Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim
Sistemi (KBS) 14
glinliikk maas farki
\bordrosu he saplatllmas1)

Y
4 2\

Odeme emri belgesi ve
diger belgelerin

raporlarnnin alinmasi
(& J

A 4
Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya
sunulmasi

A 4
Maas evraklarinin
Strateji Gelistirme Daire
Baskanligma teslim
edilmesi.

Ve

A 4

Maas banka listelerinin

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Daire Baskanlig1 bankaya teslim edilmesi
A 4
o Maas evraklarinin
Tahakkuk Birimi dosyalanmast.
Hazirlayan B Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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KISITLI MAAS ISLEMLERI iS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.043

Yaywn Tarihi 01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILiSi

SORUMLU (Pozisyon)

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Strateji Gelistirme

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA
v

Agiktan atama, licretsiz
izin doniisi, askerlik
doniisti aybasina denk
gelmeyen durumlarda
ise baslandig: tarihten
itibaren yapilmasi

!

ise baslama tarihinden
sonra 15 giin igerisinde
SGK sistemi lizerinden
“Ise Giris Bildirgesi”
hazirlanmasi

l

Kisitl maas i¢in gerekli
belgeler (atama onayi,
ise baslama yazisi vb.)

temin edilmesi

!

Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim
Sistemi (KBS) Maas
Uygulamasindan kisitl
maas hesaplamalarinin
yapilmasi

v

Odeme emri belgesi ve
diger belgelerin
raporlannin alinmasi

Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya
sunulmasi

|

Kisithh Maas evraklarinin
Strateji Gelistirme Daire

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Daire Bagkanligi Bagkanligina teslim
edilmesi.
Tahakkuk Birimi Maas evraklarinin
dosyalanmasi.
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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YURTICI GECiCi GOREV YOLLUGU i$ AKIS
SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.044
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Personel Isleri Birimi

Akademik Personel

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlis

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlis

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA
+

Akademik personel
goreviendirmelerinde ilgili
yénetim kurulu karari,
akademik-idari personel
goéreviendirme formlari, olur
ve yazilanmin tahakkuk
birimine ulastirilmasi

|

Yolluk bildirim formunun
hazirlanmas1

Gegici Gorev Yolluk
Bildirimi ve ekli harcama
belgeleri yuriirlikteki
mevzuata gdre kontrol
edilmesi

l

Biitiinlesik Kamu Mali
Y Snetim Sistemi (MY S)
tizerinden. yolluk alacak

personel bilgileri
giincellenmesi ve kontrol
edilmesi

l

MY S sistemi uzerinden 6deme
emri belgesi olusturulmasi

l

Onay igin sistem tizerinden
Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine
sunulmasi

l

Gergeklestirme gorevlisi
sistem lizerinden onay
verildikten sonra Harcama
Yetkilisine onay icin
gonderilmesi

Harcama Yetkilisi onayindan
sonra Muhasebe birimine
gonderilmesi

Odeme emri belgesi ve diger
belgelerin raporlarimin
alinmas1

Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzaya
sunulmasi

l

Odeme evraklarimin Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgina
teslim edilmesi.

Gegici gbrev yollugu ddeme
evraklarimin dosyalanmast

BiTIiS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Yolluk Bildirim Formu

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri
Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Imza:
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SURECI

YURTICI SUREKLi GOREV YOLLUGU i$ AKIS

Dokiiman No SD.FKLT.045
Yaywn Tarihi 01.03.2023
Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBiI/SORUMLUSU: FAKULTE DEKANI

SORUMLU (Pozisyon)

Akademik ve Idari
Personel

Akademik ve idari
Personel

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

Atama onayl, ise baslama yazsi,
Personel nakil Bildirimi, aile
durum beyannamesi ile birlikte
hazirlanan yolluk bildirimi ilgili
personcle imzalatilmast

BASLA

Naklen atamast yapilan
personelin goreve baslamast
veya personelin emekliye
ayrilmastyla isleme
baslanmast

Yolluk bildirim formunun
hazirlanmast

olluk bildirim
formu dogru
diizenlenmis mi?

irekli gorev
yollugunu talep
eden naklen
gelen personel
mi?

Biitiinlesik Kamu Mali
Yénetim Sistemi (MYS)
iizerinden, yolluk alacak
personel bilgileri
giincellenmesi ve kontrol
edilmesi

MYS sistemi iizerinden 6deme
emri belgesi olusturulmast

I

Onay igin sistem iizerinden
Gergeklestirme gorevlisi ve
Harcama Yetkilisine
sunulmasi

I

Gergeklestirme gorevlisi
sistem iizerinden onay
verildikten sonraHarcama
Yetkilisine onay igin
gonderilmesi

Harcama Yetkilisi onayindan
sonra Muhasebe birimine
gonderilmesi

Odeme emri belgesi ve diger
belgelerin raporlarinin
almmas:

1

Gergeklestirme Gérevlisi ve
Harcama Yetkilisine imzaya
sunulmas:

L

Odeme evraklarmnin Strateji
Gelistirme Daire Baskanhigina
teslim edilmesi.

L

Siirekli gorev yollugu ddeme
evraklarmin dosyalanmast

BiTiS

Emeklilik belgesi v
kadro bosaltma onay1
kontrol edilmesi

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Yolluk Bildirim Formu

Yolluk Bildirim Formu

Yolluk Bildirim Formu

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri
Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

(=

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Imza:

Onaylayan
Dekan
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Imza:



Dokiiman No SD.FKLT.046
EK DERS ODEMELERI IS AKIS SURECI Yayn Tarihi | 01.03.2023
§§;f%f aih 1 1/31.12.2025
SUREC SAHiBi/SORUMLUSU: ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Ogretim Eleman

Ogretim Eleman1

Tahakkuk Birimi

Tahakkuk Birimi

Gergeklestirme Gorevlis
Harcama Yetkilisi

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig1

Tahakkuk Birimi

Strateji Gelistirme

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve agiklamalarr)

BASLA

Pusula Bilgi
Sisteminden ek ders
formalann onaylanmasi

N

Ek ders formlarm
imzalanarak teslim
tahakkuk islerine teslim
edilmesi
-

Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim
Sistemi (KBS)
tizerinden 6deme
yapilacak ayin ders
yiiklerinin sisteme
islenilmesi ve
hesaplatilmasi

R
Odeme emri belgesi ve
diger belgelerin
raporlarmnin alinmasi
-

Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya
sunulmasi

Ek ders 6deme
evraklarinin Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligina teslim
edilmesi.

1

Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligi tarafindan ek

ders 6deme evraklarinin
kontrol edilmesi

Evraklarda
hata var m1?

HAYIR

Hatalarin
EVET- . . s
Giderilmesi

Ek ders 6deme
listelerinin bankaya
teslim edilmesi

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Pusula Bilgi Sistemi

Ek Ders Formu

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi
Odeme Emri Belgesi ve

Ekleri

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Odeme Emri Belgesi ve
Ekleri

Daire Bagkanligi
Ek ders 6deme
evraklarimin
Tahakkuk Birimi dosyslanmas
BITiS
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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AKISI

Dokiiman No SD.FKLT.047

DOGRUDAN TEMIN YONTEMI iLE SATINALMA IS |y rarini | 0103203

Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILiSi o

SORUMLU (Pozisyon) (Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

Harcama Yetkilisi Satn alma taleplernin
degerlendirilmesi
Biitge
kaleminde .
"
yapilmast
m?

Harcama Yetkilisi

Harcama yetkilisi piyasa
yapacak

yetkiliyi
belirlemesi

Satin Alma Birimi
hazirlanmasi

Gergeklestirme Gorevlisi ooﬁkfif:kfi*ﬁi‘!lim
ege Yetkilisinin onayina
Harcama Yetkilisi sunumas
R S

Konu ile ilgili teknik

Satin Alma Birimi sarame i birlike

teklif mektubu
hazirlanmas:

T

Satin Alma Birimi Telie gialp Piyasa
Fiyat Arastirma
Tutanag hazirlanmast

T

En uygun teklif

Satin Alma Birimi verenden/firmadan

malzemenin teslim
alinmas

T

Muayene ve Kabul
Komisyonu almacak
malzemeyi kontrol
ctmesi

Uyelerin

Muayene ve Kabul s P——
y kabul EVET- Satin alinacak = HAYIR: isleminin iptal
. Komisyonu nalzeme uygun m e
K omisyonu Tutanagini cdimest
imzalamasi

Tasinur Kayit Yetkilisi
@ an tasinir islem
diizenlemesi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Odeme emri. belgesinin
hazrlanmast

Satin Alma Birimi

Gergeklestirme Gorevlisi
Harcama Yetkilisi

sunulmast

Satin Alma Birimi

Odeme yapilmas igin
deme emri belgelerinin

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Malzeme Listesi

Onay Belgesi

Teklif Mektubu

Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanag1

Tasmir Islem Fisi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

Odeme Emri Belgesi

S'Ef&ff};f:ii’lifé““ ve Ekleri
Satin alma evral
.. . dosyalanm:
Satin Alma Birimi
Hazirlayan ’ Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Imza: Dekan Imza:
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Dokiiman No SD.FKLT.048
DEVIR YOLUYLA MALZEME GIRiSI i$ AKIS Yayn Tarihi | 01.03.2023
SURECI
Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

flgili Birim

Ilgili Birim

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

!

Tasinir istek belgesinin
diizenlenerek malzemenin
almacag ilgili birime
gonderilmesi

Devir yoluyla alim
isleminden
vazgecilmesi

istek kabul edildi mi?

EVET

Malzemeyi verecek olan ilgili
birim tarafindan malzemenin
teslim edilmesi

l

KBS Tasiir Kayit Kontrol
Sisteminde diizenlenen Taginir
islem Fisinin (Devir Cikis)
alinarak teslim edilmesi

l

Tasinir islem Fisinin (Devir
Girig) diizenlenmesi

l

Tagmir islem Fisinin (Devir
Giris) devir ¢ikis yapan
birime ve Konsolide
Yetkilisine (Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgi)
gonderilmesi

Devir Giris yoluyla
teslim alinan tasmirin

sistem tizerinden kayda
alinmasi

KBS Tasinir Kayit
Kontrol sistemi
tizerinden Kamu
Biitiinlesik Mali

Y 6netim Sistemine

(MY'S) gonderilerek

muhasebele%tirilmesi

Devir yoluyla malzeme
giris belgelerin
dosyalanmasi.

BITIS

Tasmir Istek Fisi

Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Tasmir Islem Fisi (Devir
Giris)

Tasmir Islem Fisi (Devir
Giris)
Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Imza:

(=



Dokiiman No SD.FKLT.049
DEVIR YOLUYLA MALZEME CIKISI i$S AKIS Yayin Tarihi | 01032023
SURECI
Rev.No/Tarih
Sayfa No 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILIiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

flgili Birimler

Harcama Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ilgili Birim

Tasinir Kayit Yetkilisi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalarr)

BASLA

Ihtiyac1 olan birimlerden gelen
talep malzeme ihtiyac1
talebinin gelmesi

h 4

Malzeme taleplerinin
Harcama Yetkilisi tarafindan
degerlendirilmesi

Talep kabul edildi mi? HAYIR:-

Talebin kabul

edilmediginin ilgili
birime

bildirilmesi

EVET

KBS Tasimir Kayit Kontrol
Sisteminde diizenlenen Tasinir
islem Fisinin (Devir Cikis)
diizenlenmesi

y
Malzemenin ¢ikisina ait
Tasinir islem Fisi (Devir

Cikis) malzemeyi talep eden
kurum/birime malzeme ile
birlikte imza i¢in gonderilmesi

v

Malzemeyi teslim alan kurum/
birim tarafindan imzalanan
Tasmir islem Fisi (Devir
Cikig) diizenlenen Taginir
islem Fisi (Devir Giris) ile
birlikte Harcama Birimine
gondermesi

y

Devir yoluyla malzeme ¢ikis
belgelerinin dosyalanmasi.

BITIS

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Tasmir Istek Fisi

Yaz1

Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Tasmir Islem Fisi (Devir
Giris)
Tasmir Islem Fisi (Devir
Cikis)

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Imza:
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HURDA YOLUYLA MALZEME CIKIS ISLEMLERI | y,,,, 70

IS AKIS SURECI

Dokiiman No SD.FKLT.050

01.03.2023

Rev.No/Tarih

Sayfa No 01/31.12.2025

SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILiSi

SORUMLU (Pozisyon)

Harcama Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Gergeklestirme Gorevlisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Komisyon

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

( Hurdaya ayrilacak

malzemeleri degerlendirmek
{izere uzmanlik alanina gére
en az u¢ kisiden olusan bir
komisyon kurulmasi

l

Hurdaya ayrilacak
malzemelerin listesi
komisyona sunulmast

Komisyon listede sunulan h
malzemeleri ilgili mevzuata
gore inceleyerek KBS Tasinir
Kay1t Sistemi tizerinden
alinacak kayittan diigme teklif
ve onay tutanagim Harcama
Y etkilisine sunulmasi

Tutanak Harcama
Yetkilisi tarafindan
onayland1 m?

EVET

( Kayith degeri Bakanlik¢a h
belirlenecek tutara kadar olan
taginirlar harcama yetkilisinin,
belirlenen tutar: asanlar ise tist
&yt‘meticinin onayinin alinmasi )

L
( KBS Taginir Kayit Kontrol )
Sistemi tizerinden Tasinir
islem Fisi (Hurda Cikis)
diizenlenerek kayitlardan
distiriilmesi

Tasmir islem Fisinin (Hurda
Cikig) Konsolide Yetkilisine
(Strateji Geligtirme Daire
Bagkanlig1) génderilmesi

k.

Hurda yoluyla ¢ikis islem
belgelerinin dosyalanmasi.

- J

BiTiS

ACIKLAMA

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

Hurdaya ayrilmasi
Uygun bulunmayan
malzemelerin
kayitlarda birakilmasi

Hurdaya Ayrilacak
Malzeme Listesi

Kayittan Diisme Teklif
Ve Onay tutanagi

Onay Yazisi

Tasmir Islem Fisi (Hurda
Cikis)

Tasmir Islem Fisi (Hurda
Cikis)

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Imza: Dekan
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Imza:
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Dokiiman No SD.FKLT.051
TUKETIM CIKISI ISLEMLERI iS AKIS SURECI | Y@ Tarihi ] 01.03.2023
ge;yvfiv%j arih | 01/31.12.2025
SUREC SAHIBi/SORUMLUSU:HARCAMA YETKILiSi ACIKLAMA

SORUMLU (Pozisyon)

Birim Istek Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

(Siirec¢ Faaliyet Akis1 tanéimlamasi sirasinda
kullanilabilecek simgeler ve aciklamalari)

BASLA

!

Vs

Birimlerin ihtiyaglarina gore
Birim Istek Yetkilisince
diizenlenen tagimir istek
belgelerinin incelenmesi

A

Vs

KBS Tagmir Kayit Kontrol
Sistemi {izerinden Tasinir
Islem Fisi (TIF) diizenlenerek
talebin kargilanmasi

A 4

Vs

N
Tiiketim malzemelerine ait

Tiketim Malzemeleri Cikis
Raporlar 3'er aylik donemler
itibariyle diizenlenerek
Konsolide Yetkilisine

ILGILi DOKUMAN/KAYITLAR

gonderilmesi

Tiiketim ¢ikis iglem
belgelerinin dosyalanmast.

) 4

O

BITIS

Tasmir Istek Belgesi

Tasmir Islem Fisi

Tiiketim Malzemeleri
Cikis Raporlari

(=

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
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Sorumlu Ilgili Dékiiman
Universiteye kayit yaptiran her 6grenci i¢in 6gretim y1li basinda, Fakiilte Dekanlig PAU Akademik Damsmanlik
Fakiilte Yonetim Kurulu Karar ile 6ncelikle 6gretim iiyeleri Fakiilte Yonetim Kurulu Yonergesi
arasindan akademik danigman gorevlendirilir.

PAU Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligi

Gorevlendirme karar Fakiilte Y6netim Kurulunda . P
- Fakiilte Yonetim Kurul P
onaylanir ve Dekanlik tarafindan Birim Ogrenci Dikl;nik onetim Burdiu Yonetim Kurulu Karari
Islerine bildirilir.

l Ogrenci Bilgi Sistemi
v
Gorevlendirilen danisman bilgileri Ogrenci Bilgi Sistemine (Pusula) Birim Osrenci isleri PAU Akademik Damsmanhik
tanimlanir. Ogrencilerin sistem iizerinden danigman bilgilerini g 3 Vénereesi $
gormesi saglanir. &
y
Danigman, akademik takvim dogrultusunda haftalik . . .
danigsmanlik saatlerini ilan eder ve 6grencilerle ilk goriismesini Akademik Danisman Akademik Takvim
gergeklestirir.
4
Ogrenci ders se¢imini yapar. Danigman; Akademik Danisman Ders Plani

On kosul kontrolii, ders tekrar kontrolii, AKTS yiikii kontrolii, ders

cakigma kontrolil yaparak ders kaydini onaylar veya diizeltme i¢in PAU Egitim-Ogretim Yénetmeligi

iade eder.
A\ 4
Akademik Danisman
Mevzuata aykirihk var mi?

Evet ise, Hayir ise,

Ogrenciye duzeltme igin Ders kaydi onaylanir.

iade edilir
Donem sonunda akademik basar1 degerlendirilir. Gerekli durumlarda Akademik Danisman

ogrenci ile goriigme yapilir ve rehberlik saglanir.

l

Akademik Danigman
Birim Ogrenci Tsleri
Dekan Yardimcisi

Mezuniyet agamasindaki 6grencinin mezuniyet sartlart kontrol edilir
ve uygunluk teyit edilir.

Hazirlayan Onaylayan
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