
PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

SÜREÇ YÖNETİMİ EL KİTABI



ÖNSÖZ 

Pamukkale üniversitesi Süreç Yönetimi El Kitabı; birimlerde yapılacak her bir işin 
başlangıçtan bitişe kadar olan tüm adımlarını, karar noktalarını ve sorumlularını grafiksel 
olarak göstemek amacıyla hazırlanmıştır. Süreç akış şemaları; işin nasıl yapılması 
gerektiğini, belgeleyerek standart bir prosedür oluşturur ve herkesin aynı anlayışa sahip 
olmasını sağlar.  Karmaşık süreçleri ve gereksiz adımların tespit edilmesini sağlayarak 
işleyişin daha akıcı ve verimli hale getirir. Karar noktalarının (evet/hayır) netleşmesi 
sayesinde operasyonel hataları en aza indirir.  

Bu el kitabında süreçler tanımlanarak iş akış şemaları oluşturulmuş, sorumluları, girdileri, 
çıktıları belirlenmiş, iç paydaşlarımızın görüşleri alınmış ve iç ve dış paydaşlar olmak 
üzere tüm paydaşlarımızla paylaşmak üzere yayınlanmıştır. 
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FAKÜLTE YÖNETİM KURULUNA ÜYE SEÇİMİ İŞ 

AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.001 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  FAKÜLTE DEKANI    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Dekan Sekreteri  Toplantı Davet Yazısı 

Fakülte Sekreteri         Oy Pusulası 

Fakülte Dekanı 

Dekan Sekreteri  Toplantı Davet Yazısı 

Fakülte Sekreteri      Katılım Tutanağı 

Fakülte Kurulu       Fakülte Kurul Kararı 

Personel İşleri Birimi   Yazı 

Fakülte Sekreteri       Fakülte Kurulu   

       Toplantı Tutanağı 

Personel İşleri Birimi  

Toplantı tarihi yer 

ve saatinin ilgililere 

e mail ile 

duyurulması

Toplantı 

için yeterli 
çoğunluk 

sağlandı mı ?
HAYIR Toplantı başka bir 

tarihe ertelenir 
Üye seçiminin 

yapılması

Seçim sonucunun 

seçilen aday / 
adaylara ve 

Rektörlüğe yazı ile 

bildirilmesi .

Kararların 
yazılarak kurul 

üyelerine 

imzalatılması 

Yoklama yapılarak 
katılım tutanağının 

imzalatılması 

EVET 

Yazışmaların 

örneğinin  adayın 
özlük dosyasına 

konulması

BİTİŞ

BAŞLA

Üye seçimi için 

Fakülte Kurulu 

üyelerine davet 
yazısı yazılması

Gizli oyla 

yapılacak seçim 
için mühürlü oy ve 

zarf hazırlanması

Dekan tarafından 
kurula altı aday 

önerisinde 
bulunulması
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FAKÜLTE KURULU TOPLANTISI İŞ AKIŞ SÜRECİ  

Doküman No SD.FKLT.002 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Fakülte Sekreteri           Gündem Belgeleri 

Fakülte Sekreteri           Gündem Belgeleri 

Fakülte Sekreteri Toplantı Gündemi 

Dekan Sekreteri  Toplantı Davet Yazısı 

Fakülte Sekreteri     Katılım Tutanağı 

Fakülte Kurulu       Fakülte Kurul Kararı 

Dekan Sekreteri Fakülte Kurulu   

     Toplantı Tutanağı  

Fakülte Sekreteri   Fakülte Kurulu  

Toplantı Tutanağı 

Personel İşleri Birimi   Fakülte Kurulu 

 Kararı ve Ekleri 

Personel İşleri Birimi 

Toplantı tarihi yer 

ve saatinin ilgililere 

e mail ile 

duyurulması 

Toplantı 

için yeterli 

çoğunluk 

sağlandı mı ? 
HAYIR

Toplantı başka bir 

tarihe ertelenir 
Gündem maddelerin 

görüşülerek karar 

alınması 

Kararların 

yazılması ve birim 

amirlerince kontrol 

edilmesi 

Kararların 

yazılarak kurul 

üyelerine 

imzalatılması 

Yoklama yapılarak 

katılım tutanağının 

imzalatılması 

EVET 

Kararların ve 

belgeleri ile birlikte 

ilgili birimlere 

teslim edilmesi . 

BİTİŞ 

BAŞLA

Fakülte 

Kuruluna girecek 

belgelerin 

toplanması . 

Belgelerin kontrol 

edilmesi . 

Eksikliklerin ve 

hataların 

düzeltilmesi 
Eksiklik 

veya hata 

var mı ? 
HAYIR

Gündem 

maddelerinin 

hazırlanması 
EVET

Kararların ve 

gündemin ilgili 

dosyalara 

kaldırılarak 

arşivlenmesi 
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FAKÜLTE YÖNETİM KURULU TOPLANTISI AKIŞ 

SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.003 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  FAKÜLTE DEKANI    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Fakülte Sekreteri           Toplantı Davet Yazısı 

Fakülte Sekreteri          Gündem Belgeleri 

Fakülte Sekreteri Toplantı Gündemi 

Dekan Sekreteri Toplantı Davet Yazısı 

Fakülte Sekreteri    Katılım Tutanağı 

Fakülte Yönetim Fakülte Yönetim 

Kurulu Kurul Kararı 

Dekan Sekreteri Fakülte Yönetim   

        Kurulu Toplantı Tutanağı 

Fakülte Sekreteri        Fakülte Yönetim     

  Kurulu Toplantı Tutanağı 

Personel İşleri Birimi Fakülte Yönetim 

Kurulu Kararı ve Ekleri 

Personel İşleri Birimi 

Toplantı tarihi yer 

ve saatinin ilgililere 

e mail ile 

duyurulması 

Toplantı 

için yeterli 

çoğunluk 

sağlandı mı ? 
HAYIR

Toplantı başka bir 

tarihe ertelenir 
Gündem maddelerin 

görüşülerek karar 

alınması 

Kararların 

yazılması ve birim 

amirlerince kontrol 

edilmesi 

Kararların 

yazılarak kurul 

üyelerine 

imzalatılması 

Yoklama yapılarak 

katılım tutanağının 

imzalatılması 

EVET 

Kararların ve 

belgeleri ile birlikte 

ilgili birimlere 

teslim edilmesi . 

BİTİŞ 

BAŞLA

Fakülte 
Yönetim Kuruluna 

girecek belgelerin 

toplanması . 

Belgelerin kontrol 

edilmesi . 

Eksikliklerin ve 

hataların 

düzeltilmesi 
Eksiklik 

veya hata 

var mı ? 
HAYIR

Gündem 

maddelerinin 

hazırlanması 
EVET

Kararların ve 

gündemin ilgili 

dosyalara 

kaldırılarak 

arşivlenmesi 
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GELEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ  

Doküman No SD.FKLT.004 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  BİRİM EVRAK SORUMLUSU    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Birim Evrak Sorumlusu Gelen Evrak/DYS 

Birim Evrak Sorumlusu  Gelen Evrak/DYS 

Fakülte Sekreteri 

Gelen Evrak/DYS 

Fakülte Sekreteri        Gelen Evrak/DYS  

İlgili Birim Personeli   Giden Evrak/DYS 

Evrakın Doküman 

Yönetim Sistemi 

üzerinden 

sonlandırılması. 

İlgili birim 

tarafından giden 

evrak sürecinin 

başlatılması

BİTİŞ

BAŞLA 

Evrakın Doküman 

Yönetim Sistemi 

üzerinden kayda 

alınması

Fakülte 

Sekreterine sevk 

edilmesi

İlgili makam ve 

birimlere sevkinin 

sağlanması 

Ne tür işlem tesis 

edileceği bilgisinin 

ilgili birime 

iletilmesi

İşlem tesisi 

isteniyor 

mu ?
HAYIREVET

4



GİDEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ  

Doküman No SD.FKLT.005 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  BİRİM EVRAK SORUMLUSU    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

  kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

 Fakülte Sekreteri   Giden Evrak 

İlgili Birim Personeli   Giden Evrak/DYS 

İlgili Birim Personeli  Giden Evrak/DYS 

Fakülte Sekreteri      Giden Evrak/DYS 

Fakülte Dekanı    Giden Evrak/DYS 

 Giden Evrak/DYS 

Giden Evrak/DYS 

İlgili birime iade 

edilerek hatanın 

veya eksikliğin 

düzeltilmesi

BAŞLA

İlgili birime giden 

evrak talimatı 

verilmesi

Doküman Yönetim 

Sistemi ¶ nde yazının 

hazırlanması ve 

paraflanması

Giden evrakın 

Fakülte

Sekreterinin 

parafına sunulması

Dekana e - imzaya 

sunulması

Hata veya 

eksiklik 

var mı ?

HAYIR EVET 

Dekan 

tarafından 

imzalandı 

mı ?

EVET 

Otomatik olarak 

tarih ve sayısı 

verilir ilgili 

birimlere 

gönderilmesi

HAYIR 
İlgili birime iade 

edilerek hatanın 

veya eksikliğin 

düzeltilmesi

Doküman 

Yönetim 

Sistemi ¶ nde 

sonlandırılak 

arşivlenmesi

BİTİŞ

5



BÖLÜM BAŞKANI ATANMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ  

Doküman No SD.FKLT..006 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  FAKÜLTE DEKANI    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Bölüm Başkanlığı    Yazı 

Personel İşleri Birimi Yazı 

Rektörlük Atama Yazısı 

Personel İşleri Birimi     Yazı 

BAŞLA

Bölüme bağlı Program 
başkanlarının yazılı görüşleri 
dikkate alınarak bir öğretim
üyesinin/öğretim elemanının 

Bölüm Başkanı olarak belirlenmesi

Yazılı görüşlere dayanılarak Bölüm 
Başkanı atama teklifinin Rektörlük 

Makamının onayına sunulması

Rektörlük Makamı tarafından 

bölüm başkanı atamanın yapılması

Atama sonucunun ilgiliye ve 
akademik ve idari birimlere yazı 

yazılması 

BİTİŞ

6



DOKTOR ÖĞRETİM ÜYESİ ATAMASI İŞ AKIŞ 

SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.007 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Personel İşleri Birimi   Kadro Talebi Yazısı 

Personel Daire İlan 

Başkanlığı 

Fakülte Dekanı Dilekçe ve Başvuru 

Dosyası  

Fakülte Dekanı   

Personel İşleri Birimi Yazı ve Ekleri 

Fakülte Yönetim 

 Kurulu       Jüri Raporları 

Fakülte Yönetim   -       Fakülte Yönetim 

Kurulu     Kurulu Kararı 

Personel İşleri   -Yazı

Personel Daire Başkanlığı Atama Onay Yazısı 

Başvurunun kabul 

edilmemesi

BAŞLA

Doktor Öğretim Üyesi 
ihtiyacına göre kadro 
taleplerinin Rektörlük 
Makamına iletilmesi

Rektörlük tarafından 

kadro ilanına çıkılması

Başvurunun kabul 

edilmesi

Başvuru 

yapan aday 

ilanda yer 

alan şartlara 

uygun mu?

HAYIREVET

Adayların dosyalarının 

bilim jüri üyelerine 

gönderilmesi

Başvuruları 

değerlendirecek üç 

kişilik bilim jürisinin 

oluşturulması

Jürilerden gelen 

değerlendirme 

sonuçlarının 

görüşülmesi

BİTİŞ

Yönetim 

Kurulu 

Kararı 

olumlu mu?

İlgili kişiye  ve 
Personel Daire 

Başkanlığına yazılı 
bildirilmesi

Rektörlük Makamına 

atama teklifinde 

bulunulması

EVET HAYIR

Atama onayının 

gelmesi

7



ÖĞRETİM GÖREVLİSİ ATAMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ  

Doküman No SD.FKLT.008 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  FAKÜLTE DEKANI    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Personel İşleri Birimi   Kadro Talebi Yazısı 

Personel Daire  İlan 

Başkanlığı 

Fakülte Dekanı Dilekçe ve Başvuru 

Dosyası   

Fakülte Dekanı 

Personel İşleri Birimi  Yazı ve Ekleri 

Personel İşleri Birimi       Yazı 

Personel İşleri Birimi   Yazı 

Personel İşleri Birimi       Yazı 

Fakülte Yönetim  Fakülte Yönetim 

Kurulu    Kurulu Kararı 

Personel İşleri Birimi Yazı 

Personel Daire Başkanlığı  Atama Onay Yazısı 

Başvurunun kabul 

edilmemesi

BAŞLA

Öğretim görevlisi 
ihtiyacına göre kadro 
taleplerinin Rektörlük 
Makamına iletilmesi

Rektörlük tarafından 

kadro ilanına çıkılması

Başvurunun kabul 

edilmesi

Başvuru 

yapan aday 

ilanda yer 

alan şartlara 

uygun mu?

HAYIREVET

Jüri üyelerine üst yazı 

ile sınav bilgilerinin 

bildirilmesi

Ön Değerlendirme ve 

Giriş Sınavı jürilerinin, 

giriş sınavı tarihi, yeri 

ve saatinin belirlenmesi

Sınav tarihi, yeri ve 

saati bilgilerinin ilan 

edilmek üzere Personel 

Daire Başkanlığı üst 

yazı ile gönderilmesi

Ön değerlendirme 

sonuçlarının aynı gün ilan 

edilmek üzere Personel 

Daire Başkanlığı üst yazı 

ile gönderilmesi

Giriş sınavı sonuçlarının 

ilan edilmek üzere 

Personel Daire 

Başkanlığı üst yazı ile 

gönderilmesi

Başvuru belgeleri, sınav 

evrakları ile birlikte 

atama işlemi 

değerlendirilmek üzere 

Yönetim Kurulunda 

görüşülmesi

BİTİŞ

Rektörlük Makamına 

atama teklifinde 

bulunulması

Atama onayının 

gelmesi
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DOKTOR ÖĞRETİM ÜYESİ GÖREV SÜRESİ 

UZATIMI İŞ AKIŞI 

Doküman No SD.FKLT.009 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  FAKÜLTE DEKANI    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Bölüm Sekreterliği 

Akademik Personel Dilekçe  

 Bilimsel Çalışma Dosyası 

Fakülte Dekanı 

Personel İşleri Birimi Yazı ve Ekleri 

Fakülte Yönetim     Fakülte Yönetim 

Kurulu  Kurulu Kararı 

Personel İşleri Birimi   Yazı ve Ekleri 

Personel Daire Başkanlığı Görev Süresi Uzatma 

Onay Yazısı  

Personel İşleri Birimi  Üst Yazı  

Personel İşleri Birimi 

BAŞLA

Görev süresi bitiminden 
2 ay önce ilgili 

akademik personele 
görev süresinin dolacağı 

tarihinin bildirilmesi.

Dilekçe ile birlikte 4 

takım bilimsel çalışma 

dosyasının Bölüm 

Başkalığına teslim 

edilmesi 

Bilimsel çalışma 

dosyalarının belirlenen 

jüri üyelerine 

gönderilmesi

Başvuruları 

değerlendirecek üç 

kişilik bilim jürisinin 

oluşturulması

Jürilerden gelen 

değerlendirme 

sonuçlarının 

görüşülmesi

BİTİŞ

Rektörlük onayının,  

akademik personele 

bildirilmesi 

Yönetim Kurulu Kararı 

ve eklerinin üst yazı ile  

Personel Daire 

Başkanlığına atama 

teklifinde bulunulması

Görev süresi uzatma 

onayının gelmesi

Evrakların birer sureti 

standart dosya 

düzenine göre 

dosyalanması
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ÖĞRETİM GÖREVLİSİ GÖREV SÜRESİ UZATIMI 

İŞ AKIŞIAKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.010 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  FAKÜLTE DEKANI    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Bölüm Sekreterliği 

Akademik Personel  -Dilekçe ve Ekleri

-Öğretim Görevlisi

Değerlendirme Formu

Bölüm Başkanlığı Görüş Yazısı 

 

Fakülte Yönetim      Fakülte Yönetim 

Kurulu  Kurulu Kararı 

Personel İşleri Birimi  Yazı ve ekleri 

Personel İşleri Birimi Görev Süresi Uzatma 

Onay Yazısı  

Personel İşleri Birimi Yazı 

Personel İşleri Birimi  

BAŞLA

Görev süresi bitiminden 
1 ay önce ilgiliye görev 

süresinin dolacağı 
tarihin bildirilmesi

Dilekçe ve ekleri ile 

Öğretim Görevlisi 

Değerlendirme Formunun

Bölüm Başkalığına teslim 

edilmesi.  

Görev süresi uzatma 

teklifinin görüşülmesi

Bölüm Başkanlığının 

görüş ve teklifinin 

alınması

BİTİŞ

Rektörlük onayının,  

akademik personele 

bildirilmesi 

Yönetim Kurulu Kararı 

ve eklerinin üst yazı ile  

Personel Daire 

Başkanlığına atama 

teklifinde bulunulması

Görev süresi uzatma 

onayının gelmesi

Evrakların birer sureti 

standart dosya 

düzenine göre 

dosyalanması
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 AKADEMİK ve İDARİ PERSONEL GÖREVE 

BAŞLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.011 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

  

 

Personel Daire Başkanlığı         Atama Kararnamesi 

          

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Üst Yazı 

 

 

 

 

 

 

Fakülte Dekanı 

Personel İşleri          Üst Yazı ve ekleri 

   

            

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi          

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi       Göreve Başlama Evrakları

     

 

 

 

 

 

Tahakkuk İşleri Birimi         Maaş Ödeme Emri 

   

            

 

           

 

 

Atanan personelin 
görevine başlamadığının 

Personel Daire 
Başkanlığın bildirilmesi

Göreve başlama 

tarihinin Personel Daire 

Başkanlığın bildirilmesi

BAŞLA

Atanan personelin atama 

kararnamesinin gelmesi

Atama kararnamesinin 

ve göreve başlama 

yazısının tebliğ edilmesi

BİTİŞ

Atanan 

personel 

göreve 

başladı mı?

HAYIREVET

Göreve başlayan 

personelin özlük 

dosyasının 

oluşturulması 

Göreve başlama 

evraklarının Tahakkuk 

birimine iletilmesi

Maaş ve SGK giriş 

işlemlerinin yapılması.
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AKADEMİK PERSONEL YILLIK İZİN İŞLEMLERİ 

AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.012 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

  

 

 

Akademik Personel         İzin Formu 

 

 

 

 

 

 

Akademik Personel         İzin Formu 

 

 

 

 

 

Anabilim Dalı Başkanı                                  İzin Formu 

 

 

 

 

          

 

 

Fakülte Dekanı                      İzin Formu 

 

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi  İzin Formu  

  

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi 

 

   

 

 

 

 

 

Akademik personelin  
yıllık izin formunun  

Anabilim Dalı Başkanlığı  
tarafından imzalanması . 

Akademik personelin  
yıllık izin formunun  

Fakülte Dekanı 
 tarafından  

onaylanması 

Akademik personelin  
yıllık izin formunun  

özlük dosyasına  
kaldırılması 

BAŞLA 

Akademik personelin  
Pusula Bilgi Sistemi  
üzerinden yılık izin  
formunu doldurarak  

başvurması  

Vekalet edecek  
personele imzalatılması 

BİTİŞ 

Pusula Bilgi Sistemi  
sisteminden kabul onayı  
ve izin dönüş onayının  

verilmesi işlenmesi 
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 İDARİ PERONEL YILLIK İZİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ 

SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.013 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

İdari Personel          İzin Formu 

 

 

 

 

 

İdari Personel          İzin Formu 

 

 

 

 

 

Fakülte Sekreteri                      İzin Formu 

 

 

 

 

          

 

Fakülte Dekanı                       İzin Formu 

 

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi  İzin Formu  

  

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İdari personelin yıllık  
izin formunun  

Fakülte Sekreteri  
tarafından imzalanması . 

İdari personelin yıllık  
izin formunun   

Fakülte Dekanı  
tarafından onaylanması 

İdari personelin yıllık  
izin formunun özlük  

dosyasına kaldırılması 

BAŞLA 

İdari personelin Pusula  
Bilgi Sistemi üzerinden  

yılık izin formunu  
doldurarak başvurması  

Vekalet edecek  
personele imzalatılması 

BİTİŞ 

Doğum sonrası aylıksız   
izin formlarının Pusula  

Bilgi Sistemi  
sisteminden kabul onayı  
ve izin dönüş onayının  

verilmesi işlenmesi 
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ASKERLİK AYLIKSIZ İZİN İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.015 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI       AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

Akademik ve İdari         Askerlik Aylıksız  

Personel           İzin Formu  

        

 

 

Fakülte Sekreteri                        Askerlik Aylıksız 

           İzin Formu  

        

 

Anabilim Dalı Başkanı         Askerlik Aylıksız 

Fakülte Sekreteri                    İzin Formu  

         

 

 

 

 

Fakülte Dekanı                                                                                                                            Askerlik Aylıksız 

 İzin Formu  

      

 

Personel İşleri          Askerlik Aylıksız 

           İzin Formu 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı         Onay Yazısı  

      

 

 

Personel İşleri          Onay Yazısı  

              

   

 

 

Personel İşleri           Pusula Bilgi Sistemi 

 

          

 

 

 

Personel İşleri           

, 

 

 

 

Askerlik aylıksız izin  
forumunun  izin  

forumunun akademik  
personel için Anabilim Dalı  

Başkanı ,  idari personel  
için  Fakülte  

Sekreteri tarafından  
onaylanması 

Askerlik aylıksız izin  
forumunun izin  

formunun  
Fakülte Dekanı  

tarafından onaylanması 

Askerlik aylıksız izin  
forumunun  

  
izin talebini  

onay almak için yazı ile  
Personel Daire  
Başkanlığına )  
gönderilmesi 

BAŞLA 

Personelin askerlik  
aylıksız izin talebinin  

gelmesi 

Sevk belgesinin  
kontrolü ve incelenmesi  

Rektörlük onayının  
gelmesi 

Rektörlük onayının ,    
personele bildirilmesi  

Askerlik aylıksız izin  
forumunun   izin  

formlarının Pusula Bilgi  
Sistemi sisteminden  
kabul onayı ve izin  

dönüş onayının  
verilmesi işlenmesi 

Rektörlük olurunun ve  
Askerlik aylıksız izin  

forumunun  izin  
formunun özlük  

dosyasına kaldırılması 

BİTİŞ 
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BEŞ YILINI DOLDURMUŞ PERSONEL İÇİN 

AYLIKSIZ İZİN İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.016 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Akademik ve İdari         Aylıksız  

Personel           İzin Formu  

        

 

 

 

 

Anabilim Dalı Başkanı         Aylıksız 

Fakülte Sekreteri                    İzin Formu  

         

 

 

 

Fakülte Dekanı                                                                                                                                   Aylıksız  

   İzin Formu  

     

    

 

Personel İşleri Birimi         Aylıksız 

           İzin Formu 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı         Onay Yazısı  

      

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı 

               

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

 

          

 

 

 

Personel İşleri Birimi          

 

 

          

 

 

Aylıksız izin forumunun   
izin forumunun  

akademik personel için  
Anabilim Dalı Başkanı ,  

idari  personel için  
Yüksekokul Sekreteri  

tarafından onaylanması 

Aylıksız izin forumunun  
izin formunun  

Fakülte Dekanı  
tarafından onaylanması 

Aylıksız izin forumunun  
  izin talebini onay almak  

için yazı ile Personel  
Daire Başkanlığına )  

gönderilmesi 

BAŞLA 

Aylıksız izin talebinin  
gelmesi 

Rektörlük onayının  
gelmesi 

Aylıksız izin forumunun    
izin formlarının Pusula  

Bilgi Sistemi  
sisteminden kabul onayı  
ve izin dönüş onayının  

verilmesi işlenmesi 

Rektörlük olurunun ve  
aylıksız izin forumunun   

izin formunun özlük  
dosyasına kaldırılması 

BİTİŞ 

Rektörlük onayının ,    
personele bildirilmesi  
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MAL BİLDİRİMİ BEYANI İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.017 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Akademik ve İdari          Mal Bildirim Beyannamesi 

Personel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Akademik ve İdari          Mal Bildirim Beyannamesi 

Personel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Mal Bildirim Beyannamesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mal Bildirimi Beyannamesi 

Formunun imzalanarak kapalı 

zarf içerisinde Personel işlerine 

teslim edilmesi

Mal Bildirimi Beyannamesinin 

Personel Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

BAŞLA

Mal varlığında aylık net 

maaşının 5 katını aşan bir 

değişiklik olması durumlarında 

bir ay içerisinde, *Sonu 0 ve 5 

ile biten yılların en geç Şubat 

ayı sonuna kadar Mal Bildirimi 

Beyannamesinin doldurulması

BİTİŞ
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39. MADDE GÖREVLENDİRMELERİ İŞ AKIŞI 

Doküman No SD.FKLT.018 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

  

Akademik Personel         Görevlendirme Formu  

Personel         

 

Akademik Personel         Görevlendirme Formu  

           

 

 

 

Bölüm Başkanlığı  Yazı 

            

 

-Fakülte Dekanı 

-Fakülte Yönetim            

 Kurulu              

     

 

Personel İşleri Birimi         Yazı  

 

Fakülte Yönetim                    Fakülte Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

Personel İşleri Birimi         Yazı  

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı         Atama Onay Yazısı 

 

          

 

Personel İşleri Birimi         Yazı  

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı  

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi          

 

 

 

 

Kabulü onaylanan  
talebin Dekanlık  

Makamına üst yazı ile  
bildirilmesi 

Talebin  Fakülte  
Yönetim kurulunda  

görüşülmesi 

BAŞLA 

Pusula Bilgi Sistemi  
üzerinden doldurulan  

görevlendirme  
formunun çıktısının  

alınması 

Görev izin formunun ve  
ekleri ile Bölüm  

Başkanlığına müracaat  
edilmesi 

BİTİŞ 

Yolluk  
yevmiye talebi  

var mı ? 
Dekanlık Onayına  

sunulması EVET HAYIR 

Dekanlık onayın ilgili  
personele bildirilmesi 

Yönetim Kurulu  
kararı olumlu  

mu ? 
İlgili personele  

bildirilmesi 

Yönetim kurulu kararı  
ve eklerinin yazı ile  

Personel Daire  
Başkanlığına  
gönderilmesi 

HAYIR EVET 

Rektörlük ders  
görevlendirme onayının  

gelmesi 

Rektörlük ders  
görevlendirme onayının ,    

personele bildirilmesi  

Görevlendirme formlarının  
Pusula Bilgi Sistemi  

sisteminden kabul onayı ve  
izin dönüş onayının  
verilmesi işlenmesi 

Rektörlük olurunun ve  
görevlendirme formunun  

özlük dosyasına  
kaldırılması 
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DERS GÖREVLENDİRMELERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.019 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

  

 

Anabilim Dalı Başkanlığı         Ders Görevlendirme  

           Listesi 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı 

 

 

 

 

Anabilim Dalı Kurulu         Ders Görevlendirme 

           Listesi   

     

 

Bölüm Başkanlığı         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

Personel Daire Başkanlığı         Rektörlük Onayı 

 

 

 

 

Fakülte Sekreteri 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

Personel İşleri birimi         Yazı 

 

 

 

Personel İşleri Birimi 

 

 

 

 

Ders  görevlendirme 
listelerinin Bölüm 

Kurulunda görüşülmesi

BAŞLA

Bölüm Başkanlığı 

tarafından ders verecek 

bölüm öğretim 

elemanlarının 

belirlenmesi 

Bölümlerce 

karşılanamayan 

derslerin diğer 

birimlerden istenilmesi

BİTİŞ

Ders  görevlendirme 

listelerinin Müdürlük 

makamına sunulması

Yönetim kurulu kararı 

ve eklerinin yazı ile 

Rektörlük Makamına 

gönderilmesi 

Rektörlük onayının 

Öğrenci İşleri ve 

Tahakkuk birimine 

gönderilmesi

Onaylanan ders 

görevlendirmelerinin 

Pusula Bilgi Sistemine 

girilmesi

İlgili öğretim 

elemanlarına tebliğ 

edilmesi

Görevlendirme evrakların 

dosyasına kaldırılması

Rektörlük onayının 
gelmesi
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EMEKLİLİK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 

Doküman No SD.FKLT.020 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

Akademik ve İdari          Dilekçe 

Personel 

   

 

 

Fakülte Dekanı 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı         Onay Yazısı 

 

 

 

 

-Personel İşleri          İlişik Kesme Belgesi 

-Akademik ve İdari  

Personel 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         SGK Çıkış Belgesi 

               

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi 

 

 

 

 

Emeklilik talebinin  
Dekanlık Makamı  

tarafından onaylanması 

Onaylanan emeklilik  
talebinin Personel Daire  

Başkanlığına gönderilmesi 

Rektörlük onayının  
gelmesi 

Rektörlük Onay ve Hizmet  
cetveli sonucunda ilgilinin  

ilişiğinin kesilmesi  

İlişik kesme formu ve  
görevden ayrılma yazısının  

Personel Daire  
Başkanlığına gönderilmesi 

Emekliye ayrılan  
akademik /  idari personelin  
SGK çıkışlarının yapılması 

Gönderilen evrakların  
bir nüshasının  
dosyalanması 

Emekli olmak isteyen  
personelin emeklilik isteği  

dilekçesiyle başvurması 

BAŞLA 

BİTİŞ 
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İŞTEN AYRILMA (İSTİFA) İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ 

SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.021 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

Akademik ve İdari         Dilekçe 

Personel            

 

 

 

 

Fakülte Dekanı            

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi  Yazı ve Ekleri 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı         Rektörlük Onayı 

 

 

 

 

-Personel İşleri          İlişik Kesme Belgesi 

-Akademik ve İdari  

 Personel 

 

 

Personel İşleri Birimi  Yazı    

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         SGK Çıkış Belgesi 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi        

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLA 

İşten ayrılmak isteyen  
personelin dilekçesiyle  

başvurması 

Onaylanan ayrılma  
talebinin Personel Daire  

Başkanlığına  
gönderilmesi 

Rektörlük onayının  
gelmesi 

Ayrılma talebinin  
Dekanlık Makamı  

tarafından onaylanması 

Gönderilen evrakların  
bir nüshasının  
dosyalanması 

İşten ayrılan akademik /  
idari personelin SGK  
çıkışlarının yapılması 

Rektörlük Onay ve  
Hizmet cetveli  

sonucunda ilgilinin  
ilişiğinin kesilmesi  

İlişik kesme formu ve  
görevden ayrılma  

yazısının Personel Daire  
Başkanlığına  
gönderilmesi 

BİTİŞ 
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ÖĞRENCİ KONTENJANLARININ BELİRLENMESİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.022 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

Fakülte Dekanı                     Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Yazı ve Ekleri  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Fakülte Kurulu                           Fakülte Kurul  

                                Kararı 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Daire  
Başkanlığı tarafından  

gönderilen öğrenci  
kontenjanı önerileri ile  

ilgili yazının Bölüm  
başkanlığına havale  

edilmesi 

BAŞLA 

Bölümlerin kontenjan  
taleplerini bölüm kararı ile  

gerekçeli olarak  
belirlemesi ve Dekanlık  

Makamına sunması 

Bölümlerden gelen  
kontenjanların Fakülte  

Kurulunda görüşülmesi  

Fakülte Kurulu Kararı  
ile öğrenci  

kontenjanlarının yazı ile  
Öğrenci İşleri Daire  

Başkanlığına gönderilmesi 

BİTİŞ 
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 YENİ KAYIT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.FKLT.023 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

Aday Öğrenci 

 

 

 

 

 

 

 

Aday Öğrenci          ÖSYM Sonuç Belgesi 

           Diploma   

           İstenen Diğer Kayıt  

           Evrakları 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci           Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

 

   

Öğrenci           ÖSYM Sonuç Belgesi 

           Diploma  

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Daire  

Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

Lise mezuniyet tarihi sınırlı olan öğrencinin 

ilan edilen kayıt tarihlerinde E-Devlet 

şifresi ile sistem üzerinden kayıt işlemlerini 

gerçekleştirmesi

Lise mezuniyet tarihi sınırlı olan öğrencinin 

ilan edilen kayıt tarihlerinde şahsen 

başvurarak lise diplomasının aslını ve 

ÖSYM yerleştirme sonuç belgesini tespit 

edilen yere teslim ederek kayıt işlemlerini 

yapması

Kesin kaydını tamamlayan öğrencinin 

Akademik Takvimde belirtilen tarihler 

arasında Pusula Bilgi Sisteminden ders 

kayıt işlemini gerçekleştirmesi karar 

alınması

Üniversite kaydını E-Devlet üzerinden 

yapan öğrenci Üniversitenin belirlediği 

tarih Lise Diplomasının aslını ve ÖSYM 

Yerleştirme Sonuç Belgesini Öğrenci 

İşlerine teslim edilmesi

Kayıt için öğrencilerden alınan belgeler her 
öğrenci için açılan dosyalarda arşivlenmesi

BİTİŞ

BAŞLA
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 HAFTALIK DERS PROGRAMININ HAZIRLANMASI 

İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.024 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

İlgili Komisyon          Haftalık Ders Programı 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Haftalık Ders Programı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fakülte Yönetim          Haftalık Ders Programı 

Kurulu           Yazı  

Personel İşleri Birimi 

Öğrenci İşleri Birimi 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ders programının kayıt  
yenileme tarihlerinden  

önce Pusula Bilgi  
Sistemine girilmesi 

İlgili bölüm  
başkanlığına bildirilmesi 

BAŞLA 

İlgili komisyonca   
haftalık ders programın  
hazırlanarak bölüm  

başkanlığına sunulması 

İncelenip uygun görülen  
haftalık ders  
programının  

Fakülte Yönetim  
Kurulunun onayına  

sunulması 

BİTİŞ 

Yönetim  
Kurulu Kararı  
olumlu mu ? 

Haftalık ders  
programının web  
sayfasında ve okul  

panosunda ilan edilmesi 
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SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI AKIŞ 

SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.025 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

İlgili Komisyon          Sınav Programı 

 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Sınav Programı 

 

 

 

 

 

 

Fakülte yönetim          Fakülte Yönetim  

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı 

           Sınav programı 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uygun görülen sınav  
programının Fakülte  

Yönetim Kurulunun  
onayına sunulması 

BAŞLA 

İlgili komisyonca  sınav  
programlarının  

hazırlanması ve bölüm  
başkanlığına sunulması 

Bölüm Başkanlığınca  
incelenmesi 

Onaylanan sınav  
programının önce  

Pusula Bilgi Sistemine  
girilmesi 

İlgili bölüm  
başkanlığına bildirilmesi 

BİTİŞ 

Yönetim  
Kurulu Kararı  
olumlu mu ? 

Sınav programının web  
sayfasında ve okul  

panosunda ilan edilmesi 
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ÖĞRENCİ BELGESİ VE TRANSKRİPT VERME AKIŞ 

SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.026 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLA 

Pusula bilgi sistem  
üzerinden ve / veya  

öğrenci işleri biriminden  
belge talebinde  

bulunması 

Çıktısı alınan öğrenci  
belgesinin Fakülte  

Sekreteri tarafından  
imzalanması ve  

onaylanması 

BİTİŞ 
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SINAV SONUÇLARI İLANI İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.027 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğretim Elemanı          Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

  

 

Öğretim Elemanı          Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLA

 Sınav sonuçlarının süresi 

içerisinde  Pusula Bilgi 

Sistemine girilmesi

Sınav sonuçlarının Pusula 

Bilgi Sisteminden 

yayımlanması

BİTİŞ
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SINAV SONUÇLARINA İTİRAZ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ 

SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.028 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Çağlayan ÇALIKOĞLU 

Fakülte Sekreteri 

İmza: Unvan Ad Soyad: 

Prof. Dr. Ali KİTİŞ 

Dekan 

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

Öğrenci 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Öğrenci           Dilekçe ve Ekleri 

 

 

 

 

Öğretim Elemanı 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Yazı ve Ekleri 

 

 

  

 

 

Fakülte Yönetim                    Fakülte Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

 

 

 

Öğretim Elemanı          Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLA 

Sınav sonuçlarının  
yeniden  

değerlendirilmesi için  
sınav sonuçlarının  

ilanını izleyen  5  ( beş )  iş  
günü içerisinde yazılı  
müracaatta bulunması 

İtiraz dilekçesinin ilgili  
bölüm başkanlığına  

iletilmesi 

BİTİŞ 

Sınav kâğıdının yeniden  
değerlendirilmesi 

Değerlendirme  
sonucunun Dekanlık  

Makamına bildirilmesi 

Sonucun Fakülte  
Yönetim Kurulunda  
karara bağlanması 

Sınav sonucunun ilan  
edilmesi ve öğrenciye  

bildirilmesi 
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SINAV EVRAKLARININ SAKLANMASI İŞ AKIŞ 

SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.029 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğretim Elemanı          Sınav evrakları 

 

 

 

  

 

 

 

 

Bölüm Sekreterliği 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLA

Sınav evrakının ilgili dönem 

sonunda bölüm sekreterliğine 

tutanak ile teslim edilmesi

Sınav evraklarının uygun 

görülen yerde 5 yıl süre ile 

saklanması

BİTİŞ
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ÖĞRETİM ELEMANI TARAFINDAN NOT 

DÜZELTME İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.030 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekanr İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

Öğretim Elemanı          Dilekçe 

 

 

 

 

 

  

 

 

Fakülte Yönetim 

Kurulu           Yönetim Kurulu Kararı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Öğrenci İşleri         Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yetkili birim 

personeli 

tarafından sisteme 

girilmesi 

 
 

BAŞLA 

Not değişikliği  
gerekçesini bildiren  
dilekçe ile müracaat  

etmesi 

Fakülte Yönetim 

Kurulunda notun 

düzeltilmesi 

 
  
 

BİTİŞ 
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 ÖĞRENCİ BURS İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.031 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Duyuru Yazısı 

  

 

 

 

 

 

Öğrenci           Burs Başvuru Evrakları  

 

 

 

 

 

Burs Komisyonu           

 

 

 

 

 

 

 

Burs Komisyonu          Burs Değerlendirme  

           Raporu  

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı ve ekleri 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Burs Listesi 

 

 

 

 

 

 

 

Kurumlardan gelen burs  
kontenjanları ve burs ile ilgili  

bilgilerin öğrencilere duyurulması 

Öğrencilerin burs başvurularını  
istenen evraklar ile birlikte  

öğrenci işlerine yapması  

Başvuruların oluşturulan  
komisyonca incelenip  

değerlendirilmesi ve / veya   
mülakata alınması 

Değerlendirme sonucunun bir  
rapor halinde Dekanlık  

Makamına sunulması 

Burs kazanan öğrenci bilgilerinin  
yazı ile  Sağlık Kültür ve Spor  
Daire Başkanlığı ve / veya ilgili  

kuruma gönderilmesi 

Onaylanan burs başvurusunun  
gerekiyorsa web sayfasında ve  
okul panosunda ilan edilmesi  

BAŞLA 

BİTİŞ 
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 DERS MUAFİYET İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 

Doküman No SD.FKLT.032 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

Öğrenci           Muafiyet Dilekçesi ve 

           Ekleri   

   

 

 

  

 

 

Danışman 

 

 

 

  

Öğrenci           Muafiyet Dilekçesi ve 

           Ekleri    

 

 

 

 

Muafiyet Komisyonu 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

Fakülte Yönetim                   Fakülte Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

Fakülte Yönetim                       Fakülte Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

Yatay geçiş ,  DGS ,  YÖS ile  
kayıt yaptıran öğrenciler ile  
ikinci üniversitesini  
okutmakta olan öğrencilerin  
muafiyet dilekçesi ile  
birlikte transkript ve ders  
içeriklerinin hazırlaması 

Danışman tarafından  
kontrolün yapılması ve  

onayın verilmesi 

Dilekçe ve eklerin Bölüm  
Başkanlığına iletilmesi 

Bölüm Muafiyet  
komisyonunda muaf tutulan  

derslerin belirlenmesi 

Komisyon kararının  
Dekanlık Makamına  

iletilmesi 

Ders muafiyet talebinin  
reddedilmesi 

Muaf edilen derslerin  
Pusula Bilgi Sistemine  

işlenmesi  

Ders  
muafiyet  

talebi uygun  
mu ?  HAYIR 

Yönetim kurulunda ders  
muafiyet kararın  

görüşülmesi 

BAŞLA 

Ders muafiyet kararının üst  
yazı ile Öğrenci İşleri  

Dairesi Başkanlığı  
gönderilmesi . 

EVET 

BİTİŞ 
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MAZERET SINAVI İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.033 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

Öğrenci           Dilekçe ve Ekleri 

 

  

 

 

Danışman 

 

 

  

 

Öğrenci           Dilekçe ve Ekleri 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Yazı ve Ekleri  

    

 

 

 

Fakülte Yönetim                                             Fakülte Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

Fakülte Yönetim                         Fakülte Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı 

 

 

 

Öğretim Elemanı 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

Mazeret sınavına girmek 

için ilgili belge ve dilekçeyi 

belirten süre içerisinde 

hazırlaması

Danışman tarafından 

kontrolün yapılması ve 

onayın verilmesi

Dilekçe ve eklerin Bölüm 

Başkanlığına iletilmesi

Mazeret sınavı taleplerinin 
Müdürlük Makamına 

iletilmesi

Mazeret sınav taleplerin 
Yönetim kurulunda 

görüşülmesi

Mazeret sınavı talebinin 
reddedilmesi

Mazeret sınav tarihlerinin 

ilan edilmesi

Mazeret 
sınavı talebi 
uygun mu? 

HAYIR

BAŞLA

Talepleri uygun bulunan 

öğrencilerin sınava 

girebilmeleri için Yönetim 

Kurulu kararının yazı ile 

bölümlere gönderilmesi

EVET

Mazeret sınavın yapılması 

Mazeret sınav sonucunun 

Pusula Bilgi Sistemine 

girilmesi

BİTİŞ

32



 

TEK DERS SINAVI İŞ AKIŞI 

Doküman No SD.FKLT.034 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

Öğrenci           Dilekçe ve Ekleri 

 

  

 

 

Danışman 

 

 

  

 

Öğrenci           Dilekçe ve Ekleri 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Üst Yazı ve Ekleri 

     

 

 

 

Fakülte Yönetim                      Fakülte Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

Fakülte Yönetim                    Fakülte Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı 

 

 

 

Öğretim Elemanı 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

Mezun olmak için tek dersi  
kalan öğrencilerin tek ders  

sınavına girmek için  
dilekçelerini hazırlaması 

Danışman tarafından  
kontrolün yapılması ve  

onayın verilmesi 

Dilekçe ve eklerin Bölüm  
Başkanlığına iletilmesi 

Tek ders sınavı taleplerinin  
Dekanlık Makamına  

iletilmesi 

Tek ders sınav taleplerin  
Yönetim kurulunda  

görüşülmesi 

Tek ders sınavı talebinin  
reddedilmesi 

Tek ders sınav tarihlerinin  
ilan edilmesi 

Tek ders  
sınav talebi  
uygun mu ?  HAYIR 

BAŞLA 

Yönetim Kurulu kararının  
yazı ile bölümlere  

gönderilmesi 
EVET 

Tek ders sınavın yapılması  

Tek ders  sınav sonucunun  
Pusula Bilgi Sistemine  

girilmesi 

BİTİŞ 
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 KAYIT YENİLEME İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.FKLT.035 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

  

Öğrenci  İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

   

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci  İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci  İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pusula Bilgi Sisteminden 

derslerin seçilerek 

onaylanması

Akademik takvimde 

belirtilen süre içerisinde 

ders ekle/sil işlemlerinin 

yapılması

Derslere son şekli verilerek 

Pusula Bilgi Sisteminden 

onaylanması.

BAŞLA

BİTİŞ

34



 MAZERETLİ KAYIT YENİLEME İŞ AKIŞ SÜRECİ  

Doküman No SD.FKLT.036 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Öğrenci   Dilekçe ve Ekleri 

Danışman 

Öğrenci   Dilekçe ve Ekleri 

Bölüm Başkanlığı   Üst Yazı ve Ekleri 

Fakülte Yönetim   Fakülte Yönetim 

Kurulu    Kurulu Kararı 

Fakülte Yönetim Fakülte Yönetim 

Kurulu  Kurulu Kararı 

Öğrenci İşleri Birimi Yazı ve Ekleri 

Bölüm Başkanlığı 

Öğretim Elemanı 

Öğrenci İşleri Birimi Pusula Bilgi Sistemi 

Mazeretli kayıt yenileme 

yapmak için dilekçe ve 

mazeret belgesini belirten 

süre içerisinde hazırlaması 

Danışman tarafından 

kontrolün yapılması ve 

onayın verilmesi 

Dilekçe ve eklerin Bölüm 

Başkanlığına iletilmesi 

Mazeretli kayıt yenileme 
taleplerinin Dekanlık 
Makamına iletilmesi 

Mazeretli kayıt yenileme 
taleplerin Yönetim 

kurulunda görüşülmesi 

Mazeretli kayıt yenileme 
talebi reddedilmesi 

Mazeretli kayıt 
yenileme talebi 

uygun mu ? 
HAYIR

BAŞLA 

Talepleri uygun bulunan 

öğrencilere mazeretli ders 

kaydı hakkı verilmesi 
EVET

Ders ekle / sil döneminde 

Pusula Bilgi Sisteminden 

ders seçimini yapması ve 

onaylanması 

Yönetim Kurulu Kararı 

üst yazı ile Öğrenci İşleri 

Dairesi Başkanlığı 

gönderilmesi . 

BİTİŞ 
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KENDİ İSTEĞİ İLE KAYIT SİLDİRME İŞ AKIŞI 

Doküman No SD.FKLT.038 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

Öğrenci  Dilekçe ve Ekleri  

  

  

 

 

Öğrenci            Dilekçe ve Ekleri  

 

  

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Komisyon Raporu  

 

 

 

 

 

Fakülte Yönetim                      Fakülte Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mazeret dilekçesini ve   
Belgelerini hazırlaması  

 

  
Öğrenci tarafından dilekçe 

ve eklerinin ilgili öğreci işleri  
Ofisine teslim edilmesi 

Talebin ilgili komisyona  

Iletilmesi ve değerlendirilmesi 

Talebin  
Yönetim Kurulunda  

görüşülmesi 

Yönetim Kurulu Kararın  
öğrenciye bildirilmesi 

BAŞLA 

Yönetim Kurulu Kararı  
üst yazı ile Öğrenci İşleri  

Dairesi Başkanlığı  
gönderilmesi 

BİTİŞ 

36



KENDİ İSTEĞİ İLE KAYIT SİLDİRME İŞ AKIŞI 

Doküman No SD.FKLT.038 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Öğrenci Kayıt Sildirme Belgesi 

Öğrenci Kayıt Sildirme Belgesi 

Öğrenci Kayıt Sildirme Belgesi 

Fakülte Yönetim    Fakülte Yönetim 

Kurulu    Kurulu Kararı 

Öğrenci İşleri Birimi Yazı 

Öğrenci İşleri Birimi Yazı ve Ekleri 

Pusula Bilgi sisteminden 

kayıt sildirme belgesi 

alınması

Kayıt sildirme belgesi  
öğrenci tarafından ilgili 

birim ve kişilere  
imzalatılması 

Kayıt sildirme talebinin 

Fakülte Makamına 

iletilmesi

Kayıt sildirme talebinin 
Yönetim Kurulunda  

görüşülmesi 

Yönetim Kurulu Kararın 
öğrenciye bildirilmesi 

BAŞLA

Yönetim Kurulu Kararı  
üst yazı ile Öğrenci İşleri 

Dairesi Başkanlığı  
gönderilmesi 

BİTİŞ

37



 BÜTÇE HAZIRLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.FKLT.040 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  HARCAMA YETKİLİSİ    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Strateji Geliştirme Yazı 

Daire Başkanlığı 

Harcama Yetkilisi 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Tahakkuk Birimi 

Harcama Yetkilisi 

Gerçekleştirme Görevlisi   E-Bütçe Sistemindeki

Tahakkuk Birimi     Formlar

Tahakkuk Birimi   

   Yazı ve Ekleri 

Strateji Geliştirme    

Daire Başkanlığı 

BİTİŞ

BAŞLA

Mali yıl bütçe hazırlık 
çalışmalarıyla ilgili 
yazının birimimize 

ulaşması 

Bütçe çalışmasına 
başlanması

Bir öndeki yıl yapmış 
olduğu harcamalar ile 

ilgili yıl amaç ve 
hedefleri doğrultusunda 

bütçe fişleri 
doldurulması

Üniversitenin bütçesi 

hazırlanıp onaylandıktan 
sonra mali yıl içerisinde 
harcamak üzere Strateji 

ve Geliştirme Daire 
Başkanlığınca ilgili 

harcama kalemlerine 

ödenek aktarıl ması 

Hazırlanan dosya 
Fakülte Dekanı 

onayı ile Strateji ve 
Geliştirme Daire 

Başkanlığına sunulması

38



 

MAAŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.FKLT.041 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Tahakkuk Birimi 

 

 

Tahakkuk Birimi 

 

  

Tahakkuk Birimi 

  

 

 

 

Tahakkuk Birimi 

 

  

Tahakkuk Birimi 

 

 

Tahakkuk Birimi 

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

Gerçekleştirme Görevlisi 

 

            

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

 

Strateji Geliştirme          Ödeme Emri Belgesi ve 

Daire Başkanlığı          Ekleri 

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı  

 

 

Tahakkuk Birimi  

 

 

 

 BİTİŞ

BAŞLA

Maaş Ödemesinin yapılmasına 

ilişkin işlemler her ayın en geç 

1 inde başlatılması

Personel ile ilgili 

değişikliklerin derlenmesi ve 

kontrol edilmesi

Personelin 

maaş 

bilgilerinde 

değişiklik 

var mı?

EVET

Personel Özlük ve diğer 

bilgilerin Kamu Harcama ve 

Muhasebe Bilişim Sistemi 

(KBS) Maaş Uygulamasına 

girişlerin yapılması 

HAYIR

KBS Maaş Uygulamasından 

bordro hesaplamalarının 

yapılması

Maaş bordrolarının kontrol 

edilmesi

Bordrolarda 

hata var mı
EVET

Hataların 

giderilmesi

HAYIR

Ödeme emri belgesi ve 

diğer belgelerin 

raporlarının alınması

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine imzaya 

sunulması

Maaş evraklarının 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim 

edilmesi.

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı tarafından 

maaş evraklarının 

kontrol edilmesi

Evraklarda 

hata var mı?

HAYIR

EVET
Hataların 

Giderilmesi

HAYIR

Maaş banka listelerinin 

bankaya teslim edilmesi

Maaş evraklarının 

dosyalanması.

39



 

14 GÜNLÜK MAAŞ FARKI İŞLEMİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.FKLT.042 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

Tahakkuk Birimi 

 

 

 

 

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

 

 

 

 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

  

  

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

 

 

 

 

Strateji Geliştirme            

Daire Başkanlığı            

 

 

 

 

  

Tahakkuk Birimi  

 

 

 

 

 

 

 

BİTİŞ

BAŞLA

Kamu Harcama ve 

Muhasebe Bilişim 

Sistemi (KBS) 14 

günlük maaş farkı 

bordrosu hesaplatılması

Ödeme emri belgesi ve 

diğer belgelerin 

raporlarının alınması

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine imzaya 

sunulması

Maaş evraklarının 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim 

edilmesi.

Maaş banka listelerinin 

bankaya teslim edilmesi

Maaş evraklarının 

dosyalanması.
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KISITLI MAAŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.FKLT.043 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Tahakkuk Birimi 

 

 

 

 

 

 

Tahakkuk Birimi             

  

 

 

 

Tahakkuk Birimi  

 

 

 

 

 

Tahakkuk Birimi                   Ödeme Emri Belgesi 

 

 

  

  

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

 

 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

Strateji Geliştirme            

Daire Başkanlığı            

 

 

 

 

Tahakkuk Birimi  

 

 

 

 

 

  
BİTİŞ

BAŞLA

Açıktan atama, ücretsiz 

izin dönüşü, askerlik 

dönüşü aybaşına denk 

gelmeyen durumlarda 

işe başlandığı tarihten 

itibaren yapılması

İşe başlama tarihinden 

sonra 15 gün içerisinde 

SGK sistemi üzerinden 

 İşe Giriş Bildirgesi  

hazırlanması

Kısıtlı maaş için gerekli 

belgeler (atama onayı, 

işe başlama yazısı vb.) 

temin edilmesi

Kamu Harcama ve 

Muhasebe Bilişim 

Sistemi (KBS) Maaş 

Uygulamasından kısıtlı 

maaş hesaplamalarının 

yapılması

Ödeme emri belgesi ve 

diğer belgelerin 

raporlarının alınması

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine imzaya 

sunulması

Kısıtlı Maaş evraklarının 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim 

edilmesi.

Maaş evraklarının 

dosyalanması.
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YURTİÇİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU İŞ AKIŞ 

SÜRECİ 

Doküman No SD.FKLT.044 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

Personel İşleri Birimi 

 

 

 

 

Akademik Personel  

  

 

Tahakkuk Birimi          Yolluk Bildirim Formu 

  

  

 

 

Tahakkuk Birimi           

  

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi  

 

 

Gerçekleştirme Görevlisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

 

Tahakkuk Birimi  

  

 

 

 

BAŞLA

Akademik personel 

görevlendirmelerinde ilgili 

yönetim kurulu kararı, 

akademik-idari personel 

görevlendirme formları, olur 

ve yazılarının tahakkuk 

birimine ulaştırılması

Onay için sistem üzerinden 

Gerçekleştirme görevlisi ve 

Harcama Yetkilisine 

sunulması

Yolluk bildirim formunun 

hazırlanması

MYS sistemi üzerinden ödeme 

emri belgesi oluşturulması

Geçici Görev Yolluk 
Bildirimi ve ekli harcama 

belgeleri yürürlükteki 
mevzuata göre kontrol 

edilmesi

Bütünleşik Kamu Mali 

Yönetim Sistemi (MYS) 

üzerinden, yolluk alacak 

personel bilgileri 

güncellenmesi ve kontrol 

edilmesi

Gerçekleştirme görevlisi 
sistem üzerinden onay 

verildikten sonra  Harcama 
Yetkilisine onay için 

gönderilmesi

Harcama Yetkilisi onayından 
sonra Muhasebe birimine 

gönderilmesi

Ödeme emri belgesi ve diğer 

belgelerin raporlarının 

alınması

Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisine imzaya 

sunulması

Ödeme evraklarının  Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına 

teslim edilmesi.

Geçici görev yolluğu ödeme 

evraklarının dosyalanması

BİTİŞ
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YURTİÇİ SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU İŞ AKIŞ 

SÜRECİ 

Doküman No SD.FKLT.045 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  FAKÜLTE DEKANI      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Akademik ve İdari  

Personel 

 

Akademik ve İdari          Yolluk Bildirim Formu 

Personel 

 

Tahakkuk Birimi          Yolluk Bildirim Formu 

  

  

 

 

Tahakkuk Birimi          Yolluk Bildirim Formu 

  

 

Tahakkuk Birimi            

  

 

  

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi  

 

 

 

Gerçekleştirme Görevlisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

 

Tahakkuk Birimi            

 

 

 

BAŞLA

Naklen ataması yapılan 

personelin göreve başlaması 

veya personelin emekliye  

ayrılmasıyla işleme 

başlanması

Onay için sistem üzerinden 

Gerçekleştirme görevlisi ve 

Harcama Yetkilisine 

sunulması

Yolluk bildirim formunun 

hazırlanması

MYS sistemi üzerinden ödeme 

emri belgesi oluşturulması

Yolluk bildirim 

formu doğru 

düzenlenmiş mi?

Sürekli görev 

yolluğunu talep 

eden naklen 

gelen personel 

mi?

EVET

Atama onayı, işe başlama yazısı, 
Personel nakil Bildirimi, aile  

durum beyannamesi ile birlikte 
hazırlanan yolluk bildirimi ilgili 

personele imzalatılması

HAYIR

Emeklilik belgesi ve 
kadro boşaltma onayı 

kontrol edilmesi

Bütünleşik Kamu Mali 

Yönetim Sistemi (MYS) 

üzerinden, yolluk alacak 

personel bilgileri 

güncellenmesi ve kontrol 

edilmesi

Gerçekleştirme görevlisi 
sistem üzerinden onay 

verildikten sonra  Harcama 
Yetkilisine onay için 

gönderilmesi

Harcama Yetkilisi onayından 
sonra Muhasebe birimine 

gönderilmesi

Ödeme emri belgesi ve diğer 

belgelerin raporlarının 

alınması

Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisine imzaya 

sunulması

Ödeme evraklarının  Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına 

teslim edilmesi.

Sürekli görev yolluğu ödeme 

evraklarının dosyalanması

HAYIR

BİTİŞ

43



EK DERS ÖDEMELERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.FKLT.046 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:     AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Öğretim Elemanı   Pusula Bilgi Sistemi 

Öğretim Elemanı Ek Ders Formu 

Tahakkuk Birimi  

 

Tahakkuk Birimi  Ödeme Emri Belgesi ve 

Ekleri 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Harcama Yetkilisi Ödeme Emri Belgesi 

Tahakkuk Birimi  Ödeme Emri Belgesi ve 

 Ekleri 

Strateji Geliştirme Ödeme Emri Belgesi ve 

Daire Başkanlığı  Ekleri  

Tahakkuk Birimi    Ödeme Emri Belgesi ve 

Ekleri 

Strateji Geliştirme  

Daire Başkanlığı  

Tahakkuk Birimi 

BİTİŞ

BAŞLA

Pusula Bilgi 

Sisteminden ek ders 

formaların onaylanması

Ek ders formların 

imzalanarak teslim 

tahakkuk işlerine teslim 

edilmesi

Kamu Harcama ve 

Muhasebe Bilişim

Sistemi (KBS) 

üzerinden ödeme 

yapılacak ayın ders 

yüklerinin sisteme 

işlenilmesi ve 

hesaplatılması

Ödeme emri belgesi ve 

diğer belgelerin

raporlarının alınması

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine imzaya 

sunulması

Ek ders ödeme 

evraklarının Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim 

edilmesi.

Ek ders ödeme 

evraklarının 

dosyalanması

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı tarafından ek 

ders ödeme evraklarının 

kontrol edilmesi

Evraklarda 

hata var mı?
EVET

Hataların 

Giderilmesi

Ek ders ödeme 

listelerinin bankaya 

teslim edilmesi

HAYIR
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DOĞRUDAN TEMİN YÖNTEMİ İLE SATINALMA İŞ 

AKIŞI 

Doküman No SD.FKLT.047 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Harcama Yetkilisi         Malzeme Listesi 

 

 

 

  

  

Harcama Yetkilisi 

 

 

Satın Alma Birimi         Onay Belgesi 

  

 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Harcama Yetkilisi 

 

Satın Alma Birimi         Teklif Mektubu 

 

 

Satın Alma Birimi         Piyasa Fiyat Araştırma  

           Tutanağı 

 

Satın Alma Birimi 

 

 

 

 

 

Muayene ve Kabul  

Komisyonu 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Taşınır İşlem Fişi 

 

 

Satın Alma Birimi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

Gerçekleştirme Görevlisi         Ödeme Emri Belgesi 

Harcama Yetkilisi 

 

Satın Alma Birimi         Ödeme Emri Belgesi 

           ve Ekleri   

         

 

 

Satın Alma Birimi 

 

BİTİŞ

BAŞLA

Satın alma taleplerinin 

değerlendirilmesi 

Bütçe 

kaleminde

yeterli ödenek 

var

mı?

HAYIR
Ödenek aktarımı 

yapılması

Harcama yetkilisi piyasa

araştırması yapacak 

yetkiliyi

belirlemesi

Onay Belgesinin 

hazırlanması

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisinin onayına 

sunulması 

Konu ile ilgili teknik 

şartname ile birlikte 

teklif mektubu 

hazırlanması

Teklife çıkılıp Piyasa 
Fiyat Araştırma 

Tutanağı hazırlanması

En uygun teklif 

verenden/firmadan 

malzemenin teslim 

alınması

Muayene ve Kabul 

Komisyonu alınacak 

malzemeyi kontrol

etmesi

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

tarafından taşınır işlem 

fişinin düzenlemesi 

Ödeme emri  belgesinin 

hazırlanması

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine imzaya 

sunulması

Ödeme yapılması için 

ödeme emri belgelerinin 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim 

edilmesi.

Satın alma evraklarının 

dosyalanması

EVET

Satın alınacak

malzeme uygun mu?

Satın alma

işleminin iptal

edilmesi 

Üyelerin

Muayene ve

kabul

Komisyonu

Tutanağını

imzalaması

HAYIREVET
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DEVİR YOLUYLA MALZEME GİRİŞİ İŞ AKIŞ 

SÜRECİ 

Doküman No SD.FKLT.048 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Taşınır İstek Fişi 

 

 

 

  

  

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

İlgili Birim 

  

 

 

 

İlgili Birim          Taşınır İşlem Fişi (Devir 

           Çıkış) 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi  Taşınır İşlem Fişi (Devir 

  Giriş)  

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Taşınır İşlem Fişi (Devir  

           Giriş) 

Taşınır İşlem Fişi (Devir  

           Çıkış) 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

 
BİTİŞ

BAŞLA

Taşınır istek belgesinin 

düzenlenerek malzemenin 

alınacağı ilgili birime 

gönderilmesi

Malzemeyi verecek olan ilgili 

birim tarafından malzemenin 

teslim edilmesi

KBS Taşınır Kayıt Kontrol 

Sisteminde düzenlenen Taşınır 

İşlem Fişinin (Devir Çıkış) 

alınarak teslim edilmesi

Taşınır İşlem Fişinin (Devir 

Giriş)  düzenlenmesi

Taşınır İşlem Fişinin (Devir 

Giriş)  devir çıkış yapan 

birime ve Konsolide 

Yetkilisine  (Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığı) 

gönderilmesi

Devir Giriş yoluyla 

teslim alınan taşınırın 

sistem üzerinden kayda 

alınması

KBS Taşınır Kayıt 

Kontrol sistemi 

üzerinden Kamu 

Bütünleşik Mali 

Yönetim Sistemine 

(MYS) gönderilerek 

muhasebeleştirilmesi

İstek  kabul edildi mi? HAYIR

Devir yoluyla alım 
işleminden 

vazgeçilmesi

Devir yoluyla malzeme 

giriş belgelerin 

dosyalanması.

EVET
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DEVİR YOLUYLA MALZEME ÇIKIŞI İŞ AKIŞ 

SÜRECİ 

Doküman No SD.FKLT.049 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: HARCAMA YETKİLİSİ    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

İlgili Birimler   Taşınır İstek Fişi 

Harcama Yetkilisi 

Taşınır Kayıt Yetkilisi    Yazı 

Taşınır Kayıt Yetkilisi   Taşınır İşlem Fişi (Devir 

  Çıkış) 

Taşınır Kayıt Yetkilisi   Taşınır İşlem Fişi (Devir 

Çıkış) 

İlgili Birim Taşınır İşlem Fişi (Devir 

  Giriş) 

Taşınır İşlem Fişi (Devir 

  Çıkış) 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

BİTİŞ

BAŞLA

İhtiyacı olan birimlerden gelen 

talep malzeme ihtiyacı 

talebinin gelmesi

KBS Taşınır Kayıt Kontrol 

Sisteminde düzenlenen Taşınır 

İşlem Fişinin (Devir Çıkış)  

düzenlenmesi

Malzemenin çıkışına ait

Taşınır İşlem Fişi (Devir

Çıkış) malzemeyi talep eden 

kurum/birime malzeme ile 

birlikte imza için gönderilmesi

Malzemeyi teslim alan kurum/

birim tarafından imzalanan 

Taşınır İşlem Fişi (Devir 

Çıkış) düzenlenen Taşınır 

İşlem Fişi (Devir Giriş) ile

birlikte Harcama Birimine 

göndermesi

Talep kabul edildi mi? HAYIR

Talebin kabul

edilmediğinin ilgili 
birime

bildirilmesi

Devir yoluyla malzeme çıkış 

belgelerinin dosyalanması.

EVET

Malzeme taleplerinin 

Harcama Yetkilisi tarafından 

değerlendirilmesi
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HURDA YOLUYLA MALZEME ÇIKIŞ İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.FKLT.050 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Harcama Yetkilisi 

 

  

  

 

 

Harcama Yetkilisi 

Gerçekleştirme Görevlisi         Hurdaya Ayrılacak  

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Malzeme Listesi 

 

  

Komisyon          Kayıttan Düşme Teklif 

           Ve Onay tutanağı 

 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Onay Yazısı 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Taşınır İşlem Fişi (Hurda 

           Çıkış) 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Taşınır İşlem Fişi (Hurda 

           Çıkış) 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

 

BİTİŞ

BAŞLA

Hurdaya ayrılacak 

malzemeleri değerlendirmek 

üzere  uzmanlık alanına göre 

en az üç kişiden oluşan bir 

komisyon kurulması

Kayıtlı değeri Bakanlıkça 

belirlenecek tutara kadar olan 

taşınırlar harcama yetkilisinin, 

belirlenen tutarı aşanlar ise üst 

yöneticinin onayının alınması

KBS Taşınır Kayıt Kontrol 

Sistemi üzerinden Taşınır 

İşlem Fişi (Hurda Çıkış) 

düzenlenerek kayıtlardan 

düşürülmesi

Taşınır İşlem Fişinin (Hurda 

Çıkış) Konsolide Yetkilisine  

(Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı) gönderilmesi

Tutanak Harcama 
Yetkilisi tarafından 

onaylandı mı?
HAYIR

Hurdaya ayrılması
Uygun bulunmayan

malzemelerin 
kayıtlarda bırakılması

 Hurda yoluyla çıkış işlem 

belgelerinin dosyalanması.

EVET

Hurdaya ayrılacak 

malzemelerin listesi 

komisyona sunulması

Komisyon listede sunulan 

malzemeleri ilgili mevzuata 

göre inceleyerek KBS Taşınır 

Kayıt Sistemi üzerinden 

alınacak kayıttan düşme teklif 

ve onay tutanağını Harcama 

Yetkilisine sunulması
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TÜKETİM ÇIKIŞI İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.FKLT.051 

Yayın Tarihi 01.03.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

  

Birim İstek Yetkilisi         Taşınır İstek Belgesi 

 

 

 

 

  

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Taşınır İşlem Fişi  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Tüketim Malzemeleri  

           Çıkış Raporları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi           

 

 

 

 

 

 

 

 

 
BİTİŞ

BAŞLA

Birimlerin ihtiyaçlarına göre 

Birim İstek Yetkilisince 

düzenlenen taşınır istek 

belgelerinin incelenmesi

 Tüketim çıkış işlem 

belgelerinin dosyalanması.

KBS Taşınır Kayıt Kontrol 

Sistemi üzerinden Taşınır 

İşlem Fişi (TİF) düzenlenerek 

talebin karşılanması

Tüketim malzemelerine ait 

Tüketim Malzemeleri Çıkış 

Raporları 3'er aylık dönemler 

itibariyle düzenlenerek 

Konsolide Yetkilisine 

gönderilmesi
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DANIŞMANLIK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.FKLT.052 

Yayın Tarihi 23.02.2026 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Fakülte Sekreteri İmza: Dekan İmza: 

Sorumlu İlgili Döküman 

Fakülte Dekanlığı 

Fakülte Yönetim Kurulu 

PAÜ Akademik Danışmanlık 

Yönergesi 

PAÜ Eğitim-Öğretim ve Sınav 

Yönetmeliği 

Fakülte Yönetim Kurulu 

Dekanlık 
Yönetim Kurulu Kararı 

Birim Öğrenci İşleri 

Öğrenci Bilgi Sistemi 

PAÜ Akademik Danışmanlık 

Yönergesi 

Akademik Danışman 

Akademik Danışman 

Akademik Takvim  

Ders Planı 

PAÜ Eğitim-Öğretim Yönetmeliği 

Akademik Danışman 

Akademik Danışman 

Akademik Danışman 
Birim Öğrenci İşleri 

Dekan Yardımcısı 

Görevlendirme kararı Fakülte Yönetim Kurulunda 

onaylanır ve Dekanlık tarafından Birim Öğrenci 
İşlerine bildirilir. 

Danışman, akademik takvim doğrultusunda haftalık 

danışmanlık saatlerini ilan eder ve öğrencilerle ilk görüşmesini 
gerçekleştirir. 

Üniversiteye kayıt yaptıran her öğrenci için öğretim yılı başında, 

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı ile öncelikle öğretim üyeleri 
arasından akademik danışman görevlendirilir. 

Görevlendirilen danışman bilgileri Öğrenci Bilgi Sistemine (Pusula) 

tanımlanır. Öğrencilerin sistem üzerinden danışman bilgilerini 

görmesi sağlanır.

Öğrenci ders seçimini yapar. Danışman;  
Ön koşul kontrolü, ders tekrarı kontrolü, AKTS yükü kontrolü, ders 

çakışma kontrolü yaparak ders kaydını onaylar veya düzeltme için 
iade eder. 

Mevzuata aykırılık var mı?

Evet ise, 
Öğrenciye düzeltme için 
iade edilir 

Hayır ise, 
Ders kaydı onaylanır. 

Dönem sonunda akademik başarı değerlendirilir. Gerekli durumlarda 
öğrenci ile görüşme yapılır ve rehberlik sağlanır. 

Mezuniyet aşamasındaki öğrencinin mezuniyet şartları kontrol edilir 
ve uygunluk teyit edilir. 
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Doküman No SD.MYO.001 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

  

Müdür Sekreteri          Toplantı Davet Yazısı 

 

 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri         Oy Pusulası 

 

 

 

 

Yüksekokul Müdürü 

 

 

 

Müdür Sekreteri          Toplantı Davet Yazısı  

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri         Katılım Tutanağı 

 

 

 

 

 

Yüksekokul Kurulu       Yüksekokul Kurul Kararı 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı 

 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri         Yüksekokul Kurulu  

           Toplantı Tutanağı  

 

 

Personel İşleri Birimi           

 

 

 

 

 

 

Toplantı tarihi yer 

ve saatinin ilgililere 

e mail ile 

duyurulması

Toplantı 

için yeterli 

çoğunluk 

sağlandı mı?

HAYIR
Toplantı başka bir 

tarihe ertelenir

Üye seçiminin 

yapılması

Seçim sonucunun 

seçilen aday/

adaylara ve 

Rektörlüğe yazı ile 

bildirilmesi.

Kararların 

yazılarak kurul 

üyelerine 

imzalatılması 

Yoklama yapılarak 

katılım tutanağının 

imzalatılması 

EVET

Yazışmaların 

örneğinin  adayın 

özlük dosyasına 

konulması

BİTİŞ

BAŞLA

Üye seçimi için 

Yüksekokul Kurulu 

üyelerine davet 

yazısı yazılması

Gizli oyla 

yapılacak seçim 

için mühürlü oy ve 

zarf hazırlanması

 Müdür tarafından 

kurula altı aday 

önerisinde 

bulunulması
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SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri         Gündem Belgeleri 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri         Gündem Belgeleri 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri  Toplantı Gündemi 

 

 

 

 

Müdür Sekreteri          Toplantı Davet Yazısı 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri         Katılım Tutanağı 

 

 

 

Yüksekokul Kurulu       Yüksekokul Kurul Kararı 

 

 

 

 

Müdür Sekreteri          Yüksekokul Kurulu  

           Toplantı Tutanağı 

       

 

 

Yüksekokul Sekreteri         Yüksekokul Kurulu  

           Toplantı Tutanağı  

 

 

 

Personel İşleri Birimi          Yüksekokul Kurulu 

            Kararı ve Ekleri 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi  

 

 

 

Toplantı tarihi yer 

ve saatinin ilgililere 

e mail ile 

duyurulması

Toplantı 

için yeterli 

çoğunluk 

sağlandı mı?

HAYIR
Toplantı başka bir 

tarihe ertelenir

Gündem maddelerin 

görüşülerek karar 

alınması

Kararların 

yazılması ve birim 

amirlerince kontrol 

edilmesi 

Kararların 

yazılarak kurul 

üyelerine 

imzalatılması 

Yoklama yapılarak 

katılım tutanağının 

imzalatılması

EVET

Kararların ve  

belgeleri ile birlikte 

ilgili birimlere 

teslim edilmesi.

BİTİŞ

BAŞLA

Yüksekokul 

Kuruluna girecek 

belgelerin 

toplanması.

Belgelerin kontrol 

edilmesi.

Eksikliklerin ve 

hataların 

düzeltilmesi

Eksiklik 

veya hata 

var mı?
HAYIR

Gündem 

maddelerinin 

hazırlanması

EVET

Kararların ve 

gündemin ilgili 

dosyalara 

kaldırılarak 

arşivlenmesi
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                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri         Toplantı Davet Yazısı 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri         Gündem Belgeleri 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri  Toplantı Gündemi 

 

 

 

 

Müdür Sekreteri          Toplantı Davet Yazısı 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri         Katılım Tutanağı 

 

 

 

Yüksekokul Yönetim  Yüksekokul Yönetim 

Kurulu  Kurul Kararı 

 

 

 

Müdür Sekreteri          Yüksekokul Yönetim  

           Kurulu Toplantı Tutanağı 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri         Yüksekokul Yönetim 

           Kurulu Toplantı Tutanağı  

 

 

Personel İşleri Birimi         Yüksekokul Yönetim 

           Kurulu Kararı ve Ekleri 

 

 

 

Personel İşleri Birimi 

 

 

 

 

 

Toplantı tarihi yer 

ve saatinin ilgililere 

e mail ile 

duyurulması

Toplantı 

için yeterli 

çoğunluk 

sağlandı mı?

HAYIR
Toplantı başka bir 

tarihe ertelenir

Gündem maddelerin 

görüşülerek karar 

alınması

Kararların 

yazılması ve birim 

amirlerince kontrol 

edilmesi 

Kararların 

yazılarak kurul 

üyelerine 

imzalatılması 

Yoklama yapılarak 

katılım tutanağının 

imzalatılması

EVET

Kararların ve  

belgeleri ile birlikte 

ilgili birimlere 

teslim edilmesi.

BİTİŞ

BAŞLA

Yüksekokul 

Yönetim Kuruluna 

girecek belgelerin 

toplanması.

Belgelerin kontrol 

edilmesi.

Eksikliklerin ve 

hataların 

düzeltilmesi

Eksiklik 

veya hata 

var mı?
HAYIR

Gündem 

maddelerinin 

hazırlanması

EVET

Kararların ve 

gündemin ilgili 

dosyalara 

kaldırılarak 

arşivlenmesi
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SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  BİRİM EVRAK SORUMLUSU      AÇIKLAMA 
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                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

  

Birim Evrak Sorumlusu         Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Evrak Sorumlusu         Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri 

  Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri         Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Birim Personeli         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

Evrakın Doküman 

Yönetim Sistemi 

üzerinden 

sonlandırılması.

İlgili birim 

tarafından giden 

evrak sürecinin 

başlatılması

BİTİŞ

BAŞLA

Evrakın Doküman 

Yönetim Sistemi 

üzerinden kayda 

alınması

Yüksekokul 

Sekreterine sevk 

edilmesi

İlgili makam ve 

birimlere sevkinin 

sağlanması

Ne tür işlem tesis 

edileceği bilgisinin 

ilgili birime 

iletilmesi

İşlem tesisi 

isteniyor 

mu?

HAYIREVET
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Doküman No SD.MYO.005 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Uğur YILDIRIM 
Yüksekokul Sekreteri V. 

 

İmza: Unvan Ad Soyad: 

Öğr.Gör.Recep ÇAKIR 
Müdür 

İmza: 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  BİRİM EVRAK SORUMLUSU      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

  

 Yüksekokul Sekreteri         Giden Evrak 

 

 

 

 

 

İlgili Birim Personeli         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

İlgili Birim Personeli         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

Yüksekokul  Müdürü         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

           Giden Evrak/DYS 

        

 

 

 

           Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili birime iade 

edilerek hatanın 

veya eksikliğin 

düzeltilmesi

BAŞLA

İlgili birime giden 

evrak talimatı 

verilmesi

Doküman Yönetim 

Sistemi nde yazının 

hazırlanması ve 

paraflanması

Giden evrakın 

Yüksekokul 

Sekreterinin 

parafına sunulması

Müdüre e-imzaya 

sunulması

Hata veya 

eksiklik 

var mı?

HAYIREVET

Müdür 

tarafından 

imzalandı 

mı?

EVET

Otomatik olarak 

tarih ve sayısı 

verilir ilgili 

birimlere 

gönderilmesi

HAYIR

İlgili birime iade 

edilerek hatanın 

veya eksikliğin 

düzeltilmesi

Doküman 

Yönetim 

Sistemi nde 

sonlandırılak 

arşivlenmesi

BİTİŞ
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Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

  

 

Bölüm Başkanlığı         Yazı   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı 

 

 

 

 

 

 

Rektörlük          Atama Yazısı 

 

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLA

Bölüme bağlı Program 
başkanlarının yazılı görüşleri 
dikkate alınarak bir öğretim 
üyesinin/öğretim elemanının 

Bölüm Başkanı olarak belirlenmesi

Yazılı görüşlere dayanılarak Bölüm 
Başkanı atama teklifinin Rektörlük 

Makamının onayına sunulması

Rektörlük Makamı tarafından 

bölüm başkanı atamanın yapılması

Atama sonucunun ilgiliye ve 
akademik ve idari birimlere yazı 

yazılması 

BİTİŞ
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Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Personel İşleri Birimi   Kadro Talebi Yazısı 

Personel Daire İlan 

Başkanlığı 

Yüksekokul Müdürü Dilekçe ve Başvuru 

Dosyası  

Yüksekokul Müdürü   

Personel İşleri Birimi Yazı ve Ekleri 

Yüksekokul Yönetim 

 Kurulu       Jüri Raporları 

Yüksekokul Yönetim   -Yüksekokul Yönetim

Kurulu     Kurulu Kararı

Personel İşleri   -Yazı

Personel Daire Başkanlığı Atama Onay Yazısı 

Başvurunun kabul 

edilmemesi

BAŞLA

Doktor Öğretim Üyesi 
ihtiyacına göre kadro 
taleplerinin Rektörlük 
Makamına iletilmesi

Rektörlük tarafından 

kadro ilanına çıkılması

Başvurunun kabul 

edilmesi

Başvuru 

yapan aday 

ilanda yer 

alan şartlara 

uygun mu?

HAYIREVET

Adayların dosyalarının 

bilim jüri üyelerine 

gönderilmesi

Başvuruları 

değerlendirecek üç 

kişilik bilim jürisinin 

oluşturulması

Jürilerden gelen 

değerlendirme 

sonuçlarının 

görüşülmesi

BİTİŞ

Yönetim 

Kurulu 

Kararı 

olumlu mu?

İlgili kişiye  ve 
Personel Daire 

Başkanlığına yazılı 
bildirilmesi

Rektörlük Makamına 

atama teklifinde 

bulunulması

EVET HAYIR

Atama onayının 

gelmesi
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ÖĞRETİM GÖREVLİSİ ATAMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.008 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

  

Personel İşleri Birimi         Kadro Talebi Yazısı 

 

 

Personel Daire           İlan 

Başkanlığı            

 

 

 

Yüksekokul Müdürü Dilekçe ve Başvuru 

Dosyası   

           

 

Yüksekokul Müdürü          

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

Personel İşleri Birimi       Yazı   

  

    

         

Personel İşleri Birimi         Yazı 

 

 

 

Personel İşleri Birimi              Yazı 

 

 

 

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı   

              

   

Personel Daire Başkanlığı         Atama Onay Yazısı 

 

          

 

 

Başvurunun kabul 

edilmemesi

BAŞLA

Öğretim görevlisi 
ihtiyacına göre kadro 
taleplerinin Rektörlük 
Makamına iletilmesi

Rektörlük tarafından 

kadro ilanına çıkılması

Başvurunun kabul 

edilmesi

Başvuru 

yapan aday 

ilanda yer 

alan şartlara 

uygun mu?

HAYIREVET

Jüri üyelerine üst yazı 

ile sınav bilgilerinin 

bildirilmesi

Ön Değerlendirme ve 

Giriş Sınavı jürilerinin, 

giriş sınavı tarihi, yeri 

ve saatinin belirlenmesi

Sınav tarihi, yeri ve 

saati bilgilerinin ilan 

edilmek üzere Personel 

Daire Başkanlığı üst 

yazı ile gönderilmesi

Ön değerlendirme 

sonuçlarının aynı gün ilan 

edilmek üzere Personel 

Daire Başkanlığı üst yazı 

ile gönderilmesi

Giriş sınavı sonuçlarının 

ilan edilmek üzere 

Personel Daire 

Başkanlığı üst yazı ile 

gönderilmesi

Başvuru belgeleri, sınav 

evrakları ile birlikte 

atama işlemi 

değerlendirilmek üzere 

Yönetim Kurulunda 

görüşülmesi

BİTİŞ

Rektörlük Makamına 

atama teklifinde 

bulunulması

Atama onayının 

gelmesi
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DOKTOR ÖĞRETİM ÜYESİ GÖREV SÜRESİ 

UZATIMI İŞ AKIŞI 

Doküman No SD.MMYO.009 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Bölüm Sekreterliği          

 

 

 

 

Akademik Personel         Dilekçe   

           Bilimsel Çalışma Dosyası 

           

 

 

 

Yüksekokul Müdürü   

         

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

Yüksekokul Yönetim          Yüksekokul Yönetim  

Kurulu           Kurulu Kararı  

              

   

 

Personel İşleri Birimi          Yazı ve Ekleri 

 

 

          

Personel Daire Başkanlığı  Görev Süresi Uzatma 

Onay Yazısı   

   

        

Personel İşleri Birimi         Üst Yazı    

 

 

 

Personel İşleri Birimi 

 

 

 

 

 

  

 

 

BAŞLA

Görev süresi bitiminden 
2 ay önce ilgili 

akademik personele 
görev süresinin dolacağı 

tarihinin bildirilmesi.

Dilekçe ile birlikte 4 

takım bilimsel çalışma 

dosyasının Bölüm 

Başkalığına teslim 

edilmesi 

Bilimsel çalışma 

dosyalarının belirlenen 

jüri üyelerine 

gönderilmesi

Başvuruları 

değerlendirecek üç 

kişilik bilim jürisinin 

oluşturulması

Jürilerden gelen 

değerlendirme 

sonuçlarının 

görüşülmesi

BİTİŞ

Rektörlük onayının,  

akademik personele 

bildirilmesi 

Yönetim Kurulu Kararı 

ve eklerinin üst yazı ile  

Personel Daire 

Başkanlığına atama 

teklifinde bulunulması

Görev süresi uzatma 

onayının gelmesi

Evrakların birer sureti 

standart dosya 

düzenine göre 

dosyalanması
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ÖĞRETİM GÖREVLİSİ GÖREV SÜRESİ UZATIMI 

İŞ AKIŞIAKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.010 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Bölüm Sekreterliği 

Akademik Personel  -Dilekçe ve Ekleri

-Öğretim Görevlisi

Değerlendirme Formu

Bölüm Başkanlığı Görüş Yazısı 

 

Yüksekokul Yönetim  Yüksekokul Yönetim 

Kurulu  Kurulu Kararı 

Personel İşleri Birimi  Yazı ve ekleri 

Personel İşleri Birimi Görev Süresi Uzatma 

Onay Yazısı  

Personel İşleri Birimi Yazı 

Personel İşleri Birimi  

BAŞLA

Görev süresi bitiminden 
1 ay önce ilgiliye görev 

süresinin dolacağı 
tarihin bildirilmesi

Dilekçe ve ekleri ile 

Öğretim Görevlisi 

Değerlendirme Formunun

Bölüm Başkalığına teslim 

edilmesi.  

Görev süresi uzatma 

teklifinin görüşülmesi

Bölüm Başkanlığının 

görüş ve teklifinin 

alınması

BİTİŞ

Rektörlük onayının,  

akademik personele 

bildirilmesi 

Yönetim Kurulu Kararı 

ve eklerinin üst yazı ile  

Personel Daire 

Başkanlığına atama 

teklifinde bulunulması

Görev süresi uzatma 

onayının gelmesi

Evrakların birer sureti 

standart dosya 

düzenine göre 

dosyalanması
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 AKADEMİK ve İDARİ PERSONEL GÖREVE 

BAŞLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.011 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Personel Daire Başkanlığı  Atama Kararnamesi 

Personel İşleri Birimi   Üst Yazı 

Yüksekokul Müdürü 

Personel İşleri     Üst Yazı ve ekleri 

Personel İşleri Birimi  

Personel İşleri Birimi       Göreve Başlama Evrakları

Tahakkuk İşleri Birimi Maaş Ödeme Emri 

Atanan personelin 
görevine başlamadığının

Personel Daire 
Başkanlığın bildirilmesi

Göreve başlama

tarihinin Personel Daire

Başkanlığın bildirilmesi

BAŞLA

Atanan personelin atama 

kararnamesinin gelmesi

Atama kararnamesinin

ve göreve başlama 

yazısının tebliğ edilmesi

BİTİŞ

Atanan 

personel 

göreve 

başladı mı?

HAYIREVET

Göreve başlayan 

personelin özlük 

dosyasının 

oluşturulması 

Göreve başlama 

evraklarının Tahakkuk 

birimine iletilmesi

Maaş ve SGK giriş 

işlemlerinin yapılması.
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AKADEMİK PERSONEL YILLIK İZİN İŞLEMLERİ 

AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.012 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

  

 

 

Akademik Personel         İzin Formu 

 

 

 

 

 

 

Akademik Personel         İzin Formu 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanı          İzin Formu 

 

 

 

 

          

 

 

Yüksekokul Müdürü         İzin Formu 

 

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi  İzin Formu  

  

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi 

 

   

 

 

 

 

 

Akademik personelin 
yıllık izin formunun 
Bölüm Başkanlığı 

tarafından imzalanması.

Akademik personelin 
yıllık izin formunun 
Meslek Yüksekokul 
Müdürü tarafından 

onaylanması

Akademik personelin 
yıllık izin formunun 

özlük dosyasına 
kaldırılması

BAŞLA

Akademik personelin 

Pusula Bilgi Sistemi 

üzerinden yılık izin 

formunu doldurarak 

başvurması 

Vekalet edecek 

personele imzalatılması

BİTİŞ

Pusula Bilgi Sistemi 
sisteminden kabul onayı 
ve izin dönüş onayının 

verilmesi işlenmesi
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 İDARİ PERONEL YILLIK İZİN İŞLEMLERİ İŞ 

AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.013 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

İdari Personel   İzin Formu 

İdari Personel   İzin Formu 

Yüksekokul Sekreteri İzin Formu 

Yüksekokul Müdürü   İzin Formu 

Personel İşleri Birimi İzin Formu 

Personel İşleri Birimi 

İdari personelin yıllık 
izin formunun 

Yüksekokul Sekreteri 
tarafından imzalanması.

İdari personelin yıllık
izin formunun Meslek
Yüksekokul Müdürü

tarafından onaylanması

İdari personelin yıllık 
izin formunun özlük 

dosyasına kaldırılması

BAŞLA

İdari personelin Pusula

Bilgi Sistemi üzerinden

yılık izin formunu 

doldurarak başvurması 

Vekalet edecek 

personele imzalatılması

BİTİŞ

Doğum sonrası aylıksız  
izin formlarının Pusula 

Bilgi Sistemi 
sisteminden kabul onayı 
ve izin dönüş onayının 

verilmesi işlenmesi
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DOĞUM SONRASI AYLIKSIZ İZİN İŞ AKIŞ SÜRECİ  

Doküman No SD.MYO.014 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Akademik ve İdari   Doğum Sonrası Aylıksız 

Personel  İzin Formu 

Yüksekokul Sekreteri   Doğum Sonrası Aylıksız 

İzin Formu 

Bölüm Başkanı    Doğum Sonrası Aylıksız 

Yüksekokul Sekreteri   İzin Formu 

  

Yüksekokul Müdürü Doğum Sonrası Aylıksız 

İzin Formu 

Personel İşleri Birimi Doğum Sonrası Aylıksız 

İzin Formu 

Personel Daire Başkanlığı  Onay Yazısı 

Personel İşleri Birimi   Yazı 

Personel İşleri  Pusula Bilgi Sistemi 

Personel İşleri 

Doğum sonrası aylıksız 

izin forumunun 

akademik personel için 

Bölüm Başkanı, idari 

personel için Meslek 

Yüksekokul Sekreteri 

tarafından onaylanması

Doğum sonrası aylıksız 

izin formunun Meslek 

Yüksekokul Müdürü 

tarafından onaylanması

Doğum sonrası aylıksız 

izin talebini onay almak 

için yazı ile Personel 

Daire Başkanlığına) 

gönderilmesi

BAŞLA

Personelin doğum 

sonrası aylıksız izin 

talebinin gelmesi

Doğum öncesi ve 

sonrası kanuni izni ile 

doğum raporunun 

incelenmesi

Rektörlük onayının 

gelmesi

Rektörlük onayının, 
personele bildirilmesi 

Doğum sonrası aylıksız  
izin formlarının Pusula 

Bilgi Sistemi 
sisteminden kabul onayı 
ve izin dönüş onayının 

verilmesi işlenmesi

Rektörlük olurunun ve 

doğum sonrası aylıksız 

izin formunun özlük 

dosyasına kaldırılması

BİTİŞ
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ASKERLİK AYLIKSIZ İZİN İŞ AKIŞ SÜRECİ  

Doküman No SD.MYO.015 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Akademik ve İdari   Askerlik Aylıksız 

Personel  İzin Formu 

Yüksekokul Sekreteri Askerlik Aylıksız 

İzin Formu 

Bölüm Başkanı  Askerlik Aylıksız 

Yüksekokul Sekreteri İzin Formu 

  

Yüksekokul Müdürü Askerlik Aylıksız 

İzin Formu 

Personel İşleri Askerlik Aylıksız 

İzin Formu 

Personel Daire Başkanlığı  Onay Yazısı 

Personel İşleri   Onay Yazısı 

Personel İşleri Pusula Bilgi Sistemi 

Personel İşleri 

, 

Askerlik aylıksız izin 

forumunun  izin 

forumunun akademik 

personel için Bölüm 

Başkanı, idari personel 

için Meslek Yüksekokul 

Sekreteri tarafından 

onaylanması

Askerlik aylıksız izin 

forumunun izin 

formunun Meslek 

Yüksekokul Müdürü 

tarafından onaylanması

Askerlik aylıksız izin 

forumunun  izin talebini 

onay almak için yazı ile 

Personel Daire 

Başkanlığına) 

gönderilmesi

BAŞLA

Personelin askerlik 

aylıksız izin talebinin 

gelmesi

Sevk belgesinin 

kontrolü ve incelenmesi 

Rektörlük onayının 

gelmesi

Rektörlük onayının, 
personele bildirilmesi 

Askerlik aylıksız izin 
forumunun   izin 

formlarının Pusula Bilgi 
Sistemi sisteminden 
kabul onayı ve izin 

dönüş onayının 
verilmesi işlenmesi

Rektörlük olurunun ve 

Askerlik aylıksız izin 

forumunun  izin 

formunun özlük 

dosyasına kaldırılması

BİTİŞ
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BEŞ YILINI DOLDURMUŞ PERSONEL İÇİN 

AYLIKSIZ İZİN İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.016 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)    (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

Akademik ve İdari Aylıksız 

Personel    İzin Formu 

Bölüm Başkanı  Aylıksız 

Yüksekokul Sekreteri   İzin Formu 

  

Yüksekokul Müdürü Aylıksız 

 İzin Formu 

Personel İşleri Birimi   Aylıksız 

  İzin Formu 

Personel Daire Başkanlığı    Onay Yazısı 

Personel İşleri Birimi Yazı 

  

Personel İşleri Birimi   Pusula Bilgi Sistemi 

  

Personel İşleri Birimi   

Aylıksız izin forumunun  

izin forumunun 

akademik personel için 

Bölüm Başkanı, idari 

personel için Meslek 

Yüksekokul Sekreteri 

tarafından onaylanması

Aylıksız izin forumunun 

izin formunun Meslek 

Yüksekokul Müdürü 

tarafından onaylanması

Aylıksız izin forumunun  

izin talebini onay almak 

için yazı ile Personel 

Daire Başkanlığına) 

gönderilmesi

BAŞLA

Aylıksız izin talebinin 

gelmesi

Rektörlük onayının 

gelmesi

Aylıksız izin forumunun   
izin formlarının Pusula 

Bilgi Sistemi 
sisteminden kabul onayı 
ve izin dönüş onayının 

verilmesi işlenmesi

Rektörlük olurunun ve 

aylıksız izin forumunun  

izin formunun özlük 

dosyasına kaldırılması

BİTİŞ

Rektörlük onayının, 
personele bildirilmesi 
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MAL BİLDİRİMİ BEYANI İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.017 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Akademik ve İdari          Mal Bildirim Beyannamesi 

Personel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Akademik ve İdari          Mal Bildirim Beyannamesi 

Personel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Mal Bildirim Beyannamesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mal Bildirimi Beyannamesi 

Formunun imzalanarak kapalı 

zarf içerisinde Personel işlerine 

teslim edilmesi

Mal Bildirimi Beyannamesinin 

Personel Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

BAŞLA

Mal varlığında aylık net 

maaşının 5 katını aşan bir 

değişiklik olması durumlarında 

bir ay içerisinde, *Sonu 0 ve 5 

ile biten yılların en geç Şubat 

ayı sonuna kadar Mal Bildirimi 

Beyannamesinin doldurulması

BİTİŞ
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39. MADDE GÖREVLENDİRMELERİ İŞ AKIŞI 

Doküman No SD.MYO.018 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

 

İmza: Unvan Ad Soyad: 

 

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

  

Akademik  Personel         Görevlendirme Formu  

Personel         

 

Akademik Personel         Görevlendirme Formu  

           

 

 

 

Bölüm Başkanlığı  Yazı 

            

 

-Yüksekokul Müdürü 

-Yüksekokul Yönetim            

 Kurulu              

     

 

Personel İşleri Birimi         Yazı  

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

Personel İşleri Birimi         Yazı  

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı         Atama Onay Yazısı 

 

          

 

Personel İşleri Birimi         Yazı  

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı  

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi          

 

 

 

Kabulü onaylanan 
talebin Müdürlük 

Makamına üst yazı ile 
bildirilmesi

Talebin Yüksekokul 
Yönetim kurulunda 

görüşülmesi

BAŞLA

Pusula Bilgi Sistemi 

üzerinden doldurulan 

görevlendirme 

formunun çıktısının 

alınması

Görev izin formunun ve 

ekleri ile Bölüm 

Başkanlığına müracaat 

edilmesi

BİTİŞ

Yolluk 

yevmiye talebi 

var mı?

Müdürlük Onayına 
sunulması

EVET HAYIR

Müdürlük onayın ilgili 

personele bildirilmesi

Yönetim Kurulu 

kararı olumlu 

mu?

İlgili personele 

bildirilmesi

Yönetim kurulu kararı 

ve eklerinin yazı ile 

Personel Daire 

Başkanlığına 

gönderilmesi

HAYIREVET

Rektörlük ders 

görevlendirme onayının 

gelmesi

Rektörlük ders 
görevlendirme onayının,   

personele bildirilmesi 

Görevlendirme formlarının 

Pusula Bilgi Sistemi 

sisteminden kabul onayı ve 

izin dönüş onayının 

verilmesi işlenmesi

Rektörlük olurunun ve 

görevlendirme formunun 

özlük dosyasına 

kaldırılması
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DERS GÖREVLENDİRMELERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.019 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

  

 

Bölüm Başkanlığı         Ders Görevlendirme  

           Listesi 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı 

 

 

 

 

Bölüm Kurulu          Ders Görevlendirme 

           Listesi   

     

 

Bölüm Başkanlığı         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

Personel Daire Başkanlığı         Rektörlük Onayı 

 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

Personel İşleri birimi         Yazı 

 

 

 

Personel İşleri Birimi 

 

 

 

 

Ders  görevlendirme 
listelerinin Bölüm 

Kurulunda görüşülmesi

BAŞLA

Bölüm Başkanlığı 

tarafından ders verecek 

bölüm öğretim 

elemanlarının 

belirlenmesi 

Bölümlerce 

karşılanamayan 

derslerin diğer 

birimlerden istenilmesi

BİTİŞ

Ders  görevlendirme 

listelerinin Müdürlük 

makamına sunulması

Yönetim kurulu kararı 

ve eklerinin yazı ile 

Rektörlük Makamına 

gönderilmesi 

Rektörlük onayının 

Öğrenci İşleri ve 

Tahakkuk birimine 

gönderilmesi

Onaylanan ders 

görevlendirmelerinin 

Pusula Bilgi Sistemine 

girilmesi

İlgili öğretim 

elemanlarına tebliğ 

edilmesi

Görevlendirme evrakların 

dosyasına kaldırılması

Rektörlük onayının 
gelmesi
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EMEKLİLİK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 

Doküman No SD.MYO.020 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

Akademik ve İdari          Dilekçe 

Personel 

   

 

 

Yüksekokul Müdürü 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı         Onay Yazısı 

 

 

 

 

-Personel İşleri          İlişik Kesme Belgesi 

-Akademik ve İdari  

Personel 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         SGK Çıkış Belgesi 

               

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi 

 

 

 

 

Emeklilik talebinin 

Müdürlük Makamı 

tarafından onaylanması

Onaylanan emeklilik 

talebinin Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmesi

Rektörlük onayının 

gelmesi

Rektörlük Onay ve Hizmet 

cetveli sonucunda ilgilinin 

ilişiğinin kesilmesi 

İlişik kesme formu ve 

görevden ayrılma yazısının 

Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmesi

Emekliye ayrılan 

akademik/ idari personelin 

SGK çıkışlarının yapılması

Gönderilen evrakların 

bir nüshasının 

dosyalanması

Emekli olmak isteyen 

personelin emeklilik isteği 

dilekçesiyle başvurması

BAŞLA

BİTİŞ
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İŞTEN AYRILMA (İSTİFA) İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ 

SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.021 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

Akademik ve İdari         Dilekçe 

Personel            

 

 

 

 

Yüksekokul Müdürü            

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi  Yazı ve Ekleri 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı         Rektörlük Onayı 

 

 

 

 

-Personel İşleri          İlişik Kesme Belgesi 

-Akademik ve İdari  

 Personel 

 

 

Personel İşleri Birimi  Yazı    

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         SGK Çıkış Belgesi 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi        

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLA

İşten ayrılmak isteyen 

personelin dilekçesiyle 

başvurması

Onaylanan ayrılma 

talebinin Personel Daire 

Başkanlığına 

gönderilmesi

Rektörlük onayının 

gelmesi

Ayrılma talebinin 

Müdürlük Makamı 

tarafından onaylanması

Gönderilen evrakların 

bir nüshasının 

dosyalanması

İşten ayrılan akademik/ 

idari personelin SGK 

çıkışlarının yapılması

Rektörlük Onay ve 

Hizmet cetveli 

sonucunda ilgilinin 

ilişiğinin kesilmesi 

İlişik kesme formu ve 

görevden ayrılma 

yazısının Personel Daire 

Başkanlığına 

gönderilmesi

BİTİŞ

71



 

 

ÖĞRENCİ KONTENJANLARININ BELİRLENMESİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.022 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Yazı ve Ekleri  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Yüksekokul Kurulu         Yüksekokul Kurul 

           Kararı 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı tarafından 

gönderilen öğrenci 

kontenjanı önerileri ile 

ilgili yazının Bölüm 

başkanlığına havale 

edilmesi

BAŞLA

Bölümlerin kontenjan 

taleplerini bölüm kararı ile 

gerekçeli olarak 

belirlemesi ve Müdürlük 

Makamına sunması

Bölümlerden gelen 

kontenjanların Yüksekokul 

Kurulunda görüşülmesi 

Yüksekokul Kurulu Kararı 

ile öğrenci 

kontenjanlarının yazı ile 

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığına gönderilmesi

BİTİŞ

72



 

 YENİ KAYIT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.MYO.023 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

Aday Öğrenci 

 

 

 

 

 

 

 

Aday Öğrenci          ÖSYM Sonuç Belgesi 

           Diploma   

           İstenen Diğer Kayıt  

           Evrakları 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci           Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

 

   

Öğrenci           ÖSYM Sonuç Belgesi 

           Diploma  

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Daire  

Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

Lise mezuniyet tarihi sınırlı olan öğrencinin 

ilan edilen kayıt tarihlerinde E-Devlet 

şifresi ile sistem üzerinden kayıt işlemlerini 

gerçekleştirmesi

Lise mezuniyet tarihi sınırlı olan öğrencinin 

ilan edilen kayıt tarihlerinde şahsen 

başvurarak lise diplomasının aslını ve 

ÖSYM yerleştirme sonuç belgesini tespit 

edilen yere teslim ederek kayıt işlemlerini 

yapması

Kesin kaydını tamamlayan öğrencinin 

Akademik Takvimde belirtilen tarihler 

arasında Pusula Bilgi Sisteminden ders 

kayıt işlemini gerçekleştirmesi karar 

alınması

Üniversite kaydını E-Devlet üzerinden 

yapan öğrenci Üniversitenin belirlediği 

tarih Lise Diplomasının aslını ve ÖSYM 

Yerleştirme Sonuç Belgesini Öğrenci 

İşlerine teslim edilmesi

Kayıt için öğrencilerden alınan belgeler her 
öğrenci için açılan dosyalarda arşivlenmesi

BİTİŞ

BAŞLA
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 HAFTALIK DERS PROGRAMININ 

HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.024 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

İlgili Komisyon          Haftalık Ders Programı 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Haftalık Ders Programı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yüksekokul Yönetim          Haftalık Ders Programı 

Kurulu           Yazı  

Personel İşleri Birimi 

Öğrenci İşleri Birimi 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ders programının kayıt 

yenileme tarihlerinden 

önce Pusula Bilgi 

Sistemine girilmesi

İlgili bölüm 
başkanlığına bildirilmesi

BAŞLA

İlgili komisyonca  

haftalık ders programın 

hazırlanarak bölüm 

başkanlığına sunulması

İncelenip uygun görülen 

haftalık ders 

programının 

Yüksekokul Yönetim 

Kurulunun onayına 

sunulması

BİTİŞ

Yönetim 

Kurulu Kararı 

olumlu mu?

Haftalık ders 

programının web 

sayfasında ve okul 

panosunda ilan edilmesi
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SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI AKIŞ 

SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.025 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 
 

İmza: Unvan Ad Soyad: 
 

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

İlgili Komisyon          Sınav Programı 

 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Sınav Programı 

 

 

 

 

 

 

Yüksekokul yönetim          Yüksekokul Yönetim  

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı 

           Sınav programı 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uygun görülen sınav 

programının Yüksekokul 

Yönetim Kurulunun 

onayına sunulması

BAŞLA

İlgili komisyonca  sınav 

programlarının 

hazırlanması ve bölüm 

başkanlığına sunulması

Bölüm Başkanlığınca 

incelenmesi

Onaylanan sınav 

programının önce 

Pusula Bilgi Sistemine 

girilmesi

İlgili bölüm 
başkanlığına bildirilmesi

BİTİŞ

Yönetim 

Kurulu Kararı 

olumlu mu?

Sınav programının web 

sayfasında ve okul 

panosunda ilan edilmesi
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ÖĞRENCİ BELGESİ VE TRANSKRİPT VERME AKIŞ 

SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.026 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLA

Pusula bilgi sistem 

üzerinden ve/veya 

öğrenci işleri biriminden 

belge talebinde 

bulunması

Çıktısı alınan öğrenci 

belgesinin Yüksekokul 

Sekreteri tarafından 

imzalanması ve 

onaylanması

BİTİŞ
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SINAV SONUÇLARI İLANI İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.027 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğretim Elemanı          Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

  

 

Öğretim Elemanı          Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLA

 Sınav sonuçlarının süresi 

içerisinde  Pusula Bilgi 

Sistemine girilmesi

Sınav sonuçlarının Pusula 

Bilgi Sisteminden 

yayımlanması

BİTİŞ
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SINAV SONUÇLARINA İTİRAZ İŞLEMLERİ İŞ 

AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.028 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

Öğrenci 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Öğrenci           Dilekçe ve Ekleri 

 

 

 

 

Öğretim Elemanı 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

 

 

 

Öğretim Elemanı          Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLA

Sınav sonuçlarının 

yeniden 

değerlendirilmesi için 

sınav sonuçlarının 

ilanını izleyen 5 (beş) iş 

günü içerisinde yazılı 

müracaatta bulunması

İtiraz dilekçesinin ilgili 

bölüm başkanlığına 

iletilmesi

BİTİŞ

Sınav kâğıdının yeniden 

değerlendirilmesi

Değerlendirme 

sonucunun Müdürlük 

Makamına bildirilmesi

Sonucun Yüksekokul 

Yönetim Kurulunda 

karara bağlanması

Sınav sonucunun ilan 

edilmesi ve öğrenciye 

bildirilmesi
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SINAV EVRAKLARININ SAKLANMASI İŞ AKIŞ 

SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.029 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğretim Elemanı          Sınav evrakları 

 

 

 

  

 

 

 

 

Bölüm Sekreterliği 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLA

Sınav evrakının ilgili dönem 

sonunda bölüm sekreterliğine 

tutanak ile teslim edilmesi

Sınav evraklarının uygun 

görülen yerde 5 yıl süre ile 

saklanması

BİTİŞ
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ÖĞRETİM ELEMANI TARAFINDAN NOT 

DÜZELTME İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.030 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

Öğretim Elemanı          Dilekçe 

 

 

 

 

 

  

 

 

Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Yönetim Kurulu Kararı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Öğrenci İşleri         Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yetkili birim 

personeli 

tarafından sisteme 

girilmesi 

 
 

BAŞLA 

Not değişikliği  
gerekçesini bildiren  
dilekçe ile müracaat  

etmesi 

Yüksekokul Yönetim 

Kurulunda notun 

düzeltilmesi 

 
  
 

BİTİŞ 
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 ÖĞRENCİ BURS İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.031 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Duyuru Yazısı 

  

 

 

 

 

 

Öğrenci           Burs Başvuru Evrakları  

 

 

 

 

 

Burs Komisyonu           

 

 

 

 

 

 

 

Burs Komisyonu          Burs Değerlendirme  

           Raporu  

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı ve ekleri 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Burs Listesi 

 

 

 

 

 

 

 

Kurumlardan gelen burs 

kontenjanları ve burs ile ilgili 

bilgilerin öğrencilere duyurulması

Öğrencilerin burs başvurularını 

istenen evraklar ile birlikte 

öğrenci işlerine yapması 

Başvuruların oluşturulan 

komisyonca incelenip 

değerlendirilmesi ve/veya  

mülakata alınması

Değerlendirme sonucunun bir 

rapor halinde Müdürlük 

Makamına sunulması

Burs kazanan öğrenci bilgilerinin 

yazı ile  Sağlık Kültür ve Spor 

Daire Başkanlığı ve/veya ilgili 

kuruma gönderilmesi

Onaylanan burs başvurusunun 

gerekiyorsa web sayfasında ve 

okul panosunda ilan edilmesi 

BAŞLA

BİTİŞ
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 DERS MUAFİYET İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 

Doküman No SD.MYO.032 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

 

İmza: Unvan Ad Soyad: 

 

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

Öğrenci           Muafiyet Dilekçesi ve 

           Ekleri   

   

 

 

  

 

 

Danışman 

 

 

 

  

Öğrenci           Muafiyet Dilekçesi ve 

           Ekleri    

 

 

 

 

Muafiyet Komisyonu 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

 

Yatay geçiş, DGS, YÖS ile 

kayıt yaptıran öğrenciler ile 

ikinci üniversitesini 

okutmakta olan öğrencilerin 

muafiyet dilekçesi ile 

birlikte transkript ve ders 

içeriklerinin hazırlaması

Danışman tarafından 

kontrolün yapılması ve 

onayın verilmesi

Dilekçe ve eklerin Bölüm 

Başkanlığına iletilmesi

Bölüm Muafiyet 
komisyonunda muaf tutulan 

derslerin belirlenmesi

Komisyon kararının 
Müdürlük Makamına 

iletilmesi

Ders muafiyet talebinin 
reddedilmesi

Muaf edilen derslerin 

Pusula Bilgi Sistemine 

işlenmesi 

Ders 
muafiyet 

talebi uygun 
mu? 

HAYIR

Yönetim kurulunda ders 

muafiyet kararın 

görüşülmesi

BAŞLA

Ders muafiyet kararının üst 

yazı ile Öğrenci İşleri 

Dairesi Başkanlığı 

gönderilmesi.

EVET

BİTİŞ
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MAZERET SINAVI İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.033 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

Öğrenci           Dilekçe ve Ekleri 

 

  

 

 

Danışman 

 

 

  

 

Öğrenci           Dilekçe ve Ekleri 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Yazı ve Ekleri  

    

 

 

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı 

 

 

 

Öğretim Elemanı 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

Mazeret sınavına girmek 

için ilgili belge ve dilekçeyi 

belirten süre içerisinde 

hazırlaması

Danışman tarafından 

kontrolün yapılması ve 

onayın verilmesi

Dilekçe ve eklerin Bölüm 

Başkanlığına iletilmesi

Mazeret sınavı taleplerinin 
Müdürlük Makamına 

iletilmesi

Mazeret sınav taleplerin 
Yönetim kurulunda 

görüşülmesi

Mazeret sınavı talebinin 
reddedilmesi

Mazeret sınav tarihlerinin 

ilan edilmesi

Mazeret 
sınavı talebi 
uygun mu? 

HAYIR

BAŞLA

Talepleri uygun bulunan 

öğrencilerin sınava 

girebilmeleri için Yönetim 

Kurulu kararının yazı ile 

bölümlere gönderilmesi

EVET

Mazeret sınavın yapılması 

Mazeret sınav sonucunun 

Pusula Bilgi Sistemine 

girilmesi

BİTİŞ
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ÜÇ DERS SINAVI İŞ AKIŞI 

Doküman No SD.MYO.034 

Yayın Tarihi 27.08.20201 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

Öğrenci           Dilekçe ve Ekleri 

 

  

 

 

Danışman 

 

 

  

 

Öğrenci           Dilekçe ve Ekleri 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Üst Yazı ve Ekleri 

     

 

 

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı 

 

 

 

Öğretim Elemanı 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

Mezun olmak için üç dersi 

kalan öğrencilerin üç  ders 

sınavına girmek için 

dilekçelerini hazırlaması

Danışman tarafından 

kontrolün yapılması ve 

onayın verilmesi

Dilekçe ve eklerin Bölüm 

Başkanlığına iletilmesi

Üç ders sınavı taleplerinin 
Müdürlük Makamına 

iletilmesi

Üç ders sınav taleplerin 
Yönetim kurulunda 

görüşülmesi

Üç ders sınavı talebinin 
reddedilmesi

Üç ders sınav tarihlerinin 

ilan edilmesi

Üç ders sınav 
talebi uygun 

mu? HAYIR

BAŞLA

Yönetim Kurulu kararının 

yazı ile bölümlere 

gönderilmesi

EVET

Üç ders sınavın yapılması 

Üç  ders  sınav sonucunun 

Pusula Bilgi Sistemine 

girilmesi

BİTİŞ
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 KAYIT YENİLEME İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.035 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

  

Öğrenci  İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

   

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci  İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci  İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pusula Bilgi Sisteminden 

derslerin seçilerek 

onaylanması

Akademik takvimde 

belirtilen süre içerisinde 

ders ekle/sil işlemlerinin 

yapılması

Derslere son şekli verilerek 

Pusula Bilgi Sisteminden 

onaylanması.

BAŞLA

BİTİŞ
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  MAZERETLİ KAYIT YENİLEME İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.036 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

Öğrenci           Dilekçe ve Ekleri 

 

  

 

 

Danışman 

 

 

  

 

Öğrenci           Dilekçe ve Ekleri 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Üst Yazı ve Ekleri 

     

 

 

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı 

 

 

 

Öğretim Elemanı 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

Mazeretli kayıt yenileme 

yapmak için dilekçe ve 

mazeret belgesini belirten 

süre içerisinde hazırlaması

Danışman tarafından 

kontrolün yapılması ve 

onayın verilmesi

Dilekçe ve eklerin Bölüm 

Başkanlığına iletilmesi

Mazeretli kayıt yenileme 
taleplerinin Müdürlük 
Makamına iletilmesi

Mazeretli kayıt yenileme 
taleplerin Yönetim 

kurulunda görüşülmesi

Mazeretli kayıt yenileme 
talebi reddedilmesi

Mazeretli kayıt 
yenileme talebi 

uygun mu? 
HAYIR

BAŞLA

Talepleri uygun bulunan 

öğrencilere mazeretli ders 

kaydı hakkı verilmesi

EVET

Ders ekle/sil döneminde 

Pusula Bilgi Sisteminden 

ders seçimini yapması ve 

onaylanması

Yönetim Kurulu Kararı 

üst yazı ile Öğrenci İşleri 

Dairesi Başkanlığı 

gönderilmesi.

BİTİŞ
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KAYIT DONDURMA İŞ AKIŞI 

Doküman No SD.MYO.037 

Yayın Tarihi 27.08.20201 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

Öğrenci           Dilekçe ve Ekleri 

 

  

 

 

Danışman 

 

 

  

 

Öğrenci           Dilekçe ve Ekleri 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Üst Yazı ve Ekleri 

     

 

 

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı 

 

 

 

Öğretim Elemanı 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

Öğrencinin gerekçe ve 

ispatlayıcı belgelerini 

ekleyeceği dilekçeyi 

hazırlaması

Danışman tarafından 

kontrolün yapılması ve 

onayın verilmesi

Dilekçe ve eklerin Bölüm 

Başkanlığına iletilmesi

Kayıt Dondurma  
taleplerinin Müdürlük 
Makamına iletilmesi

Kayıt Dondurma taleplerin 
Yönetim kurulunda 

görüşülmesi

Kayıt Dondurma talebinin 
reddedilmesi

Kayıt Dondurma Kararının 

Öğrenciye Bildirilmesi

Kayıt 
Dondurma 

talebi uygun 
mu? 

HAYIR

BAŞLA

Yönetim Kurulu kararının 

PUSULA Bilgi Sistemine 

işlenmesi ve yazı ile 

bölümlere gönderilmesi

EVET

Yönetim Kurulu Kararının 

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı na gönderilmesi

BİTİŞ

Kayıt Dondurma 

Kararının Öğrenciye 

Bildirilmesi
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KENDİ İSTEĞİ İLE KAYIT SİLDİRME İŞ AKIŞI 

Doküman No SD.MYO.038 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

Öğrenci  Kayıt Sildirme Belgesi 

  

  

  

 

 

Öğrenci            Kayıt Sildirme Belgesi  

 

  

 

 

 

 

Öğrenci            Kayıt Sildirme Belgesi  

 

 

 

 

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pusula Bilgi sisteminden 

kayıt sildirme belgesi 

alınması

Kayıt sildirme belgesi 

öğrenci tarafından ilgili 

birim ve kişilere 

imzalatılması

Kayıt sildirme talebinin 

Müdürlük Makamına 

iletilmesi

Kayıt sildirme talebinin 
Yönetim Kurulunda 

görüşülmesi

Yönetim Kurulu Kararın 
öğrenciye bildirilmesi

BAŞLA

Yönetim Kurulu Kararı 

üst yazı ile Öğrenci İşleri 

Dairesi Başkanlığı 

gönderilmesi

BİTİŞ
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MEZUNİYET İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.MYO.039 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

Danışman           

  

  

 

 

 

 

Danışman           Mezun Listeleri 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Mezun Listeleri 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanlığı         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

 

Yüksekokul Yönetim         Yüksekokul Yönetim 

Kurulu           Kurulu Kararı 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri Birimi         Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci danışmanları 

dönem sonu gerekli 

kontrolleri yaparak mezun 

durumdaki öğrencileri 

belirlemesi

Danışmanın mezun 

durumundaki öğrenci 

bilgilerini Bölüm 

Başkanlığına sunması

Mezun durumundaki 

öğrenci listesini Mezuniyet 

Komisyonuna göndermesi

Komisyon tarafından 
incelenen öğrenci 

listelerinin Müdürlük 
Makamına iletilmesi

Mezun listelerinin Yönetim 
Kurulunda görüşülmesi 

BAŞLA

Mezun olan öğrencilerin 

mezuniyetlerinin Pusula 

Bilgi Sistemine islenmesi

BİTİŞ
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 BÜTÇE HAZIRLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.MYO.040 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

Strateji Geliştirme          Yazı    

Daire Başkanlığı 

 

  

  

 

 

Harcama Yetkilisi 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Tahakkuk Birimi 

 

  

 

 

 

Harcama Yetkilisi 

Gerçekleştirme Görevlisi         E-Bütçe Sistemindeki  

Tahakkuk Birimi          Formlar    

 

 

 

 

 

  

Tahakkuk Birimi             

           Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

 

 

Strateji Geliştirme             

Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BİTİŞ

BAŞLA

Mali yıl bütçe hazırlık 

çalışmalarıyla ilgili 

yazının birimimize 

ulaşması 

Bütçe çalışmasına 

başlanması

Bir öndeki yıl yapmış 

olduğu harcamalar ile 

ilgili yıl amaç ve 

hedefleri doğrultusunda 

bütçe fişleri 

doldurulması

Üniversitenin bütçesi 

hazırlanıp onaylandıktan 

sonra mali yıl içerisinde 

harcamak üzere Strateji 

ve Geliştirme Daire 

Başkanlığınca ilgili 

harcama kalemlerine 

ödenek aktarılması

Hazırlanan dosya 

Yüksekokul Müdürünün 

onayı ile Strateji ve 

Geliştirme Daire 

Başkanlığına sunulması
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MAAŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.MYO.041 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

   

İmza: 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Tahakkuk Birimi 

 

 

Tahakkuk Birimi 

 

  

Tahakkuk Birimi 

  

 

 

 

Tahakkuk Birimi 

 

  

Tahakkuk Birimi 

 

 

Tahakkuk Birimi 

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

Gerçekleştirme Görevlisi 

 

            

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

 

Strateji Geliştirme          Ödeme Emri Belgesi ve 

Daire Başkanlığı          Ekleri 

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı  

 

 

Tahakkuk Birimi  

 

 

 

 BİTİŞ

BAŞLA

Maaş Ödemesinin yapılmasına 

ilişkin işlemler her ayın en geç 

1 inde başlatılması

Personel ile ilgili 

değişikliklerin derlenmesi ve 

kontrol edilmesi

Personelin 

maaş 

bilgilerinde 

değişiklik 

var mı?

EVET

Personel Özlük ve diğer 

bilgilerin Kamu Harcama ve 

Muhasebe Bilişim Sistemi 

(KBS) Maaş Uygulamasına 

girişlerin yapılması 

HAYIR

KBS Maaş Uygulamasından 

bordro hesaplamalarının 

yapılması

Maaş bordrolarının kontrol 

edilmesi

Bordrolarda 

hata var mı
EVET

Hataların 

giderilmesi

HAYIR

Ödeme emri belgesi ve 

diğer belgelerin 

raporlarının alınması

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine imzaya 

sunulması

Maaş evraklarının 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim 

edilmesi.

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı tarafından 

maaş evraklarının 

kontrol edilmesi

Evraklarda 

hata var mı?

HAYIR

EVET
Hataların 

Giderilmesi

HAYIR

Maaş banka listelerinin 

bankaya teslim edilmesi

Maaş evraklarının 

dosyalanması.
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14 GÜNLÜK MAAŞ FARKI İŞLEMİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.MYO.042 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 

01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

Tahakkuk Birimi 

 

 

 

 

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

 

 

 

 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

  

  

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

 

 

 

 

Strateji Geliştirme            

Daire Başkanlığı            

 

 

 

 

  

Tahakkuk Birimi  

 

 

 

 

 

 

 

BİTİŞ

BAŞLA

Kamu Harcama ve 

Muhasebe Bilişim 

Sistemi (KBS) 14 

günlük maaş farkı 

bordrosu hesaplatılması

Ödeme emri belgesi ve 

diğer belgelerin 

raporlarının alınması

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine imzaya 

sunulması

Maaş evraklarının 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim 

edilmesi.

Maaş banka listelerinin 

bankaya teslim edilmesi

Maaş evraklarının 

dosyalanması.
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KISITLI MAAŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.MYO.043 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 

01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Tahakkuk Birimi 

 

 

 

 

 

 

Tahakkuk Birimi             

  

 

 

 

Tahakkuk Birimi  

 

 

 

 

 

Tahakkuk Birimi                       Ödeme Emri Belgesi 

 

 

  

  

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

 

 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

Strateji Geliştirme            

Daire Başkanlığı            

 

 

 

 

Tahakkuk Birimi  

 

 

 

 

 

  
BİTİŞ

BAŞLA

Açıktan atama, ücretsiz 

izin dönüşü, askerlik 

dönüşü aybaşına denk 

gelmeyen durumlarda 

işe başlandığı tarihten 

itibaren yapılması

İşe başlama tarihinden 

sonra 15 gün içerisinde 

SGK sistemi üzerinden 

 İşe Giriş Bildirgesi  

hazırlanması

Kısıtlı maaş için gerekli 

belgeler (atama onayı, 

işe başlama yazısı vb.) 

temin edilmesi

Kamu Harcama ve 

Muhasebe Bilişim 

Sistemi (KBS) Maaş 

Uygulamasından kısıtlı 

maaş hesaplamalarının 

yapılması

Ödeme emri belgesi ve 

diğer belgelerin 

raporlarının alınması

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine imzaya 

sunulması

Kısıtlı Maaş evraklarının 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim 

edilmesi.

Maaş evraklarının 

dosyalanması.
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YURTİÇİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU İŞ AKIŞ 

SÜRECİ 

Doküman No SD.MYO.044 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 

01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

Personel İşleri Birimi 

 

 

 

 

Akademik Personel  

  

 

Tahakkuk Birimi          Yolluk Bildirim Formu 

  

  

 

 

Tahakkuk Birimi           

  

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi  

 

 

Gerçekleştirme Görevlisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

 

Tahakkuk Birimi  

  

 

 

 

BAŞLA

Akademik personel 

görevlendirmelerinde ilgili 

yönetim kurulu kararı, 

akademik-idari personel 

görevlendirme formları, olur 

ve yazılarının tahakkuk 

birimine ulaştırılması

Onay için sistem üzerinden 

Gerçekleştirme görevlisi ve 

Harcama Yetkilisine 

sunulması

Yolluk bildirim formunun 

hazırlanması

MYS sistemi üzerinden ödeme 

emri belgesi oluşturulması

Geçici Görev Yolluk 
Bildirimi ve ekli harcama 

belgeleri yürürlükteki 
mevzuata göre kontrol 

edilmesi

Bütünleşik Kamu Mali 

Yönetim Sistemi (MYS) 

üzerinden, yolluk alacak 

personel bilgileri 

güncellenmesi ve kontrol 

edilmesi

Gerçekleştirme görevlisi 
sistem üzerinden onay 

verildikten sonra  Harcama 
Yetkilisine onay için 

gönderilmesi

Harcama Yetkilisi onayından 
sonra Muhasebe birimine 

gönderilmesi

Ödeme emri belgesi ve diğer 

belgelerin raporlarının 

alınması

Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisine imzaya 

sunulması

Ödeme evraklarının  Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına 

teslim edilmesi.

Geçici görev yolluğu ödeme 

evraklarının dosyalanması

BİTİŞ
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YURTİÇİ SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU İŞ AKIŞ 

SÜRECİ 

Doküman No SD.MYO.045 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Akademik ve İdari  

Personel 

 

Akademik ve İdari          Yolluk Bildirim Formu 

Personel 

 

Tahakkuk Birimi          Yolluk Bildirim Formu 

  

  

 

 

Tahakkuk Birimi          Yolluk Bildirim Formu 

  

 

Tahakkuk Birimi            

  

 

  

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi  

 

 

 

Gerçekleştirme Görevlisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve  

Ekleri 

 

 

Tahakkuk Birimi            

 

 

 

 

BAŞLA

Naklen ataması yapılan 

personelin göreve başlaması 

veya personelin emekliye  

ayrılmasıyla işleme 

başlanması

Onay için sistem üzerinden 

Gerçekleştirme görevlisi ve 

Harcama Yetkilisine 

sunulması

Yolluk bildirim formunun 

hazırlanması

MYS sistemi üzerinden ödeme 

emri belgesi oluşturulması

Yolluk bildirim 

formu doğru 

düzenlenmiş mi?

Sürekli görev 

yolluğunu talep 

eden naklen 

gelen personel 

mi?

EVET

Atama onayı, işe başlama yazısı, 
Personel nakil Bildirimi, aile  

durum beyannamesi ile birlikte 
hazırlanan yolluk bildirimi ilgili 

personele imzalatılması

HAYIR

Emeklilik belgesi ve 
kadro boşaltma onayı 

kontrol edilmesi

Bütünleşik Kamu Mali 

Yönetim Sistemi (MYS) 

üzerinden, yolluk alacak 

personel bilgileri 

güncellenmesi ve kontrol 

edilmesi

Gerçekleştirme görevlisi 
sistem üzerinden onay 

verildikten sonra  Harcama 
Yetkilisine onay için 

gönderilmesi

Harcama Yetkilisi onayından 
sonra Muhasebe birimine 

gönderilmesi

Ödeme emri belgesi ve diğer 

belgelerin raporlarının 

alınması

Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisine imzaya 

sunulması

Ödeme evraklarının  Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına 

teslim edilmesi.

Sürekli görev yolluğu ödeme 

evraklarının dosyalanması

HAYIR

BİTİŞ
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EK DERS ÖDEMELERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.MYO.046 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 

01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Öğretim Elemanı          Pusula Bilgi Sistemi 

 

 

 

Öğretim Elemanı    Ek Ders Formu  

  

 

 

 

Tahakkuk Birimi           

            

  

 

 

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve 

           Ekleri 

 

 

 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Harcama Yetkilisi         Ödeme Emri Belgesi 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve 

           Ekleri 

 

 

Strateji Geliştirme          Ödeme Emri Belgesi ve 

Daire Başkanlığı          Ekleri    

 

 

 

 

Tahakkuk Birimi          Ödeme Emri Belgesi ve 

           Ekleri 

 

 

Strateji Geliştirme            

Daire Başkanlığı  

 

 

Tahakkuk Birimi              

 

 

 

 
BİTİŞ

BAŞLA

Pusula Bilgi 

Sisteminden ek ders 

formaların onaylanması

Ek ders formların 

imzalanarak teslim 

tahakkuk işlerine teslim 

edilmesi

Kamu Harcama ve 

Muhasebe Bilişim 

Sistemi (KBS) 

üzerinden ödeme 

yapılacak ayın ders 

yüklerinin sisteme 

işlenilmesi ve 

hesaplatılması

Ödeme emri belgesi ve 

diğer belgelerin 

raporlarının alınması

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine imzaya 

sunulması

Ek ders ödeme 

evraklarının Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim 

edilmesi.

Ek ders ödeme 

evraklarının 

dosyalanması

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı tarafından ek 

ders ödeme evraklarının 

kontrol edilmesi

Evraklarda 

hata var mı?
EVET

Hataların 

Giderilmesi

Ek ders ödeme 

listelerinin bankaya 

teslim edilmesi

HAYIR
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DOĞRUDAN TEMİN YÖNTEMİ İLE SATINALMA İŞ 

AKIŞI 

Doküman No SD.MYO.048 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 

01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Harcama Yetkilisi         Malzeme Listesi 

 

 

 

  

  

Harcama Yetkilisi 

 

 

Satın Alma Birimi         Onay Belgesi 

  

 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Harcama Yetkilisi 

 

Satın Alma Birimi         Teklif Mektubu 

 

 

Satın Alma Birimi         Piyasa Fiyat Araştırma  

           Tutanağı 

 

Satın Alma Birimi 

 

 

 

 

 

Muayene ve Kabul  

Komisyonu 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Taşınır İşlem Fişi 

 

 

Satın Alma Birimi         Ödeme Emri Belgesi 

 

 

Gerçekleştirme Görevlisi         Ödeme Emri Belgesi 

Harcama Yetkilisi 

 

Satın Alma Birimi         Ödeme Emri Belgesi 

           ve Ekleri   

         

 

 

Satın Alma Birimi 

 

BİTİŞ

BAŞLA

Satın alma taleplerinin 

değerlendirilmesi 

Bütçe 

kaleminde

yeterli ödenek 

var

mı?

HAYIR
Ödenek aktarımı 

yapılması

Harcama yetkilisi piyasa

araştırması yapacak 

yetkiliyi

belirlemesi

Onay Belgesinin 

hazırlanması

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisinin onayına 

sunulması 

Konu ile ilgili teknik 

şartname ile birlikte 

teklif mektubu 

hazırlanması

Teklife çıkılıp Piyasa 
Fiyat Araştırma 

Tutanağı hazırlanması

En uygun teklif 

verenden/firmadan 

malzemenin teslim 

alınması

Muayene ve Kabul 

Komisyonu alınacak 

malzemeyi kontrol

etmesi

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

tarafından taşınır işlem 

fişinin düzenlemesi 

Ödeme emri  belgesinin 

hazırlanması

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisine imzaya 

sunulması

Ödeme yapılması için 

ödeme emri belgelerinin 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına teslim 

edilmesi.

Satın alma evraklarının 

dosyalanması

EVET

Satın alınacak

malzeme uygun mu?

Satın alma

işleminin iptal

edilmesi 

Üyelerin

Muayene ve

kabul

Komisyonu

Tutanağını

imzalaması

HAYIREVET
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DEVİR YOLUYLA MALZEME GİRİŞİ İŞ AKIŞ 

SÜRECİ 

Doküman No SD.MYO.049 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 

01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Taşınır İstek Fişi 

 

 

 

  

  

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

İlgili Birim 

  

 

 

 

İlgili Birim          Taşınır İşlem Fişi (Devir 

           Çıkış) 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi  Taşınır İşlem Fişi (Devir 

  Giriş)  

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Taşınır İşlem Fişi (Devir  

           Giriş) 

Taşınır İşlem Fişi (Devir  

           Çıkış) 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

 
BİTİŞ

BAŞLA

Taşınır istek belgesinin 

düzenlenerek malzemenin 

alınacağı ilgili birime 

gönderilmesi

Malzemeyi verecek olan ilgili 

birim tarafından malzemenin 

teslim edilmesi

KBS Taşınır Kayıt Kontrol 

Sisteminde düzenlenen Taşınır 

İşlem Fişinin (Devir Çıkış) 

alınarak teslim edilmesi

Taşınır İşlem Fişinin (Devir 

Giriş)  düzenlenmesi

Taşınır İşlem Fişinin (Devir 

Giriş)  devir çıkış yapan 

birime ve Konsolide 

Yetkilisine  (Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığı) 

gönderilmesi

Devir Giriş yoluyla 

teslim alınan taşınırın 

sistem üzerinden kayda 

alınması

KBS Taşınır Kayıt 

Kontrol sistemi 

üzerinden Kamu 

Bütünleşik Mali 

Yönetim Sistemine 

(MYS) gönderilerek 

muhasebeleştirilmesi

İstek  kabul edildi mi? HAYIR

Devir yoluyla alım 
işleminden 

vazgeçilmesi

Devir yoluyla malzeme 

giriş belgelerin 

dosyalanması.

EVET
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DEVİR YOLUYLA MALZEME ÇIKIŞI İŞ AKIŞ 

SÜRECİ 

Doküman No SD.MYO.050 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 

01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

  
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

İlgili Birimler          Taşınır İstek Fişi   

 

 

  

  

 

Harcama Yetkilisi 

 

 

  

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Yazı 

 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Taşınır İşlem Fişi (Devir  

           Çıkış) 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Taşınır İşlem Fişi (Devir  

           Çıkış) 

 

 

 

 

İlgili Birim          Taşınır İşlem Fişi (Devir  

           Giriş) 

Taşınır İşlem Fişi (Devir  

           Çıkış) 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

 

 

 BİTİŞ

BAŞLA

İhtiyacı olan birimlerden gelen 

talep malzeme ihtiyacı 

talebinin gelmesi

KBS Taşınır Kayıt Kontrol 

Sisteminde düzenlenen Taşınır 

İşlem Fişinin (Devir Çıkış)  

düzenlenmesi

Malzemenin çıkışına ait 

Taşınır İşlem Fişi (Devir

Çıkış) malzemeyi talep eden 

kurum/birime malzeme ile 

birlikte imza için gönderilmesi

Malzemeyi teslim alan kurum/

birim tarafından imzalanan 

Taşınır İşlem Fişi (Devir 

Çıkış) düzenlenen Taşınır 

İşlem Fişi (Devir Giriş) ile

birlikte Harcama Birimine 

göndermesi

Talep  kabul edildi mi? HAYIR

Talebin kabul

edilmediğinin ilgili 
birime

bildirilmesi

Devir yoluyla malzeme çıkış 

belgelerinin dosyalanması.

EVET

Malzeme taleplerinin 

Harcama Yetkilisi tarafından 

değerlendirilmesi
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HURDA YOLUYLA MALZEME ÇIKIŞ İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.MYO.051 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 

01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

Harcama Yetkilisi 

 

  

  

 

 

Harcama Yetkilisi 

Gerçekleştirme Görevlisi         Hurdaya Ayrılacak  

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Malzeme Listesi 

 

  

Komisyon          Kayıttan Düşme Teklif 

           Ve Onay tutanağı 

 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Onay Yazısı 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Taşınır İşlem Fişi (Hurda 

           Çıkış) 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Taşınır İşlem Fişi (Hurda 

           Çıkış) 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

 

 

 

BİTİŞ

BAŞLA

Hurdaya ayrılacak 

malzemeleri değerlendirmek 

üzere  uzmanlık alanına göre 

en az üç kişiden oluşan bir 

komisyon kurulması

Kayıtlı değeri Bakanlıkça 

belirlenecek tutara kadar olan 

taşınırlar harcama yetkilisinin, 

belirlenen tutarı aşanlar ise üst 

yöneticinin onayının alınması

KBS Taşınır Kayıt Kontrol 

Sistemi üzerinden Taşınır 

İşlem Fişi (Hurda Çıkış) 

düzenlenerek kayıtlardan 

düşürülmesi

Taşınır İşlem Fişinin (Hurda 

Çıkış) Konsolide Yetkilisine  

(Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı) gönderilmesi

Tutanak Harcama 
Yetkilisi tarafından 

onaylandı mı?
HAYIR

Hurdaya ayrılması
Uygun bulunmayan

malzemelerin 
kayıtlarda bırakılması

 Hurda yoluyla çıkış işlem 

belgelerinin dosyalanması.

EVET

Hurdaya ayrılacak 

malzemelerin listesi 

komisyona sunulması

Komisyon listede sunulan 

malzemeleri ilgili mevzuata 

göre inceleyerek KBS Taşınır 

Kayıt Sistemi üzerinden 

alınacak kayıttan düşme teklif 

ve onay tutanağını Harcama 

Yetkilisine sunulması
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TÜKETİM ÇIKIŞI İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No SD.MYO.052 

Yayın Tarihi 27.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: Unvan Ad Soyad: 

  

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: HARCAMA YETKİLİSİ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

  

Birim İstek Yetkilisi         Taşınır İstek Belgesi 

 

 

 

 

  

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Taşınır İşlem Fişi  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi         Tüketim Malzemeleri  

           Çıkış Raporları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Taşınır Kayıt Yetkilisi           

 

 

 

 

 

 

 

 

 
BİTİŞ

BAŞLA

Birimlerin ihtiyaçlarına göre 

Birim İstek Yetkilisince 

düzenlenen taşınır istek 

belgelerinin incelenmesi

 Tüketim çıkış işlem 

belgelerinin dosyalanması.

KBS Taşınır Kayıt Kontrol 

Sistemi üzerinden Taşınır 

İşlem Fişi (TİF) düzenlenerek 

talebin karşılanması

Tüketim malzemelerine ait 

Tüketim Malzemeleri Çıkış 

Raporları 3'er aylık dönemler 

itibariyle düzenlenerek 

Konsolide Yetkilisine 

gönderilmesi
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Hazırlayan 
ENSTİTÜ SEKRETERİ 

Onaylayan 
ENSTİTÜ MÜDÜRÜ 

 

 

 

 
Yeni Öğrenci Kontenjanı ve Kayıt Süreci İş Akışı 

Doküman No SD.ENS.001 

Yayın Tarihi 01.09.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

 

 

SORUMLU 

(Pozisyon) 

SÜREÇ AKIŞ 

ŞEMASI 
İLGİLİ DÖKÜMAN/ 

KAYITLAR 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

Kabul 

 

 
 
 

  
  Red 

  
 

 

 

 

 
Kabul 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
Senato tarafından 

onaylanan kontenjanların 

Enstitüye bildirilmesi 

 
Enstitü Müdürlüğü’nün 

süreci akademik takvimde 

belirlenen süreler içinde 

başlatması. 
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Kontenjanların ve kabul 

şartlarının Senato’da görüşülmesi 

ve onaylanması 
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Hazırlayan 
ENSTİTÜ SEKRETERİ 

Onaylayan 
ENSTİTÜ MÜDÜRÜ 

 

 

 

 
Yeni Öğrenci Kontenjanı ve Kayıt Süreci İş Akışı 

Doküman No SD.ENS.001 

Yayın Tarihi 01.09.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

SORUMLU 

(Pozisyon) 

SÜREÇ AKIŞ 

ŞEMASI 

İLGİLİ DÖKÜMAN/ 

KAYITLAR 
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Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 
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ÖĞRENCİ YENİ KAYIT SÜREÇ ŞEMASI 

Doküman No SD.ENS.002 

Yayın Tarihi 10.10.2019 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad:  

Enst.Sekrt.  

Onaylayan 
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İmza: İmza: 

 

 

  

ÖĞRENCİ YENİ KAYIT SÜREÇ ŞEMASI 

Doküman No SD.ENS.002 

Yayın Tarihi 10.10.2019 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 
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Hazırlayan 
ENSTİTÜ SEKRETERİ 

Onaylayan 
ENSTİTÜ MÜDÜRÜ 

 

 

 

 
Ders Saydırma Süreci İş Akışı 

Doküman No SD.ENS.003 

Yayın Tarihi 01.09.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

       Başla 

Yeni kayıt yaptırmış öğrencilerin 

daha önceden almış oldukları 

dersleri belgelendirmek şartıyla 

EKLE-SİL dönemine kadar ilgili 

ABD Başkanlığına başvuruda 

bulunması 

Kararın Enstitüye 

bildirilmesi 

 

SORUMLU 

(Pozisyon) 

SÜREÇ AKIŞ 

ŞEMASI 

 

İLGİLİ DÖKÜMAN/ 

KAYITLAR 

 

 

 

 
 

 
 

Kabul 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Red 

 
 
 
 

 

Kabul 

 
Gerekli düzeltmelerin 

yapılması ve/veya 

belgelerin eklenmesi 

 
Kararın ABD 

Başkanlığına bildirilmesi. 
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Bitir 

 
Kararın Enstitü Bilgi 

Sisteminde işlenmesi 

Öğrenci ders saydırma 

talebinin ve ABD Kurul 

kararının, Enstitü Yönetim 

Kurulunda görüşülmesi 

 

Ders saydırma talebinin  

ABD  Kurulunda  

görüşülmesi 
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DANIŞMANLIK EK KONTENJAN TALEBİ İŞ AKIŞI 
 

 
 
 
 

   

 

 

 

 
 

Evet 

 
 
 

Hayır 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
Evet 

 
 
 

Hayır 

 
 

 
Son 3 (üç) yılda SCI/SCI-E 

kapsamındaki dergilerde yayınlanmış 
veya basıma kabul edilmiş yayınınız 

var mı? 

 

Yeni Kayıt işlemi ile yayın künye, yayın/ 
basım yılı ve yayın linki bilgileri girilir 

 
 
 
 

Devam etmekte olan TUBİTAK, DPT veya 
Uluslararası Proje yürütücülüğünüz var mı? 

 
 

Bitiş 

Yeni Kayıt İşlemi ile ilgili alanlara Proje 
Adı, Proje Türü, Başlangıç Yıl, Bitiş Yılı, 

Proje Linki bilgileri girilir. 

 

Başla 

Enstitü Bilgi Sistemi > Danışman 
İşlemleri > Danışman Kontenjan Talebi 

sayfasına girilir 

107



Hazırlayan 
ENSTİTÜ SEKRETERİ 

Onaylayan 
ENSTİTÜ MÜDÜRÜ 

 

 

 

 
Danışman Ataması Süreci İş Akışı 

Doküman No SD.ENS.005 

Yayın Tarihi 01.09.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

Danışman atamalarının Enstitü 

Yönetim Kurulunda görüşülmesi Red 

Kararın Anabilim 

Dalı Başkanlığına 

gönderilmesi 

Danışman atamalarının, 

Anabilim Dalı Kurul kararı 

ile birlikte, Anabilim Dalı 

Başkanlığı üst yazısıyla 

Enstitüye bildirilmesi 

 

SORUMLU 

(Pozisyon) 

SÜREÇ AKIŞ 

ŞEMASI 
İLGİLİ DÖKÜMAN/ 

KAYITLAR 
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Enstitüye kaydı yapılan 

öğrenciye geçici 

danışmanı olarak Anabilim 

Dalı Başkanının atanması 

Bitir 

 

Danışman 

atamalarının Enstitü 

Bilgi Sisteminde 

işlenmesi 
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Hazırlayan 
ENSTİTÜ SEKRETERİ 

Onaylayan 
ENSTİTÜ MÜDÜRÜ 

 

 

 

 
Danışman Değişikliği Süreci İş Akışı 

Doküman No SD.ENS.006 

Yayın Tarihi 01.09.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

Danışman değişiklik talebinin 

Anabilim Dalı Kurulunda 

görüşülmesi. 

Red 

 
Kararın mevcut 

danışmana ve 

öğrenciye bildirilmesi. 

Danışman ve/veya 

öğrencinin değişiklik 

talebinin, Anabilim Dalı 

Başkanlığına bildirilmesi. 

Danışman değişikliğine 

ilişkin Anabilim Dalı Kurul 

kararının, Anabilim Dalı 

Başkanlığı üst yazısıyla 

Enstitüye bildirilmesi. 

 

SORUMLU 

(Pozisyon) 

SÜREÇ AKIŞ 

ŞEMASI 
İLGİLİ DÖKÜMAN/ 

KAYITLAR 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Kabul 

 
 
 
 
 
 
 

 
Red 

 
 

 
Kabul 

  
  Başla 

 
Kararın Anabilim Dalı 

Başkanlığına 

gönderilmesi 
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          Bitir 

Danışman atamalarının 

Enstitü Bilgi Sisteminde 

işlenmesi 

 
 
 

 
Danışman değişiklik talebinin 

Enstitü Yönetim Kurulunda 

görüşülmesi. 
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Hazırlayan 
ENSTİTÜ SEKRETERİ 

Onaylayan 
ENSTİTÜ MÜDÜRÜ 

 

 

 

 
Ders Görevlendirmesi Süreci İş Akışı 

Doküman No SD.ENS.007 

Yayın Tarihi 01.09.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

  

SORUMLU 

(Pozisyon) 

SÜREÇ AKIŞ 

ŞEMASI 
İLGİLİ DÖKÜMAN/ 

KAYITLAR 
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Ders görevlendirmelerinin 

Enstitü Yönetim Kurulunda 

görüşülmesi 

Red 

Anabilim Dalı Başkanlıkları 

tarafından Anabilim Dalı 

Kurul Kararının Enstitüye 

bildirilmesi 

Kararın Anabilim 

Dalı Başkanlığına 

gönderilmesi. 

 
Anabilim Dalı Kurullarında 

ders verecek öğretim 

üyelerinin belirlenmesi. 

         Bitir 

 
Kararın Enstitü Bilgi 

Sisteminde işlenmesi 
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Hazırlayan 
ENSTİTÜ SEKRETERİ 

Onaylayan 
ENSTİTÜ MÜDÜRÜ 

 

 

 

 
Ders Kayıt ve Ekle-Sil Süreci İş Akışı 

Doküman No SD.ENS.008 

Yayın Tarihi 01.09.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

Başla 

Akademik takvimde belirtilen süreler 

içerisinde öğrencilerin ders kaydı veya 

ekle-sil yapmaları Red 

Bitir 

 

SORUMLU 

(Pozisyon) 

SÜREÇ AKIŞ 

ŞEMASI 

 
İLGİLİ DÖKÜMAN/ 

KAYITLAR 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
          Red 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

E
n

st
it

ü
 Y

ö
n

et
im

 K
u

ru
lu

, 

E
n

st
it

ü
 M

ü
d

ü
rl

ü
ğ

ü
 

Ö
ğ

re
n

ci
 

Ö
ğ

re
n

ci
, 

A
n
ab

il
im

 

D
al

ı 
B

aş
k
an

lı
ğ
ı 

D
an

ış
m

an
 

P
u
su

la
 B

il
g
i 

S
is

te
m

i 
 A

n
ab

il
im

 D
al

ı 
B

aş
k

an
lı

ğ
ı 

E
n

st
it

ü
 Y

ö
n

et
im

 K
u
ru

lu
, 

P
u
su

la
 B

il
g
i 

S
si

te
m

i 

P
u
su

la
 B

il
g
i 

S
is

te
m

i 

Akademik takvimde belirtilen 

süreler içerisinde danışmanların 

öğrencilerin ders kaydını veya 

ekle-sil onayını yapmaları 

                       

 

 

 

        Mazeretli ders kayıtlarının Enstitü 

Yönetim Kurulunda karara başlanması 

 

Akademik takvimde belirtilen süreler 

içerisinde ders kaydı veya ekle-sil 

yapmayan öğrencilerin mazeretli ders 

kaydı yapmak üzere dilekçe vermeleri 
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Hazırlayan 
ENSTİTÜ SEKRETERİ 

Onaylayan 
ENSTİTÜ MÜDÜRÜ 

 

 

 

 
Kayıt Dondurma Süreci İş Akışı 

Doküman No SD.ENS.009 

Yayın Tarihi 01.09.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

 
Kayıt dondurma talebinin 

üst yazı ile Enstitüye 

bildirilmesi

 

SORUMLU 

(Pozisyon) 

SÜREÇ AKIŞ 

ŞEMASI 
İLGİLİ DÖKÜMAN/ 

KAYITLAR 

 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

       
Red 

 
 

 
Kabul 

 

Başla 

 
Kararın ABD 

Başkanlığına bildirilmesi. 

Ö
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 d
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i 

Öğrencinin kayıt dondurma 

talebinin, dilekçe ve 

mazeretini gösteren belge ile 

Anabilim Dalı Başkanlığına 

iletilmesi 

 

Bitir 

 
Kararın Enstitü Bilgi 

Sisteminde işlenmesi 

 
Kayıt dondurma talebinin Enstitü 

Yönetim Kurulunda görüşülmesi. 
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad:  

Enst.Sekrt.  

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Enst.Müdr.  
İmza: İmza: 

 

 

  

ÖĞRENCİ KAYIT SİLDİRME SÜREÇ 

ŞEMASI 

Doküman No SD.ENS.010 

Yayın Tarihi 10.10.2019 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 
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Hazırlayan 
ENSTİTÜ SEKRETERİ 

Onaylayan 
ENSTİTÜ MÜDÜRÜ 

 

 

 

 
Tezli Yüksek Lisans Programı Süreci İş Akışı 

Doküman No SD.ENS.011 

Yayın Tarihi 01.09.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

Evet 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

SORUMLU 

(Pozisyon) 

SÜREÇ AKIŞ 

ŞEMASI 
İLGİLİ DÖKÜMAN/ 

KAYITLAR 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
E 

 
 
 
 
 
 
 

Evet 

 
 

 

 
Hayır 

 
 
 
 

   

Hayır 

 
Öğrencinin üniversite ile 

ilişiği kesilir. 

 

 
Evet 

 
C 

  
 
 
  

  
Program 3 yılda 

(6 yarıyıl) tamamlanmalıdır. 

Zamanında tamamlamayan 

öğrencinin üniversite ile ilişiği 

  kesilir. 

 

  

B 
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Öğrenci, derslerini (7 ders) 

ve seminerini (en geç 

4 yarıyıl sonunda) başarıyla 

tamamladı mı? 
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Hazırlayan 
ENSTİTÜ SEKRETERİ 

Onaylayan 
ENSTİTÜ MÜDÜRÜ 

 

 

 

 
Tezli Yüksek Lisans Programı Süreci İş Akışı 

Doküman No SD.ENS.011 

Yayın Tarihi 01.09.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

 
Öğrenci mezun 

oldu 

 

 

 

SORUMLU 

(Pozisyon) 

SÜREÇ AKIŞ 

ŞEMASI 

İLGİLİ DÖKÜMAN/ 

KAYITLAR 

 

  
 

 

 

 

 

Savunma tarihinden en az 

1 ay önce savunma jürisi 

belirlenerek savunma 

tarihi istenir. 

 

süre verilen öğrenci tekrar 

 

 

Öğrenci, tez savunma 

sınavından başarılı oldu mu? 

Evet 

Ciltlenmiş en az 2 adet tez 

en geç 1 ay içerisinde 

Enstitüye teslim edilir. 
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Bitir 
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad:  

    Enst.Sekrt.  

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Enst.Müdr.  
İmza: İmza: 

 

 

 
 

DOKTORA SÜREÇ ŞEMASI 

Doküman No SD.ENS.012 

Yayın Tarihi 10.10.2019 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad:  

    Enst.Sekrt.  

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Enst.Müdr.  
İmza: İmza: 

 

 

 
 

DOKTORA SÜREÇ ŞEMASI 

Doküman No SD.ENS.012 

Yayın Tarihi 10.10.2019 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad:  

    Enst.Sekrt.  

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Enst.Müdr.  
İmza: İmza: 

 

 

 
 

DOKTORA SÜREÇ ŞEMASI 

Doküman No SD.ENS.012 

Yayın Tarihi 10.10.2019 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad:  

Enst.Sekrt.  

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Enst.Müdr.  
İmza: İmza: 

 

 

 
 

TEZ ADI VE/VEYA KONUSU DEĞİŞİKLİĞİ 

SÜREÇ ŞEMASI 

Doküman No SD.ENS.013 

Yayın Tarihi 10.10.2019 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

 Enst.Sekrt.  

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Enst.Müdr.  
İmza: İmza: 

 

 

  

DOKTORA TEZ İZLEME KOMİTESİ 

OLUŞTURMA SÜREÇ ŞEMASI 

Doküman No SD.ENS.014 

Yayın Tarihi 10.10.2019 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad:  

Enst.Sekrt.  

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Enst.Müdr.  
İmza: İmza: 

 

 

 
 

TEZ SAVUNMA SINAV JÜRİSİ SÜREÇ 

ŞEMASI 

Doküman No SD.ENS.015 

Yayın Tarihi 10.10.2019 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad:  

Enst.Sekrt 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Enst.Müdr.  
İmza: İmza: 

 

 

  

DOKTORA YETERLİK JÜRİSİ VE SINAVI 

SÜREÇ ŞEMASI 

Doküman No SD.ENS.016 

Yayın Tarihi 10.10.2019 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad:  

Enst.Sekrt 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Enst.Müdr.  
İmza: İmza: 

 

 

  

DOKTORA YETERLİK JÜRİSİ VE SINAVI 

SÜREÇ ŞEMASI 

Doküman No SD.ENS.016 

Yayın Tarihi 10.10.2019 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

 

 

123



 

 

                                   Tez Danışmanı Öğretim Elemanı 

TEZ SINAV TUTANAĞI İŞ AKIŞI 
 
 

Sistem 

 
 

Başla 

 
 
 
 

Enstitü Bilgi Sistemi > 

Danışman İşlemleri > 

Tez Sınav Tutanağı 

Sayfasına Girer 

 
Danışmanlığını Yaptığı 

Tez Aşamasında Olan 

Öğrenci Listesinden 

İlgili Öğrenciyi Seçer 

 

Öğrenci Bilgilerini 

ve Tez Bilgisini 

Getirir 

 

İnteraktif Salon 

Rezervasyonu Var mı 
? 

 
 

Evet 

 

 
Tez Savunma Yer ve 

Tarih Bilgilerini Getirir 

 
 
 

Tez Savunma Yer ve 

Tarih Bilgilerini İlgili 

Alanlara Giriş Yapar 

 

Hayır 

 
 

 
Değerlendirme ve 

Sonuç Bilgilerini 

Girer 

 
 
 

 

"Tutanak Kaydet" 

butonuna basar 

 
 

 
 

Yazdır Butonuna 

basar 

 

Lisanüstü Tez Sınav 

Tutanağı Çıktısını 

Üretir 

 

Lisansüstü Tez Sınav 

Tutanağı 

 

Tutanağı Jüriye 

İmzalatır. Eğer Jüri 

Uzaktan katıldı ise 

Jürinin İmza Alanına 

VKS yazar 

 
 

Bitir 

BİLGİ 

Tez Sınav Tutanağı bilgileri 

sınavın yapıldığı gün sisteme 

girilmelidir. Tutanak Raporu 

olmayan sınav 
değerlendirmeleri kabul 
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CİMER SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 
 

  

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  GENEL SEKRETERLİK                                                AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                                İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                                        SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI  

  

   

Cimer 
başvurusunun 
kabul edilmesi.

Kurumumuzu 
ilgilendiriyor 

mu?

Hayır

İade edilir

Evet

Sisteme kaydın 
yapılması.

Yazı İşleri 
Müdürüne sevkin 

yapılması.

Yazı İşleri 
Müdürü nün ilgili 

birime sevk 
yapması.

İlgili birimden 
süresi  içinde 

cevap yazısının 
gelmesi

Gelen cevabın 
Cimer yetkilisi 

tarafından 
sisteme 

işlenmesiı.

Onay yetkilisi 
tarafından 

onaylanması

Başvuru sahibinin 
varsa e-postasına 
sistematik olarak 

cevap 
gönderilmesi, 

yoksa yazılı olarak 
bilgi verilmesi.

         

 
    

  Cimer Sistemi 

 

 

Kurum Cimer Sorumlusu 

 Birim Evrak Personeli 

 Yazı İşleri Müdürü 

Kurum Cimer Sorumlusu 

 

Yazı İşleri Müdürü 

Kurum Cimer Onay 

Yetkilisi 

 Birim Personeli 

    Cimer Sistemi 

 Cimer Sistemi 

DYS 

Evrak Kayıt Süreci 

    DYS 

 DYS 

   Posta/ E-mail 

DYS 

Kurum Cimer Sorumlusu 
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EVRAK GÖNDERİM SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

 

  

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  GENEL SEKRETERLİK                                             AÇIKLAMA 

     
SORUMLU (Pozisyon)                                            SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                       İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                                         

 

 

  

Giden evrakın 

sisteme düşmesi.

Evrakın ekleri 

tamam mı?
Hayır

İade edilir.

Evet

Evrakın 

gönderilmek üzere 

hazırlanması.

Önem ve aciliyet 

durumuna göre 

* Posta

* Kargo

* KEP

* Zimmet ve 

* Elden teslim 

yapılması.

         

 
    

    DYS ve Evrak 

 

 

 Birim Personeli 

Birim Personeli 

 Birim Evrak Personeli 

   Birim Evrak Personeli 

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak Usul ve Esaslar 

Hakkında Yönetmelik 
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EVRAK KAYIT SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

   
SORUMLU (Pozisyon)                                              SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                                         

 

 

  

 

 

    

     

 

 

 

 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

                    

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

                                                                                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Elektronik ya da 

fiziksel olarak gelen 

evrakların kabul 

edilmesi

Evet

Evrakların 

tamam mı diye 

kontrol edilmesi

İade edilir.

DYS sistemine kayıt 

işleminin yapılması.

Elektronik ortamda 

gelen evrakların 

sistemden alınması. 

Fiziksel olarak gelen 

evrakların eklerinin 

taranması.

Hayır

   Birim Evrak Personeli 

  Birim Evrak Personeli 

  Birim Evrak Personeli 

 

Birim Evrak Personeli 
 

 

Resmi Yazışmalarda 

uygulanacak Usul ve Esaslar 

Hakkında Yönetmelik 

 DYS ve Evrak 
 

DYS 

          

DYS 
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GELEN EVRAKIN İŞLEM SÜRESİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  GENEL SEKRETERLİK                                 AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                    SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                              İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                                         

 

 

  

 

 

    

     

 

 

 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

                    

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

                                                                                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          Birim Personeli 

        Birim Personeli 

       Birim Personeli 

       Birim Personeli 

  

Resmi Yazışmalarda       

   Uygulanacak Usul ve Esaslar 

Hakkında Yönetmelik 

DYS ve Evrak 
 

  DYS 

          
    DYS 

Sevkle gelen 
evrakın kontrol 

edilmesi

Cevap 

yazılacak mı?

Sevkle gelen 

yazının kontrol 

edilmesi.

Evet

Oluşturulacak 

evraka göre bilgi 

ve belgelerin ilgili 

birimden 

istenmesi.

Gelen cevaba 

göre kuruma 

cevap yazısının 

oluşturulması.

Parafa sunulması

 Rektör e imzaya 

 sunulması

İmzalanan evrakın 

gönderilmesi

Hayır

DYS üzerinden 

not düşülerek 

dosyaya 

kaldırılması.

       DYS 

       Giden evrak iş akışı   Giden Evrak    

  Personeli 
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GELEN EVRAK SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

  

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  GENEL SEKRETERLİK                   AÇIKLAMA 

  
SORUMLU (Pozisyon)                                                SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                 İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                                         

 

 

 

Gelen evrakın   

kayıt işleminin  

yapılması.

Kaydı yapılan 

tüm evrakların 

Yazı İşleri 

Müdürüne 

sevkinin 

yapılması.

Rektörlük 

Makamına arz 

edilecek mi?

HayırEvet

Rektör e sevkinin 

yapılması.

Yazı İşleri 

Müdürü 

tarafından 

gereğinin 

yapılması ya da 

ilgili birime 

sevkinin 

yapılması

Rektör tarafından 

ilgili birime 

sevkinin 

yapılması.

Gelen  yazının  

aslının zimmetle 

ilgili birime 

gönderilmesi.

   

 

  Birim Evrak Personeli 

  Birim Evrak Personeli 

 Yazı İşleri Müdürü 

  Yazı İşleri Müdürü 

  Birim Evrak Personeli 

 DYS 
 Evrak Kayıt Süreci 

  DYS 

DYS 

  DYS 

Zimmet Defteri 

Rektör 

130



 

KURUL TOPLANTI SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

 
İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

 

  

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  GENEL SEKRETERLİK                                 AÇIKLAMA   

      
SORUMLU (Pozisyon)                                                    SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                             İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                                         

 

 

    

Birimlerden 

gündem 

tekliflerinin 

gelmesi.

Gündem 
maddelerinin 
düzenlenerek 

toplantıya 
hazır hale 

getirilmesi.

Toplantı

Tarihinin

belirlenmesi.

Üyelerin 

toplantıya 

çağrılması.

Toplantı 
kararlarının 
yazılarak 2 

nüsha olarak 
imzalanması.

Kararların 

ilgili birimlere 

gönderilmesi.

Senato ve 

Yönetim 

Kurulu 

Kararlarının 

bir nüshasının   

 karar defterine 

yapıştırılarak 

süresi kadar 

saklanması.

        

 
   Birim Evrak Personeli 

   Akademik ve İdari Birimler 

 

 

 

 Birim Personeli 

Rektör 

Birim Personeli 

Senato/Yönetim Kurulu 

Üyeleri 

 Birim Personeli 

    Birim Personeli 

Evrak 

 Sms / E- mail 

Akademik ve İdari Birimler 

 Birim Personeli 
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GELEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No .001 

Yayın Tarihi 05.06.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Ramazan TAŞDEMİR 

Bilgisayar İşletmeni 
 

İmza: Unvan Ad Soyad: 

Ali AKŞİT 

Müdür 

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  BİRİM EVRAK SORUMLUSU      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

  

Yazı İşleri                      Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Evrak Sorumlusu         Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

Güvenlik Müdürü 

  Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

Güvenlik Müdürü         Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Birim Personeli         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

Evrakın Doküman 

Yönetim Sistemi 

üzerinden 

sonlandırılması.

İlgili birim 

tarafından giden 

evrak sürecinin 

başlatılması

BİTİŞ

BAŞLA

Evrakın Doküman 

Yönetim Sistemi 

üzerinden kayda 

alınması

Biri evrak 

sorumlusuna sevk 

edilmesi

İlgili makam ve 

birimlere sevkinin 

sağlanması

Ne tür işlem tesis 

edileceği bilgisinin 

ilgili birime 

iletilmesi

İşlem tesisi 

isteniyor 

mu?

HAYIREVET
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GİDEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No .002 

Yayın Tarihi 05.06.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Ramazan TAŞDEMİR 
Bilgisayar İşletmeni 

 

İmza: Unvan Ad Soyad: 

Ali AKŞİT 
Müdür 

İmza: 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  BİRİM EVRAK SORUMLUSU      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

  

 Birim Evrak Sorumlusu         Giden Evrak 

 

 

 

 

 

İlgili Birim Personeli         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

İlgili Birim Personeli         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

Birim Evrak Sorumlusu         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

Güvenlik  Müdürü         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

           Giden Evrak/DYS 

        

 

 

 

           Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili birime iade 

edilerek hatanın 

veya eksikliğin 

düzeltilmesi

BAŞLA

İlgili birime giden 

evrak talimatı 

verilmesi

Doküman Yönetim 

Sistemi nde yazının 

hazırlanması ve 

paraflanması

Giden evrakın 

Birim evrak 

sorumlusuna 

parafına sunulması

Müdüre e-imzaya 

sunulması

Hata veya 

eksiklik 

var mı?

HAYIREVET

Müdür 

tarafından 

imzalandı 

mı?

EVET

Otomatik olarak 

tarih ve sayısı 

verilir ilgili 

birimlere 

gönderilmesi

HAYIR

İlgili birime iade 

edilerek hatanın 

veya eksikliğin 

düzeltilmesi

Doküman 

Yönetim 

Sistemi nde 

sonlandırılak 

arşivlenmesi

BİTİŞ
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 İDARİ PERONEL YILLIK İZİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ 

SÜRECİ   

Doküman No .003 

Yayın Tarihi 05.06.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Ramazan TAŞDEMİR 

Bilgisayar İşletmeni 

İmza: Unvan Ad Soyad: 

Ali AKŞİT 

Müdür 

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  GÜVENLİK MÜDÜRÜ                                AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

İdari Personel          İzin Formu 

 

 

 

 

 

İdari Personel          İzin Formu 

 

 

 

 

 

Güvenlik Şefi                      İzin Formu 

 

 

 

 

          

 

 Güvenlik Müdürü         İzin Formu 

 

 

 

 

 

 

Birim Evrak Sorumlusu  İzin Formu  

  

 

 

 

 

Birim Evrak Sorumlusu     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İdari personelin yıllık 
izin formunun Güvenlik 

Şefi tarafından 
imzalanması.

İdari personelin yıllık 
izin formunun Güvenlik 

Müdürü tarafından 
onaylanması

İdari personelin yıllık 
izin formunun özlük 

dosyasına kaldırılması

BAŞLA

İdari personelin Pusula 

Bilgi Sistemi üzerinden 

yılık izin formunu 

doldurarak başvurması 

Vekalet edecek 

personele imzalatılması

BİTİŞ

İdari Personelin  izin 
formlarının Pusula Bilgi 

Sistemi sisteminden 
kabul onayı ve izin 

dönüş onayının 
verilmesi işlenmesi
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DOĞUM SONRASI AYLIKSIZ İZİN İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No .004 

Yayın Tarihi 05.06.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Ramazan TAŞDEMİR 

Bilgisayar İşletmeni 

İmza: Unvan Ad Soyad: 

Ali AKŞİT 

Müdür 

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  GÜVENLİK MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

  

 İdari  Personel                       Doğum Sonrası Aylıksız  

                        İzin Formu  

        

 

 

Güvenlik Şefi                       Doğum Sonrası Aylıksız 

           İzin Formu  

        

   

 

Güvenlik Müdürü         Doğum Sonrası  Aylıksız                   

                                     İzin Formu  

         

 

 

 

Güvenlik Müdürü Doğum Sonrası Aylıksız 

 İzin Formu  

     

    

 

Personel İşleri Birimi         Doğum Sonrası Aylıksız 

           İzin Formu 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı         Onay Yazısı  

      

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı   

                

 

 

 

Personel İşleri           Pusula Bilgi Sistemi 

 

          

 

 

Personel İşleri           

 

 

 

 

Doğum sonrası aylıksız  
izin formunun idari 

personel için Güvenlik 
şefi tarafından 
onaylanması

Doğum sonrası aylıksız 
izin formunun  Güvenlik 

Müdürü tarafından 
onaylanması

Doğum sonrası aylıksız 
izin talebini onay almak 

için yazı ile Personel 
Daire Başkanlığına) 

gönderilmesi

BAŞLA

Personelin doğum 

sonrası aylıksız izin 

talebinin gelmesi

Doğum öncesi ve 

sonrası kanuni izni ile 

doğum raporunun 

incelenmesi

Rektörlük onayının 

gelmesi

Rektörlük onayının,   
personele bildirilmesi 

Doğum sonrası aylıksız  
izin formlarının Pusula 

Bilgi Sistemi 
sisteminden kabul onayı 
ve izin dönüş onayının 

verilmesi işlenmesi

Rektörlük olurunun ve 

doğum sonrası aylıksız 

izin formunun özlük 

dosyasına kaldırılması

BİTİŞ
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EMEKLİLİK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 

Doküman No .005 

Yayın Tarihi 05.06.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Ramazan TAŞDEMİR 

Bilgisayar İşletmeni 

İmza: Unvan Ad Soyad: 

Ali AKŞİT 

Müdür 

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  GÜVENLİK MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

İdari Personel                     Dilekçe 

 

   

 

 

Güvenlik Müdürü 

 

 

 

 

Birim Evrak Sorumlusu         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı         Onay Yazısı 

 

 

 

 

-Personel İşleri          İlişik Kesme Belgesi 

İdari Personel 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         SGK Çıkış Belgesi 

               

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi 

 

 

 

 

Emeklilik talebinin 

Müdürlük Makamı 

tarafından onaylanması

Onaylanan emeklilik 

talebinin Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmesi

Rektörlük onayının 

gelmesi

Rektörlük Onay ve Hizmet 

cetveli sonucunda ilgilinin 

ilişiğinin kesilmesi 

İlişik kesme formu ve 

görevden ayrılma yazısının 

Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmesi

Emekliye ayrılan idari 

personelin SGK 

çıkışlarının yapılması

Gönderilen evrakların 

bir nüshasının 

dosyalanması

Emekli olmak isteyen 

personelin emeklilik isteği 

dilekçesiyle başvurması

BAŞLA

BİTİŞ
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İŞTEN AYRILMA (İSTİFA) İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ 

SÜRECİ   

Doküman No .006 

Yayın Tarihi 05.06.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Ramazan TAŞDEMİR 

Bilgisayar İşletmeni 

İmza: Unvan Ad Soyad: 

Ali AKŞİT 

Müdür 

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  GÜVENLİK MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

İdari Personel                     Dilekçe   

        

 

 

 

 

Güvenlik Müdürü            

 

 

 

 

 

Birim Evrak Sorumlusu  Yazı ve Ekleri 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı         Rektörlük Onayı 

 

 

 

 

-Personel İşleri          İlişik Kesme Belgesi 

-İdari Personel 

  

 

 

Personel İşleri Birimi  Yazı    

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         SGK Çıkış Belgesi 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi        

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLA

İşten ayrılmak isteyen 

personelin dilekçesiyle 

başvurması

Onaylanan ayrılma 

talebinin Personel Daire 

Başkanlığına 

gönderilmesi

Rektörlük onayının 

gelmesi

Ayrılma talebinin 

Müdürlük Makamı 

tarafından onaylanması

Gönderilen evrakların 

bir nüshasının 

dosyalanması

İşten ayrılan akademik/ 

idari personelin SGK 

çıkışlarının yapılması

Rektörlük Onay ve 

Hizmet cetveli 

sonucunda ilgilinin 

ilişiğinin kesilmesi 

İlişik kesme formu ve 

görevden ayrılma 

yazısının Personel Daire 

Başkanlığına 

gönderilmesi

BİTİŞ
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OGS (OTOMATİK GEÇİŞ SİSTEMİ) İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No .007 

Yayın Tarihi 05.06.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Ramazan TAŞDEMİR 

Bilgisayar İşletmeni 

İmza: Unvan Ad Soyad: 

Ali AKŞİT 

Müdür 

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  GÜVENLİK MÜDÜRÜ                                   AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Akademik ve İdari              OGS (Otomatik Geçiş Sistemi) 

Personel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Akademik ve İdari              OGS (Otomatik Geçiş Sistemi) 

Personel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Evrak Sorumlusu                           OGS (Otomatik Geçiş Sistemi) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OGS (Otomatik Geçiş Sistemi) 
Akademik ve İdari Personel  

belgelerinin incelenmesi 

OGS (Otomatik Geçiş Sistemi) 
Akademik ve İdari Personel  
belgelerin uygun bulunması 

halinde ogs etiketi verilmesi

BAŞLA

OGS (Otomatik Geçiş Sistemi) 
Akademik ve İdari Personel 

belgelerinin kabulu

BİTİŞ
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PTS (PLAKA TANIMA SİSTEMİ) İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No .008 

Yayın Tarihi 05.06.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Ramazan TAŞDEMİR 

Bilgisayar İşletmeni 

İmza: Unvan Ad Soyad: 

Ali AKŞİT 

Müdür 

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  GÜVENLİK MÜDÜRÜ                                   AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Akademik, İdari                OGS (Otomatik Geçiş Sistemi) 

Personel ve Öğrenci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Akademik, İdari                OGS (Otomatik Geçiş Sistemi) 

Personel ve Öğrenci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Evrak Sorumlusu                           OGS (Otomatik Geçiş Sistemi) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PTS (Plaka Sistemi) ve  
Akademik, İdari Personel ve 

öğrenci belgelerinin 

incelenmesi 

PTS (Plaka Sistemi) ve  
Akademik, İdari Personel ve 

öğrenci belgelerin uygun 

bulunması halinde ogs etiketi 

verilmesi

BAŞLA

PTS (Plaka Sistemi) ve  
Akademik, İdari Personel ve 
öğrenci belgelerinin kabulu

BİTİŞ
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MAL BİLDİRİMİ BEYANI İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No .009 

Yayın Tarihi 05.06.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
01/31.12.2025 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Ramazan TAŞDEMİR 

Bilgisayar İşletmeni 

İmza: 

 
Unvan Ad Soyad: 

Ali AKŞİT 

Müdür 

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  GÜVENLİK MÜDÜRÜ      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İdari Personel                     Mal Bildirim Beyannamesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 İdari Personel                      Mal Bildirim Beyannamesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personel İşleri Birimi         Mal Bildirim Beyannamesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mal Bildirimi Beyannamesi 

Formunun imzalanarak kapalı 

zarf içerisinde Personel işlerine 

teslim edilmesi

Mal Bildirimi Beyannamesinin 

Personel Daire Başkanlığına 

gönderilmesi

BAŞLA

Mal varlığında aylık net 

maaşının 5 katını aşan bir 

değişiklik olması durumlarında 

bir ay içerisinde, *Sonu 0 ve 5 

ile biten yılların en geç Şubat 

ayı sonuna kadar Mal Bildirimi 

Beyannamesinin doldurulması

BİTİŞ
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BASIN TOPLANTI  SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 

 
                                                             SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                   

 
     BAŞLA 

                                                                                         
 

   

     

 

 

 

 

 

 
   
       EVET             HAYIR 

 

 

 

                    

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

                                                                                                                                                           

 

 

 

 

 

 
    EVET              HAYIR 

 

 

  

 

  

 

    

 

 

 

  

 

 

          

 

Toplantıda görüşülecek gündem 
maddelerinin belirlenmesi 

Toplantı Katılımcı 
Listesinin hazırlanması 

Toplantı gündemi ve katılımcı 

listesinin kontrol edilmesi 

Toplantı duyurusu, toplantı gündemi 

Toplantı yerinin hazırlanması 

Toplantının gerçekleştirilmesi 

Toplantı kararlarının hazırlanması 

Hazırlanan kararların kontrol 

edilmesi 

 

Değişiklik 

önerisi var mı? 

  

 
 

Değişiklik 
önerisi var mı? 

 

Toplantı Tutanağının Görüş 

Bildirmesi Amacıyla Katılımcılara 

İletilmesi 
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BÜLTENİNİN DIŞ BASINLA 

PAYLAŞILMASI SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih S  

Sayfa No  

 Süreç Sahibi: Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

Haber Bülteninin Dış basınla 

paylaşılması 

 

 

 

 

 

Basın ve Halkla İlişkiler  

Birin Sorumlusu 
 

 

 
Basın ve Halkla İlişkiler  

Birin Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 
Basın ve Halkla İlişkiler  

Birin Sorumlusu 

 

 

 

 
Basın ve Halkla İlişkiler  

Birin Sorumlusu 
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GELEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih S  

Sayfa No  

 Süreç Sahibi: Birim Evrak 

Sorumlusu 

SORUMLU (Pozisyon)  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Evrak Sorumlusu 
 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Evrakın Doküman Yönetim Sistemi üzerinden 

kayda alınması 

İlgili makam ve birimlere sevkinin 

sağlanması 

 

 

 

İşlem tesisi 

 isteniyor mu? 

EVET HAYIR

R 

Ne tür işlem tesis 

edileceği bilgisinin ilgili 

birime iletilmesi 

Evrakın Doküman 

Yönetim Sistemi 

üzerinden sonlandırılması 

İlgili birim 

tarafından giden 

 evrak sürecinin 

başlatılması 
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GEZİ VE ZİYARET İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih S  

Sayfa No  

 Süreç Sahibi: Birim Evrak 

Sorumlusu 

SORUMLU (Pozisyon)  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

Gezi ve Ziyaret Talebi 

 

 

 

 

Gezi ve Ziyaret Talebi 

 

 

 

 

 

 

 

Gezi ve Ziyaret Talebi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gezi ve Ziyaret Talebi 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gezi ve Ziyaret Talebi Onayı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Evrak Sorumlusu 
 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Ortaöğretim Kurumundan Gezi ve Ziyaret 

Talebinin Alınması 

İlgili makam ve birimlere gezi talebinin 

onaya sunulması 

 

 

 

Gezi ve 

Ziyaret 

Talebinin 

Onaylanması 

EVET HAYIR

R 

Talepte bulunan 

Ortaöğretim Kurumuna 

onay yazısının sevk 

edilmesi 

Talepte bulunan 

Ortaöğretim Kurumundan 

gezi talebinin revize 

edilmesinin istenmesi 

 

İlgili birimlerin 

desteğiyle 

gezinin sağlıklı 

bir şekilde 

gerçekleştirilmesi 
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GİDEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih S  

Sayfa No  

 Süreç Sahibi: Birim Evrak 

Sorumlusu 

SORUMLU (Pozisyon)  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Sorumlusu 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 
Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 
 

 

Birim Evrak Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

İlgili birime giden evrak talimatı verilmesi 

Doküman Yönetim Sisteminde yazının 

hazırlanması ve paraflanması 

 

 

Giden evrakın parafına 

sunulması 

HAYIR EVET 

Müdüre e-imzaya 

sunulması 
İlgili birime iade 

edilerek hatanın 

veya eksikliğin 

düzeltilmesi 

Hata veya eksiklik var mı? 

Müdür 

tarafından 

imzalandı mı? 

İlgili birime 

iade edilerek 

hatanın veya 

eksikliğin 

düzeltilmesi 

 

HAYIR 

Otomatik olarak tarih 
ve sayısı verilir ilgili 

birimlere 
gönderilmesi 

Doküman Yönetim 

Sisteminde 

sonlandırılarak 

arşivlenmesi 

EVET 

145



Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Hanım GİRDAL 

AFAD Şube Md. V. 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad:  

Hanım GİRDAL 

AFAD Şube Md.MV. 

İmza: İmza:  

 

 

 

AFET VE ACİL DURUM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 

(Sivil Savunma Uzmanlığı) 

İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No .003 

Yayın Tarihi 05.06.2023 

Rev.No/Tarih 

Sayfa No 
000/00000 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: AFAD Şube Müdürlüğü/Sivil Savunma Uzmanlığı 
 

AÇIKLAMA 

 

SORUMLU (Pozisyon) (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında 

kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları) 

İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 

 BAŞLA  

 

AFAD Şube Md. 

(Sivil Savunma 

Uzmanlığı) 

 
7126 Sayılı Kanun 

Gereği Sivil savunma 

planı Hazırlanması 

 

 

- 

 

 

 
AFAD Şube Md. 

 (Sivil Savunma 

Uzmanlığı) 

 

 
Kurumun Fiziki Yapısı  

ve Alanı Tespit 
 

 
Sivil Savunma Planı Hazırlamak 

için Yapı ve Teknik Dairesi 

Başkanlığı ile Yazışma 

 

 

AFAD Şube Md. 

 (Sivil Savunma 

Uzmanlığı) 

 

 

Binaların Planları  

Çıkartılarak 

 Kapalı Alan  

Tespiti Yapılır. 

 

 

Sivil Savunma Planı Hazırlamak 

için Yapı ve Teknik Dairesi 

Başkanlığı ile Yazışma 

 

 
AFAD Şube Md.  

(Sivil Savunma 

Uzmanlığı) 

 

 
 
Personel Dairesi 
Başkanlığına yazılarak 
Çalışan tüm Personelin 
Bilgileri istenir. 

 

 

 
Sivil Savunma Planı Hazırlamak 

için Personel Daire Başkanlığı ile 

Yazışma 

 

 
AFAD Şube Md. 

 (Sivil Savunma 

Uzmanlığı) 

 
 

 
Personel Sayısına göre 

kaç Servis 
Kurulacağı tespit 
edilerek servis 
kurulur. 

 

 
Sivil Savunma Planı Taslak 

Çalışması 

 

 

 

AFAD Şube Md. 

 (Sivil Savunma 

Uzmanlığı) 

                              
                              Sivil Savunma Planı  

                                  Onaya sunulur. 

 

 

 

Onay işlemleri için imzaya 

sunulur. 

  

 

 
BİTİŞ 
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SİSTEM ANALİZ VE TASARIM SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.001 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

BAŞLA

Sistem ihtiyaçlarının belirlenmesi

YAZILIM PROJE TALEBİ SÜRECİ

PROJE ANALİZ VE TASARIM 
RAPORU HAZIRLAMA SÜRECİ

Rapor onaylandı mı?

Proje Talep Eden Birim ile toplantı 
yapılması

Revizyon gerekli mi?

Raporun onaylanması

BİTİR

E

H

H

E

Analiz ve Tasarım Personeli

Analiz ve Tasarım Personeli

Analiz ve Eğitim Şube Müdürü
Proje Analiz ve Tasarım Raporunun 

incelenmesi

Bilgi İşlem Daire Başkanı,
Analiz ve Eğitim Şube Müdürü, 

Analiz ve Tasarım Personeli

Bilgi İşlem Daire Başkanı

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Proje Analiz ve Tasarım Raporu

Proje Analiz ve Tasarım Raporu

Proje Analiz ve Tasarım Raporu

Gündem Formu,
Toplantı Katılım Tutanağı,

Toplantı Karar Tutanağı

 
 

 
 

148



 

YAZILIM GELİŞTİRME SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.002 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

BAŞLA

Proje Analiz ve Tasarım Raporunun 
incelenmesi

Hata var mı?

Verilen kararın incelenmesi ve onay 
verilmesi

Hatanın 
giderilmesi

Yazılım Teknolojileri Şube Müdürü, 
Veritabanı Yönetim Şefi, 
Yazılım Geliştirme Şefi, 
Web Uygulamaları Şefi, 

Raporlama ve İstatistik Şefi

Yazılım Teknolojileri Şube 
Müdürü

İhtiyacın belirlenmesi, yazılımın 
araştırılması ve minimum 

gereksinimlerin belirlenmesi (ekstra 
yazılımlar, ağ teknolojisi, donanımsal 

ürünler vb.)

Bilgi İşlem Daire Başkanı

Veritabanı tasarım personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Proje Analiz ve Tasarım Raporu

Proje Analiz ve Tasarım Raporu

Görev dağıl ımının yapılması

Yazılım Teknolojileri Şube Müdürü, 
Veritabanı Yönetim Şefi, 
Yazılım Geliştirme Şefi, 
Web Uygulamaları Şefi, 

Raporlama ve İstatistik Şefi

Belirlenen yazılım gereksinimlerinin 
incelenmesi ve gerekli kararın 

verilmesi

Yazılım Teknolojileri Şube Müdürü, 
Veritabanı Yönetim Şefi, 
Yazılım Geliştirme Şefi, 
Web Uygulamaları Şefi, 

Raporlama ve İstatistik Şefi

Donanım, bilişim 
ve yazılım 

gereksinimleri
SATIN ALMA SÜRECİ

Rapora göre veritabanı diyagramları, 
fonksiyon, prosedür, tetikleyici, view 

oluşturulması

Oluşturulan yazılımın derlenmesi

A

Veritabanı tasarım personeli

Yazılım geliştirme personeli

Ana yazılımı etkilemeyecek şekilde 
yazılım platformunun belirlenmesi

Veritabanı tasarım personeli E

H
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YAZILIM GELİŞTİRME SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.002 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 
 

BİTİR

A

Kodlama dilinin belirlenmesi

Arayüz tasarımının oluşturulması Proje Analiz ve Tasarım Raporu

Yazılım geliştirme personeli

Web tasarım personeli

Kodlamanın yapılması

Modüler kontrolün ve testlerin 
yapılması

Raporun hazırlanması Proje Analiz ve Tasarım Raporu

Yazılım geliştirme personeli

Analiz ve Tasarım Personeli,
İlgili birim şefi

Raporlama personeli
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WEB SAYFASI TASARIM SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.003 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

BAŞLA

Tasarım talebinin resmi yazıyla, bildirim 
ile, toplantı kararları ile belirlenmesi

Web sayfasının sistemde ve web 
ortamında çalışabil ir hale getirilmesi

BİTİR

Üniversite Personeli

Web sayfasının grafiksel tasarımının 
yapılması

Web Tasarım Personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Web Tasarım Personeli

Yazılı veya sözlü bildirim
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WEB SAYFASI GÜNCELLEME SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.004 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 
 

BAŞLA

Güncelleme talebinin resmi yazıyla, 
bildirim ile, toplantı kararları ile 

belirlenmesi

BİTİR

Web Uygulama Personeli

Bukalemun İçerik Yönetim Sistemi’nden 
güncellemenin yapılması

Üniversite Personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Yazılı veya sözlü bildirim

Sayfanın tamamını BİDB 
personeli mi oluşturdu?

Güncellemenin yapılması

Güncellemenin yapılmasıÜniversite Personeli

Web Uygulama Personeli

E

H
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WEB SAYFASI ALT YAPI TASARIM SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.005 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 
 

BAŞLA

Web sayfasını kimin tasarlayacağının 
belirlenmesi

BİTİR

Web Tasarım Personeli

Üniversite Personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Yazılı bildirim, Toplantı 
Kararları

Üniversite personeli sayfayı 
kendi mi tasarlayacak?

Talep bildiriminin yazılı veya sözlü 
olarak yapılması

Kullanıcı ara yüzü oluşturulması

Web Tasarım Personeli

Web Tasarım Personeli

H

E

Sayfa sahibine barındırma alanı ve 
adres verilmesi
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TEST VE EĞİTİM SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.006 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

BAŞLA

Geliştirilen yazılımın ve varsa raporların 
test edilmesi

BİTİR

Analiz ve Tasarım 
Personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Analiz ve Tasarım RaporuYazılım ve raporlar Analiz ve 
Tasarım Raporuna uygun mu?

Test raporunun hazırlanması ve Yazılım 
Teknolojileri Şube Müdürlüğüne 

gönderilmesi

Kullanım kılavuzunun/
videosunun 
hazırlanması

Test raporunun incelenerek yazılımda 
güncellemelerin yapılması

Proje Talep Eden Birim 
ile görüşülerek eğitim 
yeri, gün ve saatinin 

belirlenmesi

H

Kullanıcı eğitiminin 
verilmesi

Eğitim sırasında son 
kullanıcıdan geri 

bildirimlerin alınması

Alınan geri 
bildirimlerin Analiz ve 

Tasarım Şube 
Müdürü'ne bildiri lmesi

Analiz ve Tasarım 
Personeli

Eğitim Destek 
Şefi

Eğitim Destek 
Şefi, 

Eğitim Personeli

Analiz ve Tasarım 
Personeli

Eğitim Personeli

Yazılım 
Geliştirme 
Personeli

Eğitim Personeli

Kullanım Kılavuzu, Video

E

Eğitim Destek 
Şefi
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ARAYÜZ İYİLEŞTİRME / REVİZYON 
SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.007 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

BAŞLA

Arayüz ile ilgili geri 
bildirimde bulunulması

BİTİR

SORUMLU 
(Pozisyon)

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Bildirim/E‐Posta

Yazılım Teknolojileri Şube Müdürü,
Analiz ve Eğitim Şube Müdürü,
Analiz ve Tasarım Personeli

Analiz ve Tasarım Personeli Geri bildirimin incelenmesi

İlgili Birim / Üniversite Personeli

Revizyon 
yapılacak mı?

Revizyon ile ilgili toplantı 
yapılması

Toplantı Karar Tutanağının 
hazırlanması

Tutanak onaya 
uygun mu?

Analiz ve Tasarım 
Raporunda revizyon 
gerçekletirilmesi

İlgili birimin aynı yolla 
(bildirim/e‐posta) 
bilgilendirilmesi

Toplantı Karar Tutanağı

Analiz ve Tasarım Raporu

Analiz ve Tasarım Personeli

Bilgi İşlem Daire Başkanı,
İlgili Birim Yöneticisi

Analiz ve Tasarım Personeli

Analiz ve Tasarım Personeli

E

H

H

E

Bildirim/E‐Posta
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EKİPMAN TEMİNİ VE KURULUM SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.008 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

BAŞLA

İhalede talep edilen ekipmanın temini 
ve donanıma gönderilmesi

BİTİR

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

İhale Alan Tedarikçi Firma

Gönderilen ekipman teknik 
şartnameye uygun mu?

Gerekli  ekipmanın teslimine dair Servis 
Formu’nun doldurulması

Servis Formu

Gönderilen ekipmanın şartnameye göre 
incelenmesi

Tedarikçi firmaya ekipman teslimine 
dair Servis Formu doldurulması

Arızalı ekipmanın tedarikçi firmaya 
gönderilmesi

Geri gönderilen ekipmanın incelenmesi 
ve istenen ekipmanın gönderilmesi

Talep edilen bilgisayar mı?

İşletim sistemi ve gerekli programların 
kurulması

Sistem kurulumu başarılı mı?

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı Ayniyat 
kaydının oluşturulması

E

H

E

E

H

H

Teknik Şartname

Teknik Şartname

Servis Formu

İhale Alan Tedarikçi Firma

Donanım Şefi,
Donanım Personeli

Donanım Şefi,
Donanım Personeli

Donanım Şefi,
Donanım Personeli

Donanım Şefi,
Donanım Personeli

İhale Alan Tedarikçi Firma

Donanım Şefi,
Donanım Personeli

Donanım Şefi,
Donanım Personeli

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 
Ayniyat Şefi
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GELEN EVRAK SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.009 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 01/07.05.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  
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GİDEN EVRAK SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.010 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 01/07.05.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  
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DEĞİŞTİRİLEBİLİR PARÇA TEMİN SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.011 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

BAŞLA

Çıkan arızanın giderilmesi için parçanın 
değiştirilmesine karar verilmesi

BİTİR

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Sistem Personeli,
Bilişim Ağları Personeli

Malzeme istek formunun doldurulması

Parça garanti kapsamında mı?

Yetkili servise parçanın gönderilmesi

GENEL SATIN ALMA SÜRECİ

Tamir/değişim işlemlerinin 
gerçekleştirilmesi

Sistem Personeli,
Bilişim Ağları Personeli

Sistem Personeli,
Bilişim Ağları Personeli

Sistem Personeli,
Bilişim Ağları Personeli

Yetkili servis

E

H

Malzeme istek formu
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ÇAĞRI MERKEZİ PROBLEM ÇÖZME 
SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.012 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

BAŞLA

Çağrı Merkezi Personeli

Çağrı Merkezi Personeli

Çağrı Merkezi Personeli

Çağrı Merkezi Personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Bilgi İşlem Hizmetleri i le 
ilgil i problemin yüz yüze, 
e‐posta veya telefon ile 

bildirilmesi

Çağrı Merkezi’nin 
çözebileceği bir konu 

mu?

E

Problemin anında 
çözülmesi

Problemi ve problemi 
bildiren kişinin not 

alınması

H

Problemin ilgili birime 
iletilmesi

Problem acil mi?

H

İlgili birim meşgul 
mü?

E

Kişiye randevu verilmesi

Çözümün 
gerçekleştirilmesi

Çözümün hemen 
gerçekleştirilmesi

Problemi Bildiren kişiye 
geri bildirim yapılması

BİTİR

E

H

Problemi Bildiren Personel veya 
Öğrenci

Çağrı Merkezi Personeli

Çağrı Merkezi Personeli

Çağrı Merkezi Personeli

İlgili Birim

İlgili Birim

Çağrı Merkezi Personeli
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HESAP AÇMA SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.013 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

BAŞLA

BİTİR

Bilişim Ağları  Personeli

Bilişim Ağları  Personeli

Bilişim Ağları  Personeli

Bilişim Ağları  Personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Yeni öğrenci yada personel 
kaydının kontrol edilmesi

Kayıt veritabanında 
kayıtlı mı?

E

Sistemin otomatik olarak 
kullanıcı adı oluşturulması ve 

hesabın açılması

Personelin yada öğrencinin 
veri tabanından bilgilerin 

çekilmesi

Manuel olarak hesabın 
açılması

H
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SUNUCU SİSTEM KURULUM SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.014 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

BAŞLA

BİTİR

Sistem ve Bilişim Ağları Şube 
Müdürü

İlgili Bölüm

Sistem ve Bilişim Ağları 
Personeli

Sistem ve Bilişim Ağları 
Personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

İlgili bölümün talep evrakıyla 
başvurması

Dilekçe onaylandı mı ?

E

Sunucun istenilen özelliklerde 
kurulumunun yapılması

E‐Postayla i lgili kişiye IP adresi 
ve giriş bilgilerinin gönderilmesi

H

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

162



 

KABLOLU AĞ CİHAZLARI KURULUM 
SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.017 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

BAŞLA

BİTİR

İlgili Firma

Bilişim Ağları Personeli

Bilişim Ağları Personeli

Bilişim Ağları Personeli

Bilişim Ağları Personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Kablolu ağ ihtiyacının 
tespit edilmesi

Sistem odasından 
fiberoptik kablo 

çekilmesi

Fiberoptik kablonun 
sonlandırılması

Gerekli cihazların 
konfigüre edilmesi

Cihazların ilgil i yerlere 
monte edilmesi

Testlerin yapılması

Sistem doğru 
çalışıyormu

E

İlgili Firma

H
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KABLOLU AĞ CİHAZLARI GENİŞLETME 
SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.018 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

BAŞLA

Kablolu ağın genişletme ihtiyacının 
tespit edilmesi

Bilişim Ağları Personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Kabloların toplanma yerinde 
boş port var mı?

H

Var olan switch yerine daha çok portu 
olan switch takılması 

Kablo ihtiyacı var mı ?

E

Boş porta yeni bir kablo çekilmesi 

E

Yeni kablo çekilmesi 

İlgili lokasyonun ağa dahil edilmesi

H

Bilişim Ağları Personeli

Bilişim Ağları Personeli

Bilişim Ağları Personeli

Bilişim Ağları Personeli

BİTİR

 

164



 

KABLOSUZ AĞ CİHAZLARI GENİŞLETME 
SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.019 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

BAŞLA

Bilişim Ağları Personeli

Bilişim Ağları Personeli

Bilişim Ağları Personeli

Bilişim Ağları Personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Kablosuz ağın genişletme 
ihtiyacının tespit edilmesi

Kabloların toplanma 
yerinde boş port var mı?

H

Var olan switch yerine daha çok 
portu olan switch takılması

Kablo ihtiyacı var mı?

E

Yeni kablo çekilmesi

Boş porta yeni bir kablo 
çekilmesi

İlgili lokasyonun ağa dahil 
edilmesi

BİTİR

E

H

Bilişim Ağları Personeli
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KABLOSUZ AĞ CİHAZLARI KURULUM 
SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.020 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

BAŞLA

Bilişim Ağları Personeli

Bilişim Ağları  Personeli

Bilişim Ağları Personeli

Bilişim Ağları Personeli

Bilişim Ağları Personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Kablosuz internet 
ihtiyaçlarının tespit 

edilmesi

GENEL SATIN ALMA 
SÜRECİ

Access pointin 
takılabileceği uygun 
yerin tespit edilmesi

Cihazın monte edilmesi

Cihazın çalıştırı lması

BİTİR
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ARIZA GİDERME SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.021 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

BAŞLA

Arıza Bildirim ve Hizmet Talep 
Formu’nun doldurulması

BİTİR

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Üniversite Personeli / İlgili 
Birim

Formun incelenmesi ve onaya 
gönderilmesi

Arıza Bildirim ve Hizmet 
Talep Formu

Formun onaylanması

Bilgisayarın ve çevre birimlerinin 
incelenmesi

Arıza Bildirim ve Hizmet 
Talep Formu

Arıza Bildirim ve Hizmet 
Talep Formu

Donanım Personeli, 
Donanım Şefi

Teknik Destek Şube Müdürü

Donanım Personeli,
Mekanik Personeli,

Elektrik – Elektronik Personeli

Son kontrollerin yapılması

Sorun yerinde giderildi mi?

Arızalı ekipmanın donanım servisine 
getirilmesi

İÇ BİRİM ARIZA GİDERME SÜRECİ

Donanım Personeli,
Mekanik Personeli,

Elektrik – Elektronik Personeli

Donanım Personeli,
Mekanik Personeli,

Elektrik – Elektronik Personeli

Donanım Personeli,
Mekanik Personeli,

Elektrik – Elektronik Personeli

E H
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BAKIM SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.022 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİDB DAİRE BAŞKANI  

 

BAŞLA

Bakım talebinin Donanım Servisine 
bildirilmesi

Bakım talebi kampüs dahilinde mi?

Pusula Bilgi Sisteminde Görevlendirme 
Belgesinin hazırlanması

Araç gerekli mi?

Araç talebinin onaylanması

BİTİR

H

E

Donanım Personeli, Mekanik 
Personeli, Elektrik‐Elektronik 

Personeli

Teknik Destek Şube Müdürü
Uygun personel sayısı ve tarihin 

sekreterliğe bildirilmesi

Teknik Destek Şube Müdürü, 
Bilgi İşlem Daire Başkanı

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Görevlendirme Belgesi

Araç Talep Onay Belgesi

Bakım Talep Eden Birim

Gerekli malzeme mevcut mu?

H
E

GENEL SATIN ALMA SÜRECİ

Görev emrinin çıkarılmasıSekreter

E

H

Pusula Bilgi Sistemi>Ulaştırma 
Hizmetleri Bilgi Sisteminden araç 

talebinin gerçekleştirilmesi

Aracın istenen zamanda birime tahsisi

Bakım işleminin gerçekleştirilmesi

Son kontrol sistem çalışırlığı istenen 
düzeyde mi?

Sekreter

İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanlığı

İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanlığı

Donanım Personeli, Mekanik 
Personeli, Elektrik‐Elektronik 

Personeli

Görevlendirme Belgelerinin Personel Daire 
Başkanlığına ay sonunda toplu olarak 

teslimi

E

Görevlendirme Belgesi

H
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KABLOLU / KABLOSUZ AĞ ARIZA 
GİDERME SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.024 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

BAŞLA

Arıza tipinin ve problem 
tanımının yapılması

BİTİR

Sistem ve Bilişim Ağları Şube Müdürü,
Bilişim Ağları Şefi,

Bilişim Ağları Personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Problem kullanıcı kaynaklı 
mı?Bilişim Ağları 

Personeli

Kullanıcıya gerekli açıklamanın 
yapılması

Arıza kablolu ağ cihazında mı 
yoksa cihazın yönetiminden 

mi kaynaklı?

Merkezi kablolu ağ cihazları  
sunucularının ve sistem 

sunucularının kontrol edilmesi, 
gerekli işlemlerin yapılarak arızanın 

ortadan kaldırılması

Arızanın olduğu lokasyona 
gitmek için araç lazım mı? 

Araç isteği için gerekli yazının 
hazırlanması

Gerekli  cihazlar ve ekipmanlar ile 
arızanın giderilmesi

Elektrik ve enerji problemi var 
mı?

Elektrik probleminin ilgili birime 
bildirilmesi

Arıza cihaz ya da aparatların 
değişimi ile çözülecek mi?

Araç isteğinin onaylanması

Aracın temin edilmesi

DEĞİŞTİRİLEBİLİR PARÇA TEMİN 
SÜRECİ

Cihaz üzerinde gerekli  işlemlerin 
yapılması

Bilişim Ağları 
Personeli

Bilişim Ağları 
Personeli

Bilişim Ağları 
Personeli

Araç İstek Formu

Araç İstek FormuREKTÖR

Taşıma ve 
Ulaştırma Şefi

Bilişim Ağları 
Personeli

Bilişim Ağları 
Personeli

Bilişim Ağları 
Personeli

E

H

Cihaz yönetiminden kaynaklı
Cihaz kaynaklı

E

E

H

E

H

H

A

A

A
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BÜTÇE PLANLAMA SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.025 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

BAŞLA

Proje hedeflerinin belirlenmesi

BİTİR

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Bilgi İşlem Daire 
Başkanı

Bütçe artırım talep yazısı

İhtiyaçların belirlenmesi

Üniversitenin diğer birimlerden gelen 
taleplerin alınması

İhtiyaçların ve isteklerin miktarlarının 
hesaplanması

Bütçe aşıldı mı?

Strateji Geliştirme Daire Başkanı na ve 
üst yönetime bütçe artırım talebinin 

bildirilmesi 

Bütçe artırım talebi onaylandı 
mı?

Bütçenin artırılması

Bütçe istenilen miktarda artırıldı 
mı?

İhtiyaçların ve malzemelerin azaltılarak 
bütçenin dengelenmesi

H E

HE

E H

Bilgi İşlem Daire 
Başkanı

Bilgi İşlem Daire 
Başkanı

Bilgi İşlem Daire 
Başkanı

Bilgi İşlem Daire 
Başkanı

REKTÖR

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanı

Bilgi İşlem Daire 
Başkanı

Bilgi İşlem Daire 
Başkanı,

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanı

 

170



 

İZİN VE RAPOR ALMA SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.026 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİDB DAİRE BAŞKANI  

 

BAŞLA

İzin veya rapor almak isteyen şef/
personelin talebini Şube Müdürüne 

iletmesi

BİTİR

İzin veya Rapor Almak İsteyen 
Kişi 

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Rapor Formu

İzin formu

İzin almak isteyen kişi Şube 
Müdürü mü?

Daire Başkanı ile görüşülmesi

İzin mi Rapor mu?

İzin veya Rapor Almak İsteyen 
Kişi 

İlgili Şube Müdürü

Birim İzin Sorumlusu/Rapor Talep 
Eden Kişi tarafından rapor bilgisinin 

Pusula Bilgi Sistemine girilmesi

Pusula Bilgi Sisteminden rapor 
bilgilerinin girişinin yapılması

Pusula Bilgi Sisteminden izin formunun 
doldurulması

E

H

İzin

Rapor

Formun Onaylanması

Formun kişinin dönüş tarihine kadar 
bekletilmesi

Kişinin izinden dönüşünden sonra 
forma evrak tarih ve sayısı verilmesi

Yı l sonunda izin formlarının Yıllık İzin 
raporu ile birlikte kontrol edilerek 

Personel Daire Başkanlığına 
gönderilmesi

Yıllık İzin  Listesi ve İzin/Rapor 
Formları

H

İzin veya Rapor Almak İsteyen 
Kişi veya Birim İzin sorumlusu

İzin veya Rapor Almak İsteyen 
Kişi veya Birim İzin sorumlusu

İzin veya Rapor Almak İsteyen 
Kişi 

İlgili Şube Müdürü

Formun Onaylanması

E

E

H

Bilgi İşlem Daire Başkanı

Sekreter

Sekreter

Sekreter

İzin ve ya Rapor formu

İzin ve ya Rapor formu

İzin ve ya Rapor formu

İzin ve ya Rapor formu
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ANKET TALEP SÜRECİ 

Doküman No SD.BiDB.027 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİDB DAİRE BAŞKANI  

 

BAŞLA

Resmi yazı ile Anket Talebi Bilgi İşlem 
Daire Başkanlığına gönderilmesi

Gelen yazıya istinaden anketin 
oluşturulması

BİTİR

Talepte Bulunan Birim Yetkilisi

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 
Anket Modülü Sorumlusu

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Anketin yapılabilirliğine dair Genel 
Sekreterlik Biriminden onay 

alınmış mı?

E

H

Resmi YazıTalepte Bulunan Birim Yetkilisi

Anket bilgilerinin talep eden birime 
gönderilmesi

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı Resmi Yazı
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BİLİMSEL ÇALIŞMA İÇİN ANONİM VERİ 
TALEP SÜRECİ 

Doküman No SD.BiDB.028 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİDB DAİRE BAŞKANI  

 

 
 
 

BAŞLA

Resmi yazı ile Bilimsel Veri talebi Bilgi 
İşlem Daire Başkanlığına gönderilir

Gelen yazıya istinaden kişisel veri 
içermeyen veri listesinin excel formatında 

oluşturulması

BİTİR

Talepte Bulunan Birim Yetkilisi/
Personel

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı İlgili 
veri ile ilgili Bilgi Sisteminden   

Sorumlu Personel

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Verilerin alınabilmesi için Genel 
Sekreterlik onayı var mı?

E

H

Resmi YazıTalepte Bulunan Birim Yetkilisi/
Personel

Verilerin talep eden birime/personele 
gönderilmesi

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı Resmi Yazı
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HATA/İYİLEŞTİRME/YENİ İSTEK SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.032 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİDB DAİRE BAŞKANI  

 

BAŞLA

Bildirim konusu olarak bildirim ile ilgili 
olan alanın işaretlenmesi

Bildirim ile ilgili bir dosya 
yüklenecek mi?

Eklenti alanından «Dosya Seç» butonuna 
tıklanarak ilgili dosyanın yüklenmesi

BİTİR

E

H

Bildirim Sahibi Personel

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Bildirim Talep Formu

Pusula Bilgi Sistemi> F1 Bildirim Takip 
Sistemi > BİDB Bildirim İşlemleri > Bildirim 

Talebi sayfasına giriş yapılması

Bildirim şekli (e‐form,telefon vb…) ve 
Bildirim tipi (hata,yeni istek,iyileştirme/

öneri) seçiminin gerçekleştirimesi

Bildirim ile ilgili başlık ve açıklama alanları 
girişinin yapılması

«Kaydet» butonuna basılması ile bildirim 
takip numarasının verilmesi 

Bildirim Talep Formu

Bildirim Talep Formu

Bildirim Talep Formu

Bildirim Talep Formu

Bildirim Sahibi Personel

Bildirim Sahibi Personel

Bildirim Sahibi Personel

Bildirim Sahibi Personel

Bildirim Sahibi Personel/F1 
Bilgi Sistemi
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PUSULA / DYS YETKİLENDİRME SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.033 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİDB DAİRE BAŞKANI  

 

BAŞLA

Otomatik olarak verilen yönetici 
yetkilerinin kişinin fakülte sekreteri, 
dekan gibi bir unvana atanması veya 
görevlendirmesinin Personel Daire 
Başkanlığı tarafından yapılması 

Resmi Yazı veya F1 Bildirim Takip 
Sistemi üzerinden talep var mı?

Taleplerin incelenerek uygun taleplerin 
yetkilendirme işlemlerinin yapılarak 

bildirim ve yazının kapatılması

BİTİR

E

H

Pusula Bilgi Sistemleri

Yetkilendirme İstenen 
Personelin Birimi veya İlgili 

Personel

İstenen Yetkilendirmeden 
Sorumlu Bilgi İşlem Daire 
Başkanlığı  Personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Resmi Yazı/F1 Bildirim Kaydı

Otomatik olarak unvana bağlı bir 
yetkilendirme mi?

E

H Atama veya Görevlendirme 
Yazısı
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RAPORLAMA VE REVİZE SÜRECİ 

Doküman No SD.BiDB.034 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİDB DAİRE BAŞKANI  

 

BAŞLA

Raporu isteyen birimdeki personel ile toplantı 
yapılarak rapor tasarımına karar verilmesi

Rapordaki veriler ile ilgili hata mevcut 
mu?

Hatanın alındığı hata açıklamasını ve hangi 
veriler seçildiğinde hata alındığı ile ilgili rapor 

kodunu içeren rapor şablonunun 
doldurularak F1 Bildirim kaydına eklenmesi

BİTİR

E

H

Rapor sahibi birim personeli ve 
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı ilgili 

personeli

Raporun bilgi sisteminden 
sorumlu Analiz ve Eğitim Şube 

Müdürlüğü personeli

Raporun bilgi sisteminden 
sorumlu Analiz ve Eğitim Şube 

Müdürlüğü personeli

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Toplantı  Kararları/F1 Bildirim 
Kaydı

Yeni bir rapor tasarımı mı yapılacak?

E

H

Raporda istenen revizeye ait yeni alan veya 
parametre bilgilerini içeren rapor şablonun 
doldurularak F1 Bildirim kaydına eklenmesi

Raporun bilgi sisteminden 
sorumlu Analiz ve Eğitim Şube 
Müdürlüğü  ve Yazılım Şube 

Müdürlüğü personeli

F1 Bildirim Kaydı

F1 Bildirim Kaydı

Rapor Şablonuna uygun olarak hata/revize/
yeni rapor tasarımının tamamlanarak 

bildirimin teste alınması
Raporlama ve İstatistik Şefliği 

Personeli

Raporda istenen yeni rapor tasarımına ait  
alan,  parametre ve  bilgilerini içeren rapor 
şablonun doldurularak F1 Bildirim kaydına 

eklenmesi

Rapor şablonuna uygun düzenleme 
tamamlandı mı?

Rapor sahibi birim personeli ve 
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı ilgili 

personeli

Raporun bilgi sisteminden 
sorumlu Analiz ve Eğitim Şube 

Müdürlüğü personeli

Eksik düzenleme ile ilgili dönüşe uygun olarak 
düzenlemenin yapılması

E
H

Raporun bilgi sisteminden 
sorumlu Analiz ve Eğitim Şube 

Müdürlüğü personeli

Raporlama ve İstatistik Şefliği 
Personeli

F1 Bildirim Kaydı
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ŞİFRE SIFIRLAMA SÜRECİ 

Doküman No SD.BiDB.035 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİDB DAİRE BAŞKANI  

 

BAŞLA

Talep sahibi personel mi?

Personel sicil no, kimlik bilgileri ve cep 
telefonu bilgisi ile ilgili soruların 

cevaplanması

BİTİR

E

HŞifre Sıfırlama Talebinde 
Bulunan Kişi

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı Çağrı 
Merkezi Personeli/Ldap Sistemi

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Ldap Kayıtları

Ldap Kayıtları

Cep telefonu bilgisi doğru mu?

Cep telefonu bilgisinin teyit ile 
güncellenmesi ve Şifre sıfırlanması ile sms 

ile yeni şifre gönderiminin 
gerçekleştirilmesi

Öğrenci  no, kimlik bilgileri ve cep 
telefonu bilgisi ile ilgili soruların 

cevaplanması

H

Şifre sıfırlanması ile sms ile yeni şifre 
gönderiminin gerçekleştirilmesi

E

Şifre Sıfırlama Talebinde 
Bulunan Kişi

Şifre Sıfırlama Talebinde 
Bulunan Kişi

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı Çağrı 
Merkezi Personeli/Ldap Sistemi

Ldap Kayıtları
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WEB SERVİSİ İLE VERİ ALMA TALEP 
SÜRECİ 

Doküman No SD.BiDB.036 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİDB DAİRE BAŞKANI  

 

BAŞLA

Resmi yazı ile Web servisi üzerinden veri 
alma talebinin  Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığına gönderilmesi

Gelen yazıya istinaden verileri içeren web 
servisinin  oluşturulması

BİTİR

Talepte Bulunan Birim/Kurum 
Yetkilisi

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 
Verilerle ilgili  Bilgi Sisteminden 

Sorumlu Personel

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Web servisi ile veri alınmasına dair  
Genel Sekreterlik Biriminden onay 

alınmış mı?

E

H

Resmi YazıTalepte Bulunan Birim/Kurum 
Yetkilisi

Web servisinin talep eden birime/kuruma 
gönderilmesi

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı Resmi Yazı
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YERLEŞEN ÖĞRENCİ VERİ AKTARIM 
SÜRECİ 

Doküman No SD.BiDB.037 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİDB DAİRE BAŞKANI  

 

BAŞLA

Web servisi üzerinden üniversiteye 
yerleşen öğrencilerin nüfus bilgileri, 

yerleşme bilgilerinin alınması 

Çekilen verilerin nüfus tablosuna ve 
Öğrenci Bilgi Sistemindeki öğrencilikle 
ilgil i tablolara yazılması ve öğrenci 

numaralarının verilmesi

BİTİR

YÖKSİS

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Yerleşen öğrenci verileri YÖKSİS 
tarafından yayınlandı mı?

E

H

Yerleşme bilgileri/Nüfus bilgileriBilgi İşlem Daire Başkanlığı

Nüfus bilgileri/Yerleşilen 
program/Öğrenci no
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DYS YAZI İPTAL SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.038 

Yayın Tarihi 31.10.2019 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİDB DAİRE BAŞKANI  

 

BAŞLA

 F1 Bildirim Takip Sistemi üzerinden varsa 
evrak numarası ve tarihi, evrak konusu, 
evrakı yazan kişi bilgilerinin belirtilerek 

evrak iptal nedenin belirtilmesi

 F1 Bildirim Takip Sistemi 
üzerinden talep var mı?

Taleplerin incelenerek uygun taleplerin 
evrak iptal işlemlerinin yapılarak 

bildirimin kapatılması

BİTİR

E

H

Evrak İptalini İsteyen Personel

DYS Sistem Sorumlusu

DYS Sistem Sorumlusu

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Yanlış hazırlanan veya hataya 
düşen evrak mı?

E

H

F1 Bildirim Kaydı

F1 Bildirim Kaydı

F1 Bildirim Kaydı
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DONANIM TALEP SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.039 

Yayın Tarihi 30.10.2023 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİDB DAİRE BAŞKANI  
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 
 

1- Hukuki görüşlerin hazırlanması 
 

  

 

Hukuki görüş talebini içeren yazılar ve yazıların ekleri incelenir; hukuki görüş istenen 

konuyla ilgili olarak bilgi ve belge yönünden eksiklik olup olmadığı denetlenir.  Eksiklik 

tespit edilmesi halinde; ihtiyaç duyulan bilgi ve belgelerin gönderilmesi istenir. 

Bilgi ve belge yönünden eksiklik bulunmadığının tespiti veya eksikliklerin giderilmesi 

üzerine; normlar hiyerarşisi dikkate alınarak konu ile ilgili mevzuat taranır. 

Emsal alınabilecek yargı kararı olup olmadığı, aynı konuda daha önce Hukuk Müşavirliğince 

ve hukuki görüş bildirme konusunda yetkili ve görevli Üniversite dışı makam veya merciler 

tarafından açıklanmış görüş bulunup bulunmadığı araştırılır. 

İlgili mevzuat hükümleri, yargı içtihatları, daha önce açıklanmış görüşler birlikte 

değerlendirilerek gerekçeli olarak hukuki görüş oluşturulur. Görüş yazısı imza ve kontrol 

aşamaları tamamlandıktan sonra evrak kayıt işlemleri yapılarak ilgili birime gönderilir. 

 
 

2-  Hukuk Müşavirliğinden bir temsilcinin de hazır bulunması istenen toplantılara 

katılmak 
 

 

Toplantı konusu/gündemi ve tarihi ile ilgili ilgili bildirimin gelmesi akabinde, mevcut ve 

güncel bilgiler araştırılır. Konu hukuki yönüyle incelenir. Yürürlükteki mevzuatın ilgili 

hükümleri, diğer üniversitelerin benzer konulu yasal düzenlemeleri ve konuyla ilgili 

olabilecek yargı içtihatları araştırılır. Toplantıya katılım sağlanır. 

  

 

3- Üniversite aleyhine açılan davalara/icra takiplerine cevap verilmesi ve dosya takibi 
 

 

Üniversite aleyhine açılan davalarda, dava evrakının havale ve kayıt işlemleri yapıldıktan 

sonra ilgili birimden cevap ve savunmaya esas bilgi ve belgelerin, yasal süreleri de dikkate 

alarak göndermesi istenir. Yeni dava dilekçesine, cevap ve savunmaya esas belgeleri içerecek 

şekilde dosya oluşturulur. Konu ile ilgili mevzuat taranır. Emsal alınabilecek yargı kararı 

bulunup bulunmadığı araştırılır. Mevzuat hükümleri ve varsa yargı içtihatları ve ilgili 

birimden savunma ve cevaba esas olmak üzere gönderilen bilgi ve belgeler birlikte 

değerlendirilerek cevap ve savunma oluşturulur ve son kontrolleri yapıldıktan sonra ilgili 

Mahkemesine verilir. Hazırlanan belgelerin bir nüshaları oluşturulan dosyalara takılır. 

Duruşmalar ilgili avukatlar tarafından takip edilir. Karşı taraftan verilen cevaplar, bilirkişi 

raporları vb yazılara gerekli cevap ve itirazlar yapılır. Karar verildiğinde sonucundan ilgili 

birimlere yazı ile bilgi verilir. Yasal süresi içerisinde karara karşı varsa gerekli itirazlar 

yapılır, üst yargı yoluna başvurulur. Neticesinden yine ilgili birimlere yazı ile bilgi verilir.  

 

Üniversite aleyhine açılan icra takiplerinde, takibin usulüne uygun açılıp açılmadığı 

denetlenir. Esas yönünden incelenmesi ve gerçekten borcun mevcut olup olmadığının 

belirlenmesi için takip evrakı ilgili birime iletilir. Usul ve esas yönünden hukuka aykırı 

olduğu sonucuna varılan takiplere karşı yasal yollara başvurulur. İcra takibinde bir aykırılık 

yok ise, yasal süresinde ödeme yapılması için ilgili harcama birimine yazı yazılır. Hazırlanan 

belgelerin bir nüshaları oluşturulan dosyalara takılır. 
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4- Üniversite tarafından dava ve takiplerin açılması ve dosya takibi 
 

 

Üniversite tarafından dava açılması veya icra takibi başlatılması gereken durumlarda, bu 

hususta gereğinin yapılması için ilgili birimden veya Rektör imzası ile gelen yazı ve ekleri 

incelenir. Eksiklik bulunması halinde bilgi ve belgelerin tamamlanması istenir. Dava veya 

takip dosyaları oluşturulur. Uyuşmazlıkla ilgili mevzuat ve yargı içtihatları taranır. Usul ve 

esas yönünden incelemeler tamamlandıktan sonra başvurulacak hukuki yol belirlenir. 

Davanın açılması veya takibin başlatılması için gerekli belgeler hazırlanır. Dava veya takip 

belgeleri, son kontrolleri yapıldıktan sonra ilgili merciine verilir. Hazırlanan belgelerin bir 

nüshaları oluşturulan dosyalara takılır. Duruşmalar ilgili avukatlar tarafından takip edilir. 

Karşı taraftan verilen cevaplar, bilirkişi raporları vb yazılara gerekli cevap ve itirazlar yapılır. 

Karar verildiğinde sonucundan ilgili birimlere yazı ile bilgi verilir. Yasal süresi içerisinde 

karara karşı varsa gerekli itirazlar yapılır, üst yargı yoluna başvurulur. Neticesinden yine ilgili 

birimlere yazı ile bilgi verilir. 

İcra takip işlemleri, haciz talepleri vb işlemler yürütülür. 

 
 

 

5- Sözleşme, ihtarname, ihbarname gibi hukuki metinlerin hazırlanması/incelenmesi 
 

 

Hukuki metinlerin hazırlanması/incelemesi yönünde ilgili birimlerden gelen talep yazıları 

incelenir. Hukuki metin düzenlenmesi ihtiyacını doğuran olay; ortaya çıkışı, gelişimi ve 

sonuçları itibarıyla değerlendirilir. Yürürlükteki mevzuat ve konuya ilişkin yargı içtihatları 

araştırılır. Temel amaçlar belirlendikten sonra, aynı veya benzer amaca yönelik daha önce 

hazırlanmış metinler de değerlendirilerek amaca elverişli hukuki metin/hukuksal görüş 

hazırlanır. İlgili dosyası belirlendikten veya oluşturulduktan sonra son kontrolleri yapılarak 

resmi yazıyla ilgili birime gönderilir. 

 
 

 

6- Beyaz kod bildirimlerinde hukuki yardım sağlamak 

 

 

Üniversite Sağlık Uygulama ve Araştırma Merkezinde (Hastane) çalışmakta olan 

personellere karşı, görevini ifa ettiği sırada hasta ve/veya yakınları tarafından gerçekleştirilen 

şiddet eylemleri ile ilgili olarak,  Beyaz kod vermeleri ve Üniversite avukatlarından hukuki 

yardım talep etmeleri akabinde, olay tutanakları, hukuki yardım talebi vb belgeler ile bir 

dosya oluşturulur. Avukata dosyanın havalesi yapılır. İlgili avukat tarafından, dosyanın 

safahatine göre Savcılık/Ceza Mahkemesi’ne mağdur personel vekili olarak katılma 

talebinde bulunulur. Mağdur ile irtibata geçilerek, duruşmalara katılma, beyanda bulunma 

vb. yargısal işlemler yürütülür. Dosyada karar verilmesi akabinde, kararın ilgili personele 

tebliği için Merkez Başhekimliğine yazı yazılır. Karara bir itirazı olup olmadığı konusunda 

mağdur personel ile görüşülür. Mağdurun talebine göre gerekli işlemler, itirazlar vs 

yürütülür. Neticesinden yine ilgili kişi ve birimlere bilgi verilir. 
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7- Arabuluculuk toplantıları 

 

 

Üniversitemize karşı arabuluculuk başvurusunda bulunulduğunun ilgili arabulucu tarafından 

telefon, e-mail veya posta ile Müşavirliğimize bildirilmesi ve arabuluculuk toplantısı davet 

yazısı örneğinin Müşavirliğimize iletilmesi akabinde, arabuluculuk dosyası oluşturularak 

arabuluculuk; başvuruda bulunan kişinin görev yaptığı birime göre ilgili Arabuluculuk 

Komisyonu üyelerine toplantı gün ve tarihi resmi yazı ile bildirilir. İlgili birimden gerekli 

belgeler, anlaşıp anlaşmama hususundaki görüşleri ve hesaplama tablosu istenir. İlgili 

belgelerin gelmesiyle, Komisyon üyeleri ile birlikte toplantılara katılım sağlanarak 

arabuluculuk faaliyetleri başlatılır. Toplantı tutanakları ilgililerince ıslak/e-imza ile 

imzalanarak dosyasına takılır. Toplantının sonucuna göre gerekli işlemler yürütülür. 
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SORUMLU DÖKÜMANLARAVANSTAN YAPILAN ÖDEMELER SÜRECİ

Mahkeme

Strateji Daire 

Başkanlığı

Hukuk Müşavirliği

Hukuk Müşavirliği

Başla

Mahkeme Kararı, 

Tebligat 

Masrafları

Mahkemenin yargılama süreci 

bitene kadar (kanun yolları 

dahi) kararlarının ve ara 

kararları v.s göre Tebliğ 

Edilmesi

Adliyede 

Masrafın 

Yatırılması

Mahkeme 

Tarafından 

Düzenlenen Gider 

Pusulasının 

Alınması

Gider Pusulası

Gider Pusulasının 

Alınarak Gider 

Kalemi Olarak 

Düşülmesi

Bitiş

Harcama Pusulası
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SORUMLULAR DOKÜMANLARHACİZ İHBARNAMESİ SÜRECİ

Rektörlük / Adliye / 

Kurum İçi Birimler

Hukuk Müşaviri

Hukuk Müşaviri

Avukatlar

Hukuk İşleri 

Personeli

 Kurum İçi Birimler

Başla

Haciz 

İhbarnamesinin 

Gönderilmesi

Gelen Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Gelen Evrakların 

Dosyalanması

Evrakla İlgili 

Birimlerden Bilgi, 

Belge, Görüş 

Alınması ve Haciz 

Konulmasının 

İstenmesi 

İlgili Birimden 

Cevap ve Belge 

Gelmesi

İlgili Dilekçenin 

Yazılması

Giden Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Dilekçe ve İlgili 

Belgelerin 

Adliyeye Teslim 

Edilmesi

Bitiş

Tebligat

Haciz İhbarnamesi

Davanın 

Avukatlara Tevzi 

Edilmesi

Tevzi Defteri

Gelen Evrak 

Defteri

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Gelen – Giden 

Evrak Defteri

 Giden Evrak 

Defteri

Dilekçe
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SORUMLU DÖKÜMANLARHUKUKİ MÜTAALALAR SÜRECİ

Rektörlük Makamı

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk Müşaviri

Başla

 Rektörlük Makamına Gelen 

Hukuki Mütaalaların yazı işleri 

müdürlüğü tarafından İletilmesi

Gelen Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Gelen Evrakların 

Dosyalanması

Mütaalaların Hukuk 

Müşavirliği Adına 

Yazılması 

Giden Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Mütaala 

Dilekçesi

Mütaalaların 

Avukatlara 

Tevzi Edilmesi

Tevzi Defteri

Gelen  Evrak 

Defteri

Rektörlük 

Makamından 

Teslim Alınması

İlgili Birime Üst 

Yazı İle 

Gönderilmesi

Rektörlük 

Makamına 

Sunulması

Bitiş

Üst Yazı, 

Mütaala

Avukatlar

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Gelen Evrak 

Defteri

Gelen – Giden 

Evrak Defteri

 Giden Evrak 

Defteri
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SORUMLULAR DOKÜMANLARKurum Alacağının Terkini Süreci

İlgili Birim

Başla

Terkin ile ilgili 

evraklar

Bitiş

Bilgi ve belgelerin 

alınması

Hukuk biriminin 

görüş bildirmesi

Borç Miktarı 

1Milyon TL 

üzerinde mi?

Borç terkininin 

teklif edilmesi

Hukuk 

Müşavirliği

Harcama 

Yetkilisi

Üst yöneticinin 

borç terkinine 

karar vermesi
Rektör

Borç terkin 

Edildi mi?

E

Kurumun 

Alacaklı 

Olduğu İcra 

Takipleri 

Süreci

H

< 1 Milyon

Borç Miktarı

Terkin için görüş 

alınması

Hukuki 

Uyuşmazlık 

Komisyonu

Üst yöneticinin 

borç terkinini teklif 

etmesi
Rektör

İlgili Bakanlık borç 

terkinine karar 

vermesi
M.E.B

> 1 Milyon

1Milyon< Borç Miktarı < 10 Milyon

1

 Borç Miktarı > 10 Milyon

2

Hukuki Görüş 

Belgesi

Teklif Yazısı

Karar Yazısı

Hukuki Görüş 

Belgesi

Teklif Yazısı

Karar Yazısı
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SORUMLULAR DOKÜMANLARKURUM ALACAĞININ TERKİNİ SÜRECİ

1

M.E.B Hukuki 

Uyuşmazlık 

Değerlendirme 

Komisyonu, Maliye 

Bakanlığı

Borç terkini için 

görüş alınması

İlgili bakanlığın 

borcun terkinini 

teklif etmesi

Borcun Terkinine 

karar verilmesi

M.E.B

Bakanlar Kurulu

2

Hukuki Görüş 

Belgesi

Teklif Yazısı
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SORUMLULAR DOKÜMANLAR
KURUM TARAFINDAN AÇILAN ADLİ VE İDARİ YARGI DAVALARI 

SÜRECİ

Rektörlük Makamı

 Kurum İçi Birimler

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Avukatlar

Başla

Gelen Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Gelen Evrakların 

Dosyalanması

Evrakla İlgili 

Birimlerden Bilgi, 

Belge, Görüş 

İstenmesi 

İlgili Birimden 

Cevap ve Belge 

Gelmesi

İlgili Dilekçenin 

Yazılması

Giden Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Dilekçe ve İlgili 

Belgelerin 

Adliyeye Teslim 

Edilmesi

Dava Dilekçesi

Davanın 

Avukatlara Tevzi 

Edilmesi

Tevzi Defteri

Gelen Evrak 

Defteri

Dava Açılması 

İçin Talepte 

Bulunulması

Yargılama 

Süreci

Bitiş

Dava Dilekçesi,

 Cevaba Cevap Dilekçesi

Delil Dilekçesi, 

Bilirkişi raporuna Beyan Dilekçesi

 Giden Evrak 

Defteri

Hukuk Müşaviri

Gelen Evrak 

Defteri

Hukuk Müşaviri

Giden Evrak 

Defteri
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SORUMLULAR DOKÜMANLARYARGILAMA SÜRECİ

Mahkeme

Hukuk Müşavirliği

Hukuk Müşavirliği

Hukuk Müşavirliği

Hukuk Müşavirliği

Mahkeme Kararı

Başla

Mahkeme 

Kararının 

Gönderilmesi

Mahkeme 

Kararının Tebliğ 

Edilmesi

Mahkeme 

Kararının İlgili 

Birimlere 

Bildirilmesi

Dava Lehte mi?

Temyiz 

Dilekçesine 

Cevap Verilmesi

Temyiz Edilmesi

Lehte ve Temyiz Edilirse Aleyhe ise

Bitiş

Tebligat

Temyiz Dilekçesi

Temyize Cevap 

Dilekçesi

Mahkeme Kararı

Karar Düzeltme 

Yolu

Karar Düzeltme 

Dİlekçesi

Kurum tarafından istenirse

Karar düzeltme 

dilekçesine cevap 

Dilekçesi

Karşı tarafça isterse

Karar Düzeltme  

Dilekçesi,

Karar düzeltmeye 

Cevap Dilekçesi
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SORUMLULAR DOKÜMANLARKURUM TARAFINDAN ÇEKİLEN İHTARNAME SÜRECİ

Kurum İçi 

Birimler

Avukatlar

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk Müşaviri

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk Müşaviri

Başla

Gelen Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Gelen Evrakların 

Dosyalanması

Evrakla İlgili 

Birimlerden Bilgi, 

Belge, Görüş 

İstenmesi 

İlgili 

İhtarnamenin 

Yazılması

Giden Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

İhtarname

Tebligat

İhtarname 

Konusu 

Belgelerin  

Avukatlara Tevzi 

Edilmesi

Tevzi Defteri

Gelen Evrak 

Defteri

İhtarname 

Evraklarının 

Gönderilmesi

Yargılama 

Süreci

(Gerekirse )

Bitiş

İhtarname ve 

İlgili Belgelerin 

İlgili Kuruma 

Teslim Edilmesi

Gelen – Giden 

Evrak Defteri

İhtarname 

Evrakları
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SORUMLULAR DOKÜMANLARYARGILAMA SÜRECİ

Mahkeme

Hukuk Müşavirliği

Hukuk Müşavirliği

Hukuk Müşavirliği

Hukuk Müşavirliği

Mahkeme Kararı

Başla

Mahkeme 

Kararının 

Gönderilmesi

Mahkeme 

Kararının Tebliğ 

Edilmesi

Mahkeme 

Kararının İlgili 

Birimlere 

Bildirilmesi

Dava Lehte mi?

Temyiz 

Dilekçesine 

Cevap Verilmesi

Temyiz Edilmesi

Lehte ve Temyiz Edilirse Aleyhe ise

Bitiş

Tebligat

Temyiz Dilekçesi

Temyize Cevap 

Dilekçesi

Mahkeme Kararı

Karar Düzeltme 

Yolu

Karar Düzeltme 

Dİlekçesi

Kurum tarafından istenirse

Karar düzeltme 

dilekçesine cevap 

Dilekçesi

Karşı tarafça isterse

Karar Düzeltme  

Dilekçesi,

Karar düzeltmeye 

Cevap Dilekçesi
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SORUMLU DÖKÜMANLARKURUM TARAFINDAN YAPILAN DELİL TESPİTİ SÜRECİ

Rektörlük

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk Müşaviri

Hukuk İşleri 

Personeli

Avukatlar

Başla

Gelen Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Gelen Evrakların 

Dosyalanması

Tespit 

Dilekçesinin 

Yazılması

Giden Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Davanın 

Avukatlara Tevzi 

Edilmesi

Evrakların 

Gönderilmesi

Tespit Dilekçesinin 

ve İlgili Belgelerin 

Mahkemeye 

Teslim Edilmesi

Bitiş

Mahkemece 

Tespit Süreci

Tevzi Defteri

Gelen Evrak Defteri

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Mahkeme

Gelen Evrak Defteri

 Giden Evrak 

Defteri

Tespit Dilekçesi

Giden Evrak Defteri
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SORUMLU DÖKÜMANLARMAHKEME TESPİT SÜRECİ

Tespit Tutanağı ve 

Raporu

Mahkeme Heyeti 

Tarafından İlgili 

Birime Gidilmesi

Bitiş

Tespit Raporunun 

Tanzim Edilmesi

Başla

 Mahkeme Heyeti 

Tarafından Tespit 

Yapılması

Mahkeme

Mahkeme

Mahkeme

Davanın açılmasıHukuk Müşavirliği

 

195



SORUMLULAR DOKÜMANLARKURUMA KARŞI AÇILAN ADLİ VE İDARİ YARGI DAVALARI SÜRECİ

Adli ve İdari Yargı

Kurum İçi Birimler

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Avukatlar

Hukuk İşleri 

Personeli

Başla

Gelen Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Gelen Evrakların 

Dosyalanması

Evrakla İlgili 

Birimlerden Bilgi, 

Belge, Görüş 

İstenmesi 

İlgili Birimden 

Cevap ve Belge 

Gelmesi

İlgili Dilekçenin 

Yazılması

Giden Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Dilekçe ve İlgili 

Belgelerin 

Adliyeye Teslim 

Edilmesi

Cevaba Cevap Dilekçesi

Delil Dilekçesi,

Bilirkişi Raporuna Beyan  Dilekçesi

Davanın 

Avukatlara Tevzi 

Edilmesi

Tevzi Defteri

Gelen  Evrak 

Defteri

Dava 

Dilekçelerinin 

Gönderilmesi

Yargılama 

Süreci

Bitiş

 Giden Evrak 

Defteri

Hukuk Müşaviri

Davaya Cevap 

Dilekçesi

Gelen Evrak 

Defteri

Hukuk Müşaviri

Giden Evrak 

Defteri

Gelen Evrak 

Defteri

 Giden Evrak 

Defteri
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SORUMLULAR DOKÜMANLARYARGILAMA SÜRECİ

Mahkeme

Hukuk Müşavirliği

Hukuk Müşavirliği

Hukuk Müşavirliği

Hukuk Müşavirliği

Mahkeme Kararı

Başla

Mahkeme 

Kararının 

Gönderilmesi

Mahkeme 

Kararının Tebliğ 

Edilmesi

Mahkeme 

Kararının İlgili 

Birimlere 

Bildirilmesi

Dava Lehte mi?

Temyiz 

Dilekçesine 

Cevap Verilmesi

Temyiz Edilmesi

Lehte ve Temyiz Edilirse Aleyhe ise

Bitiş

Tebligat

Temyiz Dilekçesi

Temyize Cevap 

Dilekçesi

Mahkeme Kararı

Karar Düzeltme 

Yolu

Karar Düzeltme 

Dİlekçesi

Kurum tarafından istenirse

Karar düzeltme 

dilekçesine cevap 

Dilekçesi

Karşı tarafça isterse

Karar Düzeltme  

Dilekçesi,

Karar düzeltmeye 

Cevap Dilekçesi
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SORUMLU DÖKÜMANLARKURUMA KARŞI YAPILAN DELİL TESPİTİ SÜRECİ 

Rektörlük/Kurum 

İçi Birimler

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk Müşaviri

Mahkeme

Avukatlar

Başla

Gelen Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Gelen Evrakların 

Dosyalanması

Tespite İlişkin 

Beyanımızın 

Yazılması

Giden Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Tespite İlişkin

Mahkeme Kararı

Tespit 

Dosyasının ve 

Tespit Sonucu 

Hazırlanan 

Raporun  

Avukatlara Tevzi 

Edilmesi

Tevzi Defteri

Gelen Evrak 

Defteri

Tespite itiraz 

Dilekçesinin ve İlgili 

Belgelerin İlgili 

Mahkemeye Teslim 

Edilmesi

Bitiş

Tespit Süreci

Tespit Evrakların 

Gönderilmesi 

veya Alınması

Mahkeme 

Heyetinin 

Gelmesi

Rektörlük/Kurum 

İçi Birimler

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Gelen  Evrak 

Defteri

Giden Evrak 

Defteri

Giden Evrak 

Defteri

 

  

198



SORUMLU DÖKÜMANLARTESPİT SÜRECİ

Tespit Tutanağı ve 

Raporu

 Mahkeme Heyeti 

Tarafından İlgili 

Birime Gidilmesi

Bitiş

Tespit Raporunun 

Tanzim Edilmesi

Başla

 Mahkeme Heyeti 

Tarafından Tespit 

Yapılması

Mahkeme

Mahkeme

Mahkeme
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SORUMLULAR DOKÜMANLARKURUMUN ALACAKLI OLDUĞU İCRA TAKİPLERİ SÜRECİ

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Avukatlar

Avukatlar

Başla

Gelen Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Gelen 

Evrakların 

Dosyalanması

Giden Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

Mahkeme 

Kararı, Borç 

Oluru

Tevzi Defteri

Gelen Evrak 

Defteri

İcra dosyasının  İcra 

Dairesine Teslim 

Edilmesi

Kurum İçi Birimlerden gelen evrakların 

ya da Mahkeme kararının tebliğ alınması

Dosyanın 

Avukatlara 

Tevzi Edilmesi

Takip 

Dosyasının 

Hazırlanması

Takip Talebi ve 

Ödeme 

Emrinin 

Hazırlanması

Alacak 

Tahsil Edildi 

Mi?

İcra Takibinin 

Devam Etmesi

Alacağın 

Strateji Daire 

Başkanlığı’na 

Yatırılması

E H

Bitiş

Takip Dosyası

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

 Giden Evrak 

Defteri

Takip Talebi, 

Ödeme Emri

Hukuk İşleri 

Personeli

Gelen Evrak 

Defteri

Hukuk Müşaviri
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SORUMLULAR DÖKÜMANLARKURUMUN BORÇLU OLDUĞU İCRA TAKİPLERİ SÜRECİ

Adliye/İcra Daireleri

Hukuk Müşavirliği

Hukuk Müşavirliği

Başla

Gelen İcra 

Takibine Tarih, 

Sayı ve Konu 

Verilmesi

Gelen 

Evrakların 

Dosyalanması

İcra Ödemeleri 

Mahkeme 

Kararı

Gelen  Evrak 

Defteri

İcra Takibinin 

Hukuk 

Müşavirliğine 

Gönderilmesi

Bitiş

Mahkeme 

Kararı ile 

Yapılan 

Ödemeler 

Süreci

Gelen Evrak 

Defteri
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SORUMLULAR DOKÜMANLARMAHKEME KARARIYLA YAPILAN ÖDEMELER SÜRECİ

Mahkeme veya İcra 

Daireleri

Hukuk Müşavirliği

Hukuk Müşavirliği

Harcama Yetkilisi

Hukuk Müşavirliği

E

H

Ödemenin 

Gerçekleştirilmesi

Bitiş

İcra Dairesine 

Beyanda 

Bulunulması

Ödeme Emrinin 

İmzalanması

Mahkeme Kararı, 

Tebligat

Başla

Ödeme Emri

Ödenek Talebi 

Yazısı

Ödenek Var 

mı?

Ödeme Emrinin 

İmzalanması

Ödenek Talebi İçin 

Strateji Daire 

Başkanlığına Yazı 

Yazılması

Ödeme Emri 

Belgesinin 

Düzenlenmesi

Mahkeme ve İcra 

Emri  Kararlarının 

Tebliğ Edilmesi

Mahkeme Kararı veya İcra 

Emrinde Belirtilen Kurum 

Borcunun Doğduğu Hizmetin 

Yürütüldüğü Birime  

Gönderilmesi

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Strateji Daire 

Başkanlığı

Ödeme Emri

Ödeme Emri

Strateji Daire 

Başkanlığı
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SORUMLULAR DOKÜMANLAR
NOTER VEYA RESMİ KURUMDAN GELEN İHTARNAME 

SÜRECİ

Noter/Resmi Kurum

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk İşleri 

Personeli

Hukuk Müşaviri

Avukatlar

Hukuk Müşaviri

Başla

Gelen Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

İhtarname İle İlgili 

Birimlerden Bilgi, 

Belge, Görüş 

İstenmesi 

İlgili Dilekçenin 

Yazılması

Giden Evraklara 

Tarih, Sayı ve 

Konu Verilmesi

İhtarnamenin 

Avukatlara Tevzi 

Edilmesi

İhtarnemelerin 

Gönderilmesi

Bitiş

İhtarnameye Cevap 

Dilekçesinin İlgili 

Kişiye yada Kuruma 

Gönderilmesi

İlgili Birimden 

Cevap ve Belge 

Gelmesi

 Kurum İçi Birimler

Cevap Dilekçesi

Tebligat

İhtarname

Tevzi Defteri

 Giden Evrak 

Defteri

Gelen – Giden 

Evrak Defteri

İhtara Cevap 

Dilekçesi
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 
İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 

HİZMET İÇİ EĞİTİM SÜRECİ

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 
Dokümanlar 

Şube 
Müdürü 

Şube 
Müdürü 

Şube 
Müdürü 

Şube 
Müdürü 

Şube 
Müdürü 

Temizlik
Şefi

Şube 
Müdürü 

BELİRLENEN EĞİTİM PROĞRAMI VE EĞİTİMİ VERECEK KİŞİLER 
HAKKINDA OLUR ALINMAK ÜZERE ÜST YÖNETİCİYE HAZIRLANAN 

RESMİ YAZI GÖNDERİLİR 

HİZMET İÇİ EĞİTİM KONUSU İHTİYACA GÖRE BELİRLENİR 
VE EĞİTİM PROĞRAMININ NE ŞEKİLDE YAPILACAĞININ 

PLANI HAZIRLANIR 

EĞİTİM SONUNDA EĞİTİM RAPORU DÜZENLENİR 
HİZMET İÇİ EĞİTİM TAMAMLANIR 

HAZIRLANAN EĞİTİM PROGRAMI ÇERÇEVESİNDE EĞİTİMİN 
NEREDE VE KİMLER TARAFINDAN VERİLECEĞİ BELİRLENİR 

BELİRLENEN EĞİTİM PROĞRAMI VE EĞİTİMİ VERECEK KİŞİLER 
HAKKINDA OLUR ALINMAK ÜZERE ÜST YÖNETİCİYE HAZIRLANAN 

RESMİ YAZI GÖNDERİLİR

EĞİTİME KATILACAK OLAN PERSONEL BELİRLENİR, ÜST YÖNETİCİ 
ONAYI ALINIR  

KATILIM LİSTESİ HAZIRLANIR VE İMZALATILIR 
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İŞ AKIŞ SÜRECİ FORMU

İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI
Doküman No
İlk Yayın Tarihi 13.10.2023

TEMİZLİK HİZMETLERİ İŞLEM SÜRECİ
Revizyon Tarihi
Revizyon No
Sayfa 1/1

SORUMLU İŞ AKIŞI KAYIT/DÖKÜMAN

Daire 
Başkanlığı 
Temizlik 
İşleri 
Sorumlusu

Daire 
Başkanlığı 
Temizlik 
İşleri 
Sorumlusu 

Açık ve kapalı alanın m² sine göre eleman sayısı
ve temizlik malzemelerinin tespit edilmesi

Daire 
Başkanlığı 
Temizlik
İşleri 
Sorumlusu 

Daire 
Başkanlığı 
Temizlik 
İşleri 
Sorumlusu

Daire 
Başkanlığı 
Temizlik 
İşleri 
Sorumlusu 

Daire 
Başkanlığı 
Temizlik 
İşleri 
Sorumlusu 

Temizliği yapılacak alanın sorumluya bildirilmesi

Genel Temizlik İşleri 
Kontrol formları ve 4857 
sayılı İş Kanunu

Belirlenen noktalara gerekli sayıda eleman gönderilmesi

Temizlik personel şefi tarafından yapılan hizmetlerin kontrolü

Destek hizmetler şube müdürü tarafından denetlenmesi

Daire başkanlığına bilgi verilmesi
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Lojman İade Alma Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

Lojmanı kullanan personelden eksikliklerin giderilmesi talep edilir

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), Üst Yazı

Ödemeler Tahsil Edilir

Kamu Konutları Geri Alma 

TutanağıŞube Müdürü
Memur

Kamu Konutları Geri Alma Tutanağı (8) sayıllı cetvel İmzalanarak Lojman Geri 
Teslim Alınır.

Anahtar teslim alınır.

Lojman iade dilekçesi gelirTalep Sahibi

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), Dilekçe

Demirbaş ve mefruşatı 
gösterir (7) Sayılı Cetvel 

ve

Taahhütname

Şube Müdürü
Memur

Maaş Bordrosu, Banka 

Dekontu

BİTİR

BAŞLA

Teslim alma evrakları hazırlanır ve Teknik Personelle birlikte daire kontrol
 edilir.

Talep sahibine  Lojman tahsis işlemleri başlatılır

Şube Müdürü
Memur

Teknik Personel

Kamu Konutları 
Yönetmeliği Eki demirbaş 
ve mefruşatı gösterir (7) 

Sayılı Cetvel ve 
Taahhütname,  Rapor, 

Tutanak

Şube Müdürü
Memur

Teknik Porsonel

Şube Müdürü
Memur

Şube Müdürü
Memur

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), Üst Yazı

Eksik ve Noksanlık var mı?

Şube Müdürü
Memur

İdareye Kira, Elektrik

vb. Borç varmı?

Hayır

Hayır
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Lojman Tahsis Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

Talep sahibine bilgi verilerek işlem sonlandırılır

Doküman Yönetim Sistemi 
(DYS), Üst Yazı

Doküman Yönetim Sistemi 
(DYS), Kabul Dilekçesi, Ret 

Dilekçesi

Kamu Konutları Giriş Tutanağı (6) sayılı cetvel düzenlenerek imzalanır.

Cetvel ve TaahhütnameŞube Müdürü

Memur

Kamu Konutları Yönetmeliği Eki demirbaş ve mefruşatı gösterir (7) Sayılı 
Cetvel ve Taahhütname Düzenlenerek imzalanır.

Anahtar teslim edilerek Konut Teslim Edilmiş olur.

Lojmana başvuru yapacak personel Lojman Tahsis Modülü üzerinden Kamu 
Konutları Tahsis Talep Beyannamesini dolurarak başvurusunu yapar ve 

çıktısını imzalayıp bağlı olduğu birime teslim eder.

Talep Sahibi

PAÜ İnternet Sitesi Lojman 
Tahsis Modülü, Kamu 
Konutları Tahsis Talep 

Beyannamesi

Daire Başkanı

Şube Müdürü
Memur

Bilgilerin doğruluğu  teyit edildikten sona Konut Tahsis Komisyonu na sunulur Doküman Yönetim Sistemi 
(DYS), Üst Yazı

Komisyon Toplantı Karar 
Belgesi

İta Amiri

Şube Müdürü

Memur
Tutanak

BİTİR

BAŞLA

Kamu Konutları Tahsis Talep Beyannameleri Birimler tarafından kontrol 
edilir. Komisyona iletilmek

üzere İdari ve Mali İşler Başkanlığına gönderilir

Talep sahibine  Lojman tahsis işlemleri başlatılır

Şube Müdürü
Memur

Doküman Yönetim Sistemi 
(DYS), Üst Yazı

Komisyon Üyeleri

Şube Müdürü
Memur

Şube Müdürü
Memur

Doküman Yönetim Sistemi 
(DYS), Üst Yazı

Lojman Tahsis Komisyonu Tahsis Kararı

Şube Müdürü
Memur

Talep sahibi ilgili personel tahsis çıkan lojmanı kabul etti mi

Evet

Hayır
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Taşınır ve Taşınmaz Satış Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

Satışı yapılacak taşınmazın ada, pafta, parsel, tapu bilgileri, yüzölçümü ve 
krokisinin/ taşınırın teknik bilgilerinin istenilmesi.

Taşınmazın/ taşınırın tahmini satış bedelinin tespiti.
Bedel Tespit Komisyonu 

Tutanağı

Doküman Yönetim Sistemi 
(DYS), Şartname, 
Sözleşme tasarısı, 

Gerekliyse Ön Mali Kontrol,

İhale Komisyonu 
Görevlendirme yazıları

Yapılacak olan İhale usulüne göre hazırlıların yapılması

Doküman Yönetim Sistemi 
(DYS), Basın İlan Kurumu, 

ilan panosu
İta Amiri

Doküman Yönetim Sistemi 
(DYS)

İhalenin İlanı (uygun hallerde isteklilere davet de gönderilir)

İhale Komisyon Kararı

Ön Mali Kontrol (muhasebe birimince)

Doküman Yönetim Sistemi 
(DYS), Sözleşmeye davet 

yazısı

Rektörlük Makamı, Genel Sekreterlik Makamı veya ilgili birimden satış 
kararının gelmesi

Talepte Bulunan 
Makam,  Birim veya Kişi

Resmi yazı, dilekçe

İta Amiri İta amirinden Ön İzin alınması

Doküman Yönetim Sistemi 
(DYS), Ön İzin Belgesi

Doküman Yönetim Sistemi 
(DYS), Üst Yazı, Konu ile 

İlgili Ekler

İhalenin yapılması/ Gelen tekliflerin değerlendirilmesi ve ihale komisyon 
kararının yazılması

Üzerinde ihale kalan istekliye sözleşmeye davet yazısının gönderilmesi ve 
teslim edilmesi

Doküman Yönetim Sistemi 
(DYS), Üst Yazı

İhale dosyasının bir nüshasının takip amaçlı SGDB ve ilgili birime gönderilmesi

Şube Müdürü

Memur

BİTİR

BAŞLA

Taşınmaz İdare Komisyonunun satış /Taşınır satış kararı  alınması

İhale Onayının Alınması

Memur

Şube Müdürü
Taşınmaz İdare Komisyonu 

Üyeleri

Komisyon Kararı

Memur,

Şube Müdürü
Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı

Memur

Şube Müdürü
Bedel Tespit Komisyonu 

Üyeleri

İta Amiri

Starteji Geliştirme 
Daire Başkanlığı

Şube Müdürü
Memur

Şube Müdürü
Memur

Şube Müdürü
Memur

İhale Onay Belgesi

İhale Dokümanları tamam mı

Hayır

Tapu kaydı, araç tescil 
belgesi

Sözleşme imzalanması, taşınırın veya taşınmazın tesliminin yapılmasıŞube Müdürü
Memur
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Taşınmaz Kiralama Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

İhale Onay Belgesin in hazırlanması

Üniversite  Bedel  Tespit Komisyonunun belirlenerek toplanması ve uygun bedelin tespit 
edilerek imza altına alınması

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), Tahmin edilen Bedelin 

Tespiti

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), Basın İlan Kurumu, ilan 

panosu
İhalenin İlanı( uygun hallerde isteklilere davet de gönderil ir)

Ön Mali Kontrol (muhasebe bir imince)

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)İta Amiri

İhale Komisyon Kararı

İhale komisyonu oluşturulması (görevlendirmelerin yapılması)

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), Sözleşmeye davet 

yazısı

İhalenin yapılması/ Gelen tekli flerin değerlendirilmesi ve ihale komisyon karar ının 

yazılması

Kira  Şartnamesi, Kiralama 

Sözleşmesi  ve Yer Teslim 

Tutanağı

Birimlerden, isteklilerden  ve Genel Sekreterlik kanalıyla gelen kiralama taleplerinden 

uygun görülenler  hakkında Komisyonun toplanması

Taşınmaz İdare Komisyonu 
Üyeleri

Şube Müdürü
Memur

Taşınmaz İdare Komisyonu 

kararı

Yapı İşleri ve Teknik D.B.

Şube Müdürü
Memur

Kira lamaya konu taşınmazın ada, pafta, parsel, tapu b ilgileri ile yüzölçümü ve krokisinin  

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığ ından temiz edilmesi

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), Üst yazı ekinde adı 

geçen dokümanlar

İhale Onay Belgesi

Üzerinde ihale kalan istekliye sözleşmeye davet yazısının gönderilmesi ve teslim edi lmesi

Kiracı i le sözleşme imzalanma ve yer  tesliminin yapılması

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), Üst Yazıİhale dosyasının bir nüshasının takip amaçlı SGDB ve ilgili birime gönderilmesi

İta Amiri

Starteji Gelişti rme 

Daire Başkanlığı

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)

BİTİR

BAŞLA

İta Amirinden Ön İzin alınması

Beli rlenmiş olan ihale usulüne göre hazırlıkların  (Şartname ve Sözleşme tasarısının 

hazırlanması)

Şube Müdürü
Memur

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), Rektörlük Onayı

Şube Müdürü
Memur

Şube Müdürü
Memur

Şube Müdürü
Memur

Şube Müdürü
Memur

Şube Müdürü
Memur

Şube Müdürü
Memur

Şube Müdürü
Memur

Şar tname, Sözleşme tasarısı, 

ilan, Davet Yazısı İhale 

Komisyonu görevlendirme 

oluru
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Maaş İşlemleri Süreci)

Doküman No

21.09.2023Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

BAŞLA

Personel Daire Başkanlığından Personelin derece, kademe, kıdem, rapor, atama vb. 

bilgilere ilişkin evrakların gelmesi

Personel Daire Başkanlığından gelen bilgiler doğrultusunda maaş tahakkuk hazırlık 

işlemlerinin yapılarak KBS maaş modülüne girilmesi

Üniversite Birimleri
657  sayılı  devlet  memurları 

kanunu

2914  sayılı  (Yüksek  Öğretim 

Personel) kanunu

KBS maaş hesaplama modülünde maaşların hesaplatılması. Kontrol işlemlerinin yapılarak 

ödeme emri belgesinin oluşturulması ve KBS sisteminde Gerçekleştirme Görevlisine 

gönderilmesi 

Gerçekleştirme Görevlisi tarafından gerekli kontrollerin yapılıp maaşların KBS sisteminden 

elektronik imza ile imzalanması ve Harcama Yetkilisinin onayına gönderilmesi 

Maaş Tahakkuk Birimi

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim 

ve Kontrol Kanunu

Harcama Yetkilisi tarafından KBS sisteminden elektronik imza ile imzalanan maaşların 

sistem üzerinden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi.

2547 Sayılı Yüksek Öğretim 

KanunuGerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisince ve elektronik olarak gönderilen maaşa 

ait dokümanların KBS sisteminden çıkartıları alınarak Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması.

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından ıslak imza ile imzalanan maaş 

dokümanların teslim tutanağı ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi.

KBS (Kamu Harcama ve 

Muhasebe Bilişim Sistemi)

Maaşa ait SGK primlerinin KBS emsan veri ekranından txt formatında indirilmesi.

Txt olarak indirilen emsan veri dosyasının Kesenek Bilgi Sistemi üzerinden online olarak 

her ayın 25’inci günü akşamına kadar Sosyal Güvenlik Kurumuna Bildirilmesi.

Kesenek Bilgi Sistemi üzerinden SGK primlerine ilişkin tahsilat dokümanlarının alınarak 

ödeme işlemi için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi.

BİTİR
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Mesai Ücretleri İşlemleri Süreci)

Doküman No

21.09.2023Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

BAŞLA

İlgili aya ait Fazla Çalışma Cetvelinin

birime gelmesi

Gelen evraklara ilişkin hazırlık işlemlerinin yapılarak Ödenecek

personele ait bordronun oluşturulması

Üniversite Birimleri

K-Cetveli, ek ders, konferans, 

ve fazla çalışma ücretleri ile 

diğer ücret ödemelerinin 

tutarları

MYS Sistemi

Fazla Çalışma Bordrosu kontrol edildikten sonra ödeme emri

belgesinin oluşturulması ve Gerçekleştirme Görevlisinin onayına

sunulması

Gerçekleştirme Görevlisi tarafından MYs sistemi üzerinden Ödeme

Emri belgesinin onaylanarak Harcama Yetkilisinin onayına sunulması

Maaş Tahakkuk Birimi

Ödeme Emri Belgesinin Harcama Yetkilisi tarafından MYS sistemi

üzerinden elektronik imza ile onaylanması ve elektronik olarak Strateji

Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi.

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından MYS sistemi

üzerinden elektronik imza ile onaylanan ödeme emri belgesi

çıktılarının alınarak Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisine

ıslak imza ile imzalatılması.

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından ıslak imza ile

imzalanan evrakların teslim tutanağı ile Strateji Geliştirme Daire

Başkanlığına Gönderilmesi

BİTİR
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Sürekli Görev Yolluğu İşlemleri Süreci)

Doküman No

21.09.2023Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

BAŞLA

Görevlendirme onayının ve diğer belgelerin birime gelmesi

Gelen evraklara ilişkin hazırlık işlemlerinin yapılarak MYS yolluk işlemleri modülüne giriş 

yapılarakyolluk ödemesine ilişkin Harcama Talimatının oluşturulması ve MYS sistemi 

üzerinden Gerçekleştirme Görevlisinin onayına sunulması

Üniversite Birimleri

Emekli olanların emeklilik 

onayı, nakil gelenlerin nakil 

bildirii ve göreve başlama 

yazıları.

MYS Sistemi

Gerçekleştirme Görevlisi tarafından MYS sistemi üzerinden elektronik imza ile onaylanan

Harcama Talimatı Belgesinin Harcama Yetkilisine gönderilmesi

Harcama Yetkilisi tarafından MYS sistemi üzerinden elektronik imza ile Harcama 

Talimatının onaylanması

Maaş Tahakkuk Birimi

Yolluk bildirimi diğer evraklar kontrol edildikten sonra ödeme emri belgesinin oluşturulmas 

ve Gerçekleştirme Görevlisinin onayına sunulması

Gerçekleştirme Görevlisi tarafından MYS sistemi üzerinden Ödeme Emri belgesinin

onaylanarak Harcama Yetkilisinin onayına sunulması

Ödeme Emri Belgesinin Harcama Yetkilisi tarafından MYS sistemi üzerinden elektronik 

imza ile onaylanması ve elektronik olarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi.

BİTİR
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Maaş Personeli

Maaş Personeli

Maaş Personeli

SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Sürekli İşçi Maaş İşlemleri Süreci)

Doküman No

20.09.2023Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

BAŞLA

Sürekli ve daimi içi mmaş ödemesine ilişkin işlemlerin her ayın ilk haftasında başlatılması.

İcra, BES, sendika, kişi borcu, nafaka kesintilerinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

bildirilmesi ve maaşa etki edecek evrak ve dokümanların toplanarak "PAU Tahakkuk" 

maaş sistemine girişinin sağlanması.

Üniversite Birimleri
Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)

İlgili Dokümanlar

Tüm işçilerin puantajlarını Pusula Bilgi Sisteminde yer alan aylık izin listesinden kontrol 

ederek "PAU Tahakkuk" maaş sistemine kaydedilmesi.

Hesaplanan bbordroların kontrol edilmesi, doğruysa ıslak imza sürecinin başlaması

MYS sistemi üzerinden Ödeme Emri belgelerinin düzenlenmesi.
Ödeme Emri Belgesi ve Ekleri

Harcama Yetkilisi

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Banka maaş listelerinin oluşturulması ve elektroni olarak e-mail yoluyla Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına iletilmesi.

Her ayın yirmibeşine kadar SGK prim ve hizmet beyannamelerinin BDP ve GİB e-

beyanname sayfalarına yüklenmesi ve beyanname verilmesi.

Tüm bilgi ve belgeler MYS sistemi üzerinden elekronik ortamdagittiği için Strateji Daire 

Başkanlığına belge teslim edilmeden bir nüshasının dosyalanarak kaldırılması.

MYS

Kaydedilen  puantajların "PAU Tahakkuk" sistemi üzerinden hesaplanması.

Her ayın onbeşinde işçi maaşlarının öedenmesi.

Her ayın onbeşinde BES kesintilerinin Türkiye Hayat Emeklilik sayfasına internet 

ortamında yüklenmesi ve Stratejiye bağlı sosyal medya (whatsapp) «Küme No» 

verilmesi.

BİTİR

Güvenlik Müdürlüğünden puantajların zamanında gönderilmesinin sağlanması. Güvenlik 

personel puantajlarının DYS sisteminden alınması.
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu İşlemleri Süreci)

Doküman No

21.09.2023Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

BAŞLA

Görevlendirme onayının ve diğer belgelerin birime gelmesi

Gelen evraklara ilişkin hazırlık işlemlerinin yapılarak MYS yolluk işlemleri modülüne giriş 

yapılarakyolluk ödemesine ilişkin Harcama Talimatının oluşturulması ve MYS sistemi 

üzerindenGerçekleştirme Görevlisinin onayına sunulması

Üniversite Birimleri

6245 Sayılı Harcırah Kanunu

MYS Sistemi

Gerçekleştirme Görevlisi tarafından MYS sistemi üzerinden elektronik imza ile onaylanan 

Harcama Talimatı Belgesinin Harcama Yetkilisine gönderilmesi

Harcama Yetkilisi tarafından MYS sistemi üzerinden elektronik imza ile Harcama 

Talimatının onaylanması

Maaş Tahakkuk Birimi

Yolluk bildirimi diğer evraklar kontrol edildikten sonra ödeme emri belgesinin oluşturulması 

veGerçekleştirme Görevlisinin onayına sunulması

Gerçekleştirme Görevlisi tarafından MYS sistemi üzerinden Ödeme Emri belgesinin 

onaylanarak Harcama Yetkilisinin onayına sunulması

Ödeme Emri Belgesinin Harcama Yetkilisi tarafından MYS sistemi üzerinden elektronik 

imza ile onaylanması ve elektronik olarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi.

BİTİR
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu İşlemleri Süreci)

Doküman No

21.09.2023Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

BAŞLA

Görevlendirme onayının ve diğer belgelerin birime gelmesi

Gelen evraklara ilişkin hazırlık işlemlerinin yapılarak MYS yolluk işlemleri modülüne giriş 

yapılarakyolluk ödemesine ilişkin Harcama Talimatının oluşturulması ve MYS sistemi 

üzerindenGerçekleştirme Görevlisinin onayına sunulması

Üniversite Birimleri

6245 Sayılı Harcırah Kanunu

MYS Sistemi

Gerçekleştirme Görevlisi tarafından MYS sistemi üzerinden elektronik imza ile onaylanan 

Harcama Talimatı Belgesinin Harcama Yetkilisine gönderilmesi

Harcama Yetkilisi tarafından MYS sistemi üzerinden elektronik imza ile Harcama 

Talimatının onaylanması

Maaş Tahakkuk Birimi

Yolluk bildirimi diğer evraklar kontrol edildikten sonra ödeme emri belgesinin oluşturulması 

veGerçekleştirme Görevlisinin onayına sunulması

Gerçekleştirme Görevlisi tarafından MYS sistemi üzerinden Ödeme Emri belgesinin 

onaylanarak Harcama Yetkilisinin onayına sunulması

Ödeme Emri Belgesinin Harcama Yetkilisi tarafından MYS sistemi üzerinden elektronik 

imza ile onaylanması ve elektronik olarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi.

BİTİR
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Aboneliğe Bağlı Ödemeler Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

BAŞLA

Aboneliğin aylık (dönem) faturası gelir (elektrik, su, doğalgaz, telefon vb)

Tüketim listesi hazırlanır (tüketim miktarları ve tutarları hazırlanır, ilgili 
personele onaylatılır)

Satınalma Personeli Fatura, E-Fatura

Tüketim Listesi

Firmadan vergi borcu olup olmadığını gösterir belge alınır (Firma Maliye 
Bakanlığı İnternet Vergi Dairesi üzerinden borç durumunu gösterir ve 

sorgulanabilir belge alır)

Ev
et

Vadesi geçmiş borç 

durumunu gösterir belge

Ödeme belgesi düzenlenir (harcama oluşturulur)

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi
Ödeme emri belgesi imzalanır

Ödeme için belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Ödeme Emri Belgesi, 
faturalar, tüketim listesi ve diğer belgeler ödemenin gerçekleştirilmesi için 
muhasebe birimine teslim edilir)

Satınalma Personeli

Ödeme Emri Belgesi, Mali 

Yönetim Sistemi (MYS)

Satınalma Personeli

Ödeme Emri Belgesi, 
fatura, tüketim listesi, vergi 

borcu durumu belgesi, 

faturalar

Ödemenin gerçekleştirilmesi (fatura tutarı firmanın banka hesabına muhasebe 
birimince aktarılır) 

Banka ödeme talimatı

Satınalma Personeli

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığı

Hayır

BİTİR

Satınalma Personeli

Abonelik sözleşmeli mi

Mali Yönetim Sistemi (MYS)
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Devlet Malzeme Ofisniden 4734 KİK 3-e Mal - Malzeme Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

BAŞLA

Mal veya hizmet talep eden üniversite biriminin Doküman Yönetim Sistemi (DYS) yo lu ile 

istek yazısı göndermesi . (İstek gerekçeleri, mal veya hizmetin  özellikler i be lirti lir)

İş ile ilgili tüm dokümanları içeren bir dosya oluşturulur.

Üniversite Birimleri

Şar tnameler, tanıtıcı veya 

teknik dokümanlar, proforma 

faturalar, broşür, katalog, proje, 

çizim, görseller.

Satınalma Personeli

Malzeme l istesi, şartname
Satın a lınacak malzemeler belirlen ir, şartnameler istek birimine onaylatılır.

Harcama yetkilisinden (Daire Başkanı) ön izin alınması. Yapılacak iş hakkında bilgi verilir 

ve işin yapılıp  yapılmayacağı harcama yetkilisinin oluruna sunulur

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)

İşlem sonlandırılır

H
a
yı
r

Harcama Yetkilisi
Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Devlet Malzeme Ofisi internet sitesinden (Esatış Portalı) satın  al ınacak ürünler/

malzemeler tespi t edilir. Ürünlerin özelliklerin in uygunluğu kontrol edilir.

Satın a lınacak ürünler esatış portalında seçilerek sepete eklenir

Satınalma Personeli

DMO Esatış Portalı, Ürün 

Listesi

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

DMO Esatış Portalı, Ürün 

Listesi

Sepet oluşturulur . Sepet tu tarı (satın alınacak ürün lerin toplam tutarı) belirleni r

Alım yapılacak tertibin belirlenmesi ve ödenek kontrolünün yapılması (malzemelerin satın  

alınacağı tertibin tespiti ve yeterli ödenek bulunup, bulunmadığının kontrol  ed ilmesi).

Gerçekleştirme Görevlisi

Satınalma Personeli

DMO Esatış Portalı

Satınalma Personeli

Mali Yönetim Sistemi (MYS)

Harcama Yetkilisinin  Oluru

Evet

Ürünler  uygun mu

Hayır

Satınalma Personeli

DMO Esatış Portalı
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Devlet Malzeme Ofisniden 4734 KİK 3-e Mal - Malzeme Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

Sipariş talebi oluşturulur

Harcama oluşturu lur (işin MYS’ye, EKAP’a vb gir ilmesi Harcama Talimatı Onay Belgesinin 

düzenlenmesi, harcama ve gerçekleştirme yetkilisine imzalatılması)

Satınalma Personeli

Satınalma Personeli

Mali Yönetim Sistemi (MYS), 

Elektronik Kamu Alımlar ı 

Platformu (EKAP), Harcama 

Talimatı Onay Belgesi

Harcama Yetkilisi Kredi talepnamesi

Strateji Gelişti rme 

Daire Başkanlığı
Ödeme için kredi açılır (DMO nun banka hesabına ödeme aktarılır)

Ödeme kaleminde kredi  tutarı bloke edili r

Banka dekontu, banka ödeme 

talimatı, MYS

Strateji Gelişti rme 

Daire Başkanlığı
Mali Yönetim Sistemi (MYS)

Ödeme evrakları DMO esatış portalına yüklenir , ödemenin yapıldığı hakkında bilgi verilir
DMO Esatış Portalı, faks, 

eposta

Ürünler i tedar ik edecek olan DMO firmaları i le ürünler teyi t edilir. Varsa ürünlerin renk, 

desen, döşeme malzemesi vb özellikleri beli rlenir. 

Malzemelerin DMO firmalar ı tarafından teslimi ( firma irsaliye i le b irlikte idarenin 

göstereceği yere malzemeleri teslim eder, işi tam ve eksiksiz olarak yer ine getirir)

Satınalma Personeli

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), e-posta, faks

Satınalma Personeli

Depo Personeli

İrsa liye, fiş, tutanak

Muayene ve Kabul Komisyonu (Alıma ili şkin olarak, düzenlenen Muayene ve Kabul 

Komisyon Tutanağı, Komisyon üyelerince alınan mal/hizmet işinin görülmesi halinde 

imzalanır)
Komisyon Üyeler i

Malzeme l istesi, şartname, 

muayene kabul komisyon 

tutanağı

Harcama Yetkilisi Ödenek talep edi lir (Muhasebe biriminden)

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), DMO esatış portalı 

sepet ürün listesi

Ödenek var mı

Ödeme için muhasebe birimine kredi açılması taleb i yapılır 

Evet

DMO Esatış Portalı, sepet 

(ürün) l istesi

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Devlet Malzeme Ofisniden 4734 KİK 3-e Mal - Malzeme Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

Devlet Malzeme Ofisi’nin (DMO) düzenlediği faturaların çıktısı alınır.

Taşınır İşlem Fişi Düzenlenmesi (Muayene ve Kabul  Komisyon Tutanağının tutulması ve 

MYS’de harcama oluşturulması sonrası belgeler taşınır yetkilisine üzere gönderil ir. 

İnternet üzerinden KBS Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi’ne (TKYS) veri girişi yapılır)

Satınalma Personeli

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Yönetim 

Sistemi’ne (TKYS, taşınır  işlem 

fişi, var lık işlem fişi

Satınalma Personeli

Ödeme Emri Belgesi Oluşturulur ( internet üzerinden Mali Yönetim Sistemi (MYS)’den 

ödeme emri belgesi oluşturularak yazıcıdan çıktısı alın ır. Harcama ve gerçekleştirme 

görevlisi imzalar)

Ödeme için belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Ödeme Emri Belgesi, fatura, taşınır  

fişi ve satınalma dosyasında bulunan diğer belgeler firmaya ödemenin gerçekleştirilmesi 

için muhasebe birimine tesl im edil ir)

Mali Yönetim Sistemi (MYS), 

Ödeme Emri Belgesi

Ödeme Emri Belgesi, fa tura , 

taşınır fişi, muayene kabul 

komisyonu tutanağı, dekont 

Açılmış olan kredi kapatılır (bloke edi len kredi tutarı çözülerek, gerçekleşme tutar ı 

ödenekten düşülür)
Mali Yönetim Sistemi (MYS)

Satınalma Personeli

Satınalma Personeli
Firmadan malzemelerin  yenilenmesi istenir.

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), elektronik posta, faks 

raporu

Malzemeler Uygun Mu

BİTİR

Evet

DMO Esatış Portalı, E Fatura

Strateji Gelişti rme Daire 

Başkanlığı
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Doğrudan Temin Hizmet Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

BAŞLA

Mal veya hizmet talep eden üniversite biriminin Doküman Yönetim Sistemi (DYS) yo lu ile 

istek yazısı göndermesi . (İstek gerekçeleri, mal veya hizmetin  özellikler i be lirti lir)

Satın a lınacak hizmet türü belirlen ir, şartnameler istek birimine onaylatılır.

Üniversite Birimleri

Şar tnameler, tanıtıcı veya 

teknik dokümanlar, proforma 

faturalar, broşür, katalog, proje, 

çizim, görseller.

Gerçekleştirme 

Görevlisi
Şartname

İş ile ilgili tüm dokümanları içeren bir dosya oluşturulur.

Harcama yetkilisinden (Daire Başkanı) ön izin alınması. Yapılacak iş hakkında bilgi verilir 

ve işin yapılıp  yapılmayacağı harcama yetkilisinin oluruna sunulur

Satınalma Personeli

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)

İşlem sonlandırılır

H
a

yı
r

Harcama Yetkilisi
Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Ortalama tahmini bedelin tespiti (İş için piyasa fiyat araştırması yapılır)

Alım yapılacak tertibin belirlenmesi ve ödenek kontrolünün yapılması (malzemelerin satın  

alınacağı tertibin tespiti ve yeterli ödenek bulunup, bulunmadığının kontrol  edilmesi).

Satınalma Personeli Piyasa fiyat araştırma cetve li

Satınalma Personeli Mali Yönetim Sistemi (MYS)

Ödenek talep edi lir (Muhasebe biriminden)

İşin  EKAP’ a girilmesi ve Onay Belgesi  düzenlenmesi (İnternet üzerinden Elektron ik Kamu 

Alımları Platformu’nda yapılan araştırma neticesinde alınmış o lan yazılı fiyatlara istinaden 

ortalama tahmini bedel ile ilk onay belgesi düzenlenir)

Harcama Yetkilisi

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS) / Piyasa fiyat 

araştırması, proforma fatura, 

fiya t teklif mektubu

Satınalma Personeli

Elektronik Kamu Alımlar ı 

Platformu (EKAP), Onay 

Belgesi

Satın a lınacak hizmeti tedarik edebilecek firmalara fiyat teklif mektupları (şartname vb 

diğer dokümanlarla birlikte) gönderilerek hizmetin birim satış fiyatlar ı ve toplam satış tutarı 

istenir.

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Fiyat teklif mektubu cetveli, 

şartname, broşür , katalog

Harcama Yetkilisinin  Oluru

Evet

Ödenek

Var
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Doğrudan Temin ile Hizmet Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

E
ve

t
Hizmet sözleşmesi imzalanır (Harcama Yetkilisi ve Yüklenici Firma h izmet süresin i ve 

ödeme şartların içeren sözleşme imzalar)

Hizmet sipariş onayı gönderilir (en avantajlı fiya t veren firmaya işin kendisinde ka ldığ ı 

bild irilir)

Harcama Yetkilisi

Gerçekleştirme Görevlisi

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), elektronik posta, faks 

raporu

Hizmetin fi rma tarafından kısmi tamamlanması (Yüklen ici firmanın söz konusu işi belirli 

kısmını tam ve eksiksiz olarak yer ine getirmesinden sonra idareye işin tamamlandığını 

yazılı o larak b ildirir)

Hizmet İşleri Kabul Teklif 

Belgesi, fişler , formlar, 

tutanaklar

Muayene ve Kabul Komisyonu (Alıma ili şkin olarak, düzenlenen Muayene ve Kabul 
Komisyon Tutanağı, Komisyon üyelerince alınan mal/hizmet işinin görülmesi halinde 
imzalanır)

Komisyon Üyeler i
Hizmet İşleri Kabul Tutanağı

Firmadan hizmetin tamamlanması istenir.Satınalma Personeli

Doküman Yönetim Sistemi (DYS), 

elektronik posta, faks raporu

MYS’ de harcama oluşturulur

Firmadan vergi borcu olup olmadığını gösterir belge a lınır (Fi rma Maliye Bakanlığı İnternet 

Vergi Dairesi üzerinden borç durumunu gösterir ve sorgulanabili r be lge alır)

Mali Yönetim Sistemi (MYS)

Vadesi  geçmiş borç durumunu 

gösterir belge

Firmaların fiyat teklifleri harcama yetkilisince değerlendirilir. En düşük teklifi veren firma 

beli rlenir.
Harcama Yetkilisi Fiyat teklif mektubu cetveli.

En avantajlı firmanın yasaklı o lup olmadığı internet sitesi üzerinden sorgulanır (sorgu lama 

sonucu yazdırılıp  çıktı alınır , dosyalanır)
Satınalma Personeli

EKAP sorgulama ekranı, yazıcı 

çıktısı

Firma yasaklı mı

Evet

Hizmetin tamamının firma tarafından tamamlanması (Yüklenici firmanın söz konusu işi 

tümünü tam ve eksiksiz olarak yer ine getirmesinden sonra idareye işin tamamlandığını 

yazılı o larak b ildirir)

Hizmet tek seferde mi,  süreli (periyodik veya belirli tarihe kadar) olarak mı verilecek.

Süreli
(Periyodik)

Hizmet Sözleşmeli mi olacak 

Hizmet Sözleşmesi
Te

k
HAYIR

Hizmet uygun mu 

Evet

Satınalma Personeli

Satınalma Personeli

Satınalma Personeli

Satınalma Personeli
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Doğrudan Temin ile Hizmet Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

Ödeme Emri Belgesi Oluşturulur ( internet üzerinden Mali Yönetim Sistemi (MYS)’den 

ödeme emri belgesi oluşturularak yazıcıdan çıktısı alın ır. Harcama ve gerçekleştirme 

görevlisi imzalar)

Harcama Yetkilisi

Gerçekleştirme Görevlisi

Mali Yönetim Sistemi (MYS), 

Ödeme Emri Belgesi

Ödeme için belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Ödeme Emri Belgesi, fatura, taşınır  

fişi ve satınalma dosyasında bulunan diğer belgeler firmaya ödemenin gerçekleştirilmesi 

için muhasebe birimine tesl im edil ir)

Ödemenin gerçekleştirilmesi (fatura tutarı yüklenicinin banka hesabına muhasebe 

birimince aktarılır) 

Satınalma Personeli

Ödeme Emri Belgesi, fa tura , 

taşınır fişi, vergi borcu durumu 

belgesi, muayene kabul 

komisyonu tutanağı, doğrudan 

temin onay belgesi, piyasa fiyat 

araştırma tutanağı

Strateji Gelişti rme 

Daire Başkanlığı
Banka ödeme talimatı

BİTİR
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Doğrudan Temin 4734 KİK 22/d Mal - Malzeme Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

BAŞLA

Mal veya hizmet talep eden üniversite biriminin Doküman Yönetim Sistemi (DYS) yo lu ile 

istek yazısı göndermesi . (İstek gerekçeleri, mal veya hizmetin  özellikler i be lirti lir)

Satın a lınacak malzemeler belirlen ir, şartnameler istek birimine onaylatılır.

Üniversite Birimleri

Şar tnameler, tanıtıcı veya 

teknik dokümanlar, proforma 

faturalar, broşür, katalog, proje, 

çizim, görseller.

Gerçekleştirme 

Görevlisi
Malzeme l istesi, şartname

İş ile ilgili tüm dokümanları içeren bir dosya oluşturulur.

Harcama yetkilisinden (Daire Başkanı) ön izin alınması. Yapılacak iş hakkında bilgi verilir 

ve işin yapılıp  yapılmayacağı harcama yetkilisinin oluruna sunulur

Satınalma Personeli

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)

İşlem sonlandırılır

H
a

yı
r

Harcama Yetkilisi
Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Alım yapılacak tertibin belirlenmesi ve ödenek kontrolünün yapılması (malzemelerin satın  
alınacağı tertibin tespiti ve yeterli ödenek bulunup, bulunmadığının kontrol  ed ilmesi).

Ödenek talep edi lir (Muhasebe biriminden)

Satınalma Personeli Piyasa fiyat araştırma cetve li

Satınalma Personeli
Mali Yönetim Sistemi (MYS)

İşin  EKAP’ a girilmesi ve Onay Belgesi düzenlenmesi ( İnternet üzerinden Elektronik Kamu 
Alımları Platformu’nda yapılan araştırma neticesinde a lınmış o lan yazılı fiyatlara  istinaden 
ortalama tahmini bedel ile ilk onay belgesi düzenlenir, harcama ve gerçekleşti rme 
yetkilisine imzalatılır)

Satın alınacak malzemeler i tedarik edebilecek fi rmalara fiyat teklif mektupları (şartname 

vb diğer dokümanlarla birlikte) gönderilerek malzemelerin bi rim satış fiyatları ve top lam 

satış tutarı istenir.

Gerçekleştirme Görevlisi

Satınalma Personeli

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS) / Piyasa fiyat 

araştırması, proforma fatura, 

fiyat teklif mektubu

Satınalma Personeli

Fiyat teklif mektubu cetveli, 

şartname, broşür , katalog

Harcama Yetkilisinin  Oluru

Evet

Ödenek var mı

Harcama Yetkilisi

Elektronik Kamu Alımlar ı 

Platformu (EKAP), Onay 

Belgesi

Ortalama tahmini bedelin tespiti (İş için piyasa fiyat araştırması yapılır)

Evet
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Doğrudan Temin 4734 KİK 22/d Mal - Malzeme Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

Malzemelerin firma tarafından tesl imi (Yüklenici  firma söz konusu irsaliye/faturası ile 
birlikte idarenin göstereceği yere malzemeleri teslim edilmesi, işi tam ve eksiksiz olarak 

yerine getirmesinden sonra idareye faturasını verir.)

Muayene ve Kabul Komisyonu (Alıma ilişkin olarak, düzenlenen Muayene ve Kabul 
Komisyon Tutanağı, Komisyon üyeler ince al ınan mal/hizmet işinin görülmesi halinde 

imzalanır)

Satınalma Personeli

Depo Personeli

Komisyon Üyeler i

Malzeme l istesi, şartname, 

muayene kabul komisyon 

tutanağı

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), elektronik posta, faks 

raporu
Firmadan malzemelerin  yenilenmesi istenir.

MYS’ de harcama oluşturulur

Taşınır Kayıt ve Yönetim 

Sistemi’ne (TKYS, taşınır  işlem 

fişi, var lık işlem fişiTaşınır Kayıt Yetkilisi

Vadesi  geçmiş borç durumunu 

gösterir belge

Taşınır İşlem Fişi Düzenlenmesi (Muayene ve Kabul  Komisyon Tutanağının tutulması ve 
MYS’de harcama oluşturulması sonrası belgeler taşınır yetkilisine üzere gönderil ir. 
İnternet üzerinden KBS Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi ’ne (TKYS) veri girişi yapılır)

Mali Yönetim Sistemi (MYS), 

Ödeme Emri Belgesi

Firmadan vergi borcu olup olmadığını gösterir belge a lınır (Fi rma Maliye Bakanlığı İnternet 

Vergi Dairesi üzerinden borç durumunu gösterir ve sorgulanabili r be lge alır)

Firmaların fiyat teklifleri harcama yetkilisince değerlendirilir. En düşük teklifi veren firma 

beli rlenir.

Satınalma Personeli

Ödeme Emri Belgesi,  fatura, taşınır 

fişi, vergi borcu durumu belgesi, 

muayene kabul komisyonu tutanağı, 

doğrudan temin onay belgesi, piyasa 

fiyat araştırma tutanağı

Harcama Yetkilisi
Fiyat teklif mektubu cetveli.

En avantajlı firmanın yasaklı o lup olmadığı internet sitesi üzerinden sorgulanır (sorgulama 

sonucu yazdırılıp  çıktı alınır , dosyalanır)
Satınalma Personeli

EKAP sorgulama ekranı, yazıcı 

çıktısı

Gerçekleştirme Görevlisi Sipariş onayı gönder ilir (en avanta jlı fiyat veren firmaya işin kendisinde kaldığı ve en kısa 

sürede malzemeleri tesl im etmesi bild irilir)

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), elektronik posta, faks 

raporu

Firma yasaklı mı

Evet

İrsa liye, fa tura, fiş, tutanak

Malzemeler uygun mu

Evet

Ödeme Emri Belgesi Oluşturulur ( internet üzerinden Mali Yönetim Sistemi (MYS)’den 

ödeme emri belgesi oluşturularak yazıcıdan çıktısı alın ır. Harcama ve gerçekleştirme 

görevlisi imzalar)

Ödeme için belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Ödeme Emri Belgesi, fatura, taşınır  

fişi ve satınalma dosyasında bulunan diğer belgeler firmaya ödemenin gerçekleştirilmesi 

için muhasebe birimine tesl im edil ir)

Strateji Gelişti rme 

Daire Başkanlığı
Banka ödeme talimatıÖdemenin gerçekleştir ilmesi (fatura tu tarı yüklenicinin banka hesabına muhasebe 

birimince aktarılır) 

Satınalma Personeli

Satınalma Personeli

Satınalma Personeli

Satınalma Personeli

Mali Yönetim Sistemi (MYS)

BİTİR
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(İhale ile Hizmet Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

BAŞLA

Mal veya hizmet talep eden üniversite biriminin Doküman Yönetim Sistemi (DYS) yo lu ile 

istek yazısı göndermesi . (İstek gerekçeleri, mal veya hizmetin  özellikler i be lirti lir)

İş ile ilgili tüm dokümanları içeren bir dosya oluşturulur.

Üniversite Birimleri

Şar tnameler, tanıtıcı veya 

teknik dokümanlar, proforma 

faturalar, broşür, katalog, proje, 

çizim, görseller.

Satınalma Personeli İhale Dokümanları

Satın a lınacak hizmet türü belirlen ir, şartnameler istek birimine onaylatılır.

Teknik Şar tname, projeler, çizimler, görseller oluşturulur, istek yapan birime onaylatılır

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Teknik Şar tname, proje, çizim, 

görsel

Yaklaşık maliyet beli rlenmesi ( ihale hazır lık ve ihale süresince esas olarak alınacak b ir 

yaklaşık maliyet bedeli belir lenir. Ödeneğin bulunmasından, ihale süresinin tespiti, aşırı 

düşük tekliflerin sorgulanması, geçici teminatın belirlenmesi gibi birçok noktada yaklaşık 

maliyet kullanılacak ve dikkate alınacaktır)

İhale Yetkilisi
İdari Şartname

Satınalma Personeli

İhale usulünün be lirlenmesi

İhale yetkilisinin belir lenmesi

İhale Yetkilisi

4734 Sayılı Kamu İhale 

Kanunu

Harcama Yetkilisi

Kamu İhale Kurumu (KİK), 

EKAP 

Satınalma Personeli
Alım yapılacak tertibin belirlenmesi ve ödenek kontrolünün yapılması (malzemelerin satın  

alınacağı tertibin tespiti ve yeterli ödenek bulunup, bulunmadığının kontrol  ed ilmesi).

Ödenek talep edi lir (Muhasebe biriminden)

Harcama Yetkilisi

Mali Yönetim Sistemi (MYS)

Harcama Yetkilisi

(Daire Başkanı)

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS) / Piyasa fiyat 

araştırması, proforma fatura, 

fiyat teklif mektubu

İhale dokümanlar ının hazır lanması (tekn ik ve idari şar tnameden sonra sözleşme tasarısı 

da hazırlanır. iha leye kimlerin katılabi leceğini ve ihalenin yapılma koşullarını içeren 

şartname hükümlerinin düzenleyici işlem niteliğ inde olduğu, sözleşmenin uygulanmasına 

ilişkin hükümlerin sözleşmenin yapılmasından önceki aşamada düzenleyici nitelikte 

olmalar ına karşın, sözleşmenin yapılmasından sonrasında akdi nitelik kazanır)

Gerçekleştirme 

Görevlisi 4734 Sayılı Kamu İhale 

Kanunu, İhale Dosyası

Şar tname

İdari Şartname oluşturulur

Fiyat teklif mektubu cetveli, 

Teknik Şar tname, Teknik 

Dokümanlar, Piyasa Fiyat 

Araştırma Cetveli

Ödenek

Var
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(İhale ile Hizmet Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

Tekliflerin Sunulması (ihale için  belirlenen yer ve saatte teklifler sunulur)İhale Komisyonu
İhale dosyası, KİK, EKAP

Gerçekleştirme Görevlisi

Satınalma Personeli

İhalenin karara bağlanması, onaylanması İhale Komisyonu İhale dosyası, KİK, EKAP

İhale sonucu ihaleye katılan isteklilere  bi ldirilir
İhale Yetkilisi

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)

Sözleşmeye davet (yüklenici kesin teminatı öder, sözleşme imzalanır) 
4734 KİK, DYS, İhale 

Sözleşmesi

Onay Belgesi düzenlenmesi, işin KİK’e, EKAP’a girilmesi (ihaleye hazırlık işlemleri 

dâh ilinde ihalenin  ihale yetkilisi tara fından onaylanması gerekir. Bu kapsamda; yaklaşık 

maliyet hesap cetveli, teknik ve idari şartnameler ve diğer ihale dokümanları, Kamu İhale  

Kurumu tarafından hazırlanan onay formları do ldurulmak suretiyle ihale yetkilisinin  

onayına sunulur)

Gerçekleştirme Görevlisi

Satınalma Personeli
KİK, EKAP, Onay Belgesi

İhale komisyonunun oluşturulması (komisyon başkanı, işin ni teliğ ine uygun üyelerden ve 

mali üyeden oluşan ihale komisyonu kuru lur)
Harcama Yetkilisi 

(İhale Yetkilisi)

4734 Sayılı Kamu İhale  

Kanunu

Firmanın yasaklı olup olmadığı internet sitesi üzerinden sorgulanır (sorgulama sonucu 

yazdırılıp çıktı alınır, dosyalanır)

Firma yasaklı mı

İhalenin ilan edilmesiİhale Yetkilisi

4734 Sayılı Kamu İhale  

Kanunu, KİK, Basın İlan 

Kurumu

İhale dokümanının a lınması (istekliler idarece belir lenen süre içinde ihale dokümanların ı 

alır ve gerekli  belgeleri tamamlar)
Gerçekleştirme Görevlisi

Satınalma Personeli

Şar tnameler, Sözleşme 

Tasarısı

Teklifle rin değerlendirilmesiİhale Komisyonu
İhale dosyası, KİK, EKAP

EKAP sorgulama ekranı, yazıcı 

çıktısı

H
a
yı
r

Evet

İhaleye sonrası yasal süreler beklenirİhale Yetkilisi

4734 Sayılı Kamu İhale  

Kanunu

İhale Yetkilisi

Ön Mali Kontrol (Muhasebe bir imi tarafından)Strateji Gelişti rme 

Daire Başkanlığı

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(İhale ile Hizmet Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

Satınalma Personeli Firmadan hizmetin tamamlanması istenir.

Yükleniciden hizmetin fa turası istenirSatınalma Personeli

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), elektronik posta, faks 

raporu

Muayene ve Kabul Komisyonu (Alıma ilişkin olarak, düzenlenen Muayene ve Kabul 

Komisyon Tutanağı, Komisyon üyeler ince al ınan mal/hizmet işinin görülmesi halinde 

imzalanır)

Komisyon Üyeler i

Hizmet uygun mu 

Evet

Harcama o luşturu lurSatınalma Personeli

Vadesi  geçmiş borç durumunu 

gösterir belge

Hizmetin tamamının firma tarafından tamamlanması (Yüklenici firmanın söz konusu işi 

tümünü tam ve eksiksiz olarak yer ine getirmesinden sonra idareye işin tamamlandığını 

yazılı o larak b ildirir)

Te
k

Hizmetin fi rma tarafından kısmi tamamlanması (Yüklen ici firmanın söz konusu işi belirli 

kısmını tam ve eksiksiz olarak yer ine getirmesinden sonra idareye işin tamamlandığını 

yazılı o larak b ildirir)

Satınalma Personeli
Hizmet İşleri Kabul Teklif 

Belgesi, fişler , formlar, 

tutanaklar

Satınalma Personeli

Hizmet İşleri Kabul Tutanağı

Hizmet tek seferde mi, süre li (periyodik veya belirli tarihe kadar) mi

Süreli

(Periyodik)

Firmadan vergi borcu olup olmadığını gösterir belge a lınır (Fi rma Maliye Bakanlığı İnternet 

Vergi Dairesi üzerinden borç durumunu gösterir ve sorgulanabili r belge alır)
Satınalma Personeli

Mali Yönetim Sistemi (MYS)

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), elektronik posta, faks 

raporu
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(İhale ile Hizmet Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

Ödeme Emri Belgesi Oluşturulur ( internet üzerinden Mali Yönetim Sistemi (MYS)’den 

ödeme emri belgesi oluşturularak yazıcıdan çıktısı alın ır. Harcama ve gerçekleştirme 

görevlisi imzalar)

Harcama Yetkilisi

Gerçekleştirme Görevlisi

Mali Yönetim Sistemi (MYS), 

Ödeme Emri Belgesi

Ödeme için belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Ödeme Emri Belgesi, fatura, taşınır  

fişi ve satınalma dosyasında bulunan diğer belgeler firmaya ödemenin gerçekleştirilmesi 

için muhasebe birimine tesl im edil ir)

Ödemenin gerçekleştirilmesi (fatura tutarı yüklenicinin banka hesabına muhasebe 

birimince aktarılır) 

Satınalma Personeli

Ödeme Emri Belgesi, fa tura, 

taşınır fişi, vergi borcu durumu 

belgesi, muayene kabul 

komisyonu tutanağı, doğrudan 

temin onay belgesi, piyasa fiyat 

araştırma tutanağı

Strateji Gelişti rme 

Daire Başkanlığı
Banka ödeme talimatı

BİTİR
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(İhale ile Mal/Malzeme Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

BAŞLA

Mal veya hizmet talep eden üniversite biriminin Doküman Yönetim Sistemi (DYS) yo lu ile 

istek yazısı göndermesi . (İstek gerekçeleri, mal veya hizmetin  özellikler i be lirti lir)

İş ile ilgili tüm dokümanları içeren bir dosya oluşturulur.

Üniversite Birimleri

Şar tnameler, tanıtıcı veya 

teknik dokümanlar, proforma 

faturalar, broşür, katalog, proje, 

çizim, görseller.

Satınalma Personeli İhale Dokümanları

Satın a lınacak malzemelerin listesi belirlenir, istek yapan birime onaylatılır

Teknik Şar tname, projeler, çizimler, görseller oluşturulur, istek yapan birime onaylatılır

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Teknik Şar tname, proje, çizim, 

görsel

Yaklaşık maliyet beli rlenmesi ( ihale hazır lık ve ihale süresince esas olarak alınacak b ir 

yaklaşık maliyet bedeli belir lenir. Ödeneğin bulunmasından, ihale süresinin tespiti, aşırı 

düşük tekliflerin sorgulanması, geçici teminatın belirlenmesi gibi birçok noktada yaklaşık 

maliyet kullanılacak ve dikkate alınacaktır)

İhale Yetkilisi
İdari Şartname

Satınalma Personeli

İhale usulünün be lirlenmesi

İhale yetkilisinin belir lenmesi

İhale Yetkilisi

4734 Sayılı Kamu İhale 

Kanunu

Harcama Yetkilisi

Kamu İhale Kurumu (KİK), 

EKAP 

Satınalma Personeli
Alım yapılacak tertibin belirlenmesi ve ödenek kontrolünün yapılması (malzemelerin satın  

alınacağı tertibin tespiti ve yeterli ödenek bulunup, bulunmadığının kontrol  ed ilmesi).

Ödenek talep edi lir (Muhasebe biriminden)

Harcama Yetkilisi

Mali Yönetim Sistemi (MYS)

Harcama Yetkilisi

(Daire Başkanı)

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS) / Piyasa fiyat 

araştırması, proforma fatura, 

fiyat teklif mektubu

İhale dokümanlar ının hazır lanması (tekn ik ve idari şar tnameden sonra sözleşme tasarısı 

da hazırlanır. iha leye kimlerin katılabi leceğini ve ihalenin yapılma koşullarını içeren 

şartname hükümlerinin düzenleyici işlem niteliğ inde olduğu, sözleşmenin uygulanmasına 

ilişkin hükümlerin sözleşmenin yapılmasından önceki aşamada düzenleyici nitelikte 

olmalar ına karşın, sözleşmenin yapılmasından sonrasında akdi nitelik kazanır)

Gerçekleştirme 

Görevlisi 4734 Sayılı Kamu İhale 

Kanunu, İhale Dosyası

Malzeme l istesi

İdari Şartname oluşturulur

Fiyat teklif mektubu cetveli, 

Teknik Şar tname, Teknik 

Dokümanlar, Piyasa Fiyat 

Araştırma Cetveli

Ödenek

Var
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(İhale ile Mal/Malzeme Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

Tekliflerin Sunulması (ihale için  belirlenen yer ve saatte teklifler sunulur)İhale Komisyonu
İhale dosyası, KİK, EKAP

Gerçekleştirme Görevlisi

Satınalma Personeli

İhalenin karara bağlanması, onaylanması İhale Komisyonu İhale dosyası, KİK, EKAP

İhale sonucu ihaleye katılan isteklilere  bi ldirilir
İhale Yetkilisi

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)

Sözleşmeye davet (yüklenici kesin teminatı öder, sözleşme imzalanır) 
4734 KİK, DYS, İhale 

Sözleşmesi

Onay Belgesi düzenlenmesi, işin KİK’e, EKAP’a girilmesi (ihaleye hazırlık işlemleri 

dâh ilinde ihalenin  ihale yetkilisi tara fından onaylanması gerekir. Bu kapsamda; yaklaşık 

maliyet hesap cetveli, teknik ve idari şartnameler ve diğer ihale dokümanları, Kamu İhale  

Kurumu tarafından hazırlanan onay formları do ldurulmak suretiyle ihale yetkilisinin  

onayına sunulur)

Gerçekleştirme Görevlisi

Satınalma Personeli
KİK, EKAP, Onay Belgesi

İhale komisyonunun oluşturulması (komisyon başkanı, işin ni teliğ ine uygun üyelerden ve 

mali üyeden oluşan ihale komisyonu kuru lur)
Harcama Yetkilisi 

(İhale Yetkilisi)

4734 Sayılı Kamu İhale  

Kanunu

Firmanın yasaklı olup olmadığı internet sitesi üzerinden sorgulanır (sorgulama sonucu 

yazdırılıp çıktı alınır, dosyalanır)

Firma yasaklı mı

İhalenin ilan edilmesiİhale Yetkilisi

4734 Sayılı Kamu İhale  

Kanunu, KİK, Basın İlan 

Kurumu

İhale dokümanının a lınması (istekliler idarece belir lenen süre içinde ihale dokümanların ı 

alır ve gerekli  belgeleri tamamlar)
Gerçekleştirme Görevlisi

Satınalma Personeli

Şar tnameler, Sözleşme 

Tasarısı

Teklifle rin değerlendirilmesiİhale Komisyonu
İhale dosyası, KİK, EKAP

EKAP sorgulama ekranı, yazıcı 

çıktısı

H
a
yı
r

Evet

İhaleye sonrası yasal süreler beklenirİhale Yetkilisi

4734 Sayılı Kamu İhale  

Kanunu

İhale Yetkilisi

Ön Mali Kontrol (Muhasebe bir imi tarafından)Strateji Gelişti rme 

Daire Başkanlığı

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(İhale ile Mal/Malzeme Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

Harcama Yetkilisi

Gerçekleştirme Görevlisi

Firmadan malzemelerin  yenilenmesi istenir.

Harcama o luşturu lur

Satınalma Personeli

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), elektronik posta, faks 

raporu

Strateji Gelişti rme 

Daire Başkanlığı

Mali Yönetim Sistemi (MYS), 

EKAP

Ödeme Emri Belgesi Oluşturulur ( internet üzerinden Mali Yönetim Sistemi (MYS)’den 

ödeme emri belgesi oluşturularak yazıcıdan çıktısı alın ır. Harcama ve gerçekleştirme 

görevlisi imzalar)

Harcama Yetkilisi

Gerçekleştirme Görevlisi

Mali Yönetim Sistemi (MYS), 

Ödeme Emri Belgesi

Ödeme için belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Ödeme Emri Belgesi, fatura, taşınır  

fişi ve satınalma dosyasında bulunan diğer belgeler firmaya ödemenin gerçekleştirilmesi 

için muhasebe birimine tesl im edil ir)

Ödemenin gerçekleştirilmesi (fatura tutarı yüklenicinin banka hesabına muhasebe 

birimince aktarılır) 

Satınalma Personeli

Ödeme Emri Belgesi, fa tura, 

taşınır fişi, vergi borcu durumu 

belgesi, muayene kabul 

komisyonu tutanağı, doğrudan 

temin onay belgesi, piyasa fiyat 

araştırma tutanağı

Strateji Gelişti rme 

Daire Başkanlığı
Banka ödeme talimatı

BİTİR

Malzemelerin firma tara fından tesl imi (Yüklenici  firma i rsa liye  ile birli kte idaren in 

göstereceği yere malzemeleri teslim eder, işi tam ve eksiksiz olarak yer ine getirir)

Muayene ve Kabul Komisyonu (Alıma ilişkin olarak, düzenlenen Muayene ve Kabul 

Komisyon Tutanağı, Komisyon üyelerince alınan mal/hizmet işinin görülmesi halinde 

imzalanır)

Malzeme l istesi, şartname, 

muayene kabul komisyon 

tutanağı

SatınalmaPersoneli

Depo Personeli

Komisyon Üyeler i

İrsa liye, fiş, tutanak

Malzemeler uygun mu

Evet

Taşınır İşlem Fişi Düzenlenmesi (Muayene ve Kabul  Komisyon Tutanağının tutulması ve 

MYS’de harcama oluşturulması sonrası belgeler taşınır yetkilisine üzere gönderil ir. 

İnternet üzerinden KBS Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi’ne (TKYS) veri girişi yapılır)

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Yönetim 

Sistemi’ne (TKYS, taşınır  işlem 

fişi, var lık işlem fişi

Firmadan vergi borcu olup olmadığını gösteri r be lge alınır  (Firma Maliye Bakanlığı İnternet 

Vergi Dairesi üzerinden borç durumunu gösterir ve sorgulanabili r be lge alır)Satınalma Personeli

Vadesi  geçmiş borç durumunu 

gösterir belge
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 
TAŞINIR HURDAYA AYIRMA 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

Ekonomik ömrünü tamamlamış olan veya tamamlamadığı halde teknik ve fiziki 
nedenlerle kullanılmasında yarar görülmeyerek hizmet dışı bırakılması gerekli olan 

taşınırlar tespit edilir.

Tespit edilen taşınırların değerlendirilmesi için harcama yetkilisi tarafından biri işin 
uzmanı olmak kaydıyla en az üç kişiden oluşan komisyon kurulur.

Komisyonca yapılan değerlendirme 
sonucunda hurdaya ayrılması uygun 

görülmeyen taşınırlar hakkındaki gerekçeli 
karar harcama yetkilisine bildiril ir.

Komisyonca hurdaya ayrılmasına karar verilen taşınırlar için ise Kayıttan Düşme Teklif ve 
Onay Tutanağı düzenlenir.

Harcama yetkilisince oluşturulacak komisyon tarafından ekonomik değerinin olmadığı 
veya teknik, sağlık, güvenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin şart olduğuna karar 

verilen taşınırlar, harcama yetkilisinin onayı ile imha edilir. İmha, komisyon veya 
komisyonun gözetiminde uzman kişiler tarafından yapılır . Bu işleme ilişkin ayrıca bir 
imha tutanağı düzenlenir. İmha işleminde özel mevzuat hükümleri öncelikle dikkate 

alınır.

Komisyonca yapılan değerlendirmede
taşınırların hurdaya ayrılması uygun görüldü mü?

Evet Hayır

Hurdaya ayrılan veya imha edilen taşınırlar Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek kayıtlardan 
çıkarılır.

TKYS üzerinde düzenlenen Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ve Taşınır İşlem 
Fişinden ikişer nüshası çıktı alınıp ilgili kişilerce imzalanır.

Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ve Taşınır İşlem Fişlerinin birer nüshası 
muhasebeye verilir ve birer nüshası da dosyasına kaldırılır .

Taşınır 

Kayıt 

Yetkilisi 

(TKY) 

TKY 

Hurda 

Komisyonu 

Hurda 

Komisyonu 

TKY 

İmha 

Komisyonu 

TKY 

TKY 

TKY 

Makam Oluru 

Kayıttan Düşme 

Tutanağı 

İmha Tutanağı 

 Kayıttan Düşme 

Tutanağı 

Kayıttan Düşme 

Tutanağı 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BŞK. 

TAŞINIR KULLANILAMAZ HALE GELME, YOK OLMA VEYA SAYIM 

NOKSANI NEDENİYLE ÇIKIŞ 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

Tüketim malzemelerinin özelliklerinde, ağırlıklarında veya miktarlarında meydana gelen 
değişmeler nedeniyle oluşan fireler, sayımda noksan çıkan taşınırlar, çalınma, kaybolma gibi 

nedenlerle yok olan taşınırlar ya da yıpranma, kırılma veya bozulma gibi nedenlerle 
kullanılamaz hale gelen taşınırlar ile canlı taşınırın ölmesi halinde , Kayıttan Düşme Teklif ve 

Onay Tutanağı ve Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek kayıtlardan çıkarılır .

Eskimiş, solmuş, yırtılmış ve kullanılamayacak duruma gelmiş bayrakların Türk Bayrağı 
Tüzüğünün 38 inci maddesi uyarınca çıkarılan Eskimiş, Solmuş, Yırtılmış ve Kullanılamayacak 
Duruma Gelmiş Bayrakların Yok Edilmesi Usul ve Esaslarını Gösterir Yönetmelik hükümleri 
gereğince ilgili yerlere teslim edilmesinde de Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ve 

Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek kayıtlardan çıkarılma işlemi yapılır .

Taşınır Mal Yönetmeliğinin 27. maddesine göre kayıttan çıkarılan taşınırlarda kasıt, kusur, 
ihmal veya tedbirsizlik olup olmadığı araştırılarak sonuçları ayrı bir tutanakta belirtilir ve 

Taşınır Mal Yönetmeliğinin 5 inci madde hükmüne  göre işlem yapılır.

Garanti veya sigorta taahhütnamesi kapsamında yenisi i le değiştirilmek üzere yüklenicisine 
iade edilen taşınırlar Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağına dayanılarak düzenlenecek 

Taşınır İşlem Fişiyle kayıtlardan çıkarılır ve yenisi kayıtlara alınır .

Kamu idaresi ile yüklenici arasında imzalanan mal alımına il işkin sözleşmede hüküm 
bulunması ve fiyat farkı veya ek bir maliyet talep edilmemesi kaydıyla ; kullanım süresi dolan 

veya dolmak üzere olan taşınırlardan daha uzun miadlı olanlarla değiştirilenler , Kayıttan 
Düşme Teklif ve Onay Tutanağına dayanılarak düzenlenecek Taşınır İşlem Fişiyle kayıtlardan 

çıkarılır ve yenisi kayıtlara alınır .

TKYS üzerinde düzenlenen Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ve Taşınır İşlem Fişinden 
ikişer nüshası çıktı alınıp i lgili kişilerce imzalanır.

Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ve Taşınır İşlem Fişlerinin birer nüshası muhasebeye 
verilir ve birer nüshası da dosyasına kaldırılır.

Taşınır 

Kayıt 

Yetkilisi 

(TKY) 

TKY 

TKY 

TKY 

TKY 

TKY 

TKY 

Kayıttan Düşme 

Tutanağı 

Kayıttan Düşme 

Tutanağı 

İhmal Tutanağı 

Kayıttan Düşme 

Tutanağı 

Kayıttan Düşme 

Tutanağı 

Kayıttan Düşme 

Tutanağı 

Kayıttan Düşme 

Tutanağı 
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Taşınır İşlem Süreci 

Doküman No SD.İMİD.001 

Yayın Tarihi 02.11.2023 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Taşınır Kayıt Yetkilisi İmza: Daire Başkanı İmza: 

 

 
                    AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                           SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                        İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                         

 

  

İlgili Kişi 

Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetkilisi 

İMİD Başkanı 

Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetkilisi 

Taşınır İşlem Fişi 

Taşınır İşlem Fişi/Zimmet 

Fişi 

Taşınır İstek Belgesi 

Sayım Tutanağı 

BAŞLA

İstek belgesinin 

doldurulup 

gönderilmesi

İstenen taşınırın 
stok kontrolü 

yapılması

Talep 
karşılanıyor mu?

Evet Hayır

BİTİŞ

Genel Satın Alma 
Süreci

Devir yapılması

İç Birim mi? Dış 
Birim mi?

Demirbaş mı? 
Sarf mı?

Dış Birim Devir yapılması

İç Birim

Sarf

Zimmet yapılması

Taşınır İşlem Fişi ile 
çıkış yapılması

Demirbaş

Belgelerin 
imzalanması

Bir nüshanın 
dosyalanması

Bir nüshanın ilgili 
kişiye verilmesi

Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetkilisi 

Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetkilisi 

Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetkilisi 

İlgili Kişi 

Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetkilisi 

Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetkilisi 

Zimmet Fişi 
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Şehirdışı Araç Görevlendirme Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

Uygun bulunan talep sistem üzerinden onaylanır ve Baş Şoföre iletilir.
Araç Talep Onay Yazısı

(DYS üzerinden)

Katılımcı Listesi Formu, 
Taahhütname Formu

Katılımcı Listesi ve Taahhütnamenin Ulaştırma Hizmetleri Birimine 
Ulaştırılması

Şube Müdürü
Baş Şoför 

Taşıt Görev Emri Formu düzenlenir.

Taşıt ve Şoför Görevlendirmesi yapılır

DYS Ulaştırma ve İdari Hizmetler Bilgi Sistemi üzerinden ilgili birim tarafından 
Başkanlığımıza gönderilen araç talebinin alınması

İMİD Başkanlığı
Araç Talep Yazısı

Uygun olmadığına karar verilen talep sistem üzerinden reddedilerek İlgili 
Birime bilgi verilir.

Araç Talep Red Yazısı

(DYS üzerinden)

Şube Müdürü
Baş Şoför 

Taşıt Görev Emri Formu

BİTİR

BAŞLA

İlgili Birime bilgi verilmesi ve Katılımcı Listesi ve Taahhütname talebi

İMİD Başkanı 
Şube Müdürü

Araç Talep Yazısı

Şube Müdürü
Baş Şoför 

Şube Müdürü
Baş Şoför 

Baş Şoför 

Araç Talep Onay Yazısı

Araç talebi değerlendirilir. Talep, araç ve şoför uygun mu?

Şube Müdürü
Baş Şoför 

Evet

Baş Şoför 
Görev bitiminde Taşıt Görev Emri Formu şoförden alınıp gerekli kontroller 
yapılır(Araç km. vs.) Katılımcı Listesi Formu, Taahhütname ile birlikte ait 

olduğu aracın dosyasına kaldırılır. 

Onaylı Taşıt Görev Emri 
Formu

Şube Müdürü
Baş Şoför 

Taşıt Görev Emri Formu, 
Katılımcı Listesi Formu, 

Taahhütname Formu, Araç 
Dosyası
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SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Şehiriçi Araç Görevlendirme Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASISORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:İmza: İmza:

Uygun bulunan talep sistem üzerinden onaylanır ve Baş Şoföre iletilir.

Araç Talep Onay Yazısı

(DYS üzerinden)

Onaylı Taşıt Görev Emri 
FormuTaşıt ve Şoför Görevlendirmesi yapılır

Baş Şoför 
Görev bitiminde Taşıt Görev Emri Formu şoförden alınıp gerekli kontroller 

yapılır(Araç km. vs.) ait olduğu aracın dosyasına kaldırılır.

DYS Ulaştırma ve İdari Hizmetler Bilgi Sistemi üzerinden ilgili birim tarafından 
Başkanlığımıza gönderilen araç talebinin alınması

İMİD Başkanlığı
Araç Talep Yazısı

Uygun olmadığına karar verilen talep sistem üzerinden reddedilerek İlgili 
Birime bilgi verilir.

Araç Talep Red Yazısı

(DYS üzerinden)

Şube Müdürü
Baş Şoför 

Taşıt Görev Emri Formu 
Araç Dosyası

BİTİR

BAŞLA

Taşıt Görev Emri Formu düzenlenir.

Şube Müdürü
Baş Şoför 

Araç Talep Yazısı

Şube Müdürü
Baş Şoför 

Şube Müdürü
Baş Şoför Taşıt Görev Emri Formu

Araç talebi değerlendirilir. Talep, araç ve şoför uygun mu?

Şube Müdürü
Baş Şoför 

Evet
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241



Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

  

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(YENİ KAZANAN ÖĞRENCİ MANUEL KAYIT 

SÜRECİ) (YKS/DGS/Lisans Tamamlama) 

Doküman No SD.OİDB.001 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  04.04.2024 

 

  

Üniversiteye kazanan öğrenci listelerinin ÖSYM den 
çekilerek bölüm/program bazında hazırlanması (Özel 

yetenekle kazanan öğrencilerin listeleri ilgili akademik 
birimlerinden alınır.)

Bilgi İşlem Daire 
Başkanlığı

Bölüm/Program bazında kayıt defterinin hazırlanması 

BAŞLA

Sisteme öğrenci kaydının yapılması

Öğrenci

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Kayıt defterinin imzalanması

Kayıt altına alınan dosyalarının sıralanıp dolaplarına 
yerleştirilmesi

Bölüm/Program Sıralı 
Öğrenci Listesi

Öğrenci etiketi hazırlanması ve öğrenci dosyalarına 
yapıştırılması

Harç(İkinci Öğretim/İkinci Üniversite için)  yatırdıktan sonra 
öğrenci tarafından gerekli belgelerin dosyaya takılarak 

görevli memura verilmesi (Kayıttan Önce/Sonra Öğrenci Bilgi 
Kayıt Anketinin Doldurulması) Elektronik kayıt hakkı verilen 
öğrenci adaylarının e-devletten e-kayıt yapması (Elektronik 

kayıttan kayıt belgeleri istenmemektedir. Ancak Manuel 
kayıtta belge istenmektedir.)

Kayıt Belgeleri Tamam mı?

(Manuel kayıt için.)

H

Harcını yatırması ve eksik belgelerin tamamlanması,
Görevli memura teslim edilmesi

H

BİTİR

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli

Kayıt Defterleri, Bölüm/
Program Sıralı Öğrenci 

Listesi

ÖSYM Sonuç Belgesi, 
Lise Diploması/Zayi 

Belgesi, Önlisans 
Diploması veya Geçici 

Mezuniyet Belgesi(DGS 
gelen) ,Kimlik Kartı/

Nüfus Cüzdanı 
Fotokopisi, Sağlık Kurulu 
Raporu, Adli Sicil Kaydı 
Beyanı(Bazı prog. için)  

Fotoğraf(1 adet) , 
Askerlikle İlişiği 

Olmadığına Dair Belge 
(Belgelerin e-devletten 

alınan çıktıları da 
geçerlidir)

Öğrenci Dosyası

Kayıt Defteri

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci

E

Öğrenci

Öğrenci İşleri Personeli
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(YATAY GEÇİŞ SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.002 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih 
 24.04.2024 

 

Yatay geçiş yapmak isteyen öğrencilerin internet ortamından online 
olarak başvuru yapmasıÖğrenci

Yatay Geçiş hakkı kazanan öğrencilere ait Yönetim Kurulu Kararlarının 
ilgili akademik birim tarafından Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına 

bildirilmesi

BAŞLA

Görevli memurun belgeleri kontrol etmesi 

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Öğrencinin pusula bilgi sisteminden kayıt işleminin yapılması

Yatay Geçiş ile gelen öğrencinin geldiği üniversiteden dosyasının yazı ile 
istenmesi 

Duyuru Metni

Öğrenciye sistemden numara verilerek kişisel bilgilerinin kaydedilmesi 

Harcını(İkinci Öğretim/İkinci Üniversite için)   yatırdıktan sonra ilk kayıt 
dosyalarının öğrenci tarafından hazırlanıp görevli memura teslim 
edilmesi
(Kayıt sırasında Öğrenci Bilgi Kayıt Anketinin Doldurulması)

Kayıt Belgeleri Tamam mı?

(Manuel kayıt için.)

H

Harcını yatırması ve eksik belgelerin tamamlanması

E

BİTİR

Öğrenci İşleri Personeli

Başvuru evrakları

ÖSYS Sonuç Belgesi(Yerleştirme/Tüm 
Puanları gösterir belge), Denklik Belgesi/
Öğrenci Belgesi (Yabancı Uyruklu Öğrenci 
için), Nüfus Cüzdanı/Kimlik Kartı 
Fotokopisi(Yabancı Uyruklu öğrenciler için 
pasaport veya kimlik/mavi kartının aslı ve 
fotokopisi), Fotoğraf (2 Adet), Taahhütname 
(Ek Madde-1), Heyet Raporu/Adli Sicil 
Kaydı (Bazı programlar için), Yatay Geçiş 
engeli olmadığına dair belge (Değişiklik arz 
edebilir)

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrencinin başvuru evraklarının ilgili akademik birime teslim etmesi 
(İlgili akademik birim belgeleri kontrol ettikten sonra öğrenciye sistem 

üzerinden kayıt için onay verilmesi)
Fakülte/ MYO/Yüksekokul 

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

Senato Kararı

Dilekçe,Öğrenci Belgesi,ÖSYS Sonuç Belgeleri 
(Yerleştirme ve Tüm Puanları gösterir belge),Denklik 

Belgesi (Yabancı Uyruklu öğrenci,Yurt dışı yatay geçişle 
gelen öğrenci), Not Durum Çizelgesi,Ders İçerikleri, 

Disiplin cezası almadığına dair belge, %10'a girdiğine 
dair belge (İ.Ö), Hazırlık sınıfına ait başarı belgesi 

(Zorunlu Hazırlık sınıfı olan programlar için) (Değişiklik 
arz edebilir)

Yönetim Kurulu Kararı (Yatay Geçişle 
kazanan öğrenci listesi)

Kayıt Belgeleri

Resmi Yazı

Öğrenci

Fakülte/ MYO/Yüksekokul 

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(AF YASASI İLE GELEN ÖĞRENCİ KAYIT SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.003 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  05.10.2023 

  

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Fakülte/ MYO/

Yüksekokul 

Yönetim Kurulu 

Fakülte/ MYO/

Yüksekokul 

Yönetim Kurulu 

Öğrenci İşleri 
Personeli, 
Öğrenci

Af Yasası ile gelen öğrencinin ilgili Fakülte/MYO 

Yüksekokula başvurusunu yapması

Af müracaatı uygun görülen öğrencilere ait Yönetim 

Kurulu Kararlarının Öğrenci işleri Daire Başkanlığına 

gönderilmesi 

BAŞLA

Öğrencinin   Af Yasası  kapsamındaki 

kayıt evrakları tam mı? 

H

Kayıt Evraklarının 

Tamamlanması

E

BİTİR

Af ile Kayıt Hakkı 

Kazanan Öğrenci 

Kaydının yapılması

Başvuru Evrakları

Yönetim Kurulu Kararı 

Kayıt evraklarının 

e-dosyaya 

taranması

Evraklar Tamam 

Değilse

Af Yasası ile başvuru yapacak öğrenciler için web 

sayfamızda duyurunun yapılması

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
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SÜREÇ FORMAT FORMU 

(ÖĞRENCİ KİMLİĞİ ÇIKARMA SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.004 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih 19.04.2024 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Öğrenci Listeleri

BİTİR

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

Öğrenci Kimliği Basım 
Personeli, Firma

Öğrenci Kimlikleri, 
Öğrenci Listeleri

Öğrenci Kimlikleri
Öğrenci Kimliği Basım 

Personeli 

Akademik Birim Öğrenci 
İşleri Personeli Öğrenci Kimlikleri
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(KIRIK/KAYIP ÖĞRENCİ KİMLİĞİ ÇIKARMA 

SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.005 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  04.04 2024 

  
 

Öğrenci Kimliği kırılan/kayıp olan öğrencinin 
Öğrenci (Banko) Hizmetleri birimine gerekli 

evraklarla başvurması

BAŞLA

Çıkarılan yeni kimliğin, imza karşılığı öğrenciye 
verilmesi 

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Öğrenci kimlik için 
yatırılan harcın 
dekontu, Öğrenci 
Kimliği Akıllı Kart 
İstek Formu

İlgili akademik birimden sorumlu olan memurun 
öğrencinin gerekli belgelerini alarak dosyalayıp 

ikinci nüshalarını Öğrenci Kimliği Basım 
Personeline bildirmesi 

BİTİR

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci

Öğrenci kimliğinin öğrenci bilgileri doğrultusunda 
basılması 

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci Kimliği Basım 
Personeli

Öğrenci kimlik için 
yatırılan harcın 
dekontu, Öğrenci 
Kimliği Akıllı Kart İstek 
Formu

Öğrenci Kimliği Akıllı 
Kart İstek Formu

Kimlik Tutanağı

Öğrenci tarafından teslim edilen evrakların 
alınması

Öğrenci kimlik için 
yatırılan harcın 
dekontu, Öğrenci 
Kimliği Akıllı Kart 
İstek Formu

Öğrenci İşleri Personeli
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(YAZ ÖĞRETİMİ İŞLEYİŞ SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.006 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  22.04.2024 

 

Yönetim Kurulu tarafından onaylanan yaz öğretimi 
ücretlerinin web sayfasında duyurulması 

Açılacak derslerin belirlenip akademik birimlerce 
duyurulması

BAŞLA

SORUMLU 
(Pozisyon)

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Yaz öğretimi için 
açılacak ders listeleri 

Başka bir üniversiteden veya farklı bir akademik 
birimden ders alacak öğrencinin dersinin sorumlu 
öğretim üyesi tarafından  incelenip onaylanması

BİTİR

Öğrenci

Fakülte/ MYO 

Açılan derslere öğrencinin kayıt başvurusu yapması

Öğrencinin ders kredi miktarlarına göre ödemelerini 
yapması, sistemden kaydını onaylaması 

Yönetim Kurulu Kararınca Eşdeğerlik kararlarının 
alınması 

Öğrencinin sistemden ders kaydını yapması, ekle-sil 
ders kayıt zamanında gerekli düzeltmelerin yapılması 

Açılma yeterliliği sağlamayan derslerin para 
iadelerinin yapılması, iade yapılamayan ücretlerin 

ikinci iadesinin yapılması (Dilekçe) 

Öğrenci 

Öğrenci

Fakülte/ MYO

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı 
Harç Birimi

Fakülte/ MYO

Ders Eşdeğerlik 
Kararı 

Fakülte/ MYO Yönetim 
Kurulu 

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

Yaz öğretiminin tamamlanması ve sınavların 
yapılması 

Yaz öğretimi ödenek aktarımı ve iade işlemlerinin ilgil i 
idari birime gönderilmesi. 

Ödenek Aktarım 
Tablosu

Harç İade Tablosu

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı 
Harç Birimi

Yaz öğretimi işleyiş süreci için YÖK tarafından 
gönderilen resmi yazı doğrultusunda belirlenen 

ücretlerin Yönetim Kurulu na sunulması

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı 
Harç Birimi

Yaz öğretimi ücret 
tablosu

Öğrenci harç iade 
talep formu
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(DİPLOMA VE DİPLOMA EKİ 

HAZIRLAMA,VERİLME SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.007 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  19.04.2024 

 

Akademik birimlerden gelen mezuniyete ilişkin Yönetim 
Kurulu Kararıyla sistemden alınan diploma ve diploma 

eki listelerinin tutarlılığının kontrol edilmesi 

Diplomaların ve EUROPASS  lı diploma eklerinin ilgili 
akademik birim, program ve tarih sırasında dökümünün 
yapılması ve basılması (TYÇ hakkı bulunan programlara 

TYÇ logolu diploma ekinin basılması)

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Yönetim Kurulu 
Mezuniyet Kararları, 
Diploma ve Diploma 

Eki Listeleri 

BİTİR

Diploma Birim Personeli

Dökümü yapılan diplomaların ve diploma eklerinin 
sayımı ve mezuniyet kararıyla tutarlılığının kontrolünün 

yapılması 

Diplomaların ve diploma eklerinin tutanaklarla ilgili  
akademik birimlere teslim edilmesi 

Diploma ve diploma eki listelerinin Yönetim Kurulu 
Kararlarının ve teslim tutanaklarının klasörlere 

kaldırılması

Diploma
Diploma Eki

Yönetim Kurulu 
Mezuniyet Kararları, 

Diploma Listeleri
Diploma Eki Listeleri

Diploma ve
Diploma Eki 
Tutanakları

Diploma ve Diploma Eki Listeleri
Yönetim Kurulu Mezuniyet Kararı

Diploma ve
Diploma Eki Tutanakları

Diploma Birim Personeli

Diploma Birim Personeli

Diploma Birim Personeli

Diploma Birim Personeli

Hazırlanan diploma ve diploma eklerinin öğrenciye 
verilmesi

Diploma Birim Personeli
Akademik Birim Personeli

*Nüfus Cüzdanı / TC Kimlik Kartı /
Yabancı Uyruklular için Kimlik Kartı 
ibrazı (Bilgi değişikliği durumunda 

mahkeme kararı veya evlilik cüzdanı)
*Geçici mezuniyet belgesi

*Noter vekaletinin ya da vasi 
belgesinin aslı (Diplomayı veya 
diploma ekini başkası alacaksa)

*Vekil ya da vasisinin Nüfus 
Cüzdanı / Kimlik Kartının Fotokopisi 

(Diplomayı veya diploma ekini 
başkası alacaksa)

*Mezun Bilgi Anketi (Sistemden)
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU  

2. NÜSHA DİPLOMA VE DİPLOMA EKİ 

HAZIRLAMA VE VERİLME  SÜRECİ 

 

Doküman No SD.OİDB.008 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  22.04.2024 

 

 

Diplomasını veya diploma ekinin 2.nüshasını talep eden 
mezun öğrencinin belgeleriyle diploma birimine 

başvurması

Sistem üzerinden 2.nüsha diplomanın veya diploma ekinin 
imzalanması için e-imzalı olarak birime gönderilmesi

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Dilekçe, Gazete ilanı 
(Kaybedenler için),
TC Kimlik Kartı / Nüfus Cüzdanı/
Yabancı Uyruklu Kimlik Kartı 
ibrazı (Değişiklik varsa mahkeme 
kararı veya evlilik cüzdanı), 
Banka dekontu,
Vekaletname/Vasi Belgesinin aslı 
(Başkası alacaksa),
Vekil ya da vasinin Nüfus Cüzdanı 
Fotokopisi,
Mezun bilgi anketi (Daha önce 
doldurulmadıysa), Tahrip olan 
belge (Yıpranma için 
başvurulduysa)

BİTİR

Öğrenci/Öğrencinin 
noter vekaleti verdiği 

kişi / Öğrencinin 
Vasisi

2.nüsha olarak düzenlenen diplomanın imza yetkilileri 
tarafından tarafından imzalanması

E-imzalı 2.nüsha diplomanın tutanak karşılığında mezun 
öğrenciye teslim edilmesi 

Diploma/Diploma Eki

Teslim Tutanağı ve Başvuru 
Belgeleri

Diploma/Diploma Eki

Diploma Birim 
Personeli

Diploma Birim 
Personeli

Diploma Birim 
Personeli

Diploma Birim 
Personeli

Tutanak ve ilgili belgelerin dosyalara kaldırılması

Diploma/Diploma Eki

2.nüsha diploma / diploma ekinin diploma birimi 
tarafından hazırlanması

Diploma/Diploma EkiDiploma Birim 
Personeli

 

249



Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU    

(HARÇ İADE SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.009 

Yayın Tarihi 19.04.2024 

Rev.No/Tarih   

 

Harç ücretinin ödenmesi

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

BİTİR

Harç Personeli

Dekont

İade işleminin yapılması için öğrenciden dilekçe alınması 
(Engelli, Şehit ve Gazi yakını,%10'luk dilim ve özel durumu 

bulunan öğrenciler)

İade işlemleri ile ilgili yazının sorumlu birime gönderilmesi

Harç Personeli
İade Dilekçesi

Harç Personeli

Alınan dilekçelerin sistem üzerinden kontrolünün 
sağlanması ve değerlendirilmesi

Dilekçe örneği

Harç Personeli

Resmi Yazı ve Ekleri
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 Hazırlayan  Onaylayan  

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

    

    

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(ARŞİV SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.010 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  19.04.2024 

 

Birimimizde bulunan öğrenci dosyaları ve 
diğer belgelerin işlemleri bittikten sonra 

birim arşiv görevlisine teslim edilmesi

İlgili öğrenci işleri personellerinden gelen 
öğrenci dosyası ve diğer belgelerin kontrol 

edilerek teslim alınması

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Öğrenci dosyaları, 
diğer belgeler

BİTİR

Öğrenci dosyaları ve ilgili belgelerin düzenli 
bir şekilde raflara konulması ve muhafaza 

edilmesi

Birim arşivinde zamanı dolan öğrenci 
dosyaları ve ilgili belgelerin hazırlanarak 

kurum arşivine devrinin yapılması 

Öğrenci İşleri Personeli

Arşiv Görevlisi

Arşiv Görevlisi

Arşiv Görevlisi

Öğrenci dosyaları, 
diğer belgeler

Öğrenci dosyaları, 
diğer belgeler

Öğrenci dosyaları, 
diğer belgeler
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 Hazırlayan  Onaylayan  

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

    

    

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(HARÇ SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.011 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  04.04.2024 

 

Öğrenci harç ücretinin, Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi ile 

Üniversite Y.K.K. na göre belirlenmesi (Güz/Bahar İçin)

Harç ücretinin ödenmesi

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Cumhurbaşkanı 
Kararı, Üniversite 
Yönetim Kurulu 

Kararı

BİTİR

Harç yatırmada öğrencilere danışmanlık yapılması

Harç Personeli

Harç Personeli

Harç Personeli

Harç Personeli

Dekont (Öğrencide 
kalıyor)

Yönetim Kurulu 
Kararı (İkinci 
öğretim% 10 

giren)Engelli oranını 
gösteren sağlık 
raporu, Görev 

Belgesi, Şehit ve 
Gazi  yakını 

olduğunu gösterir 
belge.

Aktarım Tablosu

% 10 luk dilime giren, Engelli, Şehit ve Gazi yakını gibi 

özellikli öğrenciler için belirlenen harç miktarının sisteme 

girişinin sağlanması ve Enstitü Tezsiz İ.Ö. Harçlarının 

sisteme tanımlanması

Kayıt işlemlerinin bitimine müteakip ödenek aktarım 
işlemlerinin ilgili birime gönderilmesi.

İade yapılacak öğrencilerden dilekçelerin alınması ve ilgili 
birime gönderilmesi.

Harç Personeli

Harç Personeli

İade Dilekçesi, İade 
Tablosu

Enstitü Yönetim Kurulu 

Kararı

Harç Personeli

Özel öğrenci Enstitü öğrencilerine ücret hesaplanması ve 
tanımlanması

Üniversite Yönetim Kurulu
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(100/2000 YÖK DOKTORA BURS SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.001 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih 26.04.2024 

  

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Yükseköğretim 
Kurumu 

Rektörlük Burs 
Komisyonu 

Öğrenci İşleri 
Personeli

Enstitüler

Öğrenci İşleri 
Personeli

Yükseköğretim 
Kurumu 

Öğrenci İşleri 
Personeli

Yükseköğretim 
Kurumu 

Yükseköğretim 
Kurumu 

YÖK tarafından burs verilecek alanların bildirilmesi 

Komisyon tarafından burs verilecek alanların ve 
öğrenci sayılarının belirlenmesi 

BAŞLA

BİTİR

Belirlenen alanların ve öğrenci sayılarının YÖKSİS e 
girilmesi ve üst yazı ile gönderilmesi

YÖK tarafından öğrenci sayılarının ve alanların 
onaylanması

Enstitüler tarafından belirlenen alanlarda öğrenci 
seçiminin yapılması ve Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı na bildirilmesi

Seçilen bursiyerlerin YÖK sistemine girilmesi ve 
YÖK e üst yazı ile bildirilmesi

YÖK tarafından Bursiyerlerin onaylanması

Bursiyerlerin ücretlerinin gönderilmesi

Bursiyerlere burs ücretlerinin her ay ödenmesi

YÖK tarafından 
gönderilen resmi yazı 

Belirlenen alan listesi

Ödeme Emri Belgesi

YÖK e resmi yazı

YÖK tarafından kabul 
edilen alt alanların 

onay yazısı

Akademik 
birimlerden gelen 

resmi yazı

Kabul edilen bursiyer 
listesi

YÖK tarafından gelen 
resmi onay yazısı

YÖK tarafından gelen 
kaynak aktarım yazısı
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(AKADEMİK TAKVİM SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.013 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih 
 05.10.2023 

 

 

 

 

 
Yazı 

 
 
 

Yazı 

Yazı-Veri girişi-Duyuru 

 
 
 

 

 
 

 
SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

 
 
 
 
 
 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Yazı 

 

Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO 

 

 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 
 

 

 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Yazı-Eğitim Komisyonu Kararı 

 
Rektörlük Makamı Yazı-Senato Kararı 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
Akademik birimlerden önerilerin ve kendi akademik 
takvimini hazırlayacak birimlerin taslaklarının kurul 
kararı ile   Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirilmesi 

 

Gelen görüşler doğrultusunda hazırlanan akademik 
takvim taslaklarının Eğitim Komisyonunda görüşülmesi 

Eğitim Komisyonunda kabul edilen akademik takvim 
taslaklarının Üniversite Senatosunda görüşülmek üzere 
Rektörlük Makamına gönderilmesi 

Üniversite Senatosunda kabul edilen akademik 
takvimlerinin senato kararı ile Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığına bildirilmesi 

 

Genel Akademik Takvimi ve diğer akademik 
takvimlerinin akademik birimlere ve ilgili Rektörlük 
birimlerine bildirilmesi, sisteme veri girişi yapılması ve 
ÖİDB web sayfasında duyurulması 
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

KURUM İÇİ/DIŞI YAZIŞMALAR 

Doküman No SD.OİDB.014 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih 
 25.04.2024 

 

 Yazı işlerinden Başkanlığımızı ilgilendiren evrakların DYS 
üzerinden Birim Evrak Sorumlusuna gönderilmesi 

Birim Evrak Sorumlusu

Birim Evrak Sorumlusu tarafından kayda alınarak ilgili 
Başkan/Şube Müdürü/Şef/Memura  sunulması

BAŞLA

Gereği için gönderilen personel tarafından (kurum içi 
yada kurum dışı) evrak ile ilgili gerekli  yazışmalar yapılır. 

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Havale edilen yazı ilgil i akademik birimin incelemesine 
ihtiyaç duyulması halinde ilgili akademik birime 

gönderilir. 

İlgililere paraf/imza için sunulur. Düzeltmeler için yazıyı 
yazan personele iade ve bilgilendirme yapılır.

Evrak imzaya sunulunca sayısını, imzalanınca tarihini alır.

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

İlgili Akademik Birim

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

Gelen Evrak

Gelen Evrak

Gelen Evrak

Gelen Evrak

Yazışma Evrağı

Giden Evrak

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

BİTİR

İmzası tamamlanan evrak kurum içi ise (DYS) ilgil i birime 
kurum dışı ise (KEP/Posta/zimmetle teslim vb.)ilgil i 

kuruma gönderilir.

Giden Evrak
Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

  

SÜREÇ FORMAT FORMU  
HİZMET DAMGALI PASAPORT SÜRECİ 

Doküman No SD.OİDB.015 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  15.10.2024 

 

Öğrencinin akademik birimine, yurt dışında görevlendirilme talebini içeren dilekçesi ve davet/kabul mektubu ile başvurması

İlgili  akademik birim, öğrencinin Ünivers itemizi temsilen yurtdışına çıkacağına/görevlendirileceğine dair Yönetim Kurulu 

Kararı alır.

Ön Lisans/Lisans düzeyindeki İlgili akademik birim Yönetim Kurulu kararı ve eklerini; l isansüstü düzeydeki ilgil i akademik 

birim yönetim kurulu kararı ve ekleriyle birlikte Hizmet Pasaportu Talep Formunu da resmi yazıyla Öğrenci  İşleri Daire 

Başkanlığına gönderir.

BAŞLA

SORUMLU (Poz isyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

BİTİR

Ön Lisans/Lisans/Lisansüstü düzeydeki öğrenciler için Hizmet Pasaportu Talep Formu yetkili  personel  tarafından 

düzenlenerek imzalamaya yetkil i personel tarafından imzalanır.

Öğrenci

Öğrencinin görevlendirilmesine ilişkin, akademik birimin üst yazısına is tinaden Öğrenci İş leri Daire Başkanlığı tarafından 

<Görevlendirme Oluru> yazışma işlemleri başlatılarak tamamlanır.

İlgili  Valil ik İl  Nüfus ve Vatandaş lık Müdürlüğüne hitaben, ilgili öğrenci için Hizmet Pasaportu düzenlenmesi talebini 

içeren bir resmi yazı  yazılır.

ÖİDB tarafından resmi yazı, Görevlendirme Oluru, Islak İmza ve Mühürlü olan Hizmet  Pasaportu Talep Formu da 

eklenerek ilgili öğrenciye; Hizmet Pasaportu işlemlerini yürütebilmesi için İl Nüfus  ve Vatandaşlık Müdürlüğüne iletilmek 

üzere teslim edilir.

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

Dilekçe, Davet/Kabul Mektubu

Akademik Birim

Genel 
Sekreterlik,Lisansüstü 
Akademik Birim,ÖİDB

Yönetim Kurulu Kararı,Resmi Yazı, 
Hizmet Pasaportu Talep Formu

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

ÖİDB, Öğrenci

Hizmet Pasaportu Talep Formu

Resmi Yazı, Görevlendirme Oluru

Resmi Yazı,Görevlendirme Oluru, 
Islak İmza ve mühürlü  olan Hizmet 

Pasaportu Talep Formu

Hizmet Pasaportu
İlgili  öğrenci , yurt dışından döndükten sonra Hizmet Pasaportunu Öğrenci  İşleri Daire Başkanlığına tesl im etmek 

zorundadır.

Öğrenciden teslim al ınan Hizmet Pasaportu iptal edi lmek üzere, İl  Nüfus ve Vatandaş lık Müdürlüğüne resmi yazıyla 

gönderil ir.

Resmi yazı, Hizmet Pasaportu

Öğrenci

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

Resmi Yazı,Görevlendirme Oluru, 
Islak İmza ve mühürlü  olan Hizmet 

Pasaportu Talep Formu

İl Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğü tarafından geçersiz kılınan Hizmet Pasaportu yine resmi yazıyla Öğrenci  İşleri Daire 

Başkanlığına gönderili r.

İl Nüfus ve Vatandaşlık Müdürlüğü tarafından geçersiz kılınan Hizmet Pasaportu Öğrenci işleri Daire Başkanlığının 

arşivinde saklanır.

Resmi yazı, Hizmet Pasaportu

Resmi yazı, Hizmet Pasaportu

Valilik İl Nüfus ve 
Vatandaşlık 
Müdürlüğü

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(EĞİTİM KOMİSYONU SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.016 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  15.10.2024 

 

Akademik birimlerden/ÖİDB den karar/
dosya/belge ve tekliflerin gelmesi

Akademik 
Birimler, ÖİDB

Gündem oluşturulması

BAŞLA

Gündemin Eğitim Komisyonu üyelerine iletilerek Eğitim 
Komisyonu üyelerinin resmi yazıyla toplantıya çağırılması/davet 
edilmesi

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Eğitim 
Komisyonu

Gündem maddelerinin Eğitim Komisyonunda değerlendirilerek 
karara bağlanması

Eğitim Öğretimi ilgilendiren 
teklifler (müfredat, bölüm/
program açma, mevzuat vb.)

Eğitim Komisyonu Karar 
Tutanağı (E/H), Resmi Yazı 
(H)

Eğitim Komisyonu gündem 
maddeleri ve ekleri

Eğitim Komisyonu Karar 
Tutanağı ve ekleri

Senato Kararları, Resmi Yazı

Teklif uygun görüldü mü?

Eğitim Komisyonu kararlarının 
Üniversite Senatosunda görüşülmek 
üzere Genel Sekreterliğe iletilmesi

E H

Uygun görülmeme 
gerekçesini içeren 
karar tutanağı resmi 
yazıyla ilgili 
akademik birime 
gönderilmesi

Genel Sekreterlik tarafından gönderilen Senato kararlarının resmi 
yazıyla ilgili akademik birimlere ve/veya YÖK e iletilmesi

Mevzuata uygun mu

E
H

Gerekli 
düzeltmeleri 

yapmak üzere 
akademik birime 

iade edilir.

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı

Genel 
Sekreterlik, 

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı

BİTİR

Gerekli 
düzenlemeler 

yapılır

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı

Resmi Yazı, Eğitim 
Komisyonu gündem ve ekleri

Eğitim 
Komisyonu
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(TAŞINIR KAYIT KONTROL SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.017 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  05.10.2023 

 

İdare ve Mali İşler Daire Başkanlığından veya diğer birimlerden gelen 
taşınırların teslim alınması 

Gelen taşınırların kayıt altına alınması

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Taşınırlar

Bilgisayar, Masa, 
Sandalye vb.

BİTİR

Talep

Taşınırların ilgili personele zimmetlenmesi 

Gelen, devredilen/hurda taşınırların sisteme işlenmesi

İlgili taşınırların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına yazı ile 
bildirilmesi

Taşınır İşlem Fişi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Görevlisi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Görevlisi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Görevlisi

Taşınır Kayıt Kontrol 

Görevlisi

Zimmet Teslim Fişi

Yazı

Başkanlığımızca ihtiyacımız ile ilgili taşınırların talep edilmesi
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(ÖĞRENCİ TEMSİLCİSİ SEÇME SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.018 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  05.10.2023 

 

 

 

  

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

 
 
 
 

 

Rektörlük Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı 

Üniversite Seçim 

Kurulu 
 

 

Rektörlük 

 

 
Bilgi işlem daire Başkanlığı 

Üniversite Seçim Kurulu 

Akademik Birimlerin Birim 

Seçim Kurulları 

 
Akademik Birimlerin 

Birim Seçim Kurulları 

Akademik Birimlerin 

Birim Seçim Kurulları 
 

Program Öğrenci 

Temsilcileri 
 

Program Öğrenci 

Temsilcileri 

 

Öğrenci konseyi Genel Kurul ilk toplantısında aktif lisans 
programı olan birimlerden alfabetik sıraya göre öğrenci konseyi 
başkanı belirlenmesi 

 
Birim Öğrenci Konseyi ilk toplantısında gizli oy açık sayım ile 
birim öğrenci temsilcisi seçimi 

 
Program öğrenci temsilcileri arasından birim öğrenci 
temsilcisinin seçilmesi 

 
Seçim takviminde belirtilen sürede program öğrenci 
temsilcilikleri seçiminin sistem üzerinden çevrimiçi yapılması 

 
Seçim takviminin yayınlanması 
(Kasım ayı sonuna kadar) 

 

Öğrenci Konseyi genel seçim takviminin hazırlanması 
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(WEB SAYFASI DUYURU YAYINLAMA) 

Doküman No SD.OİDB.019 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  05.10.2023 

  

Duyuru talebinin yazılı olarak ayrıca e-posta ile 
ilgil i şube müdürüne bildirilmesi

Üniversite 
Personeli

BAŞLA

Yetkili personel tarafından Bukalemun İçerik 
Yönetim Sisteminden Duyuru / Güncellemenin 

yapılması

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı 
Yetkili Personeli

BİTİR

Yazılı belge

Hazırlanan duyuru metninin daire başkanına 
iletilmesi, müdürler ile daire başkanlığında 

toplantı yapılması ve düzenlemelerinin 
yapılması

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı 
Yetkili Personeli
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(YÖKSİSTE ESKİ MEZUN BİLGİSİ GÜNCELLEME 

SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.020 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih 24.04.2024 

 

Lisans önlisans için 2005 , Lisansüstü için 2010 yılından önce 

mezun olan ve Edevlette mezun görünmeyen öğrencinin yazılı 

olarak TC numarası, Mezun olduğu yıl ve bölüm bilgileri alınır.

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Yöksis Bilgi 
Güncelleme Formu / e-

mail

Pusula bilgi sistemine girişi yapılan veya güncellenen eski mezun 

öğrencinin bilgileri  aynı gün içinde yöksis bilgi sistemine 

gönderilir.

Mezun Öğrenci

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı Personeli

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı Personeli

Öğrenci Dosyası

Öğrenci Pusula bilgi sisteminde var mı

E

Tc numarası ve varsa eksik bilgileri ilgili akademik birimden istenir. 
Alınan bilgiler sisteme girilerek güncellenir. 

H

Pusula bilgi sisteminde ilgili alandan öğrencinin Tc numarası ile ilgili 
akademik birimden alınan( öğrenci numarası, Giriş yılı, Okuduğu bölüm, 
Mezuniyet yılı, Mezuniyet notu ve Diploma numarası) bilgileri girilerek 

kaydı yapılır

BİTİŞ

Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı Personeli
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 
(ÜNİVERSİTE YÖNETİM 

KURULU SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.021 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  25.04.2024 

 

Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO ve Uygulama Araştırma 
faaliyeti yürüten birimlerden  kararların/tekliflerin 
birimimize gönderilmesi

Enstitü/Fakülte/
Yüksekokul/MYO ve 
Uygulama Araştırma 

faaliyeti yürüten 
birimler

Başkanlığımızca sunulan ve birimlerden 
gelen tekliflerin/kararların Üniversite 
Yönetim Kuruluna sunulması

BAŞLA

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Alınan üniversite Yönetim kurulu kararının ilgili birimlere/
YÖK e yazılması

Gelen kararlar ve 
teklifler

Üniversite Yönetim 
Kuruluna girecek 
kararlar ve teklifler

Üniversite Yönetim 
Kurulu Kararları, 

Yazışmalar

Kararların ve tekliflerin Başkanlığımızda 
değerlendirilmesi

E

Düzeltme için ilgili birime geri gönderilmesi

Bitir

Gerekli düzenlemenin yapılması

H

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı

Enstitü/Fakülte/
Yüksekokul/MYO ve 
Uygulama Araştırma 

faaliyeti yürüten 
birimler

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 
(YATAY GEÇİŞ KONTENJAN/TAKVİM/KOŞUL 

BELİRLEME SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.022 

Yayın Tarihi 28.05.2024 

Rev.No/Tarih 
  

 

 

Akademik Birimlerin Yönetim Kurulu Kararlarıyla bildirdiği görüşler 
doğrultusunda yatay geçiş kontenjan/takvim/koşullarının kontrol 
edilerek hazırlanması

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı, Akademik 

Birimler

Hazırlanan yatay geçiş kontenjan/takvim/koşullarının eğitim 
komisyonu ve senatoya sunulması

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Akademik Birimlere yazılan yazı

Senatoda karara bağlanan yatay geçiş kontenjan/takvim/koşullarının 
belirlenen sürede YÖKSİS e işlenmesi

Onaylanan ve YÖKSİS e girişleri yapılan yatay geçiş kontenjan/takvim/
koşulların üniversite web sayfasında duyurulması

BİTİR

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

Senato KararıSenato kararının akademik birimlere yazı ile bildirilmesi

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

YÖK ten yatay geçiş kontenjanı/takvim/koşulların hazırlanması için 
üniversite rektörlüğüne resmi yazının gelmesi

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

Akademik birimlerden yatay geçiş kontenjan önerilerinin yazı ile 
istenmesi

YÖK resmi yazısı

Akademik Birimlerin Yönetim 
Kurulu Kararları

Yatay Geçiş takvimi, koşulları, 
kontenjanlar taslağı

Web duyurusu

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığı

Senato Kararı
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

( 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(ÖNLİSANS/LİSANS ÖĞRENCİSİNİN KENDİ İSTEĞİYLE 

KAYIT SİLME/İLİŞİK KESME İŞLEMLERİ SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.023 

Yayın Tarihi 05.10.2023 

Rev.No/Tarih 25.04.2024 

 
 

 

Üniversiteden kendi isteğiyle kayıt silmek sebebiyle ilişik 
kesmek isteyen önlisans/lisans öğrencisinin sistem 

üzerinden başvuru yapması

Başvuru evrakının çıktısını alan öğrencinin, kayıt silme/ 
ilişik kesme belgesini imzalayarak sisteme yüklemesi

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Kayıt silme,ilişik 
kesme başvuru 

belgesi

BİTİR

Öğrenci

Personelin, sistem üzerinden öğrenciye ait kayıt silme/
ilişik kesme başvurusunu değerlendirmesi

Kayıt silme/ilişik kesme evrakının görevli memur 
tarafından alınıp Doküman Yönetim Sistemine işlenmesi 

Görevli memurun öğrencinin kayıt silme/ilişik kesme 
işlemini tamamlaması

Öğrenci

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli

Öğrenci İşleri Personeli

Kayıt silme,ilişik 
kesme belgesi

Kayıt silme,ilişik 
kesme başvuru 

belgesi

Kayıt silme,ilişik 
kesme başvuru 

belgesi
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU                                                                                                    
EĞİTİM ÖĞRETİMLE İLGİLİ 

MEVZUAT İŞLEMLERİ SÜRECİ 

Doküman No SD.OİDB.024 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih 
 13.05.2024 

 

Mevzuat talağı/değişikliği teklifinin Eğitim 
Komisyonunda değerlendirilerek karara 

bağlanması

Eğitim 
Komisyonu

BAŞLA

Eğitim Komisyonunda uygun görülmeyen 
teklife ilişkin kararın resmi yazıyla ilgili 

akademik birime gönderilmesi

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

BİTİR

Eğitim Komisyonu 
Kararı

Mevzuat taslağı/değişikliği teklifinin akademik 
ve idari birimlerden ilgili kurul kararıyla birlikte 
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına resmi yazıyla 

iletilmesi

Enstitü/Fakülte/
Y.O/M.Y.O/ÖİDB

Resmi Yazı, Kurul 
Kararı

Resmi Yazı, Eğitim 
Komisyonu Kararı

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanlığı

Eğitim Komisyonu 
Kararı

Eğitim Komisyonunda uygun görülen teklifin 
Üniversitemiz Senatosuna arz edilmek üzere 

Genel Sekreterliğe iletilmesi

Üniversitemin Senatosu tarafından uygun 
görülen mevzuat taslağının/değişikliğinin 

senato kararı ile Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığına bildirilmesi

Üniversite Senatosunca kabul edilen 
mevzuat yönetmelik taslağı/değişikliği 
teklifinin Genel Sekreterlik tarafından 

Cumhurbaşkanlığına arz edilmesi

Cumhurbaşkanlığı tarafından Resmi Gazete  de 
yayımlanarak yürürlüğe giren yönetmelik ve/
veya yönetmelik değişikliklerinin resmi yazıyla 

akademik ve idari birimlere iletilmesi ve 
internet sitesinden duyurularının yapılması

Genel Sekreterlik

Genel Sekreterlik, 
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Cumhurbaşkanlığı
Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı

Resmi Yazı, Senato 
Kararı

Resmi Yazı, Senato 
Kararı

Resmi Yazı, Resmi 
Gazete İlan Metni

Üniversite Senatosunca kabul 
edilen yönetmelik harici mevzuat 

taslağı/değişikliği resmi yazı ile ilgili 
akademik birimlere ÖİDB 

tarafından iletilmesi ve internet 
sitesinde duyurulması
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

  

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(MÜFREDAT İŞLEMLERİ SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.025 

Yayın Tarihi 05.10.2023 

Rev.No/Tarih 
 24.04.2024 

 

 

Yeni ders açma önerilerinin öğretim elemanları tarafından sisteme 
girilmesi. (1. Aşama ) 

 
Pusula Bilgi Sistemi 

 

 
Kurul Kararı- Pusula Bilgi Sistemi 

 

 
Pusula Bilgi Sistemi 

 

 
Kurul Kararı- Pusula Bilgi Sistemi 

 

 
Kurul Kararı- Pusula Bilgi Sistemi 

 

 
    Senato Kararı- Pusula Bilgi Sistemi 

 

 
Pusula Bilgi Sistemi 

 

 
Kurul Kararı- Pusula Bilgi Sistemi 

 

 
     Kurul Kararı- Pusula Bilgi Sistemi 

 

 
  Kurul Kararı- Pusula Bilgi Sistemi 

 

 
    Senato Kararı- Pusula Bilgi Sistemi 

 

 
Pusula Bilgi Sistemi 

 

 
Pusula Bilgi Sistemi 

 

 
 

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

 
   BAŞLA 

  

Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO  

   

Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO  
 
 

  

Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO          

 
 
    Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO 
 
 
     Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO 
 
 
 
    Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı-Rektörlük 

 
 
 
     Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO 
 
 
 
     Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO 
 
 
 
      Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO 
 
 
      Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO 
 
 
 
     Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı-Rektörlük 
 
 
 
     Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO 
 
 
 
     Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO 

 
 
 
 BİTİR 

Yeni ders açma önerilerinin, Bölüm/Anabilim Dalı kurullarında ilk 
değerlendirilmesinin yapılması, uygun olmayanların öğretim 
elemanlarına iade edilmesi. 

İade edilen derslerin öğretim elemanları tarafından düzeltilerek 
sisteme girilmesi 

Yeni ders açma önerilerinin, Bölüm/Anabilim Dalı kurullarında 
değerlendirilmesi ve sisteme onay veya ret kararının girilmesi 

Yeni ders açma önerilerinin, Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO 
kurullarında değerlendirilmesi, sisteme onay veya ret kararının 
girilmesi. 

Yeni ders açma önerilerinin, Eğitim Komisyonunda ve Senatoda 
değerlendirilmesi ve Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından sisteme 
onay veya ret kararının girilmesi. 

Müfredat oluşturma veya güncelleme önerilerinin Bölüm/Anabilim Dalı 
kurullarında değerlendirilmesi ve onaylarının verilmesi. (2. Aşama) 

Müfredat oluşturma veya güncelleme önerilerinin 
Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO kurullarında ilk değerlendirmesinin 
yapılarak uygun olmayanların Bölüm/Anabilim Dalı Başkanlıklarına 
iade edilmesi. 

 

İade edilen müfredatın Bölüm/Anabilim Dalı kurullarında tekrar 
değerlendirilmesi ve onaylarının verilmesi. 

Müfredat oluşturma veya güncelleme önerilerinin 
Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/MYO kurullarında son değerlendirmesinin 
yapılması, sisteme onay veya ret kararının girilmesi 

Müfredat oluşturma veya güncelleme önerilerinin Eğitim Komisyonunda 
ve Senatoda değerlendirilmesi ve Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 
tarafından sisteme onay veya ret kararının girilmesi 

Tüm programlarda derslere ait AKTS İş Yükü girişlerinin ve kredi 
onaylarının Bölüm/Anabilim Dalı Başkanlıkları tarafından sistem 
üzerinden yapılması. 

Onay işlemlerinin akademik birim yönetimleri tarafından Eğitim 
Öğretim Bilgi Sistemi > Raporlar > Kredi Onay Listesi sayfasından takip 
edilmesi. 

Toplu öğrenci katalog güncelleme işlemlerinin Bölüm/Anabilim Dalı 
Başkanlıkları tarafından sistem üzerinden yapılması. 
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(ÖZEL ÖĞRENCİ İŞLEMLERİ SÜRECİ) 

Doküman No SD.OİDB.026 

Yayın Tarihi 08.04.2021 

Rev.No/Tarih  19.04.2024 

  

Özel öğrenci olma şartlarını sağlayan öğrenci 
kayıtlı olduğu Yükseköğretim Kurumunun ilgili 

kurulunun izin kararı ve dilekçesi ile ilgili 
Fakülte/MYO na başvuru tarihlerinde başvuru 

yapması 

İlgili akademik birimin öğrenci başvurusunu 
yönetim kurulu kararı alarak sistemde öğrenciyi 
kaydetmesi ve Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına 

YKK  ile bildirmesi

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

İlgili Kurulun izin 
kararı-Dilekçe -
Öğrenci belgesi 

BİTİR

Öğrenci

Kabul edilen öğrenciye ait Akademik birim 

yönetim kurulu kararının Öğrencinin kayıtlı 

bulunduğu Üniversiteye Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı tarafından yazı ile bildirilmesi. 

Özel öğrencinin öğrenim görmek istediği 

döneme kayıt yenileme tarihlerinde ders kaydını 

yapması. 

Yönetim Kurulu 

Kararı

Yazı-Not  Durum 
Çizelgesi

Akademik birim 
yazısı -Yönetim 
Kurulu Kararı 

Fakülte/ MYO 

Yönetim 

Kurulu 

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

Akademik 
Birim

Öğrenci İşleri 

Daire 

Başkanlığı

Özel öğrenciliği sona eren öğrencinin İlgili 
Akademik Birim tarafından almış olduğu Not 

Durum Çizelgesinin Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığına bildirilmesi ve öğrencinin özel 

öğrenciliğinin sona erdirilmesi

Akademik birim 
yazısı -Not durum 
çizelgesi 

Öğrenci

Özel Öğrencinin Not Durum Çizelgesinin 
Kayıtlı olduğu Yükseköğretim Kurumuna 

iletilmesi
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

  

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(ÖNLİSANS/LİSANS ÖĞRENCİLERİNİN 

EŞDEĞERLİK, MUAFİYET VE İNTİBAK 

İŞLEMLERİ) 

Doküman No SD.OİDB.027 

 

Yayın Tarihi 05.10.2023 

Rev.No/Tarih 26.04.2024 

 

 

Eşdeğerlik, Muafiyet ve İntibak İşlemleri 
duyurusunun mevzuat çerçevesinde hazırlanması ve 

duyurunun web sayfamızda yapılması

Öğrencinin daha önce okuduğu ve başarılı olduğu 
derslerin muafiyeti için sisteme başvuru tarihlerinde 

evraklarıyla giriş yapması

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

BİTİR

Öğrencinin başvuru belgelerini belirtilen tarihlerde 
ilgili akademik birimine teslim etmesi

Öğrencinin sistemden yapmış olduğu başvurunun 
komisyon tarafından değerlendirilmesi ve 
sonuçlandırılması

Öğrenci 
İşleri Daire 
Başkanlığı

İtiraz (Sistem üzerinden)

(varsa)

Öğrencinin itirazının komisyon tarafından 
değerlendirilmesi ve sonuçlandırılması

Öğrencinin komisyon tarafından değerlendirilen 
sonuçlandırılan öğrenci başvurusunun ilgili Akademik 
Birimin Yönetim Kuruluna alınarak karara bağlanması 
ve sisteme işlenmesi, kararın Ö.İ.D.B bildirilmesi

Komisyon

Öğrenci

Komisyon

1-Not Durum Çizelgesi 2-Ders 
İçerikleri 3-Ders 

Kazanımları(varsa) 4-Not 
Dönüşüm Tablosu

Öğrenci

Akademik 
Birim

Öğrenci

1-Not Durum Çizelgesi 2-Ders 
İçerikleri 3-Ders 

Kazanımları(varsa) 4-Not 

Dönüşüm Tablosu

1-Not Durum Çizelgesi 2-Ders 
İçerikleri 3-Ders 

Kazanımları(varsa) 4-Not 
Dönüşüm Tablosu

Eşdeğerlik Yönetim 
Kurulu Kararı

Yönetim Kurulu Kararının öğrencinin e-dosyasına 
taranması 

E-dosya
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU  

ÖĞRENCİ DİSİPLİN İŞLEMLERİ SÜRECİ 

Doküman No SD.OİDB.028 

Yayın Tarihi 25.04.2024 

Rev.No/Tarih  

 

Yükseköğretim Kurumu içinde veya dışında, müşterek alanlarda, 

öğrencilerin toplu olarak işledikleri disiplin suçlarıyla ilgili bilgi 

yazı ve tutanaklar Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirilir.

Kurum içinden veya dışından gelen yazılar Rektöre sunulur.

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

BİTİR

Rektör, Soruşturmacı/Soruşturma Heyeti görevlendirir.

Soruşturmacı/Soruşturma Heyeti tarafından hazırlanan 

soruşturma dosyası Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına gönderilir.

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı

Soruşturma dosyası Rektöre sunulur.

Kınama cezası ve bir haftadan bir aya kadar uzaklaştırma 

cezalarına Rektör karar verir. Diğer cezalar Yönetim/Disiplin 

Kurulunda görüşülür. 

Rektör veya  Üniversite Yönetim/Disiplin Kurulunca verilen 

cezalar öğrenciye, öğrencinin akademik birimine ve ilgili 

kurumlara bildirilir.

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı

Resmi Yazı ve 
Tutanak

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı

Soruşturmacı
/Soruşturma 

Heyeti

Resmi Yazı ve 
Tutanak

Görevlendirme Yazısı

Öğrenci İşleri 
Daire Başkanı

Soruşturma Dosyası

Soruşturma Dosyası

Yönetim Kurulu 
Teklifi Yazısı

Disiplin cezası bilgi 
yazısı

Rektör/
Öğrenci İşleri 

Daire 
Başkanlığı

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı

Disiplin cezasıyla ilgili Yönetim Kurulu/Disiplin Kurulu Kararı 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına gönderilir.

Yönetim Kurulu/
Disiplin Kurulu Kararı

Genel 
Sekreterlik
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU  

YILLIK KONTENJAN İŞLEMLERİ SÜRECİ 

Doküman No SD.OİDB.0 

Yayın Tarihi 25.04.2024 

Rev.No/Tarih 15.10.2024 

 

YÖK tarafından yıllık kontenjan önerilerinin ABAYS a 

işlenmesine dair resmi yazının gelmesi ve söz konusu resmi 

yazıya istinaden akademik birimlerden kontenjan taleplerinin 

resmi yazıyla istenilmesi

Akademik birim tarafından yıllık kontenjan teklifinin ve bu 

teklifin kabulüne ilişkin kurul kararının ÖİDB ye iletilmesi

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

BİTİR

Gelen tekliflerin tek bir çizelgede gösterilmek üzere tablo 

oluşturulması

Teklifin Eğitim Komisyonunda gerekli değerlendirmelerin 

yapılarak karara bağlanması

YÖK, Öğrenci 
İşleri Daire 
Başkanlığı

Kararın, Üniversitemiz Senatosuna arz edilmek üzere Genel 

Sekreterliğe iletilmesi

Senato Kararının Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirilmesi

Resmi yazı, Senato Kararının ABAYS a yüklenmesi ve ABAYS 

üzerinden YÖK e arz edilmesi

Genel 
Sekreterlik

Resmi Yazı

Akademik 
Birim

Eğitim 
Komisyonu

Resmi Yazı

Kontenjan Tablosu

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı

Eğitim Komisyonu 
Kararı

Eğitim Komisyonu 
Kararı

Resmi Yazı, Senato 
Kararı

Resmi Yazı, Senato 
Kararı ve Eki

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı

Öğrenci İşleri 
Daire 

Başkanlığı
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU                      
İLK DEFA ÖĞRENCİ ALMA SÜRECİ 

Doküman No SD.OİDB.02x 

Yayın Tarihi 05.10.2023 

Rev.No/Tarih 15.10.2024 

 

Akademik birim tarafından ilk defa öğrenci alımı 
teklifinin kabulüne dair kurul kararının gerekli belgeler/

formlarla birlikte resmi yazıyla ÖİDB ye iletilmesi 

Teklifin Eğitim Komisyonunda değerlendirilerek karara 
bağlanması

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Resmi Yazı, Teklif 
Formu, Sistem 

Başvuru Formu, 
Ayrıntılı Gerekçe

BİTİR

Akademik Birim

Eğitim Komisyonunda uygun görülmeyen teklife ilişkin 
kararın resmi yazıyla ilgili akademik birime gönderilmesi

Üniversitemiz Senatosu tarafından uygun görülen 
teklife ilişkin senato kararının ÖİDB ye gönderilmesi

Uygun görülen teklifler için Senato kararının YÖK  e 
hitaben resmi yazı yazılması

Eğitim Komisyonu

Genel Sekreterlik

Eğitim Komisyonu 
Kararı

Eğitim Komisyonu 
Kararı

Resmi Yazı,Eğitim 
Komisyonu KararıÖİDB

Eğitim Komisyonunda uygun görülen teklifin 
Üniversitemiz Senatosuna arz edilmek üzere Genel 

Sekreterliğe iletilmesi

Akademik birimin göndermiş olduğu teklif dosyasında 
yer alan bilgilerin ABAYS a işlenmesi ve YÖK e ABAYS 

üzerinden arz edilmesi

YÖK tarafından (ABAYS üzerinden) uygun görülen ve 
görülmeyen tekliflerin ilgili akademik birimlere resmi 

yazıyla bildirilmesi 

ÖİDB

ÖİDB

ÖİDB

Resmi Yazı,Senato 
Kararı

Resmi Yazı,Senato 
Kararı

Resmi Yazı, Teklif Formu,  
Sistem Başvuru Formu, 
Senato Kararı, Ayrıntılı 

gerekçe

Resmi Yazı,YÖK 
Yürütme Kurulu 
Karar Çizelgesi

H

E

ÖİDB
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU                      
BİRİM/BÖLÜM/PROGRAM/ANA BİLİM 

DALI/ANA SANAT DALI AÇMA-GÜNCELLEME 

SÜRECİ 

Doküman No SD.OİDB.02x 

Yayın Tarihi 05.10.2023 

Rev.No/Tarih 15.10.2024 

 

 

 

 

 

Akademik birim tarafından Bölüm/Program/Ana Bilim 
Dalı/Ana Sanat Dalı Açma, Birim güncelleme vb. 

teklifinin kabulüne dair kurul kararının gerekli belgeler/
formlarla birlikte resmi yazıyla ÖİDB ye iletilmesi 

Teklifin Eğitim Komisyonunda değerlendirilerek karara 
bağlanması

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Resmi Yazı, Teklif 
Formu, Lisansüstü 

programlar için 
sistem başvuru 
formu, Ayrıntılı 

Gerekçe

BİTİR

Akademik Birim

Eğitim Komisyonunda uygun görülmeyen teklife ilişkin 
kararın resmi yazıyla ilgili akademik birime gönderilmesi

Üniversitemiz Senatosu tarafından uygun görülen 
teklife ilişkin senato kararının ÖİDB ye gönderilmesi

Uygun görülen teklifler için Senato kararının YÖK  e 
hitaben resmi yazı yazılması

Eğitim Komisyonu

Genel Sekreterlik

Eğitim Komisyonu 
Kararı

Eğitim Komisyonu 
Kararı

Resmi Yazı,Eğitim 
Komisyonu Kararı

Eğitim Komisyonu
ÖİDB

Eğitim Komisyonunda uygun görülen teklifin 
Üniversitemiz Senatosuna arz edilmek üzere Genel 

Sekreterliğe iletilmesi

Akademik birimin göndermiş olduğu teklif dosyasında 
yer alan bilgilerin ve Senato kararının ABAYS a işlenmesi 

ve YÖK e ABAYS üzerinden arz edilmesi

YÖK tarafından uygun görülen ve görülmeyen tekliflerin 
ilgil i akademik birimlere resmi yazıyla bildirilmesi ve  
açma/güncelleme işlemlerinin Pusula Bilgi Sistemi 

üzerinden de tamamlanması

Eğitim Komisyonu
ÖİDB

ÖİDB

ÖİDB

ÖİDB

Resmi Yazı,Senato 
Kararı

Resmi Yazı,Senato 
Kararı

Senato Kararı, Teklif Formu, 
Lisansüstü programlar için 

sistem başvuru formu, 
Ayrıntılı gerekçe

Resmi Yazı,YÖK 
Yürütme Kurulu 
Karar Çizelgesi

H

E
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU                      
BİRİM/BÖLÜM/PROGRAM KAPATMA SÜRECİ 

Doküman No SD.OİDB.02x 

Yayın Tarihi 05.10.2023 

Rev.No/Tarih 15.10.2024 

 

Akademik birim tarafından birim kapatma vb. teklifinin 
kabulüne dair kurul kararının gerekli belgeler/formlarla 

birlikte resmi yazıyla ÖİDB ye iletilmesi 

Teklifin Eğitim Komisyonunda değerlendirilerek karara 
bağlanması

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Ayrıntılı Gerekçe

BİTİR

Akademik Birim

Eğitim Komisyonunda uygun görülmeyen teklife ilişkin 
kararın resmi yazıyla ilgili akademik birime 

gönderilmesi; 
Eğitim Komisyonunda uygun görülen teklifin 

Üniversitemiz Senatosuna arz edilmek üzere Genel 
Sekreterliğe iletilmesi

Üniversitemiz Senatosu tarafından uygun görülen 
teklife ilişkin senato kararının ÖİDB ye gönderilmesi

Teklifin uygunluğuna ilişkin Senato kararının YÖK  e  
resmi yazıyla arz edilmesi

Eğitim Komisyonu

Genel Sekreterlik

Eğitim Komisyonu 
Kararı

Resmi Yazı,Eğitim 
Komisyonu Kararı

Eğitim Komisyonu
ÖİDB

YÖK tarafından uygun görülen ve görülmeyen tekliflerin 
ilgil i akademik birimlere resmi yazıyla bildirilmesi ve 
program/birim kapatılması işlemlerinin Pusula Bilgi 

Sistemi üzerinden de tamamlanması

ÖİDB

ÖİDB

Resmi Yazı,Senato 
Kararı

Resmi Yazı,Senato 
Kararı,Ayrıntılı 

Gerekçe

Resmi Yazı, YÖK yazısı
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Hazırlayan 
Unvan Ad Soyad: 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: İmza: 

 

 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU                      
BİLİM DALI/SANAT DALI AÇMA-

GÜNCELLEME SÜRECİ 

Doküman No SD.OİDB.02x 

Yayın Tarihi 15.10.2024 

Rev.No/Tarih  

  

 

Akademik birim tarafından bilim dalı/ sanat dalı açma-
güncelleme teklifinin kabulüne dair kurul kararının 

gerekli belgeler/formlarla birlikte resmi yazıyla ÖİDB  ye 
iletilmesi 

Teklifin Eğitim Komisyonunda değerlendirilerek karara 
bağlanması

BAŞLA

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Ayrıntılı Gerekçe

BİTİR

Akademik Birim

Eğitim Komisyonunda uygun görülmeyen teklife ilişkin 
kararın resmi yazıyla ilgili akademik birime 

gönderilmesi; 
Eğitim Komisyonunda uygun görülen teklifin 

Üniversitemiz Senatosuna arz edilmek üzere Genel 
Sekreterliğe iletilmesi

Üniversitemiz Senatosu tarafından uygun görülen 
teklife ilişkin senato kararının ÖİDB ye gönderilmesi

Teklifin uygunluğuna ilişkin Senato kararının YÖK  e  
resmi yazıyla arz edilmesi

Eğitim Komisyonu

Genel Sekreterlik

Eğitim Komisyonu 
Kararı

Resmi Yazı,Eğitim 
Komisyonu Kararı

Eğitim Komisyonu
ÖİDB

YÖK tarafından uygun görülen ve görülmeyen tekliflerin 
ilgil i akademik birimlere resmi yazıyla bildirilmesi ve 
program/birim kapatılması işlemlerinin Pusula Bilgi 

Sistemi üzerinden de tamamlanması

ÖİDB

ÖİDB

Resmi Yazı,Senato 
Kararı

Resmi Yazı,Senato 
Kararı,Ayrıntılı 

Gerekçe

Resmi Yazı, YÖK yazısı
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T.C. 

PAMUKKALE 

ÜNİVERSİTESİ 
Personel Daire Başkanlığı 

İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 
 

 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 
ŞEMA ADI : 2547 Sayılı Kanunun 35. Maddesi Uyarınca Başka Bir Üniversiteye 

Görevlendirme İşlemi (Araştırma Görevlileri) 
 
 SORUMLU(Pozisyon) 

 

     PDB-Akademik Şube Müdürlüğü 

 

  

 

 

 

 

 PDB-Akademik Şube Müdürlüğü 

 

 

 

 

 

 Üniversite Yönetim Kurulu 

  PDB-Akademik Şube Müdürlüğü 

 

 

 

 

 

          YÖK 

 PDB-Akademik Şube Müdürlüğü 

 

 

 

 

 PDB-Akademik Şube Müdürlüğü 

 

 

 

 

  İlgilinin Birimi 

 

 

 

 

 

 

 PDB-Akademik Şube Müdürlüğü 

 

 

Not: ÖYP kapsamındaki araştırma görevlilerinin 2547 sayılı 35. mad. uyarınca başka bir üniversiteye görevlendirme 

işlemleri, kadro iade işlemleri, dönüş işlemleri ve ilişik kesme işlemleri ÖYP Koordinatörlüğünün iş akışı kapsamındadır. 

Birimlerden gelen Üniversitemiz 

personelinin 2547 sayılı Kanun’un 

35. maddesi uyarınca başka bir 

Üniversitede görevlendirme talebi 

hakkındaki evrakların incelenmesi 

Taleplerin (ilgilinin öğrencilik belgeleri ile 

birlikte) uygun görülüp görülmediğinin 

ÜYK gündemine alınması için yazı ile 

Genel Sekreterliğe bildirilmesi 

Yönetim Kurulunca uygun bulunan 

görevlendirme taleplerinin Diğer Üniversite/ 

YÖK Başkanlığına, uygun bulunmayan 

görevlendirme taleplerinin ilgili Birime yazı 

ile bildirilmesi 

YÖK Başkanlığınca onaylanan 

görevlendirmelerde ilgili personelin hizmet 

belgesinin görevlendirilen Üniversiteye 

gönderilmesi  

Görevlendirilen Üniversiteden gelen Atama 

Onayının, ayrılış işlemlerinin yapılması ve Kefalet 

Senedi doldurulması için ilgilinin Birimine yazı ile 

bildirilmesi 

İlgili Birim tarafından ilişik kesme belgesi,nakil 

bildirimi, SGK çıkış işlemleri ve Kefalet Senedinin 

üst yazıyla bildirilmesi 

Birimden yazıyla gelen  ayrılış bilgileri ve 

Kefalet Senedi gereğince Personelin PBS, 

SGK-HİTAP sisteminden kaydının yapılması 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 
Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : Akademik Personel İlan Işlemleri 
 

 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

Rektörlük  

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

Cumhurbaşkanlığı Hukuk 

ve Mevzuat Genel 

Müdürlüğü 

 

 

 

İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığı 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İLGİLİ DOKÜMAN / 

KAYITLAR 

 

 

 

 

 

 

Birim talep yazıları 

Üniversite Yönetim Kurulu 

Kararı ile aktarma ve 

kullanma izni alınacak 

kadroların listesi 

Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığı kadro kullanım 

izni yazısı 

 

Üst Yazı 

İlan Metni 

 

 

 

 

Üst Yazı 

Resmi Gazeteye yazılan Yazı  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Resmi Gazete  

İlan Metni 

 

 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

  

Öğretim Üyesi/Elemanı İlanı 

İlan edilecek kadrolar birim 

taleplerine göre belirlenir.  

İlan edilmek üzere Resmi 

Gazete’ye İlan Metni üst yazı ile 

gönderilir.  

Resmi Gazete’ye yazılan yazı İdari 

ve Mali İşler Daire Başkanlığı’na 

gönderilir. 

Kadrolar YÖKSİS kariyer 

sistemine girilir 

Resmi Gazete’de yayımlanan ilan 

YÖKSİS, Kamu e-uygulama 

sistemlerine girilir 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 
Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : Akademik Dolu Kadro Aktarımı  

 

 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

İlgili Birim 

İlgili Kişi 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

Pusula 

Kamu e-uygulama 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

İlgili birimler 

 

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İLGİLİ DOKÜMAN / 

KAYITLAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Üniversite Yönetim Kurulu 

Evrakı 

Kadro Değişiklik Listesi 

Dilekçe 

 

 

 

Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığına yazı 

 

 

 

 

Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığı yazısı 

 

 

 

 

 

Rektörlük Oluru 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

Akademik 

Dolu Kadro Aktarımı 

Kapatılan, birleştirilen 

birimlerdeki personelin başka 

birimlere aktarılması 

İlgilinin dilekçesi, birim yazısı ile 

Üniversite Yönetim Kuruluna 

sunulur 

Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığına yazılır, YÖKSİS 

girişi yapılır 

 Rektörlük Oluru 

alınır. Birime 

bildirilir. Pusula 

sistemine 

işlenir. Kadro 

cetveline işlenir. 

YÖK 

Aktarma olumlu 

mu? 
E  

Dosyaya 

kaldırılır 

H 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 
Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : Akademik Kadro Aktarma Kullanim Izni 
 

 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

Üniversite Fakülte 

Dekanlıkları , 

Yüksekokul, Meslek 

Yüksekokulu 

Müdürlükleri,  Rektörlük  

 

Rektörlük 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Asgari Kadro                    Norm İçi-Norm Dışı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İLGİLİ DOKÜMAN / 

KAYITLAR 

 

 

 

 

 

 

 

Birim talep yazıları, Yönetim 

Kurulu Kararı, Bölüm-Abd 

talep yazıları  

 

 

Üst Yazı 

Kadro Listesi 

 

 

 

 

 

Üst Yazı, Yönetim Kurulu 

Kararı, Birim Yönetim 

Kurulu kararları, Kadro 

aktarma-kullanım izni talebi 

listesi 

 

 

 

 

 

 

 

Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığı yazısı 

 

 

 

 

 

Kadro cetveli 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

  

Kadro Aktarma Kullanım İzni 

Birim kadro teklifleri 

Üniversite Yönetim 

Kurulu Kararı 

Asgari 

kadro 

aktarılması 

uygun 

görülen 

YÖKSİS 

kadro 

aktarma 

girişi yapılır 

Kadrolar YÖKSİS 

kariyer sistemine 

girilir 

Yükseköğretim 

Kurulu 

Başkanlığı 

Kadro Aktarma 

Yazısı 

YÖK  

Başkanlığı 

Kadro aktarma ve 

kullanma izni 

yazısı yazılır, 

YÖKSİS girişleri 

yapılır 

Aktarma izni verilen kadrolar kadro 

cetveline işlenir 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 
Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : Akademik Kadro Tahsis-Tenkis Işlemleri 
 

 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

Kamu e-uygulama 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

Rektörlük 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığı 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İLGİLİ DOKÜMAN / 

KAYITLAR 

 

 

 

 

 

 

 

Kadro Değişiklik Listesi 

 

 

 

 

 

 

 

Kadro Değişiklik Listesi 

 

 

 

 

Yönetim Kurulu evrakı 

 

 

 

 

 

Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığı yazısı 

 

 

 

 

Kadro cetveli 

Pusula Sistemi 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

  

Kadro Tahsis-Tenkis İşlemleri 

İzni 

Dolu Kadro Derece Değişikliği 

Listeleri 

Boş Kadro Derece-Unvan 

Değişikliği Listeleri 

belirlenir 

Kamu e-uygulama sistemine giriş 

yapılır 

 Resmi Gazetede yayımlanan 

kadro değişiklikleri için Yönetim 

Kurulu Kararı alınır  

 Değişiklikler Kadro Cetveline 

işlenir, YÖKSİS girişi yapılarak 

YÖK’e gönderilir.  

YÖK gelen yazı sonrası Dolu 

Kadro Derece Değişikliği 

Rektörlük Oluru alınır.  
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : 1416 Sayılı Kanun Kapsamında Atama İşlemleri 

 

 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

Akademik Personel 

 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

Akademik Değerlendirme 

Kurulu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Fakülte 

 

 

Üniversite Yönetim Kurulu 

 

 

 

Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığı 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

İlgili Fakülte 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İLGİLİ DOKÜMAN / 

KAYITLAR 

 

- Dilekçe 

- MEB Yazısı 

- Özgeçmiş 

- Yayın listesi 

- Lisans, Yüksek Lisans, 

Doktora mezuniyet belgesi 

(Yurtdışından alınan 

diplomalar için denklik 

belgesi 

- Doktora denklik başvurusu 

yapıldığına ilişkin belge 

- Yüksek lisans ve/veya 

doktora tezlerinin basılı birer 

nüshası ile elektronik 

ortamdaki Türkçe özetleri 

- 1 Adet Fotoğraf 

- Erkek adaylar için Askerlik 

durum belgesi, (Askerliğini 

yapanlar için terhis belgesi) 

- Hizmet belgesi (Daha önce 

Kamuda çalışmış olanlar 

için) 

- Yayın Dosyaları (1 Adet) 

(Yayın Dosyasında yukarıda 

istenen belgeler ve Form-1 

de puanlama yapılan yayınlar 

ve belgelerin bir örneği 

Elektronik Ortamda) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Onaylayan 

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

  

1416 sayılı Kanun kapsamında 

atamalar 

Üniversitemiz adına yurt dışında doktora 

eğitimini tamamlayarak atama talebinde 

bulunan aday dilekçe ve istenen belgeler 

ile başvuru yapar. 

Birimden atama teklifi yapılır 

Kadro aktarımı ve kullanım izni için 

Üniversite Yönetim Kuruluna sunulur. 

YÖK’e kadro aktarımı için yazılır. 

 Doktor Öğretim Üyesi mi 

atanacak? 

 

H E 

Öğretim 

Görevlisi 

atamak üzere 

başvuru evrakı 

birime 

gönderilir. 

Aday ayrıca 

ADEK başvurusu 

yapar. 

ADEK belgesi ile 

başvuru evrakı 

birime gönderilir 

Kişinin başvuru yaptığı MEB’e yazılır 

İzin yazısı gelince atama yapılır, birime 

yazılır.  

Göreve başlaması MEB’e yazılır 

281



 

PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : Fakülte Bölüm Başkanı Ataması 

 

 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

 

Fakülte Dekanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İLGİLİ DOKÜMAN / 

KAYITLAR 

 

 
Birim teklifleri, Bölüm kurul 

kararı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim teklifi 

 

Hazırlayan Onaylayan 

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

  

Bölüm Başkanı Ataması 

Birden fazla ana bilim dalı bulunan 

bölümlerde Dekan, ana bilim / ana sanat 

dalı başkanlarının 15 gün içerisinde 

verecekleri yazılı görüşlerini dikkate alarak 

bir hafta içerisinde bir öğretim üyesinin 

bölüm başkanı olarak atar 

Dekan tarafından ataması yapılan 

bölüm başkanı Rektörlüğe bildirilir. 

Personel Daire Başkanlığı tarafından 

Pusula personel bilgi sistemi, 

doküman yönetim sistemi ve YÖKSİS 

girişleri yapılır 

 

Bitiş 

Tek ana bilim dalı bulunan bölümlerde 

dekan, bölüm kurulunun görüşünü alarak 

bir öğretim üyesini bölüm başkanı olarak 

atar. 

Tek bölümlü fakültelerde dekan aynı 

zamanda bölüm başkanıdır. 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : Yüksekokul ve Meslek Yüksekokulularda Bölüm Başkanı Ataması 

 

 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

 

Yüksekokul, Meslek 

Yüksekokulu Müdürlüğü 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

Akademik Personel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İLGİLİ DOKÜMAN / 

KAYITLAR 

 

 

Birim teklifi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rektörlük uygunluk yazısı 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Onaylayan 

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

  

Bölüm Başkanı Ataması 

Birim teklif yazısı Personel Daire 

Başkanlığına gönderilir. 

Rektörlük Makamının uygun görüşü 

birime bildirilir. 

Pusula personel bilgi sistemi, 

doküman yönetim sistemi ve YÖKSİS 

girişleri yapılır 

Bölüm başkanı 

adayı öğretim 

üyesi mi 
 

H E 

Atama, 2547 sayılı 

Kanunun 13b/4 

md ile vekaleten 

yapılmak üzere 

Rektörlük 

Makamına sunulur 

Atama işlemi 

Rektörlük 

Makamına 

sunulur 

Bitiş 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : Hizmet Pasaportu 

 

 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

Akademik/İdari Personel 

 

 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İLGİLİ DOKÜMAN / 

KAYITLAR 

 

- Dilekçe 

- Görevlendirme Yazısı 

(* 1 haftadan fazla olanlar 

için Rektörlük Oluru,  

* Yolluksuz-yevmiyesiz 

olarak 1 haftaya kadar olan 

görevlendirmelerde Birim 

Yönetim Kurulu Kararı ve 

İzin Formu) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pasaport 

 

Hazırlayan Onaylayan 

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

  

Hizmet Pasaportu 

Hizmet Pasaport alacak olan 

akademik/idari personel dilekçe ve 

görevlendirme yazısı ile başvuru yapar. 

Form kişiye imzalatılır. 

DYS üzerinden ıslak imzaya sunulur. 

Form imzalatılarak mühürlü olarak kişiye 

verilir.   Kişi, randevu alarak Nüfus İl 

Müdürlüğüne 1 adet biyometrik fotoğraf ve 

ücret makbuzu ile başvuru yapar. 

Görevlendirme dönüşünde hizmet 

pasaportu Personel Daire Başkanlığına 

iade edilir. 

 

Eş ve çocuk  

(18 yaşından büyük olanlar  

öğrenci olmak üzere  

25 yaşına kadar) 

H E 

Pusula 

Sisteminden 

Nüfus İl 

Müdürlüğüne 

verilmek üzere 

form hazırlanır 

Pusula 

Sisteminden, 

kişi ve eş-çocuk 

için Nüfus İl 

Müdürlüğüne 

verilmek üzere 

form hazırlanır 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : Hususi Pasaport 
 

 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

Akademik/İdari 

Personel 

 

 

 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İLGİLİ 

DOKÜMAN / 

KAYITLAR 

 

 

Dilekçe 

 

 

 

 

 

İlgili Makama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 İlgili Makama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form 

 

Hazırlayan Onaylayan 

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

  

Hususi Pasaport 

Hususi Pasaport alacak olan idari veya akademik 

personel dilekçe ile başvuru yapar. 

Form kişiye imzalatılır. DYS üzerinden ıslak 

imzaya sunulur ve imzalatılır 

Form imzalatılarak ve mühürlü olarak kişiye verilir. 

 

H E 

Pusula 

Sisteminden 

Nüfus İl 

Müdürlüğüne 

verilmek üzere 

form hazırlanır 

Pusula 

Sisteminden, kişi 

ve eş-çocuk için 

Nüfus İl 

Müdürlüğüne 

verilmek üzere 

form hazırlanır 

Eş ve çocuk  

(18 yaşından büyük olanlar  

öğrenci olmak üzere  

25 yaşına kadar) 

Kişi, randevu alarak Nüfus İl Müdürlüğüne 1 adet 

biyometrik fotoğraf ve pasaport defter ücreti makbuzu ile 

başvuru yapar. 

 

 

 

 

 

 

 

Çalışan Emekli 

Pusula 

Sisteminden 

İlgili 

Makama 

alınır 

Elektronik 

imzalı belge 

kişiye verilir 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 
Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : Akademik Kadro Derece Değişiklikleri 

 

 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

Cumhurbaşkanlığı 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

Üniversite Yönetim 

Kurulu 

Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığı 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

İlgili Birimler 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

Pusula 

Kamu e-uygulama 

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bitiş 

 

 

 

İLGİLİ DOKÜMAN / 

KAYITLAR 

 

 

 

 

Kadro Değişiklik Listesi 

 

 

 

 

 

 

 

Cumhurbaşkanlığı’na yazılan 

Üst yazı ve ek liste 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kadro cetveli 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

  

Listeler Kamu e-uygulamadan 

girilerek Cumhurbaşkanlığına 

gönderilir. 

YÖK’ten gelen uygunluk yazısı ile 

derece değişiklikleri Rektörlük 

Onayına sunulur.  

Akademik 

Dolu Kadro Derece Değişikliği 

Her yıl Temmuz ayında kadro 

derecesi yükseltmesi gereken ve 

terfi tarihi o yılın 14 Eylül’üne 

kadar olan akademik personel 

listesi Pusula sisteminden alınır.  

Yıl sonunda uygun görülen kadro 

değişikliklerinin Resmi Gazete’de 

yayımlanması ile Yükseköğretim 

Kuruluna gönderilmek üzere 

Üniversite Yönetim Kuruluna 

sunulur 

Onaylanan derece değişiklikleri 

pusula, kamu e-uygulama 

sistemlerine girilir. 
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Seçime üye tam 

sayısının bir fazlası 

katıldı mı 

Salt çoğunluk 

sağlandı mı? 

 

PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : Üniversite Senatosu Temsilci Üye Seçimi 

 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

 

 

Fakülte Dekanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personel Daire 

Başkanlığı 

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

  

 

 

 

 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

İLGİLİ DOKÜMAN / 

KAYITLAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Onaylayan 

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

Gizli oy ile yapılacak seçim için üye sayısı kadar mühürlü oy 

pusulası ve zarf hazırlanır. 

Üniversite Senatosuna Temsilci Üye 

Seçimi 

Dekan Üniversite Senatosuna temsilci üye seçimi için Fakülte 

Kurulunu toplar 

H 

E 

Seçim yapılır. Oylar sayılır ve sonuç açıklanır. 

E H 

Dekan seçime katılan 

üye sayısının 

yarısından bir 

fazlasının oyunu alan 

adayı Üniversite 

Senato Temsilci 

Üyesi olarak atar 

Salt çoğunluk sağlanana 

kadar oylama ikinci, 

üçüncü, dördüncü tura 

tekrarlanır. 

 

Dördüncü tur sonunda 

oylar eşitse Beşinci tura 

geçilir. 

 

Beşinci tur sonunda salt 

çoğunluk sağlanamaması 

ve oyların eşit olması 

durumunda, Dekan eşit oy 

alan adaylardan birini 

Üniversite Senatosu 

Temsilci Üye olarak atar. 

 

 

Atama ile ilgili 

Fakülte Kurulu 

Kararı adaya ve 

Rektörlük Makamına 

bildirilir. 

Personel Bilgi 

Sistemine giriş 

yapılır. 

Bitiş 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 
Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : Akademik Personel Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Görevlendirme 
 

 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

 

 

Aday 

İlgili Birim 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

Yabancı Uyruklu İnceleme 

ve Değerlendirme 

Komisyonu, Personel Daire 

Başkanlığı 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

Üniversite Yönetim Kurulu 

 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

Yükseköğretim Kurulu 

Başkanlığı 

 

 

 

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

2547 sayılı Kanunun 34 md  

uyarınca Yabancı Uyruklu Sözleşmeli Öğretim 

Elemanı görevlendirme 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İLGİLİ DOKÜMAN / 

KAYITLAR 

 

 

 

 

Üst yazı, Başvuru Evrakı (Açık 

kimlik, diploma suretleri ve 

onaylı tercümesi, özgeçmiş, 

bilimsel yayınlar, fotoğraf, 

pasaport fotokopisi), vize talep 

formu, yabancı uyruklu bilgi 

derleme formu, kimlik formu, 

yabancı öğretim elemanlarına 

ilişkin bilgileri gösterir tablo, 

bilim yönetim kurulu kararı 

 

 

 

Komisyon Kararı, İlgi Evrak 

 

 

 

 

 

 

Yönetim Kurulu Evrakı, İlgi 

Evrak 

 

 

 

Üniversite Yönetim Kurulu 

Kararı 

 

 

Yazı 

 

 

Yazı 

 

 

 

Yazı 

 

 

Hazırlayan Onaylayan 

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

Görevlendirme için dilekçe ve belgeleri ile ilgili 

birime başvurur. Başvuru yönetim kurulunda 

görüşülerek Rektörlüğe görevlendirme talebi 

bildirilir. 

Yönetim Kuruluna sunulur. 

Birime olumsuz cevabı verilir. 

İlgili birime olumsuz cevabı verilir. 

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına yazılır. 

YÖKSİS girişleri yapılır. 

uygun 

mu? E H 

Üniversite Yabancı Uyruklu İnceleme ve 

Değerlendirme Komisyonuna sunulur. 

uygun 

mu? E H 

uygun 

mu? E H 

İlgili birime olumsuz cevabı 

verilir. 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 
Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : Akademik Personel Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Görevlendirme 
 

 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

SGK 

 

 

 

 

Aday 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

İlgili Birim 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* Görev süresi uzatımı, unvan değişikliği (ADEK 

belgesi alınır), ücret değişimi durumlarında talepler 

Komisyon Kararı, Bilgi Derleme ve Kimlik Formu, 

ÜYK, Pasaport fotokopisi ile YÖKe sunulur. 

 

İLGİLİ DOKÜMAN / 

KAYITLAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yazı 

 

 

Yazı, ,kimlik talep formu 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayan Onaylayan 

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

SGK sistemine istenen belgelerle giriş yapılır. 

Üniversitenin sistemde kayıtlı telefona onay 

mesajı gönderilir. 

Kişi harç bedeli (çalışma bedeli) yatırır ve 

makbuzu Personel Daire Başkanlığına iletir. 

Sözleşme kişi ve Rektör tarafından imzalanır. 

İlgili birime görev başlaması için yazılır. 

Göreve başlama yazısı Personel Daire 

Başkanlığına gönderilir. 

Başlayış Pusula ve YÖK girişi yapılır. 
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T.C. 

PAMUKKALE 

ÜNİVERSİTESİ 
Personel Daire Başkanlığı 

İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 
 

 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : Görev Süresi 

 

                                                             

 

Öğretim 
Görevlisi 

İgili birim, görev süresi uzatılacak 
personelin unvanına göre görev 

süresi uzatım formlarını ekleyerek 
bağlı bulunduğu 

Dekanlık/Müdürlük görüşü ile 
birlikte Personel Daire 

Başkanlığı'na iletir.

Personel Daire Başkanlığı'nda 
toplanan görev süresi 

uzatma/uzatmama talepleri 
Rektörlük Makamı'nın onaya 

sunulur.

1.Rektörlük Makamı'nın kararı 
doğrultusunda görev süresi 
uzatılacak ve uzatılmayacak 

personele ilişkin listeler 
Personel Daire Başkanlığı 

tarafından ilgili birime 
gönderilir. Görev süresi uzatılan 
kişilerin  belgeleri ilgili birimde 

saklanır.

1.Görev süresi sona eren 
kişilerin tebellüğ belgeleri 

ilgili birim tarafından 
Personel Daire 

Başkanlığı’na gönderilir 
ve işten ayrılma 

belgesi düzenlenir.

1-Akademik Özlük Müdürlüğü 
tarafından görev süresi sona 

eren kişilerin bilgisayar 
kayıtları yapılır ve tahakkuk 

işlemleri için bilgi verilir.

Dr. Öğretim 
Üyesi

•İlgili, görev süresinin bitmesinden en az bir ay önce, 
aşağıda belirtilen evrakları dört ayrı dosya halinde ilgili 
Dekanlığa/Enstitüye teslim eder.

•*Özgeçmiş ve yayın listeleri,

•*Bilimsel çalışmaları,

•*Atıfları,

•*Yayınları,

•*İlgili Dekanlığın/Müdürlüğün ilgilinin dosyasında 
bulunmasını istediği evraklar.

1.İlgili Dekanlık/Müdürlük tarafından hazırlanmış 
dosyalar belirlenen üç jüri üyesine gönderilir ve 

değerlendirme sonrasında jüri raporları, jüri üyeleri 
tarafından ilgili Dekanlık/Müdürlüğe gönderilir.

1.İlgilinin özgeçmiş ve yayın listeleri, akademik 
performansa ilişkin bilgi formu, jüri raporları ve ilgili 

kişi hakkındaki Fakülte/Enstitü Yönetim Kurulu 
kararı, yazı ile Rektörlük Makamı'na gönderilir.

1.İlgilinin durumu  Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve 
Atama Kriterleri’ne göre incelenerek, Rektörlük 
onayı ve/veya Üniversite Yönetim Kurulu kararı 

alınır.

1.Görev süresi uzatımı onaylanan doktor öğretim 
üyelerinin yeniden doktor öğretim üyesi kadrosuna 

ataması yapılarak görev süresi uzatılır.

1.Personel Daire Başkanlığı tarafından atama 
onayının bir örneği ilgiliye tebliğ edilmek üzere ilgili 

birime gönderilir.

1.Görev süresi uzatımı onaylanmayan/uzatım 
başvurusunda bulunmayan doktor öğretim 

üyelerinin görev süresi uzatılmaz.
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T.C. 

PAMUKKALE 

ÜNİVERSİTESİ 
Personel Daire Başkanlığı 

İç Kontrol Sistemi 

İş Akış Şeması 
 

 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : TUS-YDUS-DUS ATAMALARI İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

 SORUMLU(Pozisyon) 

 

 YÖK 

 

 

 

 PDB-Akademik Şube Müdürlüğü 

  

 

 

 Tıp/Diş Hekimliği Fakültesi 

 

  

  

 PDB-Akademik Şube Müdürlüğü 

 

 

 

 

 

 ÖSYM 

 

 

 Tıp/Diş Hekimliği Fakültesi 

 

 

 

 

               PDB-Akademik Şube Müdürlüğü 

  

  

 

 

    

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 PDB-Akademik Şube Müdürlüğü 

YÖK tarafından resmi yazı veya resmi 

internet sitesindeki duyuru aracılığıyla 

Üniversitemizden kontenjan talebi istenir. 

Tıp/Diş Hekimliği fakültesinden kontenjan önerisi alınır. 

 

Kontenjan önerileri ilgili Ana Bilim Dallarından toplanır. 

Kontenjan önerileri Personel Daire Başkanlığına bildirilir. 

 Birimlerden gelen kontenjan önerileri Rektörlükçe 

değerlendirilir.Kontenjan önerileri YÖK’e gönderilmek 

üzere YÖKSİS’e işlenir. 

 

Kontenjanlar ÖSYM Kılavuzunda yayımlanır.  

Tercihler alınır ve sonuçlar açıklanır. 

İlgili Birimler yerleştirme sonuçlarının açıklanmasından 

itibaren ilk 10 iş günü içerinde adayların başvuru 

evraklarını alır ve kontrol ederek Personel Daire 

Başkanlığına gönderir.  

Nakil ile gelenlerde çalıştığı 

kurumdan muvafakat istenir. 

Açıktan atama ile gelenlerde 

arşiv araştırması istenir. 

İlgili Birimlerden gelen başvuru dosyaları 

incelenir. Atama sürecine geçilir. 

Atama Kararnamesi Düzenlenir. 

Çalıştığı kurum tarafından 

ilgiliye tebliğ edilir. 

Başlayış beklenir. 

Kurumumuz Tıp/Diş Hekimliği 

Fakültesi tarafından ilgiliye tebliğ edilir. 

Başlayış beklenir. 

Personel Programına ve HİTAP’a bilgi 

girişleri yapılır. 
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        T.C. 

PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

Personel Daire Başkanlığı 

          İş Akış Şeması 
 

 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : 2547 Sayılı Kanun’un 38. Madde Görevlendirme İşlemleri 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      HAYIR 

 

 

 

 

      

 

 

 

                                                                          

      HAYIR   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2547 Sayılı Kanun’un 38. Maddesi Kapsamında Diğer 

Üniversitelerden Görevlendirilme Talebinin Gelmesi. 

Akademik Personelin Durumunun İncelenerek İlgili 

Kurumdan Gelen Yazının Görev Yaptığı Birime Görüş 

Sorulmak Üzere Gönderilmesi 

Personelin Görevlendirmesi Birim Tarafından Uygun 

Görüldü mü? 

 

Akademik Personelin Görevlendirme Talep Yazısı ve 

Biriminden Gelen Görüş Yazısı Üniversite Yönetim 

Kuruluna Sunulması 

Görevlendirme İşleminin 

Uygun Görülmediğine Dair 

Yazının İlgili Üniversiteye 

Gönderilmesi. 

Görevlendirme Talebi Üniversite Yönetim Kurulunda 

Uygun Görüldü mü? 

Görevlendirme Talebinin Uygun Görüldüğüne İlişkin 

Üniversite Yönetim Kurul Kararı’nın İlgi Üniversiteye 

ve YÖK’e Gönderilmesi 

Görevlendirildiği Üniversiteden Gelen İlişiğinin 

Kesilmesine Dair Yazının İlgili Birime Gönderilmesi 

İlgili Üniversiteden 38. Madde Görevlendirmesinin Sona 

Erdiğine Dair Yazının Gelmesi 

İlgili Üniversiteden Gelen 38.Madde Görevlendirmesinin 

Sona Ermesine İlişkin Yazının ve Göreve Başlatılmasının 

İlgili Birime Gönderilmesi ve YÖK’e Bildirilmesi 

Görevden Ayrılış Tarihinin İlgili Üniversiteye 

Bildirilmesi 

Görevlendirme İşleminin 

Uygun Görülmediğine Dair 

Yazının İlgili Üniversiteye 

Gönderilmesi 

BİTİŞ 
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        T.C. 

PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

Personel Daire Başkanlığı 

          İş Akış Şeması 
 

 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : 2547 Sayılı Kanun’un 40/b Madde Görevlendirme İşlemleri 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      HAYIR 

 

 

 

 

      

 

 

 

                                                                          

      HAYIR   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2547 Sayılı Kanun’un 40/b Maddesi Kapsamında Diğer 

Üniversitelerden Görevlendirilme Talebinin Gelmesi. 

Akademik Personelin Durumunun İncelenerek İlgili 

Kurumdan Gelen Yazının Görev Yaptığı Birime Görüş 

Sorulmak Üzere Gönderilmesi 

Personelin Görevlendirmesi Birim Tarafından Uygun 

Görüldü mü? 

 

Akademik Personelin Görevlendirme Talep Yazısı ve 

Biriminden Gelen Görüş Yazısı Üniversite Yönetim 

Kuruluna Sunulması 

Görevlendirme İşleminin 

Uygun Görülmediğine Dair 

Yazının İlgili Üniversiteye 

Gönderilmesi. 

Görevlendirme Talebi Üniversite Yönetim Kurulunda 

Uygun Görüldü mü? 

Görevlendirme Talebinin Uygun Görüldüğüne İlişkin 

Üniversite Yönetim Kurul Kararı’nın İlgi Üniversiteye 

ve YÖK’e Gönderilmesi 

Görevlendirildiği Üniversiteden Gelen İlişiğinin 

Kesilmesine Dair Yazının İlgili Birime Gönderilmesi 

İlgili Üniversiteden 40/b Görevlendirmesinin Sona 

Erdiğine Dair Yazının Gelmesi 

İlgili Üniversiteden Gelen 40/b Görevlendirmesinin Sona 

Ermesine İlişkin Yazının ve Göreve Başlatılmasının İlgili 

Birime Gönderilmesi ve YÖK’e Bildirilmesi 

Görevden Ayrılış Tarihinin İlgili Üniversiteye 

Bildirilmesi 

Görevlendirme İşleminin 

Uygun Görülmediğine Dair 

Yazının İlgili Üniversiteye 

Gönderilmesi 

BİTİŞ 
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ÖĞRETİM GÖREVLİSİ/ARAŞTIRMA 

GÖREVLİSİ ATAMA FORMU 
 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  
 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

SORUMLU (Pozisyon)                                         SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                             İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

      
 

                

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

 
Öğretim 

Görevlisi/Araştırma 

Görevlisi  

Başvurular ilan edilen 
kadronun bulunduğu 

birime yapılır 

                          

Evraklar Tamamı 

evet hayır Belirlenen Süre 
İçinde 

Tamamlanması 

istenir 

Olumlu mu? 

Açıktan ve Yeniden Atamalar için Güvenlik Soruşturması ve Arşiv 
Araştırması için başvuru yapan kişinin ikamet adresine göre ilgili Valilik 

İl Emniyet Müdürlüğüne yazı yazılır. 

 

Olumlu mu? 

Kişinin ataması 

yapılmaz ve aynı 

kadroya başvuran ve 

başarılı olan yedek 

kazananın atama 

işlemi için süreç 
başlar 

 

Atama işlemleri 

başlatılır.  

Başka bir kurumda 

çalışanlar için 

muvafakat yazılır 

Kurum içi, Açıktan (ilk atama), 

Açıktan Yeniden Atama için Atama 
Onayı hazırlanır, ilgili birime yazılır. 

Atama yapılır, çalıştığı kuruma ayrılış için 

bilgi verilir. Atanan birime bilgi verilir. 
Kişinin başlayışı Personel Daire 

Başkanlığına bildirilir. 

evet hayır 

Olumlu mu? 

Birime bilgi 

verilir. İşlem 

sonlandırılır. 

Birim ilgiliyi göreve başlatır ve 

başlayış evrakını Personel Daire 
Başkanlığına gönderir 

- Akademik Personel 
Şubesi 

- Fakülte 

/Yüksekokul/Enstitü/

MYO 

- Öğretim Elemanı Başvuru 

Formu-ALES Belgesi-Yabancı Dil 
Sınavı Sonuç Belgesi-Özgeçmiş- 

Nüfus Cüzdanı Fotokopisi- 

Fotoğraf (1 adet) - Diploma veya 
Geçici Mezuniyet Belgesi (İlana 

göre lisans ve/veya tezli yüksek 

lisans mezuniyet belgesi)- Lisans 
Transkripti – Öğrenci Belgesi 

(Araştırma görevlisi)-Tecrübe 

Belgeleri (İlana göre tecrübe şartı 
isteniyorsa çalışılan iş yerlerinden 

alanları ve görev yaptığı tarihleri 

gösterir imzalı belge ve SGK 
hizmet dökümü, Kamuda çalışmış 

ya da çalışanlar için hizmet belgesi) 

- Askerlik Belgesi - Varsa bilimsel 
çalışmalarını kapsayan dosya 

 

- Birim Sorumlusu 

- Birim Sorumlusu 
 

- Birim Sorumlusu 

- Birim Sorumlusu - Atama Onayı 

- Dış Kuruma Muvafakat 
Yazısı 

- Göreve başlayış evrakı 
(İşe giriş bildirgesi, kimlik 

talep formu, mal bildirimi) 
- Birim Sorumlusu 

- Birim Sorumlusu 

- Atama Onayı  

- Dış Kurum Bildirim Yazısı 

- Göreve başlayış evrakı (İşe 
giriş bildirgesi, kimlik talep 

formu, mal bildirimi) 

Olumsuz Durumda 

- Birime bilgilendirme yazısı 

Rektörlük bünyesinde ilan edilen ve başarılı olan öğretim 
görevlisi kadrosuna başvuranların atama evrakları ve diğer 
birimlerden gelen öğretim elemanlarının atama evrakları 
Personel Daire Başkanlığına sevk edilir 

 

hayır 

v

e
t 

evet 
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         T.C.  
PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 
  Personel Daire Başkanlığı 

 
 

  35. Madde Görevlendirme İş Akışı (Kadro İadesi) 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
İlgili Enstitü 
 
 
 
 
 
 

Rektör/Genel 
Sekreter/ Personel 
Daire Başkanlığı 

(PDB) 
 
 
 
Yök Başkanlığı 
 
Rektör/Genel 
Sekreter/ PDB 
 
 
Yök Başkanlığı 
 
 
Rektör/Genel 
Sekreter/ PDB 
 
İlgili Üniversite 
 
 
Rektör/Genel 
Sekreter/ PDB 
 
Personel Daire 
Başkanlığı 
 
Rektör/Genel 
Sekreter/ PDB 
 
 
İlgili Üniversite 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Enstitü 
Yön.K.K., 
Mezuniyet 
belgesi, istifa 
dilekçesi  
 
 
 
 
Yazı, onay 
 
 
 
Uygun yazısı  
 
Yazı 
 
 
Yazı 
 
 
 
Kadro devir 
cetveli, hizmet 
belgesi 
 
 
Atama onayı 
 
Kadro devir 
cetveli, hizmet 
belgesi, özlük 
dosyası 
Yazı 
 
Personel nakil 
bildirimi, özlük 
dosyası 
 
 
 
 
Dizi pusulası 

 

YÖK’ten  kadro iadesinin 
uygun görüldüğüne dair 
yazı gelmesi 
 

 
Üniversitesinin atama 
yapması ve 
Üniversitemizden 
ilişiğinin kesilme talebi 

Tez çalışması için 
Üniversitesine kadro 
iadesi 
 

Hayır 

Enstitü tarafından araştırma 
görevlisinin öğrenim durumu 
hakkında bildirim yapılması 

 

 

 

YÖK 
kadro 
iadesini
uygun  
gördü 
mü? 

Kadro iadesi için 
YÖK’e yazı yazılması 
 

Evet Üniversitesine kadro 
devir cetveli ile hizmet 
belgesinin gönderilmesi 
 

Üniversitesine kadro 
devir cetveli, hizmet 
belgesi ve özlük 
dosyasının gönderilmesi 
 

Mezuniyet veya 
başarısızlık nedeniyle 
Üniversitesine kadro 
iadesi 
 

İstifa sebebiyle kadro 
iadesi 
 

Kadro iadesi için YÖK’e 
yazı yazılması 
 

Tez çalışmasını kendi 
Üniversitesinde 
yapmak üzere kadro 
iade yazısının YÖK’e 
yazılması 
 

YÖK’ten  kadro iadesinin 
uygun görüldüğüne dair 
yazı gelmesi 
 

Üniversitemizle ilişiğinin 
kesilmesi, Personel nakil 
bildirimi ve özlük 
dosyasının 
Üniversitesine 
gönderilmesi 

Enstitüye 
bildirilir 
 

İstifa oluru alınarak 
Üniversitesine 
bildirilmesi 

İşlem sonu 
 

Dizi pusulasının 
onaylanıp 
Üniversitemize gelmesi 
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Hazırlayan 
PDB  ÇALIŞMA BİRİMİ 

Onaylayan 
PDB DAİRE BAŞKANI 

 

 

 
 

ELEKTRONİK İMZA TALEP SÜRECİ 

Doküman No SD.PDB.030 

Yayın Tarihi 23.11.2022 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

 
BAŞLA 

Elektronik imza taleplerini içeren 
resmi yazıların incelenmesi 

 
 
 

Resmi yazıdaki kişiler 

Elektronik İmza Uygulama 

Esaslarına uygun mu? 

BİTİR 

Toplanan ıslak imzalı başvuru 

formlarının posta yolu ile KAMUSM’ye 

gönderilmesi 

Toplanan ıslak imzalı başvuru 

formlarının postalanacak şekilde 

düzenlenerek Rektörlük Yazı İşlerine 
gönderilmesi 

E‐ postayı alan kişi tarafından 
gönderilen parolayla, ilgili web 

sayfasından giriş yapılarak başvuru 

formunun doldurulması, çıktısının 

ıslak imzalı olarak Personel Daire 

Başkanlığına teslim edilmesi 

KamuSM tarafından kişilere başvuru 

parolası ve başvuru formuna 

ulaşılabilen bir web sayfası linkini 
içeren e‐postanın gönderilmesi 

E‐imza alınacak personelin listesinin 

hazırlanarak KAMUSM’ye 

gönderilmesi 

 
Elektronik İmza Uygulama 

Esasları 

Nitelikli Elektronik Sertifika 

Başvuru Listesi 

Nitelikli Elektronik Sertifika 

Başvuru Formu 

Nitelikli Elektronik Sertifika 

Başvuru Formu 

Nitelikli Elektronik Sertifika 

Başvuru Formu 

E 

H 

 

 
 

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 
 
 
 
 
 
 

E‐imza Kurum Yetkilisi 

 
 
 

 
E‐imza Kurum Yetkilisi 

 
 
 
 

 

E‐imza Kurum Yetkilisi 

 
 
 
 

 
KamuSM 

 
 
 

 

Başvuru Sahibi Kişi 

 
 

 

Personel Daire Başkanlığı 
 
 
 
 
 

Rektörlük Yazı İşleri Birimi 
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Hazırlayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ 

Onaylayan 
PDB DAİRE BAŞKANI 

 

 

 
 

ELEKTRONİK İMZA YENİLEME SÜRECİ 

Doküman No SD.PDB.031 

Yayın Tarihi 23.11.2022 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

 

 
BAŞLA 

KAMUSM  tarafından  açılan  raporlamada 

yer alan sertifika süresi dolacak kişi listenin 

incelenmesi 

 
 

Yenileme başvurusu yapılacak 

personelin imza atabileceği bir 

görevi var mı? 

 
 

BİTİR 

 
Toplanan ıslak imzalı başvuru formlarının 
posta yolu ile KAMUSM’ye gönderilmesi 

 

Elektronik İmza Uygulama 

Esasları  

Nitelikli Elektronik Sertifika 
Başvuru Listesi 

Nitelikli Elektronik Sertifika 
Başvuru Formu 

Nitelikli Elektronik Sertifika 
Başvuru Formu 

Nitelikli Elektronik Sertifika 
Başvuru Formu 

Yenileme başvurusu yapılacak 
personelin süresi devam eden bir 

e‐imzası mevcut mu? 
 
 

E 

H 
E‐ postayı alan kişi tarafından gönderilen 

parolayla, ilgili web sayfasından giriş 

yapılarak yenileme başvuru formunun 
doldurularak e‐imza ile imzalanması 

KamuSM tarafından kişilere başvuru 
parolası ve başvuru formuna ulaşılabilen 

bir web sayfası linkini içeren e‐postanın 
gönderilmesi 

 

Başvuru formunu ıslak imzalı olarak 
Personel Daire Başkanlığına iletilmesi 

 

Başvuru formunu ıslak imzalı olarak 
Personel Daire Başkanlığına iletilmesi 

 

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 
 
 
 
 
 

E‐imza Kurum Yetkilisi 

 
 

 

E‐imza Kurum Yetkilisi 
  

 

 

 

 
E 

 

 

E‐imza Kurum Yetkilisi 
 

 

KamuSM 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Başvuru Sahibi Kişi 
H

 

  
Başvuru Sahibi Kişi 

 
 
 

Personel Daire Başkanlığı 

 
 
 
 

Rektörlük Yazı İşleri Birimi 

 

 

 
  

 

E‐imza başvurusu yenilenecek personelin 

listesinin hazırlanarak KAMUSM’ye 

gönderilmesi 
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BANKA PROMOSYON İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

Tüm Birimler Banka Promosyon Listesi 

 

Personel Daire Başkanlığı                                                                                                                    

                                                                                                                                      

                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kurumumuza gelen/ ayrılan personel 

listesinin Personel Şube 

Müdürlüklerinden talep edilmesi 

 

Personel listesinin hazırlanması 
 

 

İlgili dosyada saklanması 

Üst yazı (DYS) ile ilgili birime 

gönderilmesi 
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BİLGİ EDİNME İŞLEMLERİ (CİMER-

OMBUDSMANLIK) 
 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

CİMER İŞLEMLERİ

CİMER başvurusu yapan kişilerin dilekçe 

konularının Başkanlığımızı ilgilendirmesi durumunda 

ilgili dilekçeler Genel Sekreterlik tarafından 

Başkanlığımıza gönderilir. 

Bilgi Edinme ve Dilekçe Hakkı 

Kanunları kapsamında konu ile ilgili 

araştırma yapılarak Genel Sekreterliğe 

cevap verilir. 

 Vatandaş 

 Diğer Pers.  Kurum Pers. 

 Bilgi Edinme Başvurusu ile ilgili 

evraklar özlük dosyasına gönderilir. 

Bilgi Edinme Başvurusu ile ilgili evraklar 

Başkanlığımız dosyalarında muhafaza 

edilir. 

OMBUDSMANLIK İŞLEMLERİ

Kamu Denetçiliğine başvuru yapan kişilerin 

dilekçe konularının Başkanlığımızı 

ilgilendirmesi durumunda ilgili dilekçeler Genel 

Sekreterlik tarafından Başkanlığımıza 

gönderilir. 

Başkanlığımız tarafından konu ile ilgili 

araştırma yapılarak Kamu Denetçiliğine 

cevap verilir. 

 Vatandaş 

 Diğer Pers.  Kurum Pers. 

Bilgi Edinme Başvurusu ile ilgili 

evraklar özlük dosyasına gönderilir. 

Bilgi Edinme Başvurusu ile ilgili 

evraklar Başkanlığımız dosyalarında 

muhafaza edilir. 
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ASKERLİK İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB.050 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

 

Memur / Bilgisayar İşletmesi                                                                                                        Dilekçe, İzin formu  

Şube Müdürü                                                                                                                                 Sevk/tehir belgesi 

Daire Başkanı                                                                                                                                 Rektörlük Onay’ı 

Genel Sekreter Yardımcısı 

Genel Sekreter 

Rektör Yardımcısı 

Rektör                                                                                                                                                                

                                                                                                                                                                

                                                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Akademik ve İdari Personelin Askerlik 

Sevk Tehiri ve Sevk Tehir İşlemlerinde 

Personel birimine verilmek üzere 

durumuna uygun olan Askerlik Sevk Tehir 

Talep formlarını doldurarak müracaat 

eder. 
 

Personel Daire Başkanlığı tarafından 

ilgilinin bağlı olduğu Askerlik Şubesine 

gönderilmek üzere Rektörlük sevk tehir 

teklif yazısı yazılır ve yazı askerlik şubesine 

gönderilir. 
 

 

 

Askerlik Şubesinden gelen uygunluk 

yazısının 1 nüshası birimine gönderilir. 

1nüshası kişinin dosyasına takılarak 

arşivlenir. 

Birimler tarafından Personele ait sevk 

tehir teklifleri ilgili formlarla birlikte 

eksiksiz olarak doldurularak Personel 

Daire Başkanlığına gönderilir. 
 

 

300



 

MAZERET İZNİ 

657 SAYILI KANUN’UN 104-C MADDESİ 

Doküman No SD.PDB.052 

Yayın Tarihi 13.03.2026 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

 

Memur / Bilgisayar İşletmesi                                                                                                         Mazeret Dilekçesi  

Şube Müdürü                                                                                                                                  İzin Formu 

Daire Başkanı                                                                                                                                 

Genel Sekreter Yardımcısı 

Genel Sekreter 

Rektör Yardımcısı                                                                                                                                                                

                                                                                                                                                                

                                                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yıllık izin hakkı bulunmayan ve mazeret 

izni kullanmak isteyen akademik ve idari  

personel mazeretini belirten dilekçesi ile 

beraber önceden birimine  müracaat eder. 
 

Personel Daire Başkanlığı tarafından 

Rektörlük makamına onaya sunulur. 
 

 

 

Personel, onay yazısından sonra Personel 

Daire Başkanlığı tarafından mazeret izni 

formu oluşturulur ve mazeret iznini 

kullanmaya başlar. 

Birimler izin formunun çıktısını alarak 

imzaları tamamlatır. 

Birimler tarafından mazeretini belirten 

dilekçesi “birimimizce uygun 

görülmüştür” ibareli üst yazıyla Personel 

Daire Başkanlığına gönderilir. (Yerine 

vekelet edecek kişi bilgisi) 
 

 

 

Personelin izin kabul ve dönüş onayları Birim  

izin yetkilisince verilir. 
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              ÜCRETSİZ İZİN İŞLEMLERİ  

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:                              AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                        İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR                                                          

                                                                                               

Memur/Bilgisayar İşletmeni                                                                   Dilekçe, izin formu, üst yazı, Rektörlük Onayı                                                                

Şube Müdürü 
Daire Başkanı 

Genel Sekreter Yardımcısı  

Rektör Yardımcısı  

Genel Sekreter 

Rektör 

 

 

 

 

  

 

  

   

 

 

 

                                                                                                                                 
 

 

 HAYIR 
                                                                                                         EVET 

 

 

 

 
 
  

 

 

 
 HAYIR 

  

 

 

 

 

   

 
 

 

 

 

 

 

Ücretsiz izne ayrılmak isteyen personel dilekçe 

ile birimine başvuruda bulunur. 

İlgili birim kişinin talebini üst yazı ile 

Başkanlığımıza bildirir. 

 

Başkanlığımızca ücretsiz izin talebi Rektörlük 

makamına sunulur. 

 

Ücretsiz izin talebinin uygun 

bulunmadığı Başkanlığımızca 

ilgili birime bildirilerek personele 

tebliğ edilmesi ve görevine 

devam etmesi istenir. 

 
Rektörlük oluru hazırlanır ilgili birime 

gönderilir. 

İlgili birim personele ait ayrılış yazısını 

Başkanlığımıza gönderir. 

Görevden çekilmiş sayılma 

işlemleri başlatılır. 

Ücretsiz izne ayrılan personel yasal sürede 

göreve başladı mı? 

İlgili birim personelin başladığını 

Başkanlığımıza bildirir. Personelin başlayışı 

ilgili yerlere işlenir ve belgeler ilgilinin 

dosyasına takılmak üzere arşive gönderilir. 

Rektörlük makamı tarafından ücretsiz izin 

talebi uygun bulundu mu?  
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2547 SAYILI KANUN’UN 36. MADDESİ UYARINCA 

KISMİ ZAMANLI GÖREVLENDİRMELERİ 

Doküman No 

SD.PDB.excel 

formatındaki kod 

girilecek 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

 

Memur/Bilgisayar İşletmeni                                                                                                                 Dilekçe/Puantaj           

Şube Müdür                                                                                                                                          Özel Hastane talebi  

Daire Başkanı                                                                                                                                       FYKK                                                                                                                                  

Genel Sekreter Yardımcısı                                                                                                       ÜYKK-Sözleşme 

Genel Sekreter                                                                                                                                       Rektörlük Onayı                                                                                                                                    

Rektör Yardımcısı                                                                                                                                  

Rektör                                                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2547 sayılı Kanun’un 36. Maddesi uyarınca Kısmi 

Zamanlı Çalışma Görevlendirmeleri 

 
İlgili Fakülteden Personel Daire Başkanlığına gelen 

talepler Üniversite Yönetim Kuruluna sunulur. 

 

Üniversite Yönetim Kurulunda uygun görülenlerin 2547 

sayılı Kanun’un 36. Maddesi uyarınca görevlendirilmesi 

için Rektörlük Onay’ı alınarak fakülteye ve özel 

hastaneye yazılır arşive kaldırılır. 

 

Özel Hastane kısmi zamanlı talep dilekçesini kuruma 

gönderir. Özel hastanede çalışmak isteyen öğretim 

üyesi dilekçesi ile birimine başvurur. Birimi/Hastane 

dilekçe, bölüm yazısı ve fakülte yönetim kurulu 

kararını üst yazı ve puantaj ile Personel Daire 

Başkanlığına iletir. 
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2547 SAYILI KANUN’UN 31. VE 40/D MADDESİ VE 

657 SAYILI KANUN’UN 89. VE 176. UYARINCA 

DERS GÖREVLENDİRMELERİ 

Doküman No SD.PDB.046 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:         AÇIKLAMA 
 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

 

Memur/Bilgisayar İşletmeni                                                                                                         Dilekçe          

Şube Müdürü                                                                                                                                 Fakülte/Yüksekokul YKK 

Daire Başkanı                                                                                                                                Uygunluk Yazısı / Üst Yazı                                                                                                                                        

Genel Sekreter Yardımcısı                                                                                                            Rektörlük Onayı 

Genel Sekreter 

Rektör Yardımcısı 

Rektör                                                                                                      

 

                                                                                                                   

                                                                                                                                                                      

 

   

   
                                                                                                                                                                       

                                                                                                                                                                        

                                                                                                                                                                        

 

 

 

                                                                                                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2547 sayılı Kanunun 31.ve 40/D Maddeleri, 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 

89. ve 176. Maddeleri Ders 

Görevlendirmeleri 
 

İlgili, diğer kurumlarda 

görev yapıyorsa Uygunluk 

yazısı alınır. 
 

İlgili Üniversiteden 

Uygunluk yazısı alınır 

Uygun görülen talepler Rektörlük onayı alarak birimlere 

bildirilir. Görevlendirmesi yapılan personelin pusula bilgi 

sisteminden sicil numarası kaydedilir ve arşivlenir. 

 

2547 sayılı Kanunun 31. Maddesi 

gereğince ders vermek isteyen 

öğretim elemanları ya da diğer 

kurum personelleri dilekçe ile 

birimlerine başvuru yaparak üst yazı 

ile Personel Daire Başkanlığına 

iletirler. Kurumumuz kadrosunda 

bulunan idari personel için aynı 

işlem 657 sayılı Devlet Memurları 

Kanunu’nun 89. ve 176. Maddeleri 

gereğince yapılır. 
 

2547 sayılı Kanunun 40/d. 
Maddesi gereğince derslerin 

verilmesini isteyen öğretim 

elemanları dilekçe ile 

fakülte/yüksekokul/enstitülere 
başvuru yapar. Birimler gelen 

talebi yönetim kurulu 

kararları ile Personel Daire 

Başkanlığına gönderir.  
 

Alınan Rektörlük Onayı ödeme yapılması için birimlere 

gönderilir. Belgeler ilgililerin dosyasına takılmak üzere 

arşive kaldırılır. 
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2547 SAYILI KANUN’UN 39. MADDESİ 

UYARINCA GÖREVLENDİRMELER 
 

Doküman No SD.PDB.044 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

Memur / Bilgisayar İşletmeni                                                                                                              Dilekçe / Davet yazısı 

Şube Müdürü                                                                                                                                       Taahhütname 

Daire Başkanı                                                                                                                                      Görev izin formu 

Genel Sekreter Yrd.                                                                                                                             Fakülte/Yüksekokul YKK 

Genel Sekreter                                                                                                                                     Üniversite YKK 

Rektör Yrd.                                                                                                                                          Rektörlük Onay’ı   

Rektör                                                                                                                                                  Kefalet senedi      

                                                                                                                                                        

                                                                                                                             

                                                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2547 sayılı 

Kanun’un 39. 

Maddesi 

 

İlgili birimlerden kişinin talebi, yönetim kurulu kararı ve üst yazı  (DYS) ile 

Personel Daire Başkanlığına görevlendirme (Yurt içi ve yurt dışı kısa 

süreli görevlendirmelerin en az en az 15 (On beş) gün önce, uzun sureli 

görevlendirmeler en az 1 (Bir) ay kala/öncesi/makul süre içinde) talebi 

iletilir. Bir ya da iki gün içerisinde Rektörlük Oluru alınmak üzere talep 

işleme alınır. 
 

Süresi bir haftaya kadar olan 

yolluksuz ve yevmiyesiz 

görevlendirmelerde birim 

amirleri, on beş güne kadar 

olan görevlendirmelerde 

Rektörler izin verebilir. On 

beş gün ve üzeri olan 

görevlendirmelerde birimler 

yönetim kurulu kararı ile 

Personel Daire Başkanlığına 

gönderir. Rektörlük Oluru alınır. 

 

Görevlendirme talebi 

Üniversite Yönetim 

Kuruluna sunulur. Kararın 

uygun görülmesi halinde 

Rektörlük Oluru alınarak 

muteber imzalı müteselsil 

kefalet senedi istenir 

İmzadan çıkan görevlendirme oluru birimlere gönderilir. 

Arşive kaldırılır. 

 

Yurt içi- Yurt dışı Kısa Süreli 

Görevlendirmeler 

(3 aydan kısa süreli olan 

görevlendirmeler 

Yurt içi- Yurt dışı Uzun Süreli 

Görevlendirmeler 

(3 aydan uzun süreli olan 

görevlendirmeler) 
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2547 SAYILI KANUN’UN 40/A MADDESİ 

UYARINCA DERS GÖREVLENDİRMELERİ 

Doküman No SD.PDB.047 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

Memur / Bilgisayar İşletmesi                                                                                                     Yazışmalar/Fakülte YKK 

Şube Müdürü                                                                                                                              Üst Yazı, Ders Listesi                                                                                                                                                                                                                                   

Genel Sekreter Yardımcısı                                                                                                          Rektörlük Onayı                                                                                                                                                                                                              

Genel Sekreter                                                                                                                             

Rektör Yardımcısı                                                                                                                       

Rektör 
                                                                                                                                                        

                                                                                                                                                              

                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

2547 sayılı Kanun’un 40/A Maddesi 

Ders Görevlendirmesi 

Uygunluğu alınan öğretim elemanlarının 

listesi ve Fakülte Yönetim Kurulu kararı 
üst yazı ile Personel Daire başkanlığına 

gönderilir. 
 

 

Rektörlük Oluru alınarak birimine 

gönderilir. Bir nüshası dosyalanır. 
 

 

 
Başka Fakülte/Yüksekokullardan ders 

görevlendirmesi yapılacak öğretim 

elemanlarının uygunluğu alınır. 
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3289 SAYILI KANUN’UN 29. MADDESİ 

UYARINCA SPOR GÖREVLENDİRMELERİ 

Doküman No SD.PDB.047 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

Memur / Bilgisayar İşletmesi                                                                                                     Dilekçe 

Şube Müdürü                                                                                                                              Görev izin formu 

Daire Başkanı                                                                                                                             Üst yazı /                            

Genel Sekreter Yardımcısı                                                                                                         Valilik Davet Yazısı 

Genel Sekreter                                                                                                                            Fakülte YKK 

Rektör Yardımcısı                                                                                                                      Rektörlük Onay’ı 
Rektör 

                                                                                                                                                        

                                                                                                                                                              

                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

3289 sayılı Kanunun 29. Madde Spor 

Görevlendirmesi 

Birimi Onay alınmak üzere Personel Daire 
başkanlığına üst yazı ile iletir. Rektörlük 

Onayı alınır.  
 

 

Görevlendirme belgeleri birimine ve 

ilgilinin dosyasına takılmak üzere arşive 
gönderilir.  

 

 

Kişi dilekçesi, ilgili kurumun 
görevlendirme talep yazısı ve görev izin 

formu ile görev yaptığı birime 

başvuruda bulunur. 
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6245 SAYILI HARCIRAH KANUNU’NUN 14. 

MADDESİ UYARINCA GÖREVLENDİRMELER 

Doküman No SD.PDB.048 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

 

Memur / Bilgisayar İşletme                                                                                                        Dilekçe 

Şube Müdürü                                                                                                                              Görev izin formu 

Daire Başkanı                                                                                                                             Üst Yazı 

Genel Sekreter Yardımcısı                                                                                                          Fakülte / Yüksekokul YKK 

Rektör Yardımcısı                                                                                                                       Rektörlük Onayı 
Genel Sekreter                                                                                                                               

Rektör                                                                                                                                                    

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                              

                                                                                                                             

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

6245 sayılı Harcırah Kanunu’nun 14.  

Madde Görevlendirmesi  
 

Alınan Rektörlük Onayı ödeme 

yapılması için birimlere gönderilir.  
 

 

Görevlendirme belgeleri ilgilinin dosyasına 
takılmak üzere arşive gönderilir.  
 

 

İlgili birimlerden kişinin talebi, görev 

izin formu, Fakülte /Yüksekokul 

yönetim kurulu kararı ve üst yazı ile 

Personel Daire Başkanlığına 

görevlendirme talebi iletilir. Rektörlük 

Oluru alınmak üzere talep işleme alınır. 
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4691 SAYILI KANUN’UN 7. MADDESİ UYARINCA 

TEKNOKENT GÖREVLENDİRMELERİ 

Doküman No 

SD.PDB.excel 

formatındaki kod 

girilecek 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:                       AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

 

  Dilekçe 

Memur/Bilgisayar İşletmeni                                                                                                                Yönetim Kurulu Kararı 

Şube Müdürü                                                                                                                                        Teknokent formları 

Daire Başkanı                                                                                                                                       ÜYK          

Genel Sekreter Yrd                                                                                                                               Rektörlük Onay’ı 

Genel Sekreter 

Rektör Yrd. 
Rektör 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

4691 sayılı Kanun’un 7. Maddesi 
çerçevesinde yapılan Teknokent 

Görevlendirmeleri 

 

Personel Daire Başkanlığı 
tarafında Üniversite Yönetim 
Kuruluna ilgili talep 
görüşülmek üzere sunulur. 
ÜYK kararı uygun ise 
görevlendirme yazısı 
yazılarak ilgili birimlere 

gönderilir. Görevlendirme 
yazılarının 1 nüshası Personel 

Daire Başkanlığınca arşivlenir 

Personel Daire Başkanlığı 
tarafında Üniversite Yönetim 

Kuruluna ilgili talep 
görüşülmek üzere sunulur. 
ÜYK kararı uygun ise 
görevlendirme yazısı yazılarak 
ilgili birimlere gönderilir. 
Görevlendirme yazılarının 1 
nüshası Personel Daire 

Başkanlığınca arşivlenir. 
 

Teknokente şirket kurma/ şirkete 
ortak olmak/şirkette yönetici 

olmak için teknokent formları ve 
dilekçe ile birimine başvuruda 

bulunur. 

 

PAÜ Teknoket Bünyesinde ve 
Diğer Alanlarda Faaliyet gösteren 
Şirketlerde Danışmanlık 
Hizmetinde Bulunmak 

 

Şirket Kurmak isteyen 

personelin dilekçesi ve şirket 
talep formları biriminin 
Yönetim Kurulu Kararı ile 
Birlikte Personel Daire 
Başkanlığına üst yazı ile 
gönderilir. 

 

Danışmanlık Hizmeti almak 
isteyen personelin dilekçesi ve 

teknokent formları ile birimi 
tarafından Yönetim Kurulu 
Kararı ile birlikte Personel Daire 
Başkanlığına üst yazı ile 
gönderilir. 
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657 SAYILI KANUN’UN 102. MADDESİ/4857 

SAYILI KANUN YILLIK İZİNLER 

Doküman No SD.PDB.048 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0001/10.01.20.2019 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:                 AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                    İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR              

 

 

İlgili personel                                                                                                                              İzin Formu 

 

 

 

  

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                              

                                                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yıllık izin kullanmak isteyen personel, 

izin amirinden talepte bulunur. 

Yıllık izin formunu birim amirlerine 

imzalattırılıp birim izin yetkilisine teslim 

eder. (Islak imza ile imzalanmayan izin 

talepleri geçerli değildir.) 
 

 

Birim izin yetkilisi PBS’den kabul onayı 

verir..  
 
 

 

Yıllık izin talebi uygun görülen personel 

veya birim izin yetkilisi tarafından 

PBS’den izin talebi oluşturularak çıktısı 

alınır. 

İzin dönüşü birim izin yetkilisi tarafından 

PBS’den verilir. Islak imzalı izin 

formunun “izin dönüşü” kısmını birim 

amirine imzalattırır. 

İlgilinin dosyasına takılmak üzere birim 

arşivine gönderilir. 
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2547 SAYILI KANUN’UN 36. MADDESİ UYARINCA 

DERS GÖREVLENDİRMELERİ 

Doküman No 

SD.PDB.excel 

formatındaki kod 

girilecek 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:                      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

 

 

Memur / Bilgisayar İşletmeni                                                                                                           Dilekçe                  

Şube Müdürü                                                                                                                                     Mezuniyet Belgesi 

Daire Başkanı                                                                                                                                    FYKK                                                                                                                    

Genel Sekreter Yardımcısı                                                                                                                ÜYKK                                                                                                                      
Genel Sekreter                                                                                                                                   Rektörlük Onayı                                                                                                                             

Rektör Yardımcısı                                                                                                                                  

Rektör                                                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Üniversitemizde doktorasını başarıyla tamamlayan 

araştırma görevlileri dilekçeleri, doktora belgeleri ile 
ders vermek üzere bulundukları fakülteye müracaat 

ederler 

 
İlgili Fakülteden Personel Daire Başkanlığına gelen 

talepler Üniversite Yönetim Kuruluna sunulur. 

 

Üniversite Yönetim kurulunda uygun görülenlerin 

2547 sayılı Kanun’un 36. Maddesi uyarınca 
görevlendirilmesi için Rektörlük Onay’ı alınarak 

Fakülteye yazılır arşive kaldırılır. 

 

2547 sayılı Kanun’un 36. Maddesi uyarınca  
Doktorasını tamamlayan araştırma görevlilerinin 

ders görevlendirilmesi 
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YARIM ZAMANLI ÇALIŞMA 

(Çocuğun Mecburi İlköğretim Çağının Başladığı Tarihi 

Takip Eden Ay Başına Kadar) 

Doküman No SD.PDB.051 

Yayın Tarihi 17.02.2026 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                                GEREKLİ BELGELER 

            

 

Memur / Bilgisayar İşletmesi                                                                                               Dilekçe   

Şube Müdürü                                                                                                                        Nüfus Kayıt Örneği 

Daire Başkanı                                                                                                                       Doğum Raporu  

Genel Sekreter Yardımcısı        Kimlik Fotokopisi (Çocuk) 

Genel Sekreter                                                                                                                      Eş  Çalışma Belgesi (SGK Dökümü) 

Rektör Yardımcısı         Haftalık Çalışma Takvimi  

Rektör                                                                                                                                                                

    

                                                                                                                                                                

                                                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Çocuğu olan akademik ve idari personel 

en az 1 ay önceden, yarım zamanlı çalışma 

başlangıç tarihini de belirten talep 

dilekçesi ile gerekli belgeler ile beraber 

birimine müracaat eder. 

  
 

Personel Daire Başkanlığı tarafından 

Rektörlük makamına onaya sunulur. 
 

 

 

Personel onay yazısından sonra belirtilen 

tarihten itibaren yarım zamanlı çalışmaya 

başlar. 

Birim tarafından personelin yarım 

zamanlı çalışmaya başladığı Personel 

Daire Başkanlığına bildirilir. 

Birimler tarafından uygun görüldüğünü 

belirten belirlenmiş çalışma takvimini de 

içerir üst yazı ile Personel Daire 

Başkanlığına gönderilir. 
 

 

Personel Bilgi Sistemine, KPBS’ye ve 

HİTAP’a giriş yapılır. 
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SÖZLEŞMELİ PERSONEL ASKERLİK SONRASI 

DÖNÜŞ SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

Askerlik hizmetini yerine yetirmiş olan sözleşmeli 

personel terhis tarihini izleyen 30 (otuz) gün 

içerisinde çalışmış olduğu birime dilekçe ile 

başvurur. 

ASKERLİK SONRASI DÖNÜŞ (4B)

 İlgili birim kişinin dilekçesini üst yazı ile 

Personel Daire Başkanlığına gönderir. 

 Sözleşmeli 

personel 

yeniden hizmete 

alınma şartlarını 

yerine getiriyor 

mu? 

Hayır

Üst yazı ile birimine 

uygun bulunmadığı 

bildirilir. 

Evet

Olur hazırlanarak Rektörlük 

makamına sunulur 

Rektörlük 

makamı 

uygun 

buldu mu? 

Hayır

Evet

Olur ilgili birime üst yazı ile 

bildirilir ve kişinin göreve 

başlaması sağlanır. 
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SÖZLEŞMELİ PERSONEL DOĞUM 

SONRASI DÖNÜŞ SÜRECİ  
 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

 Doğum izni biten sözleşmeli personel izin bitişini 

izleyen 30 (otuz) gün içerisinde ya da yarıda kesmek 

isteyen sözleşmeli personel çalışmış olduğu birime 

dilekçe ile başvurur. 

SÖZLEŞMELİ PERSONEL DOĞUM SONRASI DÖNÜŞ SÜRECİ

 İlgili birim kişinin dilekçesini üst yazı ile 

Personel Daire Başkanlığına gönderir. 

 Sözleşmeli 

personel 

yeniden hizmete 

alınma şartlarını 

yerine getiriyor 

mu? 

Hayır

Üst yazı ile birimine 

uygun bulunmadığı 

bildirilir. 

Evet

Olur hazırlanarak Rektörlük 

makamına sunulur 

Rektörlük 

makamı 

uygun 

buldu mu? 

Hayır

Evet

Olur ilgili birime üst yazı ile 

bildirilir ve kişinin göreve 

başlaması sağlanır. 
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KURUMİÇİ GÖREVLENDİRME FORMU 
 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

 İlgili personel PBS üzerinden kendi birimine 

görevlendirme talebinde bulunur. 

GÖREVLENDİRME

Hayır

Evet

Görevlendirilmek istediği kuruma 

PBS üzerinden onay istenir. 

Onay 

verildi mi? Hayır

Evet

Görevlendirme talebi modül 

üzerinden onay için Rektörlüğü 

gönderilir. 

Uygun 

bulundu mu? 

 Kişiye PBS üzerinden 

talebinin olumsuz olduğu 

bildirilir. 

Onay 

verildi mi?

Evet

Kişi ilgili birimden ayrılışı ve 

yeni biriminde başlayışı 

sağlanır. 

 Kişinin PBS ve DYS 

düzenlemeleri yapılır. 

Hayır
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AKILLI KART İŞLEMLERİ SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

Kart baskı  sisteminden  çıkan  kart 

kişiye teslim edilir. 

başvurular kart basımı için 

sisteme işlenir. 

incelenen Başkanlığımızca 

 

 
 

 

 

 

 

 

Açıktan atama / Yeniden atama 

akıllı kart başvuru formu ve bir 

adet fotoğraf ile Personel Daire 

Başkanlığına başvurur. 

Kurum personeli akıllı kart 

yenileme işlemi için başvuru 

formunu   doldurarak   Personel 

Daire Başkanlığına başvurur. 

Kurum personeli akıllı kart kayıp 

işlemi için başvuru formu ve 

Halkbank (İban no:TR50 0001 

2001 4630 0006 0002 58) 

hesabına kayıp/kırılma  bedeli 70₺ 

yatırdığını gösterir dekont ile 

Personel Daire Başkanlığına 

başvurur. 

AKILLI KART BASIM İŞLEMLERİ 
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2828 SAYILI SOSYAL HİZMETLER KANUNU 

KAPSAMINDA ATAMA SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

 Kamu E-Uygulama Sistemi üzerinden 2828/3713 

sayılı Kanunlar kapsamında personel talebi 

oluşturulur. 

HayırEvet  Arşiv Araştırması 

olumlu mu ?

Öğrenim bilgileri 

Personel Bilgi 

Sistemine işlenir. 

2828 SAYILI KANUN KAPSAMINDA ATAMALAR SÜRECİ

Bakanlıkça talepler değerlendirilip ataması 

yapılan personel Kamu E-Uygulama 

sisteminden duyurulur. 

2828/3713 sayılı Kanun kapsamında 

Kurumumuza atanan adayların başvurusu 

alınır. 

İlgili Emniyet Müdürlüğünden Arşiv 

Araştırması yapılmak üzere gönderilir. 

 Atama işlemleri gerçekleştirilen adayların 

göreve başlamaları sağlanarak ilgili 

birimlere üst yazı ile bildirilir. 

 Kadrosunun olduğu birimden SGK işe giriş 

bildirgesinin düzenlenerek PDB na 

gönderilmesi istenir. 

 Personel Programına ve HİTAP a bilgi 

girişleri yapılır. 
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3713 SAYILI SOSYAL HİZMETLER KANUNU 

KAPSAMINDA ATAMA SÜRECİ 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

 Kamu E-Uygulama Sistemi üzerinden 2828/3713 

sayılı Kanunlar kapsamında personel talebi 

oluşturulur. 

HayırEvet  Arşiv Araştırması 

olumlu mu ?

Öğrenim bilgileri 

Personel Bilgi 

Sistemine işlenir. 

3713 SAYILI KANUN KAPSAMINDA ATAMALAR SÜRECİ

Bakanlıkça talepler değerlendirilip ataması 

yapılan personel Kamu E-Uygulama 

sisteminden duyurulur. 

2828/3713 sayılı Kanun kapsamında 

Kurumumuza atanan adayların başvurusu 

alınır. 

İlgili Emniyet Müdürlüğünden Arşiv 

Araştırması yapılmak üzere gönderilir. 

 Atama işlemleri gerçekleştirilen adayların 

göreve başlamaları sağlanarak ilgili 

birimlere üst yazı ile bildirilir. 

 Kadrosunun olduğu birimden SGK işe giriş 

bildirgesinin düzenlenerek PDB na 

gönderilmesi istenir. 

 Personel Programına ve HİTAP a bilgi 

girişleri yapılır. 
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ATAMA (AÇIKTAN, YENİDEN VE NAKİL) 

SÜRECİ 
 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

Üniversitemiz münhal kadrolarına 657 sayılı Devlet 

Memurları Kanunu nun belirlediği esaslar 

çerçevesinde yeniden atanma talebiyle başvuran 

kişiler Üniversitemize başvuruda bulunurlar. 

HayırEvet  Uygun bulundu mu? 

YENİDEN ATAMA İŞLEMİ

 Başvuruda bulunan adayların dilekçeleri 

Rektörlük makamına sunulur. 

 İlgililere atamaların 

uygun bulunmadığı yazılı 

olarak bildirilir. 

Atamanın yapılabilmesi için 

Cumhurbaşkanlığı İdari İşler 

Başkanlığı Personel ve Prensipleri 

Genel Müdürlüğünden izin istenir. 

 Uygun bulundu mu? 

Evet

 İlgili Emniyet Müdürlüğünden 

Arşiv Araştırması yapılmak 

üzere gönderilir 

Arşiv 

Araştırması 

olumlu mu?

İlgililere yazılı olarak 

atamasının yapılamadığı 

bildirilir. 

Hayır

Atama Kararnamesi hazırlanarak 

imzaya sunulur. Atama işlemleri 

gerçekleştirilen adayların göreve 

başlamaları sağlanarak ilgili 

birimlere üst yazı ile bildirilir. 

Evet

Kadrosunun olduğu birimden 

SGK işe giriş bildirgesinin 

düzenlenerek PDB na 

gönderilmesi istenir. 

 SGK, PBS, YÖKSİS ve 

HİTAP a gerekli bilgi girişleri 

yapılır. 

  

Hayır
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ATAMA (AÇIKTAN, YENİDEN VE NAKİL) 

SÜRECİ 
 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

HayırEvet

NAKİL ATAMA (GİDEN)

 Uygun bulundu mu? 

Üniversitemizden naklen ayrılmak isteyen 

personelin muvafakat talebi karşı kurumdan 

gönderilir. 

Personelin görev yaptığı birime bir üst yazı ile 

gönderilerek ayrılmasının uygun bulunup 

bulunmadığı hakkında görüşünün bildirilmesi 

istenir. 

 İlgili personelin hizmet, öğrenim ve askerlik 

durum belgesi hazırlanarak karşı kuruma 

gönderilmek üzere Rektörlük makamına 

sunulur 

Muvafakatının uygun bulunduğunu 

bildiren yazı karşı kuruma hizmet, 

öğrenim ve askerlik durum belgesi 

ile birlikte gönderilir. 

İlgili kişinin atama onayı birimine 

gönderilir ve ilişiği kesilmesi 

sağlanır. 

SGK, PBS, YÖKSİS ve HİTAP a 

gerekli bilgi girişleri yapılır. 

 Karşı kuruma ilgilinin 

ayrılmasının uygun 

görülmediği yazı ile 

bildirilir. 

Karşı kurum ilgili personelin 

atama onayını üst yazı ile 

Üniversitemize gönderilir. 
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ATAMA (AÇIKTAN, YENİDEN VE NAKİL) 

SÜRECİ 
 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

NAKİL ATAMA (GELEN)

 Üniversitemiz münhal kadrolarına naklen atanma 

talebiyle diğer kurumlarda görev yapmakta olan 

memurlar Başkanlığımız internet sitesinden edilecek 

idari personel nakil talep formu ile Üniversitemize 

başvuruda bulunurlar. 

 Rektörlük 

makamı 

uygun buldu 

mu? 

Evet Hayır

Naklen atanmak isteyen 

adayların yazı ile uygun 

bulunmadığı bildirilir. 

 Üniversitemiz Rektörlüğünce uygun 

bulunan naklen geçiş yapmak isteyen 

memurların görev yaptıkları kadro unvanı, 

derece ve kademesi değerlendirilerek 

Üniversitemizde atama yapılacak boş kadro 

durumu hizmet belgesi, öğrenim belgesi ve 

askerlik durumu ve atama yapılacak yıl 

Merkezi Bütçe Kanunu kapsamında atama 

iznimiz de değerlendirilerek ilgilinin görev 

yaptığı kurumdan muvafakatı istenir. 

Muvafakat 

uygun mu? 

Evet

Kurumun onayı üzerine gönderilen hizmet 

belgesine istinaden 657 sayılı Kanunun ilgili 

maddesi uyarınca Atama Kararnamesi 

hazırlanarak Rektörlük makamına sunulur. 

Adayın ilgili kurumuna 

uygun olmadığı 

bildirilir. 
Hayır

Atama Kararnamesi üst yazı ile karşı 

kuruma gönderilerek kişinin kurumundan 

ilişiğini kesip mehil iznini kullandıktan 

sonra göreve başlaması 

Göreve başlayan personelin bilgileri 

personel programına SSK Hizmet 

Takip Programına işlenir. 

Rektörlüğümüzce göreve başlayan 

personelin görev yapması uygun görülen 

birime görevlendirme işlemi yapılarak 

kişiye tebliğ edilir. 
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ENGELLİ PERSONEL ATAMA SÜRECİ 
 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

ENGELLİ PERSONEL ATAMA SÜRECİ

 Kamu E-Uygulama bölümünden atama talepleri 

bildirilir. 

Evet Hayır

ÖSYM tarafından yerleştirme işlemleri 

yapıldıktan sonra adayların başvuruları 

alınır. 

İlgili Emniyet Müdürlüğünden Arşiv 

Araştırması yapılmak üzere gönderilir. 

Arşiv 

araştırması 

olumlu mu? 

Atama işlemleri gerçekleştirilen 

adayların göreve başlamaları sağlanarak 

ilgili birimlere üst yazı ile bildirilir. 

Kadrosunun olduğu birimden SGK işe 

giriş bildirgesinin düzenlenerek PDB na 

gönderilmesi istenir. 

Personel Programına ve HİTAP a bilgi 

girişleri yapılır. 

İlgililere atamaların 

uygun bulunmadığı 

yazılı olarak bildirilir. 
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4046 ÖZELLEŞTİRME UYGULAMALARI 

KANUNU KAPSAMINDA ÜNİVERSİTEMİZE 

YERLEŞEN PERSONELİN ATAMA SÜRECİ 
 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

Üniversitemiz münhal kadrolarına 657 sayılı Devlet 

Memurları Kanunu nun belirlediği esaslar 

çerçevesinde yeniden atanma talebiyle başvuran 

kişiler Üniversitemize başvuruda bulunurlar. 

HayırEvet  Uygun bulundu mu? 

ÖZELLEŞTİRME SONUCU ATAMA SÜRECİ

 Başvuruda bulunan adayların dilekçeleri 

Rektörlük makamına sunulur. 

 İlgililere atamaların 

uygun bulunmadığı yazılı 

olarak bildirilir. 

Atamanın yapılabilmesi için 

Cumhurbaşkanlığı İdari İşler 

Başkanlığı Personel ve Prensipleri 

Genel Müdürlüğünden izin istenir. 

 Uygun bulundu mu? 

Evet

 İlgili Emniyet Müdürlüğünden 

Arşiv Araştırması yapılmak 

üzere gönderilir 

Arşiv 

Araştırması 

olumlu mu?

İlgililere yazılı olarak 

atamasının yapılamadığı 

bildirilir. 

Hayır

Atama Kararnamesi hazırlanarak 

imzaya sunulur. Atama işlemleri 

gerçekleştirilen adayların göreve 

başlamaları sağlanarak ilgili 

birimlere üst yazı ile bildirilir. 

Evet

Kadrosunun olduğu birimden 

SGK işe giriş bildirgesinin 

düzenlenerek PDB na 

gönderilmesi istenir. 

 SGK, PBS, YÖKSİS ve 

HİTAP a gerekli bilgi girişleri 

yapılır. 

  

Hayır
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KADRO DERECE DEĞİŞİKLİĞİ FORMU 
 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

KADRO DERECE DEĞİŞİKLİĞİ

Kadro derece değişikliği için Üniversitemiz idari 

kadrolarına bakılır. 

Memurun derece kademesine uygun kadronun 

bulunması halinde Kadro Derece Değişikliği Oluru 

hazırlanır ve Rektörlük makamına sunulur. 

 İlgili olur, personelin görev yaptığı birime, 

kadrosunun bulunduğu birime, Strateji Geliştirme 

Daire Bşk. ve İdari ve Mali İşler Daire Bşk. bildirilir, 

eski kadro biriminden işten ayrılış bildirgesi, yeni 

kadro biriminden işe başlayış bildirgesinin hazırlanarak 

PDB na göndermesi istenir. 

 Personel programına ve SGK Hizmet Takip 

Programına işlenir. 

Personele ait Kadro Derece Değişikliği Oluru ve 

kadrosunun bulunduğu birim tarafından yapılan SGK 

işten ayrılış, başlayış bildirgesi memurun özlük 

dosyasına kaldırılır. 
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GİYİM YARDIMI SÜRECİ 
 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

GİYİM YARDIMI İŞLEMLERİ

İlgili yılın mart ayında Maliye Bakanlığı Bütçe Mali 

Kontrol Genel Müdürlüğü sayfasından genelge 

yayımlanır. 

Üniversitemiz harcama birimlerine 

giyecek yardımı uygulaması için bir üst 

yazı ile bildirilir. 

Genelgede yapılan değişikler Pusula 

Bilgi Sistemi üzerinden güncellenir. 
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GÖREVDE YÜKSELME SÜRECİ 
 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

GÖREVDE YÜKSELME SINAVI

Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan 

Değişikliği Yönetmeliği hükümlerince ilan edilecek 

kadrolar belirlenir ve ilana çıkılır. 

Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği sınav 

başvuruları birimleri tarafından kabul edilir. Sınav 

Komisyonuna değerlendirilmesi için gönderilir. 

Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan 

Değişikliği Yönetmeliği hükümlerince Sınav 

Komisyonu kurulur ve komisyon üyelerine görevleri 

bildirilir. 

Olumlu 

Sınav 

Komisyonunun 

incelemesi 

sonucu 

başvurular 

değerlendirilir 
Olumsuz 

Sınav Komisyonunun incelemesi sonucu başvurusu 

kabul edilenler www.pau.edu.tr sitesinden duyurulur. 

Sınav Komisyonunun incelemesi sonucu başvurusu 

kabul edilmeyenler www.pau.edu.tr sitesinden 

duyurulur. 

 Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan 

Değişikliği Yönetmeliği hükümlerince sınav konuları, 

sınav tarihi ve sınav yeri www.pau.edu.tr sitesinden 

duyurulur. 

Görevde yükselme sınavı daha önce duyurulan 

zamanda ve yerde Sınav Kurulu üyelerince yapılır. 

Görevde yükselme sınav kurulunca değerlendirme 

yapılır ilan edilmek üzere Personel Daire Başkanlığına 

teslim edilir. 

Sınavı kazanan asil, yedek ve kaybeden adaylar 

Personel Daire Başkanlığı www.pau.edu.tr sitesinden 

duyurulur. 

Sınava ilişkin itirazlar ilgili yönetmelik gereğince 

uygulanan süreler içerisinde Sınav Komisyonunca 

değerlendirilip duyurulur. 

Personel Daire Başkanlığı tarafından atamaya hak 

kazananların kararnameleri PDB nca düzenlenip ilgili 

birimlere gönderilir. 

Kişilerin atamaları yapılır, Personel Programı ve Hitap 

bilgi girişleri yapılır. 
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KURUMLARARASI GEÇİCİ 

GÖREVLENDİRME FORMU 
 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

KURUMLAR ARASI GEÇİCİ GÖREVLENDİRME

Diğer kamu kurum ve kuruluşlarında görevli 

personelin Üniversitemizde görevlendirilmek 

istediğine dair dilekçesi ve Geçici Görevlendirme 

Formu (3 adet) alınır ve Rektörlük makamına 

sunulur. 

 Rektörlük 

makamı uygun 

buldu mu? 

Evet

 Onaylanan Geçici Görevlendirme Formu ilgilinin 

çalıştığı kamu kurumuna görüşü sorulmak üzere 

gönderilir. 

Hayır

Görevlendirilme talebinin uygun görülmediğine 

ilişkin yazı ilgiliye tebliğ edilir. 
Görüş 

uygun mu? 

Evet

Hayır

İlgilinin Üniversitemizde göreve başlamak üzere 

görevli olduğu kamu kuruluşundan ayrılış yaparak 

Üniversitemizde göreve başlaması sağlanır. 

 PBS sistemine işlenir. 
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SÖZLEŞMELİ PERSONEL FORMU 
 

Doküman No  

Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

  
    

 

SÖZLEŞMELİ PERSONEL ALIM SÜRECİ

Cumhurbaşkanlığı tarafından tahsis edilen ve 

kullanım izni verilen 4B kadroları için Üniversite 

ihtiyaçları göz önünde bulundurularak ilan hazırlanır 

ve Rektörlük Makamına sunulur. 

 Hazırlanan ilan yayımlanması için Resmi Gazeteye 

gönderilir. Resmi Gazetede yayımlandığı tarihte 

PAÜ ve Kamu E-Uygulama üzerinden ilan 

yayımlanır. 

İlan yayımlandığından sonra ilanda belirtilen süre 

içerisinde www.pau.edu.tr internet adresinden 

çevrimiçi/şahsen başvuruda bulunur. 

Adayların uygun olup olmadığının incelenmesi için 

Komisyon kurulur. Komisyonun aldığı karar 

uyarınca hazırlanan tutanak Rektörlük makamına 

sunulur. 

Rektörlük olurunun alınmasından sonra asil ve yedek 

adaylara ait liste Üniversitemiz duyurularından 

(www.pau.edu.tr) yayımlanarak belirlenen gün 

içerisinde asil adaylar evrak teslim ederler. 

İlgili Emniyet Müdürlüğünden Arşiv Araştırması 

yapılmak üzere gönderilir. 

Arşiv 

Araştırması 

olumlu mu? 
HayırEvet

İlgili ile hizmet sözleşmesi imzalanır. 

Göreve başlaması sağlanır. 
İlgililere yazılı olarak atamasının 

yapılamadığı bildirilir. 

SGK, PBS, YÖKSİS ve HİTAP a 

gerekli bilgi girişleri yapılır. 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Sistemi İş 

 

 

BİRİM : Personel Daire Başkanlığı 

ŞEMA ADI : Ceza Soruşturma Süreci 

 

SORUMLU 
Rektörlük Makamı 

Personel Daire Başkanlığı 

Personel Soruşturma ve 

Ceza Şubesi 

 

 

 

 
Rektörlük Makamı 

Personel Daire Başkanlığı 

Personel Soruşturma ve 

Ceza Şubesi 

 

 

 

Rektörlük Makamı 

Personel Daire Başkanlığı 

Personel Soruşturma ve 

Ceza Şubesi 

 

 

 

Rektörlük Makamı 

Personel Daire Başkanlığı 

Personel Soruşturma ve 

Ceza Şubesi 

 

 

 

 

Rektörlük Makamı 

Personel Daire Başkanlığı 

Personel Soruşturma ve 

Ceza Şubesi 

 

 

 

Rektörlük Makamı 

Personel Daire Başkanlığı 

Personel Soruşturma ve 

Ceza Şubesi 

   

 

 

 

 

Rektörlük Makamı 

Personel Daire Başkanlığı 

Personel Soruşturma ve 

Ceza Şubesi 

 

 

 

 

 

 

SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI 

Şikâyet dilekçesinin Rektörlüğümüze ulaşması sonucu veyahut 

müştekinin Cumhuriyet Başsavcılığına yapmış olduğu 

şikâyetine ilişkin alınan “Görevsizlik Kararı” neticesinde ceza 

soruşturmasına başlanılır ve soruşturmacı ya da soruşturmacı 

heyeti görevlendirilir.  

 

 

 

 

Soruşturmacı veya Soruşturmacı Heyetinin şüphelinin ifadesine 

başvurarak ifadesini alıp (7 günden az olmamak üzere süre 

verilmesi) varsa tanıkları dinledikten sonra tüm bilgi ve belgeler 

bir bütün halinde oluşturur. 

  

 

 

Oluşturulan bilgi ve belgeler soruşturmacı tarafından bilirkişi 

incelemesine yaptırılmak üzere Başkanlığımıza gönderilir. 

Şubemizce alanında uzman bilirkişi heyetince Üniversitemiz 

dışında başka bir Üniversiteye ya da kamu kuruluşuna (Adli Tıp 

vb.) değerlendirilmek üzere gönderilir.  

 

 

Bilirkişi heyetince hazırlanan bilirkişi raporunun 

Rektörlüğümüze gönderilmesine müteakip söz konusu ceza 

soruşturması dosyası ve bilirkişi raporu soruşturmacıya 

gönderilir.  Soruşturmacı tüm bilgi ve belgeler ışığında 

hazırlamış olduğu ceza soruşturması raporunu bir dizi 

pusulasına bağlar ve hazırlamış olduğu ceza soruşturması 

raporunun sonucunda “men-i muhakeme ya da lüzum-u 

muhakeme” şeklinde kanaat getirerek dosyayı tekemmül 

ettirerek Rektörlüğümüze sunulur. 

 

 

 

Hazırlanan ceza soruşturması dosyası yetki bakımından 

oluşturulan Son Soruşturma Kurulunda gündeme alınır. (657 

sayılı Kanun’a tabi memurlar için ise Valilik bünyesinde 

oluşturulan İl İdare Kurulana gönderilir) 

 

 

 

Yetkili Kurul; soruşturmacı tarafından tekemmül ettirilen 

soruşturma dosyasını inceler ve “men-i muhakeme ya da lüzum-

u muhakeme” şeklinde karar vererek söz konusu karar 

müştekiye itirazda bulunabileceği hatırlatılarak (10 günden az 

olamamak üzere süre verilerek Üniversitemize ya da doğrudan 

Danıştay 2. Dairesine itirazda bulanabileceği) tebliğ edilir. 

 

 

 

İLGİLİ MEVZUAT 

2547 sayılı Yasa’nın 53/c 

maddesi ve 4483 sayılı 

Kanun hükümlerince. 

 

 

 

 

 

 

2547 sayılı Yasa’nın 53/c 

maddesi ve 4483 sayılı 

Kanun hükümlerince. 

 

 

 

 

 

2547 sayılı Yasa’nın 53/c 

maddesi ve 4483 sayılı 

Kanun hükümlerince. 

 

 

 

 

2547 sayılı Yasa’nın 53/c 

maddesi ve 4483 sayılı 

Kanun hükümlerince 

 

 

 

 

 

 

 

 

2547 sayılı Yasa’nın 53/c 

maddesi ve 4483 sayılı 

Kanun hükümlerince 

 

 

 

 

 

2547 sayılı Yasa’nın 53/c 

maddesi ve 4483 sayılı 

Kanun hükümlerince 
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Rektörlük Makamı 

Personel Daire Başkanlığı 

Personel Soruşturma ve 

Ceza Şubesi 

 

 

 

 

 

Rektörlük Makamı 

Personel Daire Başkanlığı 

Personel Soruşturma ve 

Ceza Şubesi 

 

 

Rektörlük Makamı 

Personel Daire Başkanlığı 

Personel Soruşturma ve 

Ceza Şubesi 

 

 

Müşteki verilen sürede itiraz etmiş ise itirazı değerlendirilmek 

üzere söz konusu ceza soruşturması dosyasına eklenir ve Kanun 

gereği lüzum-u muhakeme kararına ilgililerce yapılacak itiraz 

ile men-i muhakeme kararları kendiliğinden Danıştay 2 nci 

Dairesine gönderilir. İtiraz edilmeyen lüzum-u muhakeme 

kararı ise doğrudan Başsavcılığa bildirilir. 

 

 

Danıştay 2. Dairesi Başkanlığından gelen men-i muhakeme 

kararları ilgililere tebliği edilir ve söz konusu kararın bir örneği 

Savcılığın görevsizlik kararı gereğince açılan ceza soruşturması 

ise Danıştay kararının bir örneği Savcılığa gönderilir. 

 

 

Tebligat süreci de tamamlandıktan sonra tüm dosya ilgililerin 

özlük dosyasından saklanmak üzere Başkanlığımız bünyesinde 

yer alan Sicil-Eğitim şubesine teslim edilir ve soruşturma 

tamamlanır. 

 

2547 sayılı Yasa’nın 53/c 

maddesi ve 4483 sayılı 

Kanun hükümlerince 

 

 

 

 

 

2547 sayılı Yasa’nın 53/c 

maddesi ve 4483 sayılı 

Kanun hükümlerince 

 

 

 

2547 sayılı Yasa’nın 53/c 

maddesi ve 4483 sayılı 

Kanun hükümlerince 
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YARIM ZAMANLI ÇALIŞMA 

(Çocuğun Mecburi İlköğretim Çağının Başladığı Tarihi 

Takip Eden Ay Başına Kadar) 

Doküman No SD.PDB.051 

Yayın Tarihi 17.02.2026 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                                GEREKLİ BELGELER 

            

 

Memur / Bilgisayar İşletmesi                                                                                               Dilekçe   

Şube Müdürü                                                                                                                        Nüfus Kayıt Örneği 

Daire Başkanı                                                                                                                       Doğum Raporu  

Genel Sekreter Yardımcısı        Kimlik Fotokopisi (Çocuk) 

Genel Sekreter                                                                                                                      Eş  Çalışma Belgesi (SGK Dökümü) 

Rektör Yardımcısı         Haftalık Çalışma Takvimi  

Rektör                                                                                                                                                                

    

                                                                                                                                                                

                                                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Çocuğu olan akademik ve idari personel 

en az 1 ay önceden, yarım zamanlı çalışma 

başlangıç tarihini de belirten talep 

dilekçesi ile gerekli belgeler ile beraber 

birimine müracaat eder. 

  
 

Personel Daire Başkanlığı tarafından 

Rektörlük makamına onaya sunulur. 
 

 

 

Personel onay yazısından sonra belirtilen 

tarihten itibaren yarım zamanlı çalışmaya 

başlar. 

Birim tarafından personelin yarım 

zamanlı çalışmaya başladığı Personel 

Daire Başkanlığına bildirilir. 

Birimler tarafından uygun görüldüğünü 

belirten belirlenmiş çalışma takvimini de 

içerir üst yazı ile Personel Daire 

Başkanlığına gönderilir. 
 

 

Personel Bilgi Sistemine, KPBS’ye ve 

HİTAP’a giriş yapılır. 
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ADAY MEMUR EĞİTİM SÜRECİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

Aday Memur Aday Memur Listesi 

Eğitim ve Sınav Yürütme Komisyonu                                                                                                                                                            

Üst Yazı 

Personel Daire Başkanlığı   

                                                                                                                                                             Eğitim Programı 

                                                                                                                                                               

                                                                                                                                                             Rektörlük Oluru                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eğitmenler 

 

 

                                                                                                                                                             

 

          

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aday Memurların belirlenmesi 

Aday Memur Temel, Hazırlayıcı ve Staj Eğitim 

Programının hazırlanarak Rektörlük Oluru’nun 
alınması 

Eğitim Programının Cumhurbaşkanlığı İdari İşler 

Başkanlığı Personel ve Prensipler Genel 

Müdürlüğüne üst yazı (DYS) ile gönderilmesi 

Aday Memur Eğitiminin duyurulması için 

Birimlere yazı (DYS)  yazılması 

Hazırlayıcı Eğitim görevlilerinin belirlenmesi 

için Birimlere yazı (DYS) yazılması 

Aday Memur Temel Eğitim derslerinin 

Cumhurbaşkanlığı İnsan Kaynakları Ofisi 

Uzaktan Eğitim Kapısı Eğitim Platformu 

üzerinden gerçekleştirilmesi ve derse katılım 

takibinin yapılması 

Aday Memur Temel Eğitim sınavının 

gerçekleştirilmesi 

Temel Eğitim sınavında başarılı olan aday 

memurlara Hazırlayıcı Eğitim verilmesi ve sınav 

yapılması 

Eğitim ve Sınav Yürütme Komisyonunun Oluşturulması 

Cumhurbaşkanlığı İnsan 
Kaynakları Ofisi Uzaktan 
Eğitim Kapısı Eğitim Platformu 
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ADAY MEMUR EĞİTİM SÜRECİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

 

 

 

 

           Staj Belgesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           Yemin Belgesi 

İlgili Birimler 

 

 

 

Arşiv Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlayıcı Eğitim sınavında başarılı olan aday 

memurlara birimlerince Staj Eğitiminin 

verilmesi ve Staj Formunun doldurulması 

Eğitimlerini başarı ile tamamlayan aday 

memurların adaylığının kaldırılması için yazı 

(DYS) yazılması 

Yemin Belgesinin imzalatılması 

İlgilinin evrakları özlük dosyasında saklanmak 

üzere arşive gönderilmesi 
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FAALİYET RAPORLARININ HAZIRLANMASI 
İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

İlgili Birimler Üst Yazı 

 

Personel Daire Başkanlığı                                                                                                                   Raporlar 

                                                                                                                                      

                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından 

istenilen raporlar için verilerin toplanması 

Verilerin raporda istenilen bilgilere göre 

hazırlanması 

 

 
Raporların dosyaya kaldırılması ve web 

sayfasında yayınlanması. 

Hazırlanan Raporların E-posta ve yazı (DYS) 

ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilmesi 
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DİSİPLİN SORUŞTURMALARINDA 
SORUŞTURMACIYA BİLGİ VERME İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

 

Soruşturmacı             

 

İlgili Personel Üst Yazı 

 

Personel Daire Başkanlığı                                                                                                                   Soruşturma Yazısı 

                                                                                                                                      

                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Soruşturmacı, ilgili hakkında disiplin 

durumuna ilişkin bilgiyi Personel Daire 

Başkanlığından talep etmesi 

İlgili personelin disiplin durumunun incelenmesi 

 

Yazının kapalı zarf içerisinde 

soruşturmacıya zimmetle teslim 

edilmesi 

Disiplin cezası bulunup bulunmadığına 

ilişkin yazının hazırlanması 
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DİSİPLİN CEZA İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

İlgili Personel Soruşturma Dosyası 

 

Personel Daire Başkanlığı                                                                                                                   Mahkeme Kararı 

                                                                                                                                      

                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Soruşturma dosyaları ile teslim edilen 

kesinleşen cezaların Pusula Bilgi Sistemi, 
Kamu E- Uygulama ve YÖKSİS’e 

kaydedilmesi 

Soruşturma dosyalarının numaralandırılarak 

arşivlenmesi 
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DİSİPLİN CEZASININ SİLİNMESİ İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

İlgili Personel Soruşturma Dosyası 

 

Personel Daire Başkanlığı                                                                                                                   Mahkeme Kararı 

                                                                                                                                

                                                                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Cezanın iptal edildiğine dair mahkeme kararının 

Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi 

 
İlgili soruşturma dosyasında 

arşivlenmesi 

İlgililerin disiplin cezalarının silinmesi talebi 
ile vermiş oldukları dilekçeleri üzerine 

Rektörlük Oluru’nun alınması ve iptal 

kararının ilgiliye tebliğ edilmesi 

 

Pusula Bilgi Sistemi, Kamu E-Uygulama ve 

YÖKSİS’e kaydedilmesi 
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MAL BİLDİRİM İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

İlgili Personel Üst Yazı 

 

Personel Daire Başkanlığı                                                                                                                   Mal Bildirim Formu 

                                                                                                                                      

                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arşiv Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Genel Mal Bildirim Formunu 

 (Sonu 0 ve 5 ile biten yıllar) istemek 

amacıyla birimlere yazı  (DYS) 

yazılması 

 

Genel ve Ek Mal Bildirim 

Formlarının Birimler aracılığıyla üst 

yazı (DYS) ile Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmesi 
 

 

Birimlerin gönderdiği kapalı zarf içerisindeki mal 

bildirim beyanları ilgililerin özlük dosyasında 

saklanmak üzere arşive gönderilir. 
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ÖZLÜK DOSYASI ALMA İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

 Üst Yazı 

 

Personel Daire Başkanlığı                                                                                                                   Onaylı Dizi Pusulası 

                                                                                                                                      

                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arşiv Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kurumumuzda göreve başlayan ve daha önce 

kamu görevi bulunan personelin kurumundan 
üst yazı (DYS) ile özlük dosyasının talep 

edilmesi. 

 

Kurumdan gelen özlük dosyasının incelenerek, 

karşı kuruma dosyanın alındığına dair üst yazı  

(DYS)yazılması ve dizi pusulasının 
gönderilmesi 

 

Özlük dosyasının saklanmak üzere 

arşivimize kaldırılması 
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ÖZLÜK DOSYASI GÖNDERME İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

 Üst Yazı 

 

Personel Daire Başkanlığı                                                                                                                   Onaylı Dizi Pusulası 

                                                                                                                                      

                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arşiv Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kurumumuzdan açıktan veya naklen atanmak 

suretiyle ayrılan personelin özlük dosyasının  
karşı kurumdan üst yazı (DYS) ile talep 

edilmesi. 

 

Özlük dosyasının ve dizi pusulasının üst yazı 

(DYS) ile atandığı kuruma gönderilmesi 

 

 
Dosya gönderim işlemlerinin 

sonlandırılması. 

Onaylı dizi pusulasının karşı kurumdan 

istenmesi. 
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SENDİKA ÜYE OLMA VE ÜYELİKTEN ÇEKİLME 
İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

İlgili Sendika  

İlgili Personel 

Personel Daire Başkanlığı         

                                                                                                            

                                                                                                                                      

                                                                                                                                                   Sendika Üyelik Giriş Formu 

                                                                                                                                                   Sendika Üyelik Çekilme Formu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doküman Yönetim Sistemi (DYS) üzerinden 

gelen Sendika Üyelik Giriş Formu/ Sendika 
Üyelik Çekilme Formunun ilgilinin 

kadrosunun bulunduğu birimlere gönderilmesi 

Sendika Üyelik Giriş Formu/ Sendika Üyelik 
Çekilme Formunun Personel Bilgi Sistemine 

kaydedilmesi. 

Sendika Üyelik Giriş Formu/ Sendika Üyelik 

Çekilme Formunun ilgili personelin özlük 
dosyasına takılmak üzere arşive gönderilir. 

 

Sendika üyelik çekilme bilgileri ilgili 
sendikalara e-mail olarak gönderilir. 
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SÜREKLİ İŞÇİ KURUMİÇİ  
GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

İlgili birimler Talep Yazısı 

 

Personel Daire Başkanlığı                                                                                                                   Görevlendirme Yazısı 

                                                                                                                                      

                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili personelin Talep Yazısı ve Birimlerin 

personel ihtiyacı yazılarının Personel Daire 

Başkanlığına bildirilmesi 

 

2547 Sayılı Kanun’un 13/b-4 Maddesine Göre 

Görevlendirme Yazısı yazılması 

İlgilinin evrakı özlük dosyasına 

takılmak üzere arşive gönderilir. 

İlgili birimlerden görevden ayrılış ve göreve 

başlayış yazılarının Personel Daire 

Başkanlığına gönderilmesi  

 

 

İlgili Personel bilgilerinin Personel Bilgi 

Sistemine ve YÖKSİS’e kaydedilmesi 
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Hazırlayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ 

Onaylayan 
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 

 

 

 

 

SÜREKLİ İŞÇİ GÖREVDEN AYRILMA İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No 
 

 

Ayrılacak Personel 

Personel Daire Başkanlığı 

Emeklilik 

Üst Yazı 

Kurumdan 

ayrılma türü 
nedir? 

İstifa 

Diğer(Vefat, Sözleşme Feshi… 
İstifa Dilekçesi 

İlgili, Emeklilik Dilekçesi, SGK Dökümü ve 

SGK’dan ‘Emekli Olabilir’ yazısı ile bağlı 
olduğu birime başvurur ve üst yazı (DYS) ile 

Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 

İlgili, İstifa Dilekçesi ile bağlı olduğu birime 

başvurur ve üst yazı (DYS) ile Personel Daire 
Başkanlığına gönderilir. 

SGK Dökümü 
Emeklilik Dilekçesi 

İlgilinin emekliye sevk, istifa, vefat, sözleşme feshi 

işlemlerinin gerçekleştirilmesi için Rektörlük Oluru alınır 

ve ilgili birime gönderilir. 

İlgili birime ayrılış işlemlerinin tamamlanması ve gerekli 

evrakların Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi 

hususunda üst yazı (DYS) yazılır. 

Ayrılışa dair evraklar Personel Daire Başkanlığına 

ulaştığında Pusula Bilgi sistemi, YÖKSİS, Kamu E- 
Uygulama sistemine kaydedilir. 

İlgili Personel İlgili evraklar özlük dosyasına takılmak üzere arşive 
gönderilir. 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

343



 

SÜREKLİ İŞÇİLERİN ASKERLİK 
 (DÖNÜŞ) İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

İlgili Personel Üst Yazı 

 

Personel Daire Başkanlığı                                                                                                                   Terhis Belgesi 

                                                                                                                                      

                                                                                                                                       Rektörlük Oluru 

                                                                                                                                                                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili, göreve başlama dilekçesi ve Terhis 

Belgesi ile birimine müracaat eder 

Birimin, dilekçe ile Terhis Belgesini üst yazı 

(DYS) ile Personel Daire Başkanlığına 

göndermesi 
 

Rektörlük Oluru alınması ve ilgili birime 
gönderilmesi 

 

İlgilinin askerlik dönüş bilgilerinin Personel 

Bilgi Sistemine kaydedilmesi 

İlgilinin evraklarının özlük dosyasında 

saklanmak üzere arşive gönderilmesi 
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HİZMET İÇİ EĞİTİM SÜRECİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

Birim Kalite Komitesi Personel Listesi 

   

Personel Daire Başkanlığı Üst Yazı 

                                                                                                                                                              

Eğitmen/Eğiticiler Eğitim Programı 

                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                            Rektörlük Oluru                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                             
 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birimlerden personelin eğitim alması ile ilgili 

talep yazısı gelmesi 

Birim Kalite Komitesi toplantısı kararı 

sonucunda eğitim planı oluşturulması 

 

Hizmet İçi Eğitim Planının hazırlanarak 

Rektörlük Oluru’nun alınması 

 

İlgili birimlere katılım ile ilgili üst yazı (DYS) 

ile gönderilmesi 

 

 

Hizmet İçi Eğitimin gerçekleştirilmesi 

 

 

Eğitim sonunda katılımcılara anket yapılması 

 

Anket sonuçlarının değerlendirilmesi için 

Eğitim Fakültesi’ne yazı yazılması 

 

Anket değerlendirme raporunun Birim Kalite 

Komitesi toplantısında değerlendirilmesi 
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KALİTE ÇALIŞMALARININ 
HAZIRLANMASI SÜRECİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 
SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 
 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 
             
Birim Kalite Komitesi 
   
Personel Daire Başkanlığı Üst Yazı 
                                                                                                                                                              
İlgili Personel Raporlar 
                                                                                                                                                          
                                                                                                                                                            Rektörlük Oluru                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                               Evet 
 
                                                                                                                                                             
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İlgili personel tarafından raporlar hazırlanır. 
 

Hazırlanan raporlar kontrol edilerek birim 

yöneticisine sunulur ve Personel Bilgi 

Sistemine işlenir. 

 

Raporlar resmi yazı ile Kalite Yönetimi ve Veri Değerlendirme 

Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğüne (KAVDEM) 

gönderilir. 

 

Kalite Yönetimi ve Veri Değerlendirme Uygulama 

ve Araştırma Merkezi (KAVDEM) tarafından 

ilgili Raporların hazırlanması için resmi yazı 

gönderilir. 

 
Raporlar 

uygun mudur? 
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KURUM İDARİ KURUL TOPLANTILARI İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

Sendika Üst Yazı 

 

Personel Daire Başkanlığı                                                                                                                   İstek ve Görüşler 

                                                                                                                                      

                                                                                                                                                             Kurum İdari Kurul  

                                                                                                                                                             Toplantı Kararları                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Her yıl Nisan ve Ekim ayında istek ve 

görüşleri değerlendirmek üzere Yetkili 
sendikaların gündem maddelerinin üst yazı 

(DYS) ile istenmesi  

 

Kurum İdari Kurul toplantı tarihlerinin toplantı 

saatlerinin,  yetkili sendikalara ve ilgililere üst 

yazı (DYS) ile bildirilmesi 

 

 

Yetkili sendikalarla Kurum İdari Kurul 

toplantılarının yapılması 
 

Alınan kararların üst yazı (DYS)  ile Yetkili 

sendikalara ve tüm birimlere bildirilmesi 

 

İlgili dosyada saklanması 
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AYLIK İŞGÜCÜ ÇİZELGESİ İŞLEMLERİ 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 0000/000000 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
PDB ÇALIŞMA BİRİMİ  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:          AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

             

 

  

 

Personel Daire Başkanlığı                                                                                                       Aylık İşgücü Çizelgesi 

                                                                                                                                      

                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                                                              

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aylık İşgücü Çizelgesi formunun her ayın 
sonunda yazı (DYS) ile ilgili birimlerden 

istenmesi 

 

Aylık İşgücü Çizelgelerine göre sürekli işçi 

sayılarının https://esube.iskur.gov.tr/ adresinden 

(İŞ-KUR) güncellenmesi 
 

İlgili dosyada saklanması 
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8 Yıldan 1 Kademe İşlemleri 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                    Personellerin  

Terfi Emeklilik Şube     listesi  

Müdürlüğü Personeli      Rektörlük onayları 
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Açıktan Atanan İdari Personelin Asalet 

Onayının Alınması 

Doküman No SD.PDB.035 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 03.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                    Asaleti Onaylanacak  

Terfi Emeklilik Şube               Personellerin Listesi 

Müdürlüğü Personeli       

       Asalet Onayları 
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Akademik ve İdari Personelin Askerlik 

Değerlendirme İşlemleri 

Doküman No SD.PDB.036 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                    Askerlik Değerlendirilecek  

Terfi Emeklilik Şube               Personelin dilekçesi, askerlik  

Müdürlüğü Personeli       belgesi, birim yazısı        

       Askerlik Değerlendirme Onayı 
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Doğum Sonrası Aylıksız İzin Değerlendirme 

İşlemleri 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                    Aylıksız izin değerlendirilecek  

Terfi Emeklilik Şube               Personelin dilekçesi, birim 

Müdürlüğü Personeli  yazısı        

Aylıksız izin Değerlendirme                      

Onayı 
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Borçlanma (Askerlik, Aylıksız İzin, Doktora, 

Yurtdışı, Avukatlık Stajı vb.) İşlemleri 

Doküman No SD.PDB. 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                    Personelin dilekçesi, askerlik  

Müdürlüğü Personeli       belgesi, birim yazısı  

Terfi Emeklilik Şube               SGK yazışmaları, 

             Hizmet borçlanma fişi 
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Emeklilik (İsteğe Bağlı) İşlemleri 

Doküman No SD.PDB.040 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                    Dilekçe  

Müdürlüğü Personeli       Birim yazısı  

Terfi Emeklilik Şube       Rektörlük onayı          

                İlişik kesme belgesi 

                                   Mal bildirim beyannamesi 

        İşten ayrılış bildirgesi 
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Emeklilik (Engelli-Malulen) İşlemleri 

Doküman No SD.PDB.041 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                    Dilekçe  

Müdürlüğü Personeli       Birim yazısı  

Terfi Emeklilik Şube       Rektörlük onayı          

                İlişik kesme belgesi 

                                   Mal bildirim beyannamesi 

        İşten ayrılış bildirgesi 
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Emeklilik (Vefat varisleri) İşlemleri 

Doküman No SD.PDB.042 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı Dilekçe                     

Terfi Emeklilik Şube   Ölüm belgesi, 

Müdürlüğü Personeli   Mirasçılık belgesi, 

   Vukuatlı nüfus kayıt örneği, 

                   Öğrenci belgesi, 

       Kimlik araştırma belgesi,                                                        

Rektörlük onayı       
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Emeklilik (Yaş Haddi) İşlemleri 

Doküman No SD.PDB.043 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı Adres Bilgileri                     

Müdürlüğü Personeli       Birim yazısı  

Terfi Emeklilik Şube       Rektörlük onayı          

                İlişik kesme belgesi 

                                   Mal bildirim beyannamesi 

        İşten ayrılış bildirgesi 
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Fiili Hizmet Zamları Süreci İşlemleri 

Doküman No SD.PDB.037 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                    Fiili hizmet süresi zammı 

Müdürlüğü Personeli       belgeleri, birim yazısı  

Terfi Emeklilik Şube                
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HİTAP (Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğüne ait) 

İşlemleri 

Doküman No SD.PDB.033 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                     

Müdürlüğü Personeli        

Terfi Emeklilik Şube                
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Hizmet Belgesinin Düzenlenmesi İşlemleri 

Doküman No SD.PDB.30 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                    Personelin dilekçesi,  

Terfi Emeklilik Şube          birim yazısı   

             Hizmet Belgesi 
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Hizmet Birleştirme İşlemleri 

Doküman No SD.PDB.032 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                    Dilekçe, Birim yazısı 

Terfi Emeklilik Şube          Sigorta belgesi            

Müdürlüğü Personeli    Sigorta Değerlendirme Onayı                                                                                 
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Akademik ve İdari Personel Öğrenim 

Değerlendirme İşlemleri 

Doküman No SD.PDB.034 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                    Öğrenim Değerlendirilecek  

Terfi Emeklilik Şube               Personelin dilekçesi, birim 

Müdürlüğü Personeli  yazısı        

       Öğrenim Değerlendirme Onayı 
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İstifa-Memuriyetten Çekilme İşlemleri 

Doküman No SD.PDB.039 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                    Dilekçe  

Müdürlüğü Personeli       Birim yazısı  

Terfi Emeklilik Şube       Rektörlük onayı          

                İlişik kesme belgesi 

                                   Mal bildirim beyannamesi 

        İşten ayrılış bildirgesi 
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Akademik ve İdari Personelin Derece, Kademe 

ve Kıdem Terfi İşlemleri 

Doküman No SD.PDB.030 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 03.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                    Terfi onayları 

Terfi Emeklilik Şube 

Müdürlüğü Personeli 
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Yabancı Dil Belgesi İşlemleri 

Doküman No SD.PDB.038 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 06.05.2024 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Terfi Emeklilik Şube Müdürlüğü  PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI  

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  Personel Daire Başkanlığı        AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

                

Personel Daire Başkanlığı                    Yabancı dil sonuç  

Müdürlüğü Personeli       belgesi, birim yazısı  

Terfi Emeklilik Şube                
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SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Bulaşıkhane İş Akış Süreci) 

Doküman No SD. SKSDB.004 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  
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İş Akışı DokümanlarSorumlular

Yıkama sepetlerinin bulaşık 
makinesine yerleştirilmesi.

Kuverlere konularak bir sonraki 
servise hazırlanılması

Başlangıç

Bitiş

Tabldot tepsiler ve kirli kapların 
yıkama sepetlerine ayrı ayrı 

yüklenmesi

Tepsilerin ve yemek kaplarının 
toplanması

Bulaşıkhane temizliğinin 
yapılması

 
 

Hazırlayan  Onaylayan  

Unvan Ad Soyad:  İmza:  Unvan Ad Soyad:  İmza:  
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SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Menü Planlama ve Malzemeleri Tedarik Etme 

İş Akış Süreci) 

Doküman No SD. SKSDB.001 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  
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İş AkışıSorumlular

2547 Saılı Kanun, 
124 sayılı 

KHK nın 32. md

Malzeme İhtiyacının 
belirlenmesi

Başlangıç

Bitiş

Hazırlanan menülerin 
onaylanması

Aylık Yemek  Menülerin 
oluşturulması

Malzemenin iade edilip uygun 
malzemenin istenmesi.

H
Malzeme 

uygun mu?

Malzemelerin  soğuk hava 
deposuna veya günlük kullanım 

için mutfağa taşınması.

E

E

Malzemenin teslim öncesi 
muayene edilmesi

Teknik Şartname

Türk Gıda Kodeksi 
Yönetmelikleri

ISO 9001 TSE

Et/Balık İçin onay/
kayıt belgeleri

Dokümanlar

 

Hazırlayan  Onaylayan  

Unvan Ad Soyad:  İmza:  Unvan Ad Soyad:  İmza:  
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SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Yemek Hazırlama, Pişirme ve Üretim Süreci) 

Doküman No SD. SKSDB.002 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 Ş
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a 
M
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en

di
si
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şa

şç
ı/a

şç
ı

Aş
çı

 Y
ar

dı
m

cı
la

rı

Şö
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rla
r

Aş
çı

 Y
ar

dı
m

cı
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rı

İlg
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el

Aş
çı

 Y
ar

dı
m

cı
la

rı

İlg
ili 

Pe
rs

on
el

Aş
çı

 Y
ar

dı
m

cı
la

rı

İlg
ili 

Pe
rs

on
el

Aş
çı

la
r

D
iye

tis
ye

n

G
ıd

a 
M

üh
en

di
si

Ba
şa

şç
ı

Aş
çı

/A
şç

ı 

Ya
rd

ım
cı

la
rı

İş AkışıSorumlular

Atıkların çöpe atılması

Başlangıç

Bitiş

Malzemelerin ön işlenmesi(ön 
yıkama, soyma doğrama 

temizleme, yıkama ıslatma)

İhtiyaç duyulan malzemelerin 
depodan çıkarılması 

Yemekler 
servise uygun 

mu?

Pişen Yemeklerin sevis alanına 
dağıtılması

E

Tezgâhların, yerlerin, 
duvarların temizlenmesi, 

durulanması
 

Doğrama tezgahlarının 
kullanılan makinelerin 
durulanması ve suyun 

uzaklaştırılması

Soğuk deponun duvarların ve 
yerlerin dezenfektan 

deterjanlarla temizlenmesi
(haftada bir kez)

(Pişirme) İşlenen malzemeler 
ile yemek pişirilir.

Pişen yemeklerin duyusal 
analizi

Yemeklerin benmariye 
konularak  uygun sıcaklıkta 

bekletilmesi

Pişirilmeyen yiyecekler 
Gastronomlara konularak 

depoya alınır.

Hazırlanan yemeklerden 
numune (en az 250 gram alınır)

Numunelerin 72 saat +2/+4 
dercede depoda bekletilmesi 

ve imha edilmesi

Dokümanlar

 

Hazırlayan  Onaylayan  

Unvan Ad Soyad:  İmza:  Unvan Ad Soyad:  İmza:  

368



 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Yemek Hizmetinden Faydalanma İş Akış Süreci) 

Doküman No SD. SKSDB.005 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

Ö
ğr

en
ci

 İ
şl

er
i 

D
ai

re
 

B
aş

k
an

lı
ğı

Ö
ğr

en
ci

/P
er

so
ne

l
Ö

ğr
en

ci
/P

er
so

ne
l

Ö
ğr

en
ci

/P
er

so
ne

l
İş Akışı DokümanlarSorumlular

PAU YEMEK uygulaması 

üzerinden en az 24 saat öncesi 

yemek rezervasyonu yapılması 

Yapılan rezervasyon karekodunu 

yemek salonlarında bulunan 

turnike cihazlarına okutarak 

yemeğin alınması

Başlangıç

Bitiş

Üniversite kartlarına para 

yüklenmesi

Yeni öğrencilerin bilgilerinin 

bilgisayar ortamına kayıt edilmesi

 

Hazırlayan  Onaylayan  

Unvan Ad Soyad:  İmza:  Unvan Ad Soyad:  İmza:  
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SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Yemek Servis İş Akış Süreci) 

Doküman No SD. SKSDB.003 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  
B

es
le

n
m

e 
H

iz
m

e
tle

ri 
Ş

ub
e 

M
d

.

G
ıd

a
 M

üh
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d
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i

B
aş

aş
çı

/a
şç

ı

İlg
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l
B

aş
aş
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/a

şç
ı

B
aş

aş
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/a
şç

ı
İlg
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 P
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so
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l

B
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n

m
e 

H
iz

m
e

tle
ri 

Ş
ub

e 

M
d

.

G
ıd

a
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üh
en

d
is

i

B
aş

aş
çı

/a
şç

ı

B
aş

 A
şç

ı /
 A

şç
ı

İlg
ili

 p
e

rs
eo

n
el
İş Akışı DokümanlarSorumlular

Yapılan rezervasyona göre 
yemeğin servis edilmesi

Başlangıç

Bitiş

Teslim alınan yemeğin servis 
noktalarına taşınması servise 

hazırlanması

Yüklenici firmanın getirdiği 
yemeğin belirlenen kriterlere 

göre nitelik ve nicelik 
kontrolünün yapılıp teslim 

alınması

Yemek talebini karşılayacak 
kadar yemek temin edilmesi 

H
Yemek talebi 
karşıladı mı 

Yemek servis ekipmanlarının 
ve mekanın temizliğinin 

yapılması.

Ekmek, baharat ve peçete 
servisi yapılması ve biten 

malzemelerin yerine konması

Malzeme temin edilmesi
Malzeme 
yeterli mi

Servis alanının temizlenip 
servisin sonlandırılması

E

H

E

 

 

Hazırlayan  Onaylayan  

Unvan Ad Soyad:  İmza:  Unvan Ad Soyad:  İmza:  
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SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Gelen Evrak İş Akış Süreci ) 

Doküman No SD.SKSDB.001 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

S
e
k
re

te
r

S
e
k
re

te
r

D
ai

re
 B

a
şk

an
ı

D
ai

re
 B

a
şk

an
ı

D
ai

re
 B

a
şk

an
ı

D
ai

re
 B

a
şk

an
ı

S
e
k
re

te
r

İş Akışı

Başla

DökümanlarSorumlular

Evrakın incelenmesi ve 

ilgili birime

 havale edilmesi

Evrakın Gelen Evrak 

Kayıt Defterine veya 

Sisteme Giriş yapılması

Evrak Zimmet 
Defteri
DYS

DYS

DYS
Evraka cevap 
verilecek mi ?

DYS
GİDEN EVRAK 

SÜRECİ

Gelen evrakın elden veya 

sistem üzerinden alınması

Evrak
DYS

Bitir 

H

E

 
 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 
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SÜREÇ FORMAT FORMU 

Giden Evrak İş Akış Süreci) 

Doküman No SD.SKSDB.003 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

D
ai

re
 B

aş
k

an
ı

D
ai

re
 B

aş
k

an
ı 

İl
gi

li
 Ş

u
be

 M
üd

ür
ü

S
ek

re
te

r

D
ai

re
 B

aş
k

an
ı

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

  

S
ek

re
te

r

R
ek

tö
r

R
ek

tö
r 

Y
ar

dı
m

cı
sı

 

S
ek

re
te

r

K
ur

um
 E

v
ra

k 
P

er
so

ne
li

İş Akışı

Başla

Dokümanlar

DYS

Sorumlular

Yazı gelen evraka cevap 

olarak mı gönderilecek ?

H

Yazının onaylanması ve 

imzalanması

Bitir

Yazı Kurum Dışına

 mı gidecek ?

Birim İçi yapılan işin 

duyurulmasına karar verilmesi

Yazının oluşturulması ve  yazının 

imzalanması

Evrakın Doküman 

Yönetim Sistemi(DYS) 

üzerinden dağıtımı 

yapılması

H

Evrakın ilgili Kurumun varsa 

KEP adresine yoksa 

zimmetlenerek verilmesi  

DYS

DYS

DYS

Evrak 

DYS

E

E

 
 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 
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S
e
k
re

te
r

İl
g
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i 
P

e
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o
n
e
l

B
ir
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m
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i

İl
g
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P

e
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o
n
e
l

B
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m
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i
İl

g
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e
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o
n
e
l

İl
g
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P

e
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o
n
e
l

B
ir

im
 A

m
ir

i

İş Akışı

 İzin almak isteyen 

personelin izin talebini 

Şube Müdürüne 

iletmesi

Başla

Dokümanlar

İzin Formunun izindeki 

personelin dönüş tarihine 

kadar bekletilmesi ve 

Dönüş Onayının verilmesi

Pusula Bilgi Sisteminden 

İzin Formu doldurulması, 

onaylanması ve çıktı 

alınması

İzin Formu

Bitir

H
İzin Formunun Birim Amirleri 

ve ilgili personel tarafından 

imzalanması

Sorumlular

İzin talebi uygun 

görüldü mü?

İzin Formu

İzin Formu

E

İzin Formu

İzin Formu

 
 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Personel İzin Alım İş Akış Süreci) 

Doküman No SD.SKSDB.002 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  
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SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Bağış ve Yardım Yoluyla Edinilen Tüketim 

Malzemesi ve Dayanıklı Taşınırlar İş Akış Süreci) 

Doküman No SD.SKSDB.0010 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

D
e
ğ
e

r 
T

e
sp

it 

k
o
m

is
yo

n
u

T
a

şı
n
ır

 İ
ş
le

m
 B

ir
im

i
T

a
şı

n
ır

 İ
ş
le

m
 B

ir
im

i
T

a
şı

n
ır

 İ
ş
le

m
 B

ir
im

i
T

a
şı

n
ır

 İ
ş
le

m
 

B
ir
im

i

T
a

şı
n
ır

 İ
ş
le

m
 

B
ir
im

i

T
a

şı
n
ır

 İ
ş
le

m
 

B
ir
im

i

İş Akışı DokümanlarSorumlular

BAŞLA

Giriş yapılan malzemenin 10 
gün içerisinde Strateji 

geliştirme Dairesi Başkanlığına 
bildirilmesi.

KBSBağış ve Yardıma ilişkin talep 
yazısı.

KBS
Yekili amire sunularak 

Harcama Yetkilisi onayını 
almak

Dilekçe
Fatura bedeli üzerinden 

giriş yapılması.

KBSMalzemenin değerinin tespit 
edilmesi için Değer Tespit 
Komisyonu na sunulması

Sunulan Malzemenin değerinin 
tespit edilmesi.

KBS

KBSTaşınır İşlem Fişini keserek 
malzemenin Giriş yapılması.

KBS

BİTİŞ

Fatura Mevcut mu? E

H

 
Hazırlayan  Onaylayan  

Unvan Ad Soyad:  İmza:  Unvan Ad Soyad:  İmza:  

374



  

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Dayanıklı Taşınırın Zimmete Verilmesi İş 

Akışı) 

Doküman No SD.SKSDB.001 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

B
ir

im
le

r
 -

 B
ö

lü
m

le
r

T
a

ş
ın

ır
 İ

ş
l
e

m
le

r
i 

B
ir

im
i

T
a

ş
ın

ır
 İ

ş
l
e

m
le

r
i 

B
i
r
im

i

İş Akışı Dokümanlar

KBS

Sorumlular

KBS

İlgili İstek Birimi personeli 
tarafından taleplerin alınması.

KBS

Bitiş

Yöneticiler yapılan istekle ilgili 
bilgi verilmesi.

Taşınır İstek Belgesi karşılığı 
talep edilen malzemelerden 
depoda mevcut  malzeme 

sayısı dikkate alınarak zimmet 
fişi oluşturmak

Başlangıç

 
 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

Onaylayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: 

 

 

 

375



SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Depo Ambar sayımı İş Akış Süreci) 

Doküman No SD.SKSDB.002 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No 

T
a
şı

n
ır

 İ
şl

e
m

 

B
ir

im
i

H
a
rc

a
m

a
 

Y
e
tk

il
is

i
H

a
rc

a
m

a
 Y

e
tk

il
is

i
S

a
y

ım
 K

o
m

is
y

o
n

u
S

a
y

ım
 

K
o
m

is
y
o

n
u

T
a
şı

n
ır

 İ
şl

e
m

 B
ir

im
i

İş Akışı DokümanlarSorumlular

BAŞLA

Taşınır Sayım Tutanağı, Taşınır Sayım 

ve Döküm Cetveli, Harcama Birimi 

Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli, En son 

düzenlenen Taşınır İşlem Fiş Numarası 

ilişkin tutanağın hazırlanması.

KBS
Harcama Yetkilisinin belirlenen 

personeli onaylaması ile sayım 

komisyonunun oluşturulması 

KBS

Her Mali Yıl sonunda yada 

Harcama yetlisinin uygun gördüğü 

zaman depo ve taşını sayımı 

yapmak

Dilekçe

KBS

Komisyonda görevli personel 

tarafından depoda bulunan taşınır fiili 

olarak sayım ve ölçümlerinin 

yapılması

Fiili sayım/ölçüm sonuçları ile taşınır 

kayıtlarının karşılaştırılması

KBS
Hesapların tek tek yapılarak hataların 

tespit ve düzeltme işlemlerinin 

yapılması

KBS

BİTİŞ

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

376



SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Depoya İade Edilen Dayanıklı Taşınırlar 

 İş Akış Süreci) 

Doküman No SD.SKSDB.003 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No 

D
eğ

er
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p

it
 

k
om

is
yo

n
u

T
aş

ın
ır

 İ
şl

em
 B

ir
im

i
T
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 İ

şl
em
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i

T
aş
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 İ
şl
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i
T
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ır
 İ

şl
em
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ir

im
i

T
aş

ın
ır

 İ
şl

em
 

B
ir

im
i

T
aş

ın
ır

 İ
şl

em
 B

ir
im

i
İş Akışı DokümanlarSorumlular

BAŞLA

Taşınır İşlem Fişi(TİF) düzenleyerek 

çıkış işleminin yapılması ve 10 gün 

içerisinde Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığına bildirmek. 

KBS
İade edilen taşınırların, Zimmetten 

Düşme Belgesi düzenleyerek 

depoya alınması. 

KBS

Kullanılabilecek durumda ise 

yeniden talebi olan birimlere 

verilmesi.

Dilekçe

KBS
Kullanılmayacak durumdakiler için 

Başkanlığımız Malzeme Terkin 

Komisyonunca incelenmesinin 

sağlanması

Malzeme Terkin Komisyonu tarafından 

tutanağın düzenlenmesi.
KBS

KBSHarcama Yetkilisine onaya sunmak

KBS

BİTİŞ

Kullanılabilecek 

durumda mı? E

H

Hazırlayan  Onaylayan  

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

377



SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Devir Yolu ile Edinilen Tüketim Malzemesi ve 

Dayanıklı Taşınırlar İş Süreci ) 

Doküman No SD.SKSDB.004 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No 

T
a
ş
ın

ır
 K

a
y
ıt

 

Y
e
tk

il
is

i

T
a
ş
ın

ır
 K

a
y
ıt

 

Y
e
tk

il
is

i

T
a
ş
ın

ır
 K

a
y
ıt

 

Y
e
tk

il
is

i

İş Akışı DokümanlarSorumlular

KBS

KBS

Gelen malzemelerin, sayarak/

ölçerek teslim alınması

Taşınır işlem fişi keserek Giriş 

İşlemini yapmak ve 10 gün içinde 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına bildirmek.

Başlangıç

KBSDevredilen malzemenin Üst 

Yönetim ve Harcama Yetkilisi 

tarfından onaylı olup olmadığının 

kontrol edilmesi.

Bitiş

Hazırlayan  Onaylayan  

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

378



SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Harcama Birimince Satın Alınan Tüketim 

Malzemesi ve Dayanıklı Taşınırlar İş Süreci) 

Doküman No SD.SKSDB.009 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No 
İl

g
il

i 
P

e
rs

o
n

el
İl

g
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i 
P

e
rs

o
n

el
M

u
a
y
e
n
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K
o
m

is
y
o
n
u

İl
g
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i 

P
e
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o
n

el
İl

g
il

i 
P

e
rs

o
n

el

İş Akışı Dokümanlar

KBS

Sorumlular

KBS

Bitiş

Kabulü yapılan malzemelerin, 

sayarak/ölçerek teslim alınması

Teslim alınan malzemelerin KBS 

sitemine girilmesi Taşını İşlem 

Fişinin  alınması, 1 nüshasını SKS 

Mali işler Birimine teslim edilmesi 

Sunulan malzemeler

 kabul edildi mi?
Malzeme iade edilir. 

Başlangıç

E

H

Satın alınan malzemelerin 

Muayene Komisyonu na 

sunulması

KBS

KBS

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

Onaylayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad:
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SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Kullanılamaz Hale Gelme, Kırılma, Fire veya Sayım Noksanı, 

Kayıp, Çalınma vb. Durumundaki Taşınır Kayıt İşlem Süreci) 

Doküman No SD.SKSDB.005 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  
T

a
şı

n
ır

 İ
şl

e
m

 B
ir

im
i

T
a
şı

n
ır

 İ
şl

e
m

 

B
ir

im
i

T
a
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n
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 İ
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e
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A
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m
a
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o
m
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y

o
n
u

T
a
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n
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 İ
şl

e
m

 B
ir

im
i

T
a
şı

n
ır

 İ
şl

e
m

 B
ir

im
i

İş Akışı DokümanlarSorumlular

BAŞLA

Taşınır İşlem Fişi(TİF) 

düzenleyerek çıkış işleminin 

yapılması ve 10 gün içerisinde 

Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığına bildirmek. 

KBSTaşınırla ilgili Harcama 

Yetkilisine bilgi vermek.

KBS
Araştırma Komsiyonu kurulması 

için Harcama Yetkilisi onayı 

alınması.

Dilekçe

KBS

Dayanıklı taşınıra verilen 

zararda(çalınma, kırılma vb.)zimmetl,i 

personelşin veya ikinci kişilerin kasıt, 

kusur, ihmal ve tedbirsizliğinin olup 

olmadığının tespit edilmesi

Kullanıcı kusurlu ise Harcama Yetkili 

onayı ile Rayiç bedel üzerinden taşınırın 

karşılanmasını sağlamak.

KBS
Kullanıcı Kusurlu değilse Harcama 

Yetkilisine onayı ile  kayıttan düşme 

teklif ve onay tutanağı düzenlemek.

KBS

BİTİŞ

H

Kullanıcı kaynaklı mı? E

 
 

Hazırlayan Onaylayan 

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

Onaylayan Onaylayan 

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: 
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SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Sayım Fazlası Tüketim Malzemesi ve 

Dayanıklı Taşınırlar İş Akış Süreci ) 

Doküman No SD.SKSDB.007 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

T
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ş
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i
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ş
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B
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im
i

İş Akışı DokümanlarSorumlular

KBSHarcama Yetkilisinin onayına 

sunmak

Taşınır işlem fişi keserek giriş 

işlemini yapmak

Başlangıç

Sunulan malzemenin fiyatını 

belirlemek

10 gün içerisinde Strateji 

Geliştirme Daire başkanlığına 

bildirmek

KBS

Yıl sonu sayımında Sayım 

komisyonunca tespit edilen fazla 

malzemeler Değer Tespit 

Komisyonu na sunularak değerini 

tespiti için sunma 

KBS

KBS

Bitiş

KBS

 
 

Hazırlayan  Onaylayan  

Unvan Ad Soyad:  İmza:  Unvan Ad Soyad:  İmza:  
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SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Stant Açma İş Akış Süreci) 

Doküman No SD. SKSDB.0011 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

D
a
ir

e
 B

a
şk

a
n
ı

İl
g

il
i 

Ş
u
b

e
 M

d
. 

İl
g

il
i 

P
e
rs

o
n

el

G
er

çe
k

/T
ü

ze
l 

K
iş

i 
K

u
ru

m
 

S
K

S
 D

ai
re

 

B
aş

k
a
n

lı
ğ

ı 

S
K

S
 D

ai
re

 

B
aş

k
an

lı
ğ

ı 
İl

g
il

i 
P

e
rs

o
n

el

S
K

S
 D
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P
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o
n

el

İş Akışı Dokümanlar

Evrak

Sorumlular

Evrak 

SKS DB

Bitiş

Başkanlığımız tarafından teslim 

alınan form ve ekleri ile birlikte 

Daire Başkanlığından izin alınır. 

 Üniversite Yönetim Kurulu 

tarafından belirlenen ücretin ilgili 

hesaba yatırılması sağlanır. 

Mutemet Fişi düzenlenir ve 

dekontun bir örneği talep edilir.  

Stant için, yer ve  zaman 

uygun mu?

Başvuru sahibine 

uygunsuzluğun gerekçesi 

ile birlikte geri bildirim 

yapılır.

Başlangıç

E

H

Üniversitemizde stant açmak 

isteyen gerçek-tüzel kişiler, ve 

kurumların stant açmak için 

Başkanlığımıza müracaat etmesi

Evrak 

SKS DB 

Evrak

Evrak

DYS

Başkanlığımız  tarafından teslim 

alınan form ve eklerinin , açılacak 

stantın yer ve zaman uygunluğu 

açısından değerlendirilmesi

Dekont alındıktan sonra Stant Açma 

İzni, geçek-tüzel kişi, kurum ve 

Üniversitemizin ilgili birimlerine  

resmi yazı ile bildirilir.

DYS

 
 

Hazırlayan  Onaylayan  

Unvan Ad Soyad:  İmza:  Unvan Ad Soyad:  İmza:  

382



 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Taşınır Yönetim Hesabı İş Akış Süreci) 

Doküman No SD.SKSDB.006 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

T
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İş Akışı DokümanlarSorumlular

BAŞLA

KBS
Sayım sonuçlarına göre Harcama 

Birimi Taşınır Yönetim Hesabının 

düzenlenmesi ve imzaya 

sunulması.

KBSHarcama Birimi Taşınır Yönetim 

Hesabının Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına gönderilmesi

Dilekçe

Harcama Birimi Taşınır Yönetim 

Hesabının cetvel ve eklerinin 

Sayıştay Başkanlığına 

gönderilmesi

KBS

Harcama Birimi Taşınır Yönetim 

Hesabının bir nüshasının teslim alınarak 

saklaması.

BİTİŞ

 
 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

Onaylayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: 
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SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Afiş Basım İşlemleri) 

Doküman No SD.SKSDB.003 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

 

İl
g

il
i 

B
ir

im
 P

e
rs

o
n

e
li

S
.K

.S
 D
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Ü
y
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e

r
İş Akışı

Etkinlik afişinin Öğrenci 

Toplulukları tarafından 

düzenlenmesi

Başla

Dokümanlar

Afişin incelenmesi

İnternette Duyurunun yapılması

PAÜ Öğrenci 

Toplulukları 

Yönergesi

PAÜ Öğrenci 

Toplulukları 

Yönergesi

Bitir

Uygun mu?

Afişin basılması

E

H

Sorumlular

İlgili Birim 

Onayı

(Etkinliğe uygun olmayan afişin  
yeniden düzenlenmesi.

 
 

Hazırlayan 

 

Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 
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SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Öğrenci Toplulukları Kuruluş İşlemleri) 

Doküman No SD.SKSDB.001 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

S
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 D
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 D
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r

İş Akışı

Yeni topluluk kurulması için  

başvuru yapılması
Başla

Dokümanlar

Topluluk kurma talebinin 

incelenmesi

 Topluluğun kurulması ve 

faaliyetlerini gerçekleştirmesi

1.Topluluk Kurma Formu

2. Öğrenci Toplulukları 

Kuruluş Amaçları Formu

3.Kurucu Üye Listesi

S.K.S. Yönetim 

Kurulu Kararı

Görevlendirme 

Yazısı

PAÜ Öğrenci 

Toplulukları 

Yönergesi

Bitir

Uygun mu?

 Talebin S.K.S. Daire 

Başkanlığı Yönetim 

Kuruluna sunulması

E

H

Onaylandı mı?

E

H

PAÜ Öğrenci 

Toplulukları 

Yönergesi

Sorumlular

385
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k D
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k D
an

ışm
an

ı

İlg
ili 
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rs
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el

İlg
ili 

Pe
rs

on
el

İş Akışı

Başla

Dokümanlar

SKS Bilgi Sistemi
(SKSBS)

Uygun mu?

H

Sorumlular

Öğrenci Toplulukları Etkinlik Başvuru 
İşlemleri İş Akış Süreci

(Etkinliğe uygun olmayan 
fotoğrafların güncellenmesi 
tekrar fotoğraf yüklenmesi 

sağlanması.

SKS Bilgi Sistemi
(SKSBS)

Topluluk Başkanı Pusula Bilgi 
Sisteminden SKS Bilgi Sistemi 
üzerinden kendi sayfasından 

etkinlik girişini yapması

SKS Bilgi Sistemi
(SKSBS)

Etkinlik talebinin Topluluk 
Danışmanı  nın onayı ile 

Topluluk Başkanının Yönetim 
Paneline düşmesi.

Dilekçe

Etkinlik talebini PDF olarak çıktı 
alınması ve

imzalayıp Kültür Hizmetleri Şube 
Müdürlüğü ne  teslim edilmesi.

SKS Yönetim 
Kurulu Kararı

Etkinlik taleplerinin SKS Yönetim 
Kurulu tarafında değerlendirilmesi

Etkinlik onayları SKS Bilgi Sistemi 
Panel Yöneticisi tarafından Yönetim 
Kurulu Karar Tarihi ve toplantı sayısı 

girilerek onaylanması.

SKS Bilgi Sistemi
(SKSBS)

Onaylanan etkinliklerin  topluluğun 
Yönetici Paneline onaylandı olarak 

düşmesi.
SKS Bilgi Sistemi

(SKSBS)

Etkinlik bitiminden sonra etkinlik fotoğrafları ve 
etkinlik değerlendirme formunun sistem üzerinden 

SKS Yönetim Paneline yüklenmesi.

SKS Bilgi Sistemi
(SKSBS)

Etkinlik fotoğraf ve 
Değerlendirme Formlarının 

onaylanması.

SKS Bilgi Sistemi
(SKSBS)

SKS Bilgi Sistemi
(SKSBS)

Öğrenci Toplulukları Etkinlik 
Başvuru İşlemleri İş Akış 

Sürecinin Sonlandırılması.

E

 
Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Öğrenci Topluluklarının Etkinlik Başvuru 

İşlemleri) 

Doküman No SD.SKSDB.002 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

386



 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Açık İhale İş Akış Şeması) 

Doküman No SD. SKSDB.002 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  
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İş Akışı DokümanlarSorumlular

Bitiş

Yaklaşık Maliyet tespit edilmesi

İhale Onay Belgesinin 

düzenlenmesi ve İhale Yetkilisi 

tarafından onay verilmesi

Yeterli ödenek var mı? Alım gerçekleşmez

Başlangıç

E

H

İhtiyaç Talep Yazısının ve Teknik 

Şartnamenin Başkanlığımıza 

gelmesi

İhtiyaç Raporunun oluşturulması

İhale kayıt numarasının alınması

İhale Dokümanlarının hazırlanması

İhale İlanının yapılması

İhale İhale Komisyonunun(EKAP) 

kurulması ve üyelere bildirim 

yapılması

İsteklilere İhale Dokümanı satılması

Teklif Zarflarının alınması.

İhale Komisyonuna teslim edilmesi

Tekliflerin değerlendirme ve 

Tutanakların sekretaryasının  

yapılması

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

İstek Fişi 

Teknik Şartname 

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

E-bütçe rehberi

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

Yaklaışık maliyet 

Yazışmaları

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

İhale Onay Belgesi

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

EKAP(Elektronik 

Kamu Alımları 

Platformu)

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

EKAP(Elektronik 

Kamu Alımları 

Platformu)

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

EKAP(Elektronik 

Kamu Alımları 

Platformu)

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

EKAP(Elektronik 

Kamu Alımları 

Platformu)

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

İhale İlgili Formlar

 
Hazırlayan  Onaylayan  

Unvan Ad Soyad:  İmza:  Unvan Ad Soyad:  İmza:  

387



 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Doğrudan Temin İle Malzeme Satın Alma 

Şeması) 

Doküman No SD. SKSDB.001 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  
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İş Akışı Dokümanlar

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

İstek Fişi 

Teknik Şartname 

Sorumlular

Bitiş

Fiyat Araştırma Komisyonu nun 

kurulması

Piyasa fiyat araştırmasının 

yapılması

Yeterli ödenek var mı?
İlgili birime yeterli ödenek 

olmadığı bildirilir.

Başlangıç

E

H

Birimlerin Mal Talep Yazısının ve 

Teknik Şartnamenin 

Başkanlığımıza gelmesi

Piyasadan alınacak en az 3 teklife 

göre yaklaşık maliyetin belirlenmesi

Fiyat araştırma Komisyonunun 

Yaklaşık Maliyet Cetvelini 

onaylaması

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin 

düzenlenmesi

İhale Onay Belgesinin 

Gerçekleştirme Görevlisi ve 

Harcama Yetkilisi tarafından 

onaylanması

Alım için bütçe tertiplerinde 

ödenek olup olmadığının kontrol 

edilmesi.

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

E-Bütçe Rehberi 

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

Görevlendirme Yazısı

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

Teklif Mektubu

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

İlgili Yazışmalar

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

İhale Onay Belgesi

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

İhale Onay Belgesi

4734 Sayıl Kanun

4735 Sayılı Kanun

 
Hazırlayan  Onaylayan  

Unvan Ad Soyad:  İmza:  Unvan Ad Soyad:  İmza:  
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SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Mediko Sosyal Merkezi İşleyiş Süreci ) 

Doküman No SD.SKSDB.001 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

İ
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H
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İş Akışı Dokümanlar

Meditek Paket 

Programı

Sorumlular

Hasta kaydının yapılması

Meditek Paket 

Programı

Hasta Kayıt Defteri
Muayene Yapılması

Meditek Paket 

Programı

İşlem bitişi ve Çıkış

Pansuman/Enjeksiyon işleminin 

yapılması

Hastaya gerekli görülen ilaçların 

Reçete edilmesi  yada uzman 

hekim tavsiye edilmesi

 
 

  

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 
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İş Akışı DokümanlarSorumlular

Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma 

Programı İş Akış Süreci

2547 Sayılı Yükseköğretim 

kanunu

Yükseköğretim Kurumları 

Kısmi Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma Usul ve Esasları

Pamukkale Üniversitesi 

Kısmi Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma Programı 

Yönergesi

Kısmi Zamanlı Öğrenci sayısının 

tespiti.

Başvuru şartlarının istenmesi

Öğrencilerin işe giriş işlemleri 

yapılması

Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırma 

Programı İş Akış Sürecinin

Sonlandırılması

Onaylandı mı?

Onaylandı mı?

Çalışacak öğrencilerin işe başlama 

tarihleri birimlere resmi yazı ile 

bildirilmesi.

Öğrenci kontenjanları Rektörlük 

Makamının onayına sunulur.

KZÖ Başvuru Formu 

Kontenjanlar ve başvuru şartlarının ilanı     

Öğrencilerin Başvurusu

KZÖ olarak çalışacak öğrencilerin 

seçimi

Resmi Yazışma Kuralları 

Yönetmeliği

-KZÖ Çalışacak Öğrenci 

Listesi 

Başvuru Formuna Eklenecek 

Evraklar:

1. Öğrenci Belgesi

2. Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

3. Disiplin Cezası Almadığına 

Dair Belge

4- Not Durum Belgesi
Birimler, öğrenci listesi ile kazanan 

öğrencilerin başvuru formlarını ve 

eklerini Başkanlığımıza gönderir.

KZÖ Sözleşmesi

Resmi Yazışma Kuralları 

Yönetmeliği
Birimlerden gelen evrakın incelenmesi

H

E

H

E

KZÖ Sözleşmesi

Resmi Yazışma Kuralları 

Yönetmeliği

 
Hazırlayan Onaylayan 

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 
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Sayfa No  
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İş Akışı DokümanlarSorumlular

Kısmi Zamanlı Öğrenci Maaş 

Tahakkuk İş Akış Süreci

KZÖ Puantaj Cetveli 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

Yükseköğretim Kurumları Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Çalıştırma Usul ve Esasları

Pamukkale Üniversitesi Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Çalıştırma Programı Yönergesi

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği

İlgili birimlerden aylık puantaj 

cetvelleri gelmesi

Kısmi Zamanlı Öğrenci Otomasyon 

programına veri girişi yapılması

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri Strateji 

Geliştirme Dairesi Başkanlığına teslim 

edilmesi

Kısmi Zamanlı Öğrenci Maaş 

Tahakkuk İş Akış Sürecinin 

Sonlandırılması

Puantaj Cetveli Doğru mu?

İmzalandı mı?

Aylık Puantaj Cetveli kontrol 

edilmesi

Bordro bilgileri kontrol edilmesi

Ödeme Emri Belgesi hazırlanması

Ödeme Emri Belgesi, Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama Yetkilisine 

imzaya sunulu

H

E

H

E

Bilgiler doğru mu?

E

H

Banka dosyası hazırlanır ve ilgili 

bankaya gönderilmesi

Ödeme Emri Belgesi 

ön mali kontrolde 

uygun görüldü mü?

KZÖ Puantaj Cetveli 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

Yükseköğretim Kurumları Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Çalıştırma Usul ve Esasları

Pamukkale Üniversitesi Kısmi Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma Programı Yönergesi

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği

KZÖ Puantaj Cetveli 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

Yükseköğretim Kurumları Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Çalıştırma Usul ve Esasları

Pamukkale Üniversitesi Kısmi Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma Programı Yönergesi

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği

KZÖ Puantaj Cetveli 

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

Yükseköğretim Kurumları Kısmi Zamanlı 

Öğrenci Çalıştırma Usul ve Esasları

Pamukkale Üniversitesi Kısmi Zamanlı Öğrenci 

Çalıştırma Programı Yönergesi

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği

 
Hazırlayan Onaylayan 

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Kısmi Zamanlı Öğrenci Maaş Tahakkuk  

İş Akış Süreci) 

Doküman No SD.SKSDB.003 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  
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İş Akışı DokümanlarSorumlular

Üniversite 

Yönetim Kurulu 

Kararı

Öğrenci başvuruları alınarak 

kurulan komisyonlar tarafından 

değerlendirilir.

Yemek Bursu alacak öğrenciler 

Sağlık Kültür ve Spor Dairesi 

Başkanlığı na  bildirilir

Başlangıç

Belirlenen kontenjanlar dahlinde 

yemek bursu alacak öğrenci listesi 

SKSDB web sayfasında ilan edilir.

Öğrenci kartlarına yemekhane 

otomasyon sisteminde burslu 

tanımlamaları yapılır.

Akademik takvim süresince 

yemek hizmetinden 1 (bir) öğün 
ücretsiz  faydalanır.

Bitiş

Yemek bursuna başvuru şekli 

şartları ve süresi SKSDB 

tarafından her akademik yılın 

başında ilan edilmesi

Akademik yıl başında Üniversite 

Yönetim Kurulu Tarafından Burs 

verilecek Öğrenci sayısı 

belirlenmesi

Yemek Bursu 

Yönergesi

EBYS ilanlar

Yemek Bursu 

Başvuru Formu, 

Komisyon 

Kararı

Öğrenci Listesi /

EBYS

WEB sayfası

Yemekhane 

Otomasyon 

Sistemi

 
 

Hazırlayan Onaylayan 

Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

SÜREÇ FORMAT FORMU 

(Yemek Bursu İş Akış Süreci ) 

Doküman No SD.SKSDB.001 

Yayın Tarihi 26.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

BÜTÇE HAZIRLAMA SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_01  - 0 6/ 9 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ 

BaĢla 

Yıllık olarak bütçe çağrısı 

çıkarılması ve bütçe 

hazırlama rehberi 

yayınlanması

Yatırım programları hazırlama 

rehberinin yayınlanması

Yayınlanan bu rehbere göre 

yatırım tekliflerinin 

hazırlanması

Hazırlanan bu tekliflerle birlikte bütçe 

görüĢmelerinde uzmanlardan fikir 

alınması

Yatırımlar hakkında 

tavan rakamların 

belirlenmesi

Tavan rakamlarına göre ödenek 

dağılımlarındaki düzeltmelerin 

yapılması

Tavan rakamlar doğrultusunda 

Maliye Bakanlığı’ndan alınan liste 

ile yatırımlarla ilgili olan cetvellerin 

vizelenmesi

Bütçeye son hali 

verilerek Üst Yönetici ve 

Ġlgili Bakan’a imzaya 

sunulması

MB’ye, TBMM’ye 

çoğaltılarak 

gönderilmesi

TBMM plan bütçe 

komisyonuna 

gönderilmesi

Bütçelerin kabul 

edilmesi ve kesinleĢmesi

Ayrıntılı harcama 

programının vizelenmesi

Ayrıntılı finans 

programına göre 

ödeneklerin serbest 

bırakılması

BitiĢ

SORUMLULAR BÜTÇE HAZIRLAMA SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Maliye Bakanlığı

Bütçe ġube Müdürlüğü

DTP

Bütçe ġube Müdürlüğü

Maliye Bakanlığı

Bütçe ġube Müdürlüğü

DTP

Bütçe ġube Müdürlüğü

TBMM Plan Bütçe 

Komisyonu

Bütçe ġube Müdürlüğü

Maliye Bakanlığı

Bütçe ġube Müdürlüğü

Maliye Bakanlığı

Bütçe Hazırlama 

Rehberi

Yatırım Teklifleri

Ayrıntılı Finans 

Programı

Ayrıntılı Harcama 

Programı

Ayrıntılı Finans 

Programı

Ayrıntılı finansman 

programı hazırlama  Süreci

Bütçe teklifi hazırlama 
süreci
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

BÜTÇE HAZIRLAMA SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_01  - 0 7/ 9 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

13. ALT SÜREÇLER 

Birimler tarafından gönderilen 

bütçe tekliflerinin konsolide 

edilerek e-bütçe sisteminden 

onaylanması

Birimlerle bütçe teklifleri 

görüĢülerek ve gerekli 

düzeltmeler yapılarak tekliflerin 

son Ģeklini almasının sağlanması

Birimler tarafından bütçe 

yönetim ve enformasyon ( e-

bütçe) sistemine girilen üç 

yıllık bütçe tekliflerinin 

kontrol edilmesi

Birimlerin bütçe hazırlama 

rehberindeki kriterlerin nasıl 

uygulanacağı konusunda soruları 

telefon aracılığıyla 

cevaplandırılması

Bütçe tasarısı haline getirilen 

teklifin yeterli sayıda çoğaltılarak 

YÖK,TBMM ve Bütçe ve Mali 

Kontrol Genel Müdürlüğü’ne 

gönderilmesi

Birimlerle bütçe teklifleri 

üzerinde görüĢmeler yapılarak 

hatalı giriĢler ve teklifler 

konusunda birimlerin 

bilgilendirilmesi

Bütçe uzmanının görüĢleri 

doğrultusunda tekliflerin revize 

edilerek üniversite bütçe teklifine 

son Ģeklinin verilmesi

 Üniversite bütçe teklif dosyasının, 

üst yazı ekinde Maliye Bakanlığı 

Bütçe ve Mali Kontrol Genel 

Müdürlüğü’ne gönderilmesi

 Maliye Bakanlığı’nın 

belirleyeceği görüĢme takvimi 

doğrultusunda üniversite bütçe 

teklifi üzerine bütçe teklif 

uzmanı ile Ankara’da görüĢme 

yapılması

Hatalı giriĢ/

teklif var mı?

Bütçe hazırlama sürecinin 

baĢladığının ilgili birimlere 

bildirilmesi

Birim bütçelerinin 

konsolidasyonu ile 

üniversite bütçe teklif 

dosyasının oluĢturulması

Üniversite bütçe teklif 

dosyası uygun mu?

BitiĢ 

Var 

Yok 

Hayır 

Evet

BaĢla 

SGDB

Bütçe ġube Müdürlüğü

Bütçe ġube Müdürlüğü

Bütçe ġube Müdürlüğü

Bütçe ġube Müdürlüğü

Bütçe ġube Müdürlüğü

SGDB

Rektör

Bütçe ġube Müdürlüğü

Bütçe ġube Müdürlüğü

SORUMLULAR BÜTÇE TEKLĠFĠ HAZIRLAMA SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Bütçe Teklifleri

Bütçe Teklifleri

Bütçe Teklifleri

Bütçe Teklif 

Dosyası

Bütçe Teklifleri

Bildiri Yazısı

Bütçe hazırlama 

rehberindeki kriterlerin 

uygulanması ile ilgili 

sorun var mı?

Soruların 

sorulması

Evet

Ġlgili Birim

Bütçe yönetim ve 

enformasyon (e-bütçe) 

sistemine verilerin girilmesi

Hayır

Yok

Ġlgili Birim

SGDB

Bütçe Teklif 

Dosyası

Bütçe Teklif 

Dosyası
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STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
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Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 
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Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

BaĢla 

Ocak ayı baĢında yayınlanan bütçe 

uygulama talimatı ile birimlerden 

yıllık harcama planlarına iliĢkin yazı 

ile görüĢ alınması

Taslağın, Bütçe Yönetim ve 

Enformasyon (e-bütçe) 

sistemine girilmesi

Üst yazı 

hazırlanması

Ayrıntılı finansman programı 

teklif formunun e-bütçe 

sisteminden alınması

Birimlerin harcama planlarına 

istinaden ayrıntılı finansman 

programı taslağının oluĢturulması

Hataların 

düzeltilmesi

Ayrıntılı finansman programı 

teklif formunun üst yazı ile 

beraber incelenmesi

Verilerin 

kontrol edilmesi

Ayrıntılı finansman 

programı teklif formunun 

onaylanması

1

Ayrıntılı finansman programı 

teklif formunun üst yazı ile 

beraber incelenmesi

Hatalı 

Doğru 

Onaylandı 

Onaylanmadı 

SORUMLULUKLAR AYRINTILI FĠNANSMAN PROGRAMI HAZIRLAMA SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

BġM

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

BġM

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

BġM

SGDB

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Ayrıntılı Finansman 

Programı Teklif 

Formu

Ayrıntılı Finansman 

Programı Teklif 

Formu, Üst Yazı

Ayrıntılı Finansman 

Programı Teklif 

Formu, Üst Yazı

Üst Yazı

Yıllık Harcama 

Planlarına ĠliĢkin 

Yazı

Ayrıntılı Finansman 

Programı Taslağı

Ayrıntılı Finansman 

Programı Taslağı

Rektör

Ayrıntılı Finansman 

Programı Teklif 

Formu
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Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

1

Ayrıntılı finansman 

programı teklif formunun e-

bütçe sisteminde 

onaylanması

Ayrıntılı finansman programı teklif formunun ocak ayı 

sonuna kadar üst yazı ekinde Maliye Bakanlığı Bütçe 

ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğü’ne yollanması

Ayrıntılı harcama 

formunun incelenmesi

Programın Ģubat ayı 

baĢından itibaren 

uygulamaya konması

Programın Maliye Bakanlığı 

Bütçe ve Mali Kontrol Genel 

Müdürlüğü’ne gönderilmesi

Ġmzalanan ayrıntılı harcama 

programının e-bütçe sisteminde 

onaylanması

Genel müdürlük tarafından değerlendirilen 

ayrıntılı finansman programına uygun olarak 

ayrıntılı harcama programı hazırlanması

Programın e-bütçe 

sistemine girilmesi

Ayrıntılı harcama programına 

iliĢkin gerekli raporların 

sistemden alınması

Ayrıntılı harcama 

programının incelenmesi

Programın 

onaylanması

BitiĢ 

SORUMLULAR AYRINTILI FĠNANSMAN PROGRAMI SÜRECĠ DOKÜMANLAR

BġM

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

BġM

SGDB

Rektör

BġM

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Ayrıntılı harcama 

formu

Ayrıntılı Harcama 

Programı

Ayrıntılı Harcama 

Programına iliĢkin 

gerekli Raporlar

BġM

Ayrıntılı Finansman 

Teklif Formu, Üst 

Yazı 

Ayrıntılı Harcama 

Programı
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

DİPLOMA, KİMLİK KARTI, YÜKSEK LİSANS, YATAY GEÇİŞ, YABANCI DİL 

MUAFİYET SINAVI GELİRLERİ SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_02  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ 

BaĢla

Ödemenin üniversite özel 

hesabına yatırılması

Yatırılan paraların her hafta 

Cuma günü SGDB ana 

hesabının bulunduğu 

bankaya aktarılması

Muhasebe kaydının 

yapılması

BitiĢ 

SORUMLULAR
DĠPLOMA KĠMLĠK KARTI YÜKSEK LĠSANS YATAY GEÇĠġ YABANCI DĠL MUAFĠYET SINAVI 

GELĠRLERĠ SÜRECĠ
DOKÜMANLAR

Ġlgili kiĢi

Ġlgili Banka

Bütçe ġube Müdürlüğü
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STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

KANTİN VE KAFETERYA KİRA GELİRLERİ SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_03  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ:  

BaĢla

Ġlgili kafeterya veya 

kantinin ihalesinin 

yapılması

Ġhaleye konu olan varlığın 

kira sözleĢmesinin 

yapılması

Kira sözleĢmesinden bir 

nüsha alınması

Kira vaktinde 

yatırılmıĢ mı?

Firmaya veya kiĢiye kirayı 

ödemediğine dair tebligat 

gönderilmesi

Hayır

Kira yasal faizi 

ile yatırıldı mı?

SözleĢme hükümleri uyarınca 

sözleĢmenin feshedimesi

Hayır

SözleĢme bitene 

kadar kiranın 

devam etmesi

Evet

BitiĢ 

Hukuk müĢavirliğine 

tahsil edilmesi için 

gönderilir

Evet

SORUMLULAR KANTĠN VE KAFETERYA KĠRA GELĠRLERĠ SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Ġlgili Birim

Ġhaleyi alan kiĢi/firma

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Kira SözleĢmesi

Kira sözleĢmesi

Kiranın 

Ödenmediğine 

Dair Tebligat

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
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Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

BaĢla 

Her sabah banka 

ekstresi alınması

Kira bedelleri yatıran kiracıların 

dosyaları çıkartılarak yatırılan 

miktar ile yatırması gereken 

miktarların kontrol edilmesi

Yatırılan her bir tutar için Say 

2000i muhasebe otomasyon sistemi 

üzerinden 3 nüsha muhasebe iĢlem 

fiĢi düzenlenmesi ve muhasebe 

yetkilisinin onayına sunulması

Muhasebe iĢlem fiĢlerinin iki 

nüshası vezneye bir nüshası 

ilgilinin dosyasına 

kaldırılması

BitiĢ 

Uygun 

mu?

Evet 

Hayır 

SORUMLULAR KĠRA TAHSĠLATI SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Muhasebe 

iĢlem fiĢi

Muhasebe 

iĢlem fiĢi

Banka 

ekstresi

Muhasebe Yetkilisi
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

İLGİLİ KİŞİLERDEN ZAMANINDA ÖDENMEYEN BORÇLARA AİT FAİZ 

TAHSİLATI SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_05  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

KiĢilerden alacaklar hesabında 

borçlu dosyalarının zamanında 

ödenip ödenmediğinin kontrol 

edilmesi 

Ġlgili borca ait faiz hesaplaması 

yapılarak say 2000i muhasebe 

otomasyon sisteminde faiz 

tahakkuku verilmesi

Sistemden alınan muhasebe iĢlem 

fiĢlerinin muhasebe yetkilisinin 

onayına sunulması

Say 2000i muhasebe otomasyon sisteminden 

ilgiliye ait aynı dosya numarası tespit edilerek 

tahsilat için, Say 2000i muhasebe otomasyon 

sisteminden 2 adet muhasebe iĢlem fiĢi 

düzenlenmesi

Tahakkuk ve tahsilata ait 

muhasebe iĢlem fiĢlerinin birer 

nüshasının borçlunun 

dosyasına konulması

Muhasebe iĢlem fiĢlerinin 

ikiĢer nüshasının vezneye 

gönderilmesi

BaĢla 

Uygun mu?

BitiĢ 

Hayır 

Evet 

Uygun mu?

Evet 

Hayır 

SORUMLULAR ĠLGĠLĠ KĠġĠLERDEN ZAMANINDA ÖDENMEYEN BORÇLARA AĠT FAĠZ TAHSĠLATI SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

İLGİLİ KİŞİLERDEN ALACAKLAR TAHSİLATI SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_06  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

BaĢla 

Ġlgili kiĢi, borcunu Banka kanalı ile veya 

Dairemiz veznesine yatırmaya geldiğinde Say 

2000 i otomasyon muhasebe sistemi üzerinden 

3 adet muhasebe iĢlem fiĢi düzenlenmesi

Muhasebe yetkilisinin 

onayına sunulması

Muhasebe iĢlem fiĢlerinin 

bir nüshasının ilgilinin 

dosyasına konulması

Muhasebe iĢlem fiĢlerinin 

iki nüshasının vezneye 

gönderilmesi

Uygun mu?

BitiĢ 

Hayır

Evet 

SORUMLULAR KĠġĠLERDEN ALACAKLAR TAHSĠLATI SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Bütçe ġube Müdürlüğü Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü Personeli

Muhasebe FiĢi

Muhasebe FiĢi

Muhasebe FiĢi

Muhasebe FiĢi

Muhasebe Yetkilisi
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

YURT DIŞI GÖREVLENDİRİLMELERİNDEN DOĞAN BORÇ TAHSİLATI 

SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_07  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

BaĢla 

KiĢilere ait yurt dıĢı 

görevlendirilmelerinden dolayı borç 

onaylarının hazırlanması

SGDB evrak kayıt servisinde kayda 

alınan borç onayının incelenerek yazının 

ekleriyle BġM personeline gönderilmesi

Borç onayındaki belirtilen miktar 

muhasebeleĢtirilerek kiĢi adına 

borç kaydının açılması

3 adet muhasebe 

iĢlem fiĢi 

alınması

Sistem üzerinde onaylanan 

muhasebe iĢlem fiĢlerinin 

muhasebe yetkilisinin onayına 

sunulması

Borçlunun ve kefillerinin borç 

ödeme tebligatının iadeli 

taahhütlü olarak gönderilmesi

KiĢiye tebliğinin 

kontrol edilmesi

Borcun tahsilatı için zaman aĢımı söz konusu 

ödeme belgelerinin onaylı örnekleri üst yazı 

ekinde üniversitemiz Hukuk MüĢavirliği’ne 

gönderilmesi

Borçlu adına açılan dosyanın muhasebeleĢtirme 

iĢlemiyle kapatılması, taksitlendirilmiĢ ise aylık 

taksitlerin takip edilerek yatırılan tutarların 

muhasebeleĢtirilerek kiĢinin borcundan düĢülmesi

BitiĢ 

Uygun mu?

Borç ödendi mi veya 

taksitlendirme talebinde 

bulunuldu mu?

Belirtilen süre içinde SGDB veznesine 

ya da banka kanalıyla borcun ödenmesi 

veya taksitlendirme talebinde 

bulunulması

Hayır 

Evet 

Hayır 

Evet 

SORUMLULAR YURT DIġI GÖREVLENDĠRĠLMELERĠNDEN DOĞAN BORÇ TAHSĠLATI SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Ġlgili Kurum

SGDB

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Borçlu KiĢi

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Muhasebe iĢlem 

fiĢi

Borç Ödeme 

Tebliği

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Borçlu KiĢi

Borç Onayı

Borç Onayı

Borç Onayı

Ödeme Belgesi

Borçlu Adına 

Açılan Dosya
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

İDARE FAALİYET RAPORU HAZIRLANMASI SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_08  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

BaĢla

Ġzleyen yılın Ģubat ayının baĢına kadar 

harcama birimlerinden gelen birim 

faaliyet raporlarının teslim alınması 

Birim faaliyet raporları konsolide 

edilerek idare faaliyet raporu ve 

eklerinin hazırlanması

Onaylandı 

mı?

Uygun mu?

Uygun mu?

Üst yazı ekinde idare faaliyet raporu, 

üst yöneticisinin iç kontrol güvence 

beyanının daire baĢkanının imzasına 

sunulması

Üst yazı ekinde idare faaliyet raporu, 

Üst Yöneticisinin Ġç Kontrol 

Güvence Beyanının Rektörün 

imzasına sunulması

Üst yazı hazırlanarak Ģube 

müdürüne kontrol edilmek üzere 

gönderilmesi

Birer örneklerin SayıĢtay 

BaĢkanlığı’na ve Maliye 

Bakanlığı’na gönderilmesi

Üniversitemiz web sayfasında 

yayımlanmasını sağlamak üzere Bilgi 

ĠĢlem Daire BaĢkanlığı’na 

gönderilmesi ( Ġzleyen yılın nisan ayı 

sonuna kadar)

BitiĢ 

Evet

Evet

Evet

Hayır

Hayır

Hayır

SORUMLULAR ĠDARE FAALĠYET RAPORUNUN HAZIRLANMA SÜRECĠ DOKÜMANLAR

SGDB Sekreteri

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

BġM

SGDB

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

BġM

SGDB

Rektör

Birim Faaliyet 

Raporları

Birim Faaliyet 

Raporları

Üst Yazı

Ġdari Faaliyet 

Raporu, Üst Yazı

Ġdari Faaliyet 

Raporu, Üst Yazı
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

KURUMSAL MALİ DURUM VE BEKLENTİLER RAPORU HAZIRLANMASI 

SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_09  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

BaĢla 

Ġlgili yılın temmuz ayının 15. gününe 

kadar kurumsal mali durum ve beklentiler 

raporunun hazırlanmasına iliĢkin verilerin 

olduğu yazıların hazırlanarak Bütçe ġube 

Müdürlüğü’ne gönderilmesi

ġube müdürüne 

havale edilmesi

Evrakların 

kontrol edilmesi

Görevli personele 

havale edilmesi

Evrakların 

kontrol edilmesi

Birimlerden gelen verilerin 

konsolide edilerek kurumsal mali 

durum ve beklentiler raporu ve 

ekleri hazırlanması

Üst yazısı hazırlanarak 

kontrol edilmek üzere Ģube 

müdürüne sunulması

Üniversitemiz web sayfasında 

yayımlanmasını sağlamak üzere Bilgi ĠĢlem 

Daire BaĢkanlığı’na gönderilmesi (Ġlgili 

yılın temmuz ayının sonuna kadar)

Bir örneğinin Maliye 

Bakanlığı BUMKO Genel 

Müdürlüğü’ne 

gönderilmesi

BitiĢ 

Onaylandı 

mı?

Hayır 

Evet 

SORUMLULAR KURUMSAL MALĠ DURUM VE BEKLENTĠLER RAPORU HAZIRLANMASI SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Ġlgili Harcama Birimi

SGDB

Bütçe ġube Müdürü

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürü

SGDB

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Mali Durum ve 

Beklentiler Raporu

Mali Durum ve 

Beklentiler Raporu

Mali Durum ve 

Beklentiler Raporu

Mali Durum ve 

Beklentiler Raporu

Mali Durum ve 

Beklentiler Raporu

Mali Durum ve 

Beklentiler Raporu

Mali Durum ve 

Beklentiler Raporu

SGDB
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

LİKİT KARŞILIĞI ÖDENEK KAYIT SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_10  - 0 4/ 5 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

11. PERFORMANS KRİTERLERİ: 

 Hatasız hazırlanan ödenek aktarma formu 

 Hatasız alınan muhasebe iĢlem fiĢleri 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

Evet
Hayır

Ġlgili birime 

gönderilmesi

Ġlgili yıla ait likit fazlası ve 

net finansman miktarlarının 

kontrol edilmesi

Bütçe Yönetim Enformasyon 

(e-bütçe) sisteminde ödenek 

aktarma formu düzenlenmesi 

ve çıktılarının alınması

BitiĢ

Talep yazısını 

incelenmesi

Bilgilendirme 

yazısının 

incelenmesi

BaĢla

Talep yazısının incelenmesi

1

2

Ġlgili Birimden ödenek aktarma 

iĢlemine iliĢkin talep yazısının 

evrak kayıt birimince teslim 

alınması

Talep yazısının incelenerek 

Bütçe ġ.M.’ye gönderilmesi

Ġlgili birime açıklayıcı 

bir bilgilendirme 

yazısının hazırlanması

Bilgilendirme 

yazısının 

incelenmesi

Talep olumlu 

mu?

SGDB

Daire BaĢkanı

BġM

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli 

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli 

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli 

SORUMLULAR LĠKĠD KARġILIĞI ÖDENEK KAYDI SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Ödenek Aktarma Talep 

Yazısı

Ödenek Aktarma Talep 

Yazısı, Bilgilendirme 

Yazısı

Ödenek Aktarma Talep 

Yazısı, Bilgilendirme 

Yazısı

Ödenek Aktarma Talep 

Yazısı, Bilgilendirme 

Yazısı

Ödenek Aktarma 

Formu

BġM
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

LİKİT KARŞILIĞI ÖDENEK KAYIT SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_10  - 0 5/ 5 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

 

Hayır

Hayır

Evet

Say 2000 i sistemine gönderilen 

kayıtların otomatik olarak Muhasebe 

ĠĢlem FiĢine dönüĢmesi ile bu fiĢlerin 

sistemde onaylanarak çıktılarının (3 

nüsha) alınması

Ödenek aktarma 

formunun incelenmesi

Ödenek aktarma 

formunun incelenmesi

2Onaylandı mı?

Muhasebe iĢlem fiĢlerinden bir 

nüshasının birimde ilgili 

dosyasında saklanması

Onaylandı 

mı?

BitiĢ

1

Ġmzalan aktarma formunun e-

bütçe sisteminde onaylanması

Aktarma formlarından 1 nüsha SayıĢtay 

BaĢkanlığına,  1 nüsha M.B. Muhasebat 

Genel Müdürlüğüne,1 nüsha Bütçe ve Mali 

Kontrol Genel Müdürlüğüne gönderilmesi; 1 

nüsha SGDB’deki dosyasına kaldırılması

Ödenek gönderme ve tenkis belgelerinin 

e-bütçe sisteminde düzenlenmesi ve 

çıktıları alınarak muhasebeleĢtirilmek 

üzere Say2000i Muhasebe Otomasyon 

Sistemine gönderilmesi

SORUMLULAR LĠKĠD KARġILIĞI ÖDENEK KAYDI SÜRECĠ DÖKÜMANLAR

BġM

Daire BaĢkanı

BġM

Bütçe ġube Müdürlüğü

Bütçe ġube Müdürlüğü

Bütçe ġube Müdürlüğü

Ödenek 

Aktarma Formu

Ödenek 

Aktarma Formu

Ödenek 

Aktarma Formu

Ödenek 

Aktarma Formu

Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Evet

Rektör

Muhasebe Yetkilisi
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

İCMAL FİNANSMAN PROGRAMINI DEĞİŞTİRMEYEN ÖDENEKLERİN 

REVİZE EDİLMESİ SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_11  - 0 5/ 6 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

Evet
Hayır

Ġlgili Birimden ödenek revize 

iĢlemine iliĢkin talep yazısının 

evrak kayıt birimince teslim 

alınması

Talep olumlu 

mu?

BaĢla

Talep yazısının incelenerek Bütçe 

ġ.M.’ye gönderilmesi

Bilgilendirme 

yazısının 

incelenmesi

Talep yazısının 

incelenmesi

Bütçe Yönetim Enformasyon (e-

bütçe) sisteminde ödenek revize 

formu düzenlenmesi ve 

çıktılarının alınması

Ġlgili birime 

gönderilmesi

2

1

Bilgilendirme 

yazısının 

incelenmesi

Talep yazısını 

incelenmesi

BitiĢ

Ġlgili birime açıklayıcı 

bir bilgilendirme 

yazısının hazırlanması

SORUMLULAR ĠCMAL FĠNANSMAN PROGRAMINI DEĞĠġTĠRMEYEN ÖDENEK REVĠZE ĠġLEMLER SÜRECĠ DOKÜMANLAR

SDGB

Daire BaĢkanı

BġM

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli 

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli 

Ödenek Revize 

ĠĢlemine ĠliĢkin Talep 

Yazısı

Ödenek Revize 

ĠĢlemine ĠliĢkin Talep 

Yazısı

Ödenek Revize 

ĠĢlemine ĠliĢkin Talep 

Yazısı

Ödenek Revize 

ĠĢlemine ĠliĢkin Talep 

Yazısı

Ödenek Revize Formu

BġM
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

İCMAL FİNANSMAN PROGRAMINI DEĞİŞTİRMEYEN ÖDENEKLERİN 

REVİZE EDİLMESİ SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_11  - 0 6/ 6 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

 

 

Evet

Hayır

Hayır

Evet

Ödenek revize 

formunun incelenmesi

BitiĢ

Aktarma formlarından 1 nüsha SayıĢtay 

BaĢkanlığına,  1 nüsha M.B. Muhasebat 

Genel Müdürlüğüne,1 nüsha Bütçe ve 

Mali Kontrol Genel Müdürlüğüne 

gönderilmesi; 1 nüsha SGDB’deki 

dosyasına kaldırılması

Ödenek gönderme belgelerinin e-bütçe 

sisteminde düzenlenmesi ve çıktıları alınarak 

muhasebeleĢtirilmek üzere say2000i 

Muhasebe Otomasyon sistemine 

gönderilmesi

Say 2000 i sistemine gönderilen 

kayıtların otomatik olarak Muhasebe 

ĠĢlem FiĢine dönüĢmesi ile bu fiĢlerin 

sistemde onaylanarak çıktılarının (3 

nüsha) alınması

Muhasebe iĢlem fiĢlerinden 

bir nüshasının birimde ilgili 

dosyasında saklanması

Onaylandı 

mı?

Onaylandı 

mı?

Ödenek revize 

formunun incelenmesi

1

2

SORUMLULAR
ĠCMAL FĠNANSMAN PROGRAMINI DEĞĠġTĠRMEYEN ÖDENEK REVĠZE ĠġLEMLER 

SÜRECĠ
DOKÜMANLAR

BġM

Daire BaĢkanı

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli 

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli 

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli 

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli 

Ödenek revize formu

Ödenek revize formu

Ödenek revize formu

Ödenek Gönderme 

Belgesi

Muhasebe ĠĢlem FiĢi

Muhasebe ĠĢlem FiĢi

Rektör

Rektör
Ödenek revize formu
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

PERFORMANS PROGRAMI HAZIRLAMA SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_12  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

BaĢla

Performans programı 

hazırlama rehberinin yıllık 

olarak çıkarılması

Kamu idareleri kalkınma planı, hükümet programı, orta vadeli 

analiz planı, kalkınma planı, hükümet programı, orta vadeli 

program ve orta vadeli mali plan ile bütçe içi ve bütçe dıĢı 

kaynaklarını göz önünde bulundurarak, yıllık program ve SP 

esas alınarak rehbere göre, stratejik planda yer alan amaç ve 

hedefler doğrultusunda performans amacı ve hedefi 

belirlenmesi

Belirlenen amaçlar ve hedefler 

doğrultusunda (yatırım giderleri, bütçe içi 

ve dıĢı kaynaklar) maliyet çalıĢmaları 

yapılması

Performans programına son 

hali verilerek Üst 

Yönetim’e sunulması

Onay verildi 

mi?

Üst yazı ile Maliye 

Bakanlığı’na gönderilmesi

Hayır

Evet

BitiĢ

SORUMLULAR PERFORMANS PROGRAMI HAZIRLAMA SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Maliye Bakanlığı

Üst Yönetim

Üst Yönetim

Bütçe ġübe Müdürlüğü

Bütçe ġübe Müdürlüğü

Bütçe ġübe Müdürlüğü

Performans Programı
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

ŞARTNAME ÜCRETİ ALIŞ İŞLEMLERİ SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_13  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

Hazırlanan ġartnameye ait dosya 

numarasının ve ücreti belirtir 

evrakın SGDB’ye teslim edilmesi

BaĢla

Gelen evrak üzerindeki bilgiye göre banka hesabına 

yatırılan veya birim veznesine yatırılacak Ģartname 

ücreti için Say2000i muhasebe otomasyon 

sisteminden muhasebe iĢlem fiĢi düzenlenerek 2 

suret çıktı alınması

Birim veznesine yatırılacak miktarın 

tahsilâtının yapılabilmesi için 

vezneye gönderilmesi

BitiĢ

Hayır

Evet

Onaylandı 

mı?

SORUMLULAR ġARTNAME ÜCRETĠ ALIġ ĠġLEMLERĠ SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Ġlgili Birim

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Şartnameye Ait Ücreti 
Belirtir Belge, 

Muhasebe ĠĢlem FiĢi

Şartnameye Ait Ücreti 
Belirtir Belge
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

BAKANLIK TARAFINDAN GERÇEKLEŞTİRİLECEK ÖDENEK AKTARMA 

İŞLEMLERİ SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_14  - 0 5/ 6 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

13.  

Evet Hayır

2

Ġlgili Birimden ödenek aktarma 

iĢlemine iliĢkin talep yazısının evrak 

kayıt birimince teslim alınması

Talep yazısının 

incelenerek Bütçe ġ.M.’ye 

gönderilmesi

Talep olumlu 

mu?

Talep yazısının 

incelenmesi

Ġlgili yıla ait likit fazlası ve net 

finansman miktarlarının kontrol 

edilmesi

Talep yazısını 

incelenmesi

Bütçe Yönetim Enformasyon (e-

bütçe) sisteminde ödenek aktarma 

formu düzenlenmesi ve 

çıktılarının alınması

1

Ġlgili birime açıklayıcı bir 

bilgilendirme yazısının 

hazırlanması

Bilgilendirme 

yazısının 

incelenmesi

BitiĢ

Ġlgili birime 

gönderilmesi

BaĢla

Bilgilendirme 

yazısının 

incelenmesi

SORUMLULAR BAKANLIK TARAFINDAN GERÇEKLEġTĠRĠLECEK ÖDENEK AKTARMA ĠġLEMLERĠ SÜRECĠ DOKÜMANLAR

SGDB

Daire BaĢkanı

BġM

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

BġM

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

BġM

Daire BaĢkanı

 Ödenek Aktarma 

ĠĢlemine ĠliĢkin 

Talep Yazısı

 Ödenek Aktarma 

ĠĢlemine ĠliĢkin 

Talep Yazısı

 Ödenek Aktarma 

ĠĢlemine ĠliĢkin 

Talep Yazısı

 Ödenek Aktarma 

ĠĢlemine ĠliĢkin Talep 

Yazısı, Bilgilendirme 

Yazısı

Bilgilendirme 

Yazısı

Bilgilendirme 

Yazısı
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

BAKANLIK TARAFINDAN GERÇEKLEŞTİRİLECEK ÖDENEK AKTARMA 

İŞLEMLERİ SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_14  - 0 6/ 6 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

 

 

Evet

Hayır

Hayır

Evet

Ödenek aktarma 

formunun 

incelenmesi

Onaylandı 

mı?

Muhasebe iĢlem fiĢlerinden bir 

nüshasının birimde ilgili 

dosyasında saklanması

BitiĢ

Ödenek aktarma 

formunun 

incelenmesi

Onaylandı 

mı?

1

2

Aktarma talep formu Maliye Bakanlığı 

Bütçe ve Mali Kontrol Genel 

Müdürlüğü’ne talebe iliĢkin hazırlanan 

üst yazı ekinde gönderilmesi

Bütçe ve Mali Kontrol Genel Müdürlüğünden gelen aktarma 

iĢleminin yapıldığını gösteren Aktarma formuna istinaden 

ödenek gönderme ve tenkis belgelerinin e-bütçe sisteminde 

düzenlenmesi ve çıktıları alınarak muhasebeleĢtirilmek üzere 

say2000i sistemine gönderilmesi

Say 2000 i sistemine gönderilen kayıtların 

otomatik olarak Muhasebe ĠĢlem FiĢine 

dönüĢmesi ile bu fiĢlerin sistemde 

onaylanarak çıktılarının (3 nüsha) alınması

SORUMLULAR BAKANLIK TARAFINDAN GERÇEKLEġTĠRĠLECEK ÖDENEK AKTARMA ĠġLEMLERĠ SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Daire BaĢkanı

BġM

Rektör

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Muhasebe Yetkilisi

Bütçe ġube Müdürlüğü 

Personeli

Ödenek Aktarma 

Formu

Ödenek Aktarma 

Formu

Ödenek Aktarma 

Formu

Ödenek Aktarma 

Formu

ödenek gönderme ve 

tenkis belgele

Muhasebe ĠĢlem FiĢi

Muhasebe ĠĢlem FiĢi
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

ÖZ GELİRLERİN ÖDENEK KAYDI VE MUHASEBELEŞTİRİLMESİ 

İŞLEMLERİ SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_15 - 0 4/ 4 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

12. ANA SÜREÇ:

BaĢla

Banka hesabımıza yatırılan  veya 

vezneye yatırılacak olan tutarın 

Say2000i Muhasebe Otomasyon 

sistemine girilerek ilgili gelir hesabına 

kaydedilmesi

Say2000 i sisteminden 

Muhasebe ĠĢlem FiĢlerinin 

çıktısının alınması

Ġlgili birimden öz gelirin 

ödenek kaydının yapılmasına 

iliĢkin talep yazısının teslim 

alınması ve incelenmesi

Uygun görülmeyen 

ödenek kaydı talep 

yazısı üst yazı ekinde 

ilgili birime iade edilir

Ödenek gönderme belgelerinin e-

bütçe sisteminde düzenlenmesi ve 

muhasebeleĢtirilmek üzere Say2000i 

Muhasebe Otomasyon Sistemine 

gönderilmesi

Muhasebe iĢlem fiĢlerinden bir 

nüshasının birimde ilgili dosyasında 

saklanması, diğerlerinin vezne servisine 

teslim edilmesi

BitiĢ

Evet

Hayır

Evet

Onaylandı 

mı?

Uygun 

mu?

Say 2000 i sistemine gönderilen 

kayıtların otomatik olarak Muhasebe 

ĠĢlem FiĢine dönüĢmesi ile bu fiĢlerin 

sistemde onaylanarak çıktılarının (2 

nüsha) alınması

Onaylandı 

mı?

Evet

Hayır

Hayır

SORUMLULAR
ÖZ GELĠRLERĠN ÖDENEK KAYDI VE MUHASEBELEġTĠRĠLMESĠ 

ĠġLEMLERĠ SÜRECĠ
DOKÜMANLAR

Bütçe ġube Müdürlüğü Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü Personeli

Bütçe ġube Müdürlüğü Personeli

Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Muhasebe Yetkilisi

Öz Gelirin 
Ödenek 
Kaydının 

Yapılmasına 
İlişkin Talep 

Yazısı

Ödenek 
Gönderme 

Belgesi, Ödenek 
Kaydı Talep 

Yazısı

Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Muhasebe Yetkilisi
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

GELEN EVRAK SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_16 - 0 4/ 4 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

12. ANA SÜREÇ:

Talebi istenen 

durumun yazılı 

belgesinin SGDB’na 

gönderilmesi

BaĢla

Talebin kabul edildiğine dair onayın 

verilmesi ve talebin içeriğinin 

incelenmesi için Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol birimine gönderilmesi

Talebin içeriğinin ilgili 

mevzuat çerçevesinde 

incelenmesi

Üst yazı ile 

ilgili birime 

iletilmesi

Harcama biriminden 

asıl belgelerin 

alınması

E

Harcama Biriminden 

SözleĢme alınması ve 

imzalanması

Harcama Biriminden Yönergenin 10/4 

maddesinde belirtilen belgelerin 

istenmesi

Üst yazı ile ilgili 

birime eksikliklerin 

iletilmesi

Üst yazı ile Üst Yöneticiye 

eksikliklerin bildirilmesi

Evrakların iç denetime ve 

dıĢ denetime hazır 

bulundurulması

Ġç denetçiler raporuna göre 

evrakların incelemeye 

alınması

BitiĢ

Harcama Birimi

SGD BaĢkanı

Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol ġube Personeli

Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol ġube Personeli

Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol ġube Personeli

Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol ġube Personeli

Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol ġube Personeli

SORUMLULAR GELEN EVRAK SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Talep için 

uygun görüĢ 

verildi mi?

H

Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol ġube Personeli

Talebi Ġstenen 

Durumun Yazılı 

Belgesi

Talebi Ġstenen 

Durumun Yazılı 

Belgesi

Talebi Ġstenen 

Durumun Yazılı 

Belgesi

 Üst Yazı

 Üst Yazı

Yönergenin 10/4 
Maddesinde 

Belirtilen Belge

Talebi Ġstenen 

Durumun Yazılı 

Belgesi

Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol ġube Personeli

Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol ġube Personeli

Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol ġube Personeli

Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol ġube Personeli

Harcama Biriminden gelen 

evrakın niteliğine göre 

Muhasebe ve Kesin Hesap 

ġube Müdürlüğüne 

gönderilmesi
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

KADRO DAĞITIM CETVELLERİ KONTROL SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_17  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

BaĢla

Kadro dağıtım cetveli 

Evraklarının 

gönderilmesi

Evrakın onaylanması ve 

ġube Müdürü’ne 

gönderilmesi

Evrakın incelenmesi için 

personele gönderilmesi

Ön inceleme 

yapılır

Hata var 

mı?

Ġncelenerek düzeltmelerin 

yapılması ve Rektörlük 

onayına sunulması
Evet

Kadro dağıtım cetvelleri 

uygulamalarının yerine 

getirilmesi

Kadro cetvellerinin 

Ġncelenmesi 

onaylanması

Onaylanan kadro 

dağıtım cetvellerinin 

PDB’ye gönderilmesi

Hayır

BitiĢ

Ġlgili Personel

SGD BaĢkanı

Ġç kontrol ve ön mali 

kontrol Ģube müdürü

Ġç kontrol ve ön mali 

kontrol Ģube personeli 

Rektörkük

Ġlgili Personel

Ġlgili Personel

SORUMLULAR KADRO DAĞILIM CETVELLERĠ KONTROL SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Kadro dağıtım 
cetveli Evrakları

Kadro dağıtım 
cetveli Evrakları

Kadro dağıtım 
cetveli Evrakları

Kadro dağıtım 
cetveli Evrakları

Kadro dağıtım 
cetveli Evrakları

Kadro dağıtım 
cetveli Evrakları

Kadro dağıtım 
cetveli Evrakları

 

 

415



 

T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

SÖZLEŞMELİ PERSONEL SAYILARI KONTROL SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_18  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

BaĢla

Yabancı uyruklu öğretim üyeleri ve 657-4/

C kapsamındaki sözleĢmeli personelin 

sözleĢmelerinin SGDB’ye gönderilmesi

Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol ġube Müdürlüğüne 

iletilmesi

Ön inceleme 

yapılması

Ġnceleme esnasında çıkan her 

türlü hataların ilgili birime 

iletilmesi

Hataların mevzuat 

çerçevesinde 

düzeltilmesi

Düzeltilen evrak için 

uygun görüĢ verilmesi

Bir nüshanın SGDB tutularak, 

diğer nüshanın PDB’ye 

gönderilmesi

BitiĢ

PDB

SGD BaĢkanı

Ġç Kontrol ve Ön Mali Kontrol 

ġube Personeli 

Ġç Kontrol ve Ön Mali Kontrol 

ġube Personeli 

Ġlgili Birim

SORUMLULAR SÖZLEġMELĠ PERSONEL SAYILARI KONTROL SÜRECĠ DOKÜMANLAR

SözleĢmeli 

Personelin 

SözleĢmeleri

SözleĢmeli 

Personelin 

SözleĢmeleri

SözleĢmeli 

Personelin 

SözleĢmeleri

SözleĢmeli 

Personelin 

SözleĢmeleri

SözleĢmeli 

Personelin 

SözleĢmeleri

Ġç Kontrol ve Ön Mali Kontrol 

ġube Personeli 

Ġç Kontrol ve Ön Mali Kontrol 

ġube Personeli 

SözleĢmeli 

Personelin 

SözleĢmeleri

SözleĢmeli 

Personelin 

SözleĢmeleri
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

YÖNETMELİK/YÖNERGE TASARILARININ İNCELENMESİ SÜREÇ ANALİZ 

FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_19  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

BaĢla

Ġlgili birimlerce hazırlanan taslak 

yönergelerin Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol ġube Müdürlüğüne 

gönderilmesi

Hazırlanan taslak yönerge 

hakkında yasal mevzuat 

çerçevesinde görüĢlerin 

bildirilmesi

Ġncelenen taslak 

yönergeni Rektörlüğe geri 

gönderilmesi

BitiĢ

Rektörlük

SORUMLULAR YÖNETMELĠK YÖNERGE TASARILARININ ĠNCELENMESĠ SÜRECĠ DOKÜMANLAR

SGDB Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol ġube Müdürlüğü

SGDB Ġç Kontrol ve Ön Mali 

Kontrol ġube Müdürlüğü

Ġlgili Birimlerce 

HazırlanmıĢ Taslak 

Yönergeleri

Ġlgili Birimlerce 

HazırlanmıĢ Taslak 

Yönergeleri

Ġlgili Birimlerce 

HazırlanmıĢ Taslak 

Yönergeleri
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

BANKA GÖNDERME EMRİ İLE TALİMAT VERME SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_20  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

BaĢla 

Muhasebe Kesin Hesap ve 

Raporlama ġube Müdürlüğü’nden 

gelen Ödeme Emri Belgeleri ile 

Muhasebe ĠĢlem FiĢlerinin 

incelenerek imzalanması  

Ödeme türlerine göre Ödeme 

Emri Belgeleri ile Muhasebe 

ĠĢlem FiĢlerinin sınıflandırılarak 

evraklara ödeme tarihi ve 

gönderme emri numarası 

bilgilerinin girilmesi

Ödeme Emri Belgeleri ile Muhasebe 

ĠĢlem FiĢlerinin Say2000i sisteminden 

bulunması ve yapılan ödemenin doğru 

kiĢiye, doğru hesaba ve doğru tutarda 

yapıldığının ekran-evrak 

karĢılaĢtırmasıyla teyit edilmesi

Gönderme emri numarasının 

say2000i sisteminde ilgili 

yere yazılıp ödeme evrakının 

onaylanması

Tüm ödeme evraklarının sistemde 

incelenerek onaylanması ve say2000i 

sisteminden bankaya gönderilecek 

Ayrıntı Kontrol Dökümü(1 adet), 

Ayrıntı Listesi Toplam Dökümü(2 

adet), Gönderme Emri Teslim 

Tutanağı(2 adet) çıkarılması

Dökümlerdeki bilgilerin 

evraklarla uyumunun 

kontrol edilmesi

Döküm toplamına göre Gönderme Emri Belgesi 

düzenlenerek Gönderme Emri Ayrıntı Listesi 

Toplam Dökümü(2 adet), Gönderme Emri 

Ayrıntı Listesi Kontrol Dökümü(1 adet), 

Gönderme Emri Teslim Tutanağı(2 adet) ile 

muhasebe yetkilisine onaya gönderilmesi

Onaylandı mı?

 Gönderme Emri Belgesi, Ayrıntı 

Listesi Toplam Dökümü(1 adet), 

Gönderme Emri Teslim Tutanağı(2 

adet ) ekinde veznedara verilerek 

bankaya gönderilmesi

Ayrıntı Listesi Kontrol 

Dökümünün bir nüshası, Ayrıntı 

Listesi Toplam Dökümünün bir 

nüshası ve Gönderme Emri 

Teslim Tutanağının bir 

nüshasının banka iĢlemleri 

dosyasına aktarılması

BitiĢ 

Evet

Hayır 

Muhasebe Yetkilisi

SORUMLULAR BANKA GÖNDERME EMRĠ ĠLE TALĠMAT VERME SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Ödeme Emri Belgesi 

ve Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Ödeme Emri Belgesi 

ve Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Ödeme Evrakları

Ödeme Evrakları, 

Ayrıntılı Kontrol 

Dökümü, Gönderme Emri 

Teslim Tutanağı

Ayrıntı Listesi Toplam 

Dökümü, Gönderme Emri 

Teslim Tutanağı, Kontrol  

Dökümü

Ayrıntı Listesi Toplam 

Dökümü, Gönderme Emri 

Belgesi, Gönderme Emri 

Teslim Tutanağı

Ayrıntı Listesi Kontrol 

Dökümü, Ayrıntı Listesi 

Toplam Dökümü, 

Gönderme Emri Teslim 

Tutanağı

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, 

ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, 

ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, 

ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, 

ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, 

ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, 

ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, 

ArĢive ve Yevmiye bölümü personeli

Muhasebe Yetkilisi

Ödeme Evrakları, 

Ayrıntılı Kontrol 

Dökümü
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

BANKA HAREKETLERİNİN MUHASEBELEŞTİRİLMESİ  

SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_21  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

Yapılan tahsilat ve ödemelerin 

muhasebeleĢtirilme belgelerinin 

incelenerek imzalanması

Güne baĢlarken bir önceki gün yapılan 

ödeme ve tahsilatlar internet 

bankacılığı, bankadan gelen dekont ve 

ekstreler üzerinden incelenmesi

Ödemesi yapılan çek ve gönderme emri 

belgelerinin muhasebeleĢtirilmesi ve 

muhasebe iĢlem fiĢi ekinde dekont veya 

ekstre ile muhasebe yetkilisine gönderilmesi

BaĢla 

Yapılan tahsilatların ilgili bölümler 

tarafından düzenlenen iki nüsha muhasebe 

iĢlem fiĢi ekinde dekont veya ekstre ile 

muhasebe yetkilisine imzaya gönderilmesi

MuhasebeleĢtirme 

belgelerinin arĢive 

kaldırılması

BitiĢ 

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve 

Değerlendirme, ArĢive ve 

Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve 

Değerlendirme, ArĢive ve 

Yevmiye bölümü personeli

Muhasebe Yetkilisi

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve 

Değerlendirme, ArĢive ve 

Yevmiye bölümü personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor ve 

Değerlendirme, ArĢive ve 

Yevmiye bölümü personeli

SORUMLULAR BANKA HAREKETLERĠNĠN MUHASEBELEġTĠRĠLMESĠ SÜRECĠ DOKÜMANALR

Bankadan Gelen 

Dekont ve Ekstreler

Muhasebe ĠĢlem FiĢi, 

Dekont veya Ekstre

Tahsilat Ve 
Ödemelerin 

MuhasebeleĢtirme 

Belgeleri

Ödemesi Yapılan Çek 
Ve Gönderme Emri 
Belgesi, Muhasebe 

İşlem Fişi

Tahsilat Ve 
Ödemelerin 

MuhasebeleĢtirme 

Belgeleri
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

ÇEK DÜZENLEMEK SURETİ İLE BANKADAN ÖDEME YAPILMASI SÜREÇ 

ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_22  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

SORUMLULAR ÇEK DÜZENLEMEK SURETĠ ĠLE BANKADAN ÖDEME YAPILMASI SÜRECĠ DOKÜMANLAR

BaĢla 

Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama 

ġube Müdürlüğü’nden gelen muhasebe 

iĢlem fiĢlerinin incelenerek Tahsilat ve 

Ödeme, Rapor ve Değerlendirme, ArĢiv 

ve Yevmiye bölümüne gönderilmesi 

Muhasebe iĢlem fiĢinin evrak-ekran 

karĢılaĢtırılması yapılarak say2000i 

sisteminde ilgili kısma çek numarasının 

yazılması

Muhasebe iĢlem fiĢinin üzerine 

ödemenin yapıldığı tarih ve 

çek numarası bilgilerinin 

yazılması

Muhasebe iĢlem fiĢi ve çek üzerinde 

ödemenin yapılacağı kiĢinin imzası alındıktan 

sonra çek ödemenin yapılacağı kiĢiye 

verilerek muhasebe iĢlem fiĢinin günlük 

iĢlemlerin arasına konulması

BitiĢ 

Muhasebe Yetkilisi

Tahsilat ve Ödeme, Rapor 

ve Değerlendirme, ArĢive 

ve Yevmiye bölümü 

personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor 

ve Değerlendirme, ArĢive 

ve Yevmiye bölümü 

personeli

Tahsilat ve Ödeme, Rapor 

ve Değerlendirme, ArĢive 

ve Yevmiye bölümü 

personeli

Muhasebe ĠĢlem FiĢi

Muhasebe ĠĢlem FiĢi

Muhasebe ĠĢlem FiĢi

Muhasebe ĠĢlem FiĢi
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

EK DERSLER İLE İLGİLİ BELGELERİN BANKAYA GÖNDERİLMESİ SÜREÇ 

ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_23  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA  SÜREÇ: 

 

Belgenin ön mali kontrolünün 

yapılması ve say2000i sistemine 

kayıt edilmesi

Harcama birimleri tarafından 

getirilen ödeme emri belgesi 

teslim alınması

BaĢla 

BitiĢ 

Hata var 

mı?

Belgedeki  eksikliklerin 

ve hataların giderilmesi

Belgenin muhasebe birimi personeli 

tarafından incelenmesi, onaylanması ve 

muhasebe yetkilisine gönderilmesi

Hayır 

Evet 

Belge üzerinde 

gerekli kontrollerin 

yapılması

Onaylandı mı?

Hayır 

Evet 

Belgenin bankaya 

gönderilmesi

SORUMLULAR EK DERS ĠLE ĠLGĠLĠ BELGELERĠN BANKAYA GÖNDERĠLMESĠ SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Ġlgili birimler

Bölüm Personeli

Bölüm Personeli

Bölüm Personeli

Bölüm Personeli

Bölüm Personeli

Ödeme Emri 

Belgesi

Ödeme Emri 

Belgesi

Ödeme Emri 

Belgesi

Ödeme Emri 

Belgesi

Ödeme Emri 

Belgesi

Ödeme Emri 

Belgesi

Muhasebe Yetkilisi
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

KAMU ZARARI BORÇLARININ TAHSİLATI SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 
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Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

Ġlgili birimden daireye gelip Daire 

BaĢkanı tarafından havale edilen istifa, 

izin onayı gibi evrakların kontrol edilip 

fazla ödeme olup olmadığının tespit 

edilmesi

BaĢla 

Borç 

hesaplaması 

doğru mu?

Ġlgili birime 

evrak iade edilir

KiĢi borcunun defterine 

iĢlenmesi ve dosyanın açılması

Evet  

Hayır 

Borç ödendi 

mi?
Evet 

Tespit edilen borcun Say2000i sisteminde borca 

alınarak muhasebe iĢlem fiĢinin düzenlenmesi

BitiĢ 

Ġlgiliye tebliğ edilmesi

Borç dosyası 

kapatılır

Hayır 

Dizi pusulası hazırlanarak 

hukuk müĢavirliğine 

gönderilmesi

Borcun takip edilmesi

SORUMLULAR KAMU ZARARI BORÇLARININ TAHSĠLATI SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Bölüm Personeli

Bölüm Personeli

Bölüm Personeli

Bölüm Personeli

Bölüm Personeli

Bölüm Personeli

Hukuk müĢaviri

Bölüm Personeli

 İstifa, İzin Onayı 
Evrakları

 İstifa, İzin Onayı 
Evrakları

Muhasebe ĠĢlem FiĢi

Tebliğ Yazısı

Ġlgili KiĢinin Borç 

Dosyası

Ġlgili KiĢinin Borç 

Dosyası

Dizi Pusulası
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

KASA FAZLASININ BANKAYA GÖNDERİLMESİ SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_25  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

Kasa mevcudunun günlük kasa 

defteri ile karĢılaĢtırılması 

Mevzuat gereğince her günün 

sonunda kasa mevcudunun sayılması

BaĢla 

Onaylandı mı?

Kasa fazlası miktarın teslimat 

müzekkeresi ile birlikte bankaya 

götürülmesi

Hayır 

Evet 

Maksimum tutar geçmiĢ ise paranın 

bankaya gönderildiğine dair say2000i 

muhasebe otomasyon sisteminden 

muhasebe iĢlem fiĢi düzenlenmesi

Kasadan bankaya 

gönderilecek miktarı 

gösteren Teslimat 

Müzekkeresi düzenlenmesi

Muhasebe iĢlem fiĢi ve teslimat 

müzekkeresinin muhasebe 

yetkilisinin onayına sunulması

Banka hesap özet cetvelinde kasa fazlasının 

yattığı görüldüğünde bu iĢleme dair 

say2000i sisteminden muhasebe iĢlem fiĢi 

düzenlenmesi

Onaylandı mı?

Evet 

BitiĢ 

Hayır 

SORUMLULAR KASA FAZLASININ BANKAYA GÖNDERĠLMESĠ DOKÜMANLAR

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi

Muhasebe ĠĢlem 

FiĢi
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

MAAŞLARIN ÖDENMESİ SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 
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Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

 Ödeme emri belgesinin 

teslim alınması

BaĢla 

BitiĢ 

Hata var mı?
Belgedeki  eksikliklerin 

ve hataların giderilmesi

Belgenin muhasebe birimi 

personeli tarafından incelenmesi, 

onaylanması ve muhasebe 

yetkilisine gönderilmesi

Hayır 

Evet 

Belge üzerinde gerekli 

kontrollerin yapılması

Onaylandı 

mı?

Hayır 

Evet 

Belgenin 

bankaya 

gönderilmesi

Say2000i sistemine 

giriĢ yapılması

SORUMLULAR MAAġLARIN ÖDENMESĠ SÜRECĠ DOKÜMANLAR

Ġlgili Birimler

Bölüm Personeli

Bölüm Personeli

Bölüm Personeli

Bölüm Personeli

Bölüm Personeli

Ödeme Emri 

Belgesi

Ödeme Emri 

Belgesi

Ödeme Emri 

Belgesi

Ödeme Emri 

Belgesi

Ödeme Emri 

Belgesi

Muhasebe Yetkilisi
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

TEMİNAT MEKTUBUNUN ALINMASI SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_27  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

Teslim alınan Teminat Mektubunun 

ekinde bankadan teyit isteme ve 

bankaca yazılan «TEYĠT» yazısının 

olup olmadığının kontrol edilmesi

 Teminat Mektubunun alınması 

gerektiğinin bildirilmesi

BaĢla 

BitiĢ 

Eksik belge 

var mı?

Yüklenici firmadan eksik 

belge tamamlattırılması

Say2000i Muhasebe otomasyon 

sisteminden teminat mektupları 

emanetler hesabına alınması ve 2 adet 

muhasebe iĢlem fiĢi düzenlenmesi

Muhasebe iĢlem fiĢlerinin 

muhasebe yetkilisinin 

onayına sunulması

Onaylandı 

mı?

Alındı belgesinin 

kesilmesi

Teminat mektubunun 

kasada muhafaza edilmesi

Hayır 

Evet 

Hayır 

Evet 

SORUMLULAR TEMĠNAT MEKTUPLARININ ALINMASI DOKÜMANLAR

Ġlgili birimler

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Muhasebe ĠĢlem FiĢi

Muhasebe Yetkilisi

Teminat mektubunun 

alınması gerektiğini 

bildiren yazı

Teminat mektubunun 
alınması gerektiğini 

bildiren yazı, Teyit Yazısı

 Teminat Mektubu, 
Muhasebe İşlem Fişi

 Teminat Mektubu

Alındı Belgesi

Ġlgili birimler
Yazının vezneye havale 

edilmesi

Teminat mektubunun 

alınması gerektiğini 

bildiren yazı
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T.C. PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

TEMİNAT MEKTUBUNUN İADESİ SÜREÇ ANALİZ FORMU 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

65.00.00_SA_28  - 0 4/ 4 

 

Basılı hale getirilen dokümanlar Kontrolsüz Kopya niteliğindedir. 

 

12. ANA SÜREÇ: 

 

Havale iĢlemi yapılan 

yazının  kontrol edilmesi

Teminat Mektubunun iade edilmesi 

gerektiğinin bildirilmesi 

BaĢla 

BitiĢ 

Hata var mı?

Ġlgili birime 

gönderilerek hataların 

düzeltilmesi

Say2000i Muhasebe otomasyon sisteminden 

teminat mektubunun emanetler hesabına 

alınmıĢ tarih ve yevmiye sıra numarası tespit 

edilip  2 adet muhasebe iĢlem fiĢi düzenlenmesi

Muhasebe iĢlem fiĢlerinin 

muhasebe yetkilisinin onayına 

sunulması

Onaylandı 

mı?

Teminat mektubunun ilgiliye 

iadesinin yapılması

Teminat mektubunun kasada 

muhafaza edilmesi

Hayır 

Evet 

Hayır 

Evet 

SORUMLULAR TEMĠNAT MEKTUPLARININ ĠADESĠ DÖKÜMANLAR

Ġlgili birimler

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Bölüm personeli

Teminat Mektubu

Teminat Mektubu

Muhasebe Yetkilisi

Teminat mektubunun iadesi 

gerektiğini bildiren yazı

Teminat mektubunun iadesi 

gerektiğini bildiren yazı

Teminat Mektubu

Muhasebe ĠĢlem FiĢi

Yazının vezneye havale 
edilmesi

Ġlgili birimler
Teminat mektubunun iadesi 

gerektiğini bildiren yazı

Teminat mektubunun iadesi 

gerektiğini bildiren yazı
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

 

Arızaların Giderilmesi İşlemleri (Elektrik- 

Tesisat-Boya-Demir-Ahşap-İnşaat İşleri) İş Akışı 

Doküman No YDB-009 

İlk Yayın Tarihi 0 

Revizyon Tarihi 01/31.12.2025 

Revizyon No 01 

Sayfa No 
 

 

İş Akışı Adımları 
 

EBYS üzerinden veya Altyapı Bilgi Sistemi üzerinden 

gelen ve yapılması istenen işin talebinin 

değerlendirilmesi. 
 

 

 
 

 

Bakım Onarım Şube 

Müdürlüğü tarafından 

talebin karşılanıp 
karşılanamayacağı? 

Evet Hayır 

 
Arıza talep formunun Yapılması talep edilen işin 

iş programına ve Şube Müdürlüğümüz teknik 

aciliyet durumuna elemanları tarafından 

göre sıraya alınır. 
yapılamama gerekçesi Daire 

Başkanlığına bildirilir. 

 

 

 
 

İşi yapacak personele görev tebliğ edilir. Talebin Daire Başkanlığımız tarafından ihale 
usüllerinden bir tanesi kullanılarak yapılacağı bildirilir. 

 

 

 
Yapılması talep edilen işin keşfi ve ihtiyaç olan 

malzeme temini. 
 

 
 

İşe başlanır ve tamamlanır. 
 

 

İşlemi biten talebin EBYS veya arıza talep formu 

üzerinden tamamlandığının yazı ile bildirilir. 

 

 

Bitiş 

 

 

 
Hazırlayan Kontrol Onay 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Atıl Malzeme İşlemleri İş Akışı 

Doküman No YDB-008 

İlk Yayın Tarihi 0 

Revizyon Tarihi 01/31.12.2025 

Revizyon No 01 

Sayfa No 
 

 

İş Akışı Adımları 

 

Koruyucu bakım veya arıza durumlarında açığa çıkan kullanım 

vasfını kaybetmiş malzemeler tespit edilerek Bakım Onarım 

Şube Müdürü bilgilendirilir. 

 

 

 

 
Koruyucu bakım veya arıza durumlarında ekonomik ömrünü tamamlamış 

yada teknik ve fiziki nedenlerden dolayı kullanılamayacak malzemeler ile 

ekonomik değere sahip atıklar (atık yağ, akü, demir, ahşap-yedek parça- 

plastik vb.) tutanak altına alınır. 

 
 

 
 

Tutanak altına alınan malzemeler hurda atık 

ambarına teslim edilir 

 

 

 
Hazırlayan Kontrol Onay 

   

 

428



 

 

 

 

PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

BAKIM ONARIM İŞ AKIŞI 

Doküman No YDB-006 

İlk Yayın Tarihi  

Revizyon Tarihi 01/31.12.2025 

Revizyon No 01 

 

İş Akışı Adımları 

 

Bakım/Onarım-Arıza Taleplerinin Yazılı olarak Sistem 

Üzerinden Belirtilmesi (Elektrik Tesisat İşleri- Su Tesisat 

İşleri-Isıtma soğutma& Kaynak İşleri-İnşaat İşleri-Peyzaj 

İşleri) 

 

 

 

Sistem Üzerinden İlgili Teknik Personelin 

Görevlendirilmesi 

 

 

İlgili Teknik Personel tarafından İhtiyacın 

Belirlenmesi (KEŞİF) 

 

 
 

 

İhtiyaç Başkanlık Teknik 
Hayır 

Personeli Tarafından 

giderilebilir mi? 

 

 

Evet 4734 sayılı Kanun Çerçevesine 

Taleplerin Karşılanması 
 

 

 

 

 

 

Taleplerin İlgili Teknik Personel ile 

yapılması 

 

 

 

 

Yapılan İşin Talep edilen Birime Teslim edilmesi 

 

 

 

Hazırlayan Kontrol Onay 
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Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı Doğrudan 

Temin Yöntemi ile Mal/Hizmet/Yapım İşi İş akış 

Şeması 

Doküman No YDB-005 

Yayın Tarihi 00.00.0000 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Öğr.Gör.Ceyhun YÜKSEL  Yapı İşleri ve Teknik Dairesi Başkanlığı  

 

SORUMLU (Pozisyon)                                           SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                        İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                         

                                 

BAŞLA

İhtiyacın ortaya çıkması/Birim Talepleri

HAYIR

Talebin ön Kontrolü

Görevlendirme/Tekliflerin toplanması/
Değerlendirilmesi/Piyasa Fiyat Araştırma 

Tutanağı Tanzimi

Sipariş/Yer Teslimi

Başkanlık Onayı

HAYIR

EVET

 
 

Tüm Birimler İhtiyaç Bildirim 

Formu/Talep Yazıları 

Daire Başkanı / 

Şube Müdürü / 

Gerçekleştirme 

görevlisi 

 

4734 Sayılı KİK 

İhale Uygulama 

Yönetmelikleri 

Daire Başkanı 

Piyasa Araştırma 

Tutanağı / Teknik 

Şartname / Teklif 

Mektupları 

Görevli Personel 

Başkanlık Bütçesinin 

Kontrolü 

Görevli Personel 
Sipariş 

Yazısı/Sözleşme(gerekli ise) 
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Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı Doğrudan 

Temin Yöntemi ile Mal/Hizmet/Yapım İşi İş akış 

Şeması 

Doküman No YDB-005 

Yayın Tarihi 00.00.0000 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Öğr.Gör.Ceyhun YÜKSEL  Yapı İşleri ve Teknik Dairesi Başkanlığı  

 

 
SORUMLU (Pozisyon)                                           SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                        İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                         

                                 

Sipariş/Yer Teslimi

Mal/Hizmet/Yapım 
Kabulü

Mal Hizmet/Yapım

Muayene ve Kabul İşlemleri

Ödeme emri ve eklerinin hazırlanması

Ödeme emri 
belgesinin 

Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığına 
gönderilmesi

BİTİŞ

 
 

Muayene ve 

Kabul tutanağı 

 

Muayene ve 

Kabul 

Komisyonu 

Gerçekleştirme 

Görevlisi 

Evrak Teslim 

Tutanağı 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

Görevli Personel Sipariş 

Yazısı/Sözleşme(gerekli ise) 

Görevli Personel 
Taşınır İşlem 

Fişi(Mal Alımı) 

Ödeme Emri 

Belgesi ve Ekleri 
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Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı Geçici 

Kabul İş Akış Şeması 

Doküman No YDB-002 

Yayın Tarihi 00.00.0000 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Öğr.Gör.Ceyhun YÜKSEL  Yapı İşleri ve Teknik Dairesi Başkanlığı  

 

SORUMLU (Pozisyon)                                           SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                        İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                         

                                      

Yüklenici geçici kabul talebi dilekçesini 
vermesi

Bütün hakedişlerin ve yapılan işlerin 
yerinde kontrol edilmesi

HAYIR

EVET

Geçici Kabule Uygun 
Mu?

Eksikliklerin 
tamamlanmas

ı

Geçici kabul teklif belgesinin 
hazırlanması

Muayene ve Kabul Komisyonunun 
oluşturulması

Komisyonun belirlediği günde kontrol 
teşkilatı ile kontrolün yapılması

Eksikliklerin tespit edilmesi

Geçici kabul tutanağının hazırlanması

Geçici kabul tutanağının onaylanması

Geçici kabul kesintilerinin ve kesin 
teminatın yarısının  ödenmesi

Başla

BİTİŞ

   
 

 

SÜREÇ TANIMLAMA KARTI 
 

Müteahhit Geçic kabul talep 

yazısı 

Kontrol Teşkilatı 

Kontrol Teşkilatı 

Geçici Kabul 

Teklif Belgesi 
Kontrol Teşkilatı 

Daire Başkanı 

Geçici Kabul 

Tutanağı 

Muayene ve 

Kabul Komisyonu 

Muayene ve 

Kabul Komisyonu 

Daire Başkanı 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

Kontrol Teşkilatı 
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Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı Gelen 

Evrak İş Akış Şeması 

Doküman No YDB-004 

Yayın Tarihi 00.00.0000 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Öğr.Gör.Ceyhun YÜKSEL  Yapı İşleri ve Teknik Dairesi Başkanlığı  

 

SORUMLU (Pozisyon)                                           SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                        İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                         

                              

Resmi Evrakların kuruma 
gelmesi

Kurum içi mi?
Kurum dışı mı?

Evrakın,Genel Evrak Şube 
Müdürlüğünce DYS sistemine kayıt 

edilmesi

Evrakın ilgili birime havale edilmesi

Şube Müdürünün evrakı ilgili 
personele havale etmesi

Evrakın Daire Başkanı tarafından 
kontrol edilerek ilgili şube 

müdürlüğüne havale edilmesi

Cevap yazısı 
gerekli mi

Evrak 
sonlandırıl ır

Personel tarafından cevabın 
yazılması ve onaya sunulması

Daire başkanı onayı

Kurum 
içi

Kurum 
dışı

BAŞLA

BİTİŞ

  

Kurum dışı 

evraklar 

Genel Evrak 

Birimi 

Daire Başkanı 

İlgili Şube 

Müdürü 

İlgili Birim 

İlgili Birim 

İlgili Şube 

Müdürü 

Genel Evrak 

Birimi 

Daire Başkanı 
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Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı Hakediş 

İş Akışı 

Doküman No YDB-006 

Yayın Tarihi 04.11.2019 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Öğr.Gör.Ceyhun YÜKSEL  Yapı İşleri ve Teknik Dairesi Başkanlığı  

 

SORUMLU (Pozisyon)                                           SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                        İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                         

Yüklenici talep yazısı

Hakediş raporu uygun 
mu ?

Gelen evrakın sevk edilmesi

Talep yazısının ilgili görevlilere 
sevk edilmesi

Tahakkuk işlemlerinin yapılması

Hakediş raporunun 
düzenlenerek yüklenici ile 

karşılıklı imzalanması

Tahakkuk evrakları 
uygun mu

Hayı
r

Dosyanın Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına teslim 

edilmesi

Evet

BİTİŞ

BAŞLA

 
 

 

SÜREÇ TANIMLAMA KARTI 
 

Yüklenici Firma Talep Yazısı 

Daire Başkanı 

İlgili Personel 

Hakediş raporu Kontrol Teşkilatı 

Yüklenici Firma 

Daire Başkanı 

Ödeme emri evrakı 

ve taahhüt kartı 

Görevli Personel 

Daire Başkanı 

Görevli Personel 
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Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı İhale 

Yolu İle Hizmet-Yapım İşi İş akış Şeması 

Doküman No YDB-001 

Yayın Tarihi 00.00.0000 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Öğr.Gör.Ceyhun YÜKSEL  Yapı İşleri ve Teknik Dairesi Başkanlığı  

 

SORUMLU (Pozisyon)                                           SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                        İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                         

                                

İhtiyacın ortaya çıkması/Birim Talepleri

HAYIR

EVET

Talebin ön Kontrolü

Yaklaşık Maliyetinin tespiti/Onay 
belgesinin hazırlanması/İhale 

yetkilisine sunulması

Ödenek Kontrol

HAYIR

İhale Yetkilisi Onayı

HAYIR

EVET

İhale dökümanı hazırlığı

BAŞLA

 

Tüm Birimler İhtiyaç Bildirim 

Formu/Talep Yazıları 

Daire Başkanı / 

Şube Müdürü / 

Gerçekleştirme 

görevlisi 

 

4734 Sayılı KİK 

İhale Uygulama 

Yönetmelikleri 

KİK Genel Tebliği 

Rektör 

Rektör Yrd. 

Genel Sekreter 

Daire Başkanı 

Görevli Personel 

Başkanlık Bütçesinin 

Kontrolü 

Yatırım Programı 

Görevli Personel 

İhale Yetkilisi  İhale Onay Belgesi 

Görevlendirme 

Teknik Şartname 

Projeler 
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Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı İhale 

Yolu İle Hizmet-Yapım İşi İş akış Şeması 

Doküman No YDB-001 

Yayın Tarihi 00.00.0000 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Öğr.Gör.Ceyhun YÜKSEL  Yapı İşleri ve Teknik Dairesi Başkanlığı  

 

SORUMLU (Pozisyon)                                           SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                        İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                                         

                                      

Ekap a giriş,İdari şartname,Sözleşme 
Tasarısı ve Teknik Şartnamelerin ekapta 

oluşturulması

Elektronik Ortamda Kesinleşen İhale Kararı 
Bildirimi

İhale i lanının Ekap ve yerel Gazetede 
yayınlanması

Tekliflerin elektronik ortamda açılması/
İhalenin Yapılması/Tekliflerin 

Değerlendirilmesi Komisyon Kararı

Ekapta
İhale Kararının Onayı

Ön mali kontrole 
tabi mi?

Sözleşmeye 
Davet

Kesin Teminat,Yatırılması gereken vergi 
ve harçların yatırılması

Sözleşme İmzalanması,Yer teslimi,SGK 
bildirimi

HAYIR

EVET

İhale 
İptali

EVET

HAYIR

Ön mali kontrole 
gönderilir

BİTİŞ

 
 

Kesinleşen İhale Karar 

Yazısı 

 

Harcama 

Yetkilisi 

Daire Başkanı 

Görevli Personel 

4734 ve 4735 Sayılı 

Kanun ve Yönetmelikler 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

Görevli Personel Ekap Platformu 

Görevli Personel 

İhale Komisyonu 

Ekap Platformu 

Yerel Gazete/Gazeteler 

Ön Mali Kontrol Yazısı 

 

Görevli Personel 

Teklif Zarfları 

İlgili Standart Formları 

İhale Komisyon Kararı 

 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

Daire Başkanı 

Yüklenici Firma 

Sözleşmeye Davet yazısı 
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Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı Kesin 

Kabul İş Akış Şeması 

Doküman No YDB-003 

Yayın Tarihi 00.00.0000 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

 

Hazırlayan Onaylayan 
Öğr.Gör.Ceyhun YÜKSEL  Yapı İşleri ve Teknik Dairesi Başkanlığı  

 

SORUMLU (Pozisyon)                                           SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                        İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                 

Müteahhitten kesin kabul talebi

Hazırlanan kesin metraj ve hesapların idareye 
teslim edilmesi

HAYIR

EVET

Kesin kabule uygun mu
Eksikliklerin 

tamamlanması

Kesin kabul Teklif belgesinin hazırlanması

Kesin kabul komisyonunun oluşturulması

Komisyonun belirlediği günde Kontrol teşkilatı ile kontrolün yapılması

Eksikliklerin Tespit Edilmesi

Kesin kabul tutanağı hazırlanması

Kesin Kabul Tutanağının Onaylanması

Kesin kabul mektubunun çözülmesi

BAŞLA

BİTİŞ

 

Müteahhit Talep Yazısı 

Kontrol Teşkilatı 

Kesin Kabul 

Teklif Belgesi Kontrol Teşkilatı 

Daire Başkanı 

Kesin Kabul 

Tutanağı 

Muayene ve 

Kabul Komisyonu 

Muayene ve 

Kabul Komisyonu 

Daire Başkanı 

Strateji 

Geliştirme Daire 

Başkanlığı 

Kontrol Teşkilatı 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Periyodik Bakım İş Akışı 

Doküman No YDB-007 

İlk Yayın Tarihi 0 

Revizyon Tarihi 01/31.12.2025 

Revizyon No 01 

Sayfa No 
 

 

Hazırlayan Kontrol Onay 
   

 

 

İş Akışı Adımları 
 

Üniversitemiz birimlerinde bulunan trafo, jeneratör, UPS, 

kalorifer kazanlar, iklimlendirme cihazları ve asansörlerin 

periyodik koruyucu bakım ve onarım işleri tespit edilerek teknik 

şartnameler düzenlenir ve şartnamelere göre piyasa araştırmaları 

yapılarak ihale edilmesi talebi ile EBYS üzerinden bir yazı ile 

İhale Şube Müdürlüğüne gönderilir. 

 

Trafo, jeneratör, UPS, kalorifer kazanlar, iklimlendirme cihazları 

ve asansörlerin periyodik bakım ve arızalarının giderilmesi işleri 

ihale edilerek sözleşmenin firma ile imzalanmasını müteakip 

Bakım-Onarım Şube Müdürlüğü EBYS üzerinden bir yazı ile 

bilgilendirilir. 

 

Etüt-Proje Müdürlüğünce sözleşmeleri EBYS üzerinden 

gelen işlere ait Muayene Kabul Komisyonları ve Kontrol 

Teşkilatları kurularak onaylanmak üzere Daire 

Başkanlığına EBYS üzerinden bir yazı ile sunulur. 

 

 
ONAY Muayene 

Hayır 
Kabul 

Komisyonları 
ve Kontrol 

Evet Teşkilatları 
değiştirilerek 

Onaylanan Muayene Kabul Komisyonları ve Kontrol onaya sunulur. 

Teşkilatları ilgili personele tebliğ edilir. 

 

 

 
 

Onaylanan Muayene Kabul Komisyonları ve Kontrol 

Teşkilatları ilgili personele tebliğ edilir. 

 

 

 
 

Koruyucu periyodik bakım ve onarım işlerini yapacak olan 

yüklenici firmaya hazırlanan tutanakla yer teslimi yapılır. 
Sosyal Güvenlik Kurumuna yazı ile bildirilir. 

 

 

 

 
Bakım Onarım Şube Müdürlüğü EBYS üzerinden bakım yapacak firmanın arıza 

durumunda ulaşılacak personel iletişim bilgilerini Üniversite tüm birimlerine EBYS 

üzerinden bir yazı ile bildirilir. 
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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

Periyodik Bakım İş Akışı 

Doküman No YDB-007 

İlk Yayın Tarihi 0 

Revizyon Tarihi 01/31.12.2025 

Revizyon No 01 

Sayfa No 
 

 

Hazırlayan Kontrol Onay 
   

 

 

İş Akışı Adımları 
 

 

Hayır 
Aylık 

Periyodik Bakım periyodik 
Sorunlu mu? bakımlar 

servis formları 

düzenlenir. 

 

 
Evet 

 
Aylık periyodik bakımlarda yüklenici firma ile arızalı parçalar 

tespit edilir. 

 

 

 

 

Tespit edilen parçaların yüklenici firma ve piyasadan fiyat araştırmaları 

yapılır. Ekonomik açıdan en uygun teklif değerlendirilerek parçalar 

temin edilir ve ödemeleri yapılmak üzere hazırlanan evraklar EBYS 

üzerinden bir yazı ile Bakım Onarım Şube Müdürlüğüne gönderilir. 

 

 

Arızalı parçaların tamir ya da değişiminin işçilikleri 

ücret ödenmeksizin yüklenici firmaya yaptırılır. 

 

 

Periyodik bakım kabulleri ilgili muayene komisyonunca 

yapılır ve hakkedişler Kontrol Teşkilatı tarafından 

düzenlenerek Bakım Onarım Şube Müdürlüğüne gönderilir 
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Birimi :Pamukkale Üniversitesi Deneysel Cerrahi Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Konu Araştırmacı Çalışma Başvurusu İşlem Süreci 

Gerekçe Pamukkale Üniversitesi Deneysel Cerrahi Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Yönetmeliği’nin 13.Maddesi 

1. Çalışma Başvurusu Belirlenmiş Olan Usul, Esas ve Koşullar Çerçevesinde (Hayvan Deneyleri Etik Kurul

Onayı, Taahhütname, Deney Hayvanı İstek Formu) Yazılı Olarak Merkez Müdürlüğüne Yapılır.

2. Başvuru Evrakları Merkez Sekreteryası Tarafınca Kontrol Edilir ve Sistem Üzerinden Kayda Alınıp Gelen

Evrak Numarası Verilerek Öncelikle Merkez Sorumlu Yöneticisine (Sorumlu Veteriner Hekim) Sunulur.

3. Merkez Sorumlu Yöneticisi (Sorumlu Veteriner Hekim) Talebi Değerlendirir.

4. Değerlendirilmesi Yapılan Başvuru Evrakları Merkez Sekreteryası Tarafınca Merkez Müdürü’ne Arz Edilir.

5. Merkez Müdürünce İncelenip, Değerlendirilen ve Ön Onayı Verilen Başvuru Merkez Yönetim Kurulu’na 

Havale Edilir.

6. Başvuru, Yapılacak İlk Merkez Yönetim Kurulu Gündemine Alınarak Görüşülüp Değerlendirilir.

7. Merkez Yönetim Kurulunca Değerlendirilen Çalışma Talebi Sonucu, Merkez Sekreteryası Tarafınca Yazılı

Olarak Araştırmacıya Tebliğ Edilir.

8. Gerekli Ön Hazırlıkların Yapılması Amacıyla Davet Edilen Araştırmacı, Merkez Sorumlu Yöneticisi

(Sorumlu Veteriner Hekim) İle Birlikte Ortak Çalışma Planını ve Takvimini Hazırlar.

9. Kararlaştırılan Çalışma Planı ve Takvimi Hakkında Merkez Çalışanları (Sekreterya, Teknik Personel,

Yardımcı Personel) Bilgilendirilir.

10. Kararlaştırılan Çalışma Planı ve Takvimi Eşgüdümle (Araştırmacı, Sorumlu Veteriner Hekim, Teknik

Personel, Yardımcı Personel, Sekreter) Formal Olarak Takip Edilir.

11. Çalışma Sonucu Diğer Sonuçlarla Beraber İlgili Kurum, Kuruluş ve Birimlere Bildirilir.
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ARAŞTIRMA ÇALIŞMASI BAŞVURUSU 

Merkez Sekreteryası ve Sorumlu Veteriner Hekim Çalışma Başvuru Evraklarını İnceler 

Çalışma Talebi Mevzuata Uygun mu? 
mu?na sevki uygun mu ?

Çalışmanın Merkez Müdürlüğünce Değerlendirilmesi 

Araştırmacı, Çalışma Başvurusunu Ekleriyle Beraber Merkez Müdürlüğü’ne (Merkez Sekreteryası) 

Yazılı Olarak Yapar. 

Araştırma Çalışması Bitti 

Merkez Müdürlüğünce Ön Onayı Verilen Çalışma Talebinin Merkez Yönetim Kurulunda Görüşülmesi 

İçin , 

Evet 

H 

Ön Onay 

Yönetim Kuruluna Sevki Uygun mu? 

Yönetim Kurulunda, Çalışma Talebinin Görüşülmesi 

Evet 

H 

Karar 

Karar, Uygulanmak Üzere Çalışmacıya Tebliği Edilir. Gerekli Ön Hazırlıkların Yapılması Amacıyla Davet 

Edilen Araştırmacı, Merkez Sorumlu Yöneticisi (Sorumlu Veteriner Hekim) İle Birlikte Ortak Çalışma 

Planını ve Takvimini Hazırlar.Kararlaştırılan Çalışma Planı ve Takvimi Hakkında Merkez Çalışanları 

(Sekreterya, Teknik Personel, Yardımcı Personel) Bilgilendirilir ve Eşgüdümle (Araştırmacı, Sorumlu 

Veteriner Hekim, Teknik Personel, Yardımcı Personel, Sekreter) Formal Olarak Takip Edilir.Çalışma 

Sonucu Diğer Sonuçlarla Beraber İlgili Kurum, Kuruluş ve Birimlere Bildirilir 
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Kariyer Danışmanlığı İş Akış Süreci 

Doküman No 

Yayın Tarihi 

Rev.No/Tarih 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: 
SORUMLU (Pozisyon) 

SÜREÇAKIŞ ŞEMASI

 AÇIKLAMA 

İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

EVET 

Bitiş 

 Başlangıç 

Öğrencinin
ihtiyacı

devam ediyor
mu? 

Kontrol ve randevu onay işlemi
gerçekleştirilir. 

Görüşme tamamlandıktan sonra
Yetenekkapısı sistemine işlenir. 

Kariyer danışmanlığı hizmeti için
Yetenekkapısı sisteminden uygun

zamanlarına slot oluşturulur. 

Randevu gün ve saatinde görüşme yapılır. 

Kariyer danışmanlığı hizmeti için
Yetenekkapısı sisteminden randevu alınır. 

 HAYIR 

Kariyer Danışmanı 

Kariyer Danışmanı, 
Öğrenci 

Öğrenci 

Kariyer Danışmanı 

Kariyer Danışmanı 

Kariyer Danışmanı,
Öğrenci 

Tüm döküman ve kayıtlar
https://www.yetenekkapisi.org/
adresinde yer almaktadır. 
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TOPLANTI ORGANİZASYONU SÜRECİ 

Doküman No SD.KVDM.001

Yayın Tarihi 07.10.2019 

Rev.No/Tarih 02/01.02.2024 

Hazırlayan Onaylayan 
KAVDEM Çalışma Birimi İmza: KAVDEM Müdürü İmza: 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: KAVDEM Müdürü    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)      SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

Katılımcı İmza Listesi 

Sorumlu Yönetici 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

KAVDEM 

Katılımcılar 

KAVDEM Çalışma 
Birimi 

Toplantı Bilgi Sistemi 

KAVDEM Çalışma 

birimi 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

KAVDEM Toplantı Bilgi Sistemi 

Toplantı Kararları 

Toplantı Bilgi Sistemi 

Toplantı Karar Tutanağı 
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Dış Paydaş Değerlendirme Anketi Uygulaması 

İş Akış Süreci 

Doküman No SD.KVDM.002 

Yayın Tarihi 01.02.2024 

Rev.No/Tarih 00/00.00.0000 

Hazırlayan Onaylayan 
 KAVDEM Çalışma Birimi KAVDEM Müdürü 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: KAVDEM Müdürü    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)  SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

Ölçme Değerlendirme YK 

Üyesi, KAVDEM Çalışma 

Birimi 

Ölçme Değerlendirme 

YK Üyesi 

Anket Soru Kayıtları 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

KAVDEM Çalışma 

Birimi  

KAVDEM ve İlgili 

Birimler 

KAVDEM YK 

KAVDEM YK 

KAVDEM YK  

Ölçme Değerlendirme YK Üyesi, 

KAVDEM Çalışma Birimi 

Anket Uygulama Sistemi 

Dış Paydaşlar 

Anket Soruları 

Resmi Yazı

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

Anket Sonuç Raporu 

Anket İstatistikleri 

Genel Sekreterlik 

Resmi Yazı

KAVDEM Çalışma 

Birimi 
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Genel Memnuniyet Anketi Uygulaması 

İş Akış Süreci 

Doküman No SD.KVDM.003 

Yayın Tarihi 01.12.2021 

Rev.No/Tarih 01/01.02.2024 

Hazırlayan Onaylayan 
 KAVDEM Çalışma Birimi KAVDEM Müdürü 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: KAVDEM Müdürü    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)  SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

Ölçme Değerlendirme YK 

Üyesi, KAVDEM Çalışma 

Birimi 

Ölçme Değerlendirme 

YK Üyesi 

Anket Soru Kayıtları 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

KAVDEM Müdürü 

KAVDEM Çalışma 

Birimi  

Genel Sekreterlik 

KAVDEM YK 

KAVDEM YK 

KAVDEM YK  

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

Ölçme Değerlendirme YK Üyesi, 

KAVDEM Çalışma Birimi 

Anket Uygulama Sistemi 

Personel ve Öğrenciler 

Anket Soruları 

E-Posta 

SMS 

Anket Sonuç Raporu 

Anket İstatistikleri 
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Kurum İç Değerlendirme Raporu (KİDR) 

Hazırlama İş Akış Süreci 

Doküman No SD.KVDM.004 

Yayın Tarihi 08.03.2022 

Rev.No/Tarih 01/01.02.2024 

Hazırlayan Onaylayan 
 KAVDEM Çalışma Birimi KAVDEM Müdürü

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: KAVDEM Müdürü    AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)  SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

KAVDEM, Kalite 

Komisyonu Çalışma 

Grupları 

Taslak KİDR 

KİDR İşlemleri Modülü 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

Tüm birimler 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

KAVDEM Çalışma 

Birimi  

Kalite Komisyonu 

Çalışma Grupları 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

KAVDEM Çalışma 

Birimi 

KAVDEM Çalışma 

Birimi  

KAVDEM 

Kalite Komisyonu 

KAVDEM 

Sorumluluk Matrisi 

Dikkat Edilecek Hususlar 

KİDR İşlemleri Modülü 

KİDR İşlemleri Modülü 

KİDR Modülü Raporu 

KİDR Modülü Raporu 

KİDR 
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Yükseköğretim Verileri Hazırlama İş Akış 

Süreci 

Doküman No SD.KVDM.005 

Yayın Tarihi 10.07.2019 

Rev.No/Tarih 02/24.06.2024 

Hazırlayan Onaylayan 
 KAVDEM Çalışma Birimi KAVDEM Müdürü 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: KAVDEM Müdürü     AÇIKLAMA 

SORUMLU (Pozisyon)  SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

YÖKSİS 

Resmi Yazı, Şablon Dosya 

KAVDEM Çalışma 

Birimi Personeli 

İlgili Birimler 

KAVDEM Çalışma 

Birimi Personeli 

YÖKSİS Veri Giriş 

Yetkilisi 

KAVDEM 

KAVDEM Çalışma 

Birimi Personeli 

KAVDEM Müdürü, Üst 

Yönetim 

KAVDEM Çalışma 

Birimi Personeli 

Şablon Dosya 

Resmi Yazı 

YÖKSİS Veri Giriş 

Yetkilisi 

YÖKSİS Veri Giriş 

Yetkilisi 
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Doküman No 

Yayın Tarihi 

Rev.No/Tarih S 

Sayfa No 

Süreç Sahibi: Müdür 

SORUMLU (Pozisyon) İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

Grafik Tasarım talep evrakı 

Grafik Tasarım talep evrakı 

Grafik Tasarım talep evrakı 

Fotoğraf ve metin 

Grafik tasarım görseli 

Grafik tasarım görseli 

Grafik tasarım görseli 

Grafik tasarım görseli 

Grafik tasarım görseli 

Grafik tasarım görseli 

Grafik tasarım görseli 

Grafik tasarım görseli 

Müdür 

Müdür 

Müdür 

KİMER Personeli 

KİMER Personeli 

KİMER Personeli 

Müdür 

Müdür 

KİMER Personeli 

KİMER Personeli 

KİMER Personeli 

KİMER Personeli 

Resmi yazı yoluyla yapılacak işe 

yönelik talebin alınması.

Gelen resmi yazı birim yetkilisi 

tarafından incelenir.

Birim yetkilisi tarafından 

yapılacak iş sorumlu personele 

iletilir.

Yapılacak işe yönelik görsel ve 

yazılı materyaller toplanır.

Tasarım süreci gerçekleştirilir.

Tasarımı biten iş birim 

yetkilisine sunulur.

Onay verildi mi?

Evet Hayır

Onayı verilen iş talep eden 

birime elektronik ortamda 

gönderilir.

Baskısı alınacak işler Baskı 

Merkezine aktarılır. 

Tasarımı yapılan görseller 

üniversitenin web sitesinde 

yayınlanması için ilgili 

birime gönderilir.

Kurumsal İletişim 

Uygulama ve Araştırma 

Merkezi ortak ağına (arşiv) 

kaydedilir.

Tasarım üzerinde gerekli 

düzeltmeler yapılır.

İşlem sonu
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 Doküman No  

 Yayın Tarihi  

 Rev.No/Tarih S  

 Sayfa No  

 Süreç Sahibi: Müdür 

SORUMLU (Pozisyon)  İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 
 

 

 

 

E-posta veya talep yazısı 

 

 

E-posta veya talep yazısı 

 

 

 

E-posta veya talep yazısı 

 

 

Fotoğraf ve bilgi notları 

 

 

 

Haber 

 

 

Fotoğraflar ve haber 

 

 

Fotoğraflar ve haber 

 

 

Fotoğraflar ve haber 

 

 

Fotoğraflar ve haber 

 

 

 

 

 

Fotoğraflar ve haber 

 

 

 

 

 

 

Fotoğraflar ve haber 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Müdür 

 

 

Müdür 

 

 

 

Müdür 

 

 

 

KİMER Personeli 

 

 

KİMER Personeli 

 

 

KİMER Personeli 

 

 

Müdür 

 

 

Müdür 

 

 

 

KİMER Personeli 

 

 

 

 

 

KİMER Personeli 

 

 

 

 

 

 

KİMER Personeli 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

E-posta veya talep yazısı yoluyla 

yapılacak işe yönelik talebin alınması. 
 

 

Gelen e-posta veya talep yazısı incelenir. 
 

Birim yetkilisi tarafından yapılacak iş 

sorumlu personele iletilir. 
 

Yapılacak işe yönelik görsel ve yazılı 

materyaller toplanır. 
 

 

Haber yazım süreci gerçekleştirilir. 

Haber dosyası (metin ve haber 

fotoğrafları) biten iş birim yetkilisine 

sunulur. 

Onay verildi mi? 

Evet Hayır 

Onayı verilen haber dosyası PAÜ 

Haber sitesinde yayına alınır ve 

yerel-ulusal basın servis edilir. 

 

 
PAÜ Haber web sayfasında yayına 

alınan haberler Üniversitenin sosyal 

medya hesaplarında yayınlanması 

için ilgili birime gönderilir. 
 

Haber dosyası Kurumsal İletişim 

Uygulama ve Araştırma Merkezi 

ortak ağına (arşiv) kaydedilir. 

Haber dosyası üzerinde gerekli 

düzeltmeler yapılır. 

İşlem sonu 
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 Doküman No 
 

 Yayın Tarihi 
 

 Rev.No/Tarih S  

 Sayfa No  

 Süreç Sahibi: Müdür 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

Müdür 

 

 

 

 

 

Müdür 

 

 

 

 

 

 

Müdür 

 

 

 

 

 

 

 

KİMER Personeli 

 

 

 

 

 

Müdür  

 

 

 

 

 

 

KİMER Personeli 

(Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında kullanılabilecek simgeler ve 

açıklamaları) 
 

İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

 

Kurgu-montaj talep evrakı 
 

 

 

 

 

 

 

Kurgu-montaj talep evrakı 
 

 

 

 

 

 

Kurgu-montaj talep evrakı 
 

 

 

 

 

 

 

Görsel video içeriği 

 

 

 

 

 

 

Görsel video içeriği 

 

 

 

 

 

 

Görsel video içeriği 

 

  
 

 

 

EVET HAYIR 

Kurgusu 

yapılacak olan işe 

dair talebin 

merkeze iletilmesi 
 

Gelen talep birim 

yetkilisi 

tarafından 

değerlendirilir 
 

Kurgu için 

gerekli olan 

materyaller 

yeterli ve işin 

gerçekleştirilme 

amacı uygun mu? 
 

İş için merkez 

içinde 

görevlendirme 

yapılır ve teslim 

tarihi belirlenir 
 

Kurgusu yapılan 

içerik Merkez 

müdürü ve talep 

eden birim ile 

birlikte kontrol 

edilir 

Onaylanan içerik 

fiziki ve dijital 

ortamlarda teslim 

edilir 

 

 

 

 

 

 

İş reddedilir 
 

İş kabul edilir. 

 

İşlem Sonu 
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 Doküman No 
 

 Yayın Tarihi 
 

 Rev.No/Tarih S  

 Sayfa No  

 Süreç Sahibi: Müdür 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

Müdür 

 

 

Müdür 

 

 

Müdür 

 

 

Müdür ve KİMER 

Personeli 

 

 

KİMER Personeli 

 

 

 

 KİMER Personeli 

 

 

 

Müdür ve KİMER 

Personeli 

 

 

 KİMER Personeli 

 

 

(Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında kullanılabilecek 

simgeler ve açıklamaları) 
 

İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 
 

 

 

 

 

Çekim talep evrakı 

 

 

 

 

Çekim talep evrakı 

 

 

 

 

Çekim talep evrakı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Görsel video içeriği 

 

 

 

 

 

 

Görsel video içeriği 

 

 

 

 

 

Görsel video içeriği 

 

 

 

 

Görsel video içeriği 

 

 

EVET HAYIR 

Röportajı yapılacak 

olan işe dair talep 

merkeze iletilir. 
 

Gelen talep birim 

yetkilisi tarafından 

değerlendirilir 
 

 

Röportaj içeriği ve 

talep amacı uygun mu? 
 

İş için merkez içinde 

görevlendirme yapılır 

ve çekim tarihi 

belirlenir 
 

Çekim için gerekli 

hazırlıklar yapılarak 

belirlenen gün ve 

tarihte çekim 

gerçekleştirilir 

Röportajın kurgu 

aşaması için merkez 

içinde görevlendirme 

yapılır 

 

 

 

İş reddedilir 
 

İş kabul edilir. 

Röportaj çıktısı Merkez 

müdürü ve talep eden 

birim ile birlikte 

kontrol edilir 

Onaylanan içerik fiziki 

ve dijital ortamlarda 

teslim edilir 

 

İşlem sonu 
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 Doküman No 
 

 Yayın Tarihi 
 

 Rev.No/Tarih S  

 Sayfa No  

 Süreç Sahibi: Müdür 

SORUMLU (Pozisyon) 

 

 

 

Müdür 

 

 

Müdür 

 

 

 

Müdür 

 

 

 

 

Müdür/KİMER Personeli 

 

 

 

KİMER Personeli 

 

 

KİMER Personeli 

 

 

 

Müdür/KİMER Personeli 

 

 

 

KİMER Personeli 

(Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında kullanılabilecek simgeler 

ve açıklamaları) 
 

İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 
 

  

 

Çekim talep evrakı 

 

 

 

 

Çekim talep evrakı 

 

 

 

 

 

Çekim talep evrakı 

 

 

 

 

 

Görsel video içeriği 

 

 

 

 

Görsel video içeriği 

 

 

 

 

 

Görsel video içeriği 

 

 

 

 

 

Görsel video içeriği 

 

 

 

 

Görsel video içeriği 

 

 

EVET HAYIR 

 

Tanıtım içeriği ve talep 

amacı uygun mu? 
 

Tanıtımı yapılacak olan işe 

dair talep merkeze iletilir 
 

Gelen talep birim yetkilisi 

tarafından değerlendirilir 
 

İş için merkez içinde 

görevlendirme yapılır ve 

çekim tarihi belirlenir 
 

Çekim için gerekli 

hazırlıklar yapılarak 

belirlenen gün ve tarihlerde 

çekimler gerçekleştirilir 

Çekimlerin kurgu aşaması 

için merkez içinde bir 

görevlendirme yapılır 

 

 

 

 

 

 
İş reddedilir 

 
İş kabul edilir. 

Tanıtım kurgusunun görsel 

çıktısı Merkez müdür 

yardımcısı  ve talep eden 

birim ile birlikte kontrol 

edilir 

Onaylanan içerik fiziki ve 

dijital ortamlarda teslim 

edilir 

 

 

 

İşlem Sonu 
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GELEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.EÖT.002 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Sayfa No  

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Dr. Öğr. Üyesi Emine Gaye ÇONTAY 

Merkez Müdür Yardımcısı 
 

İmza: Unvan Ad Soyad: 

Dr. Öğr. Üyesi Aytaç KARAKAŞ 

Müdür 

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  BİRİM EVRAK SORUMLUSU      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

  

Birim Evrak Sorumlusu         Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Evrak Sorumlusu         Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

Merkez Müdürü 

  Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

Merkez Müdürü                          Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Birim Personeli         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

Evrakın Doküman 

Yönetim Sistemi 

üzerinden 

sonlandırılması.

İlgili birim 

tarafından giden 

evrak sürecinin 

başlatılması

BİTİŞ

BAŞLA

Evrakın Doküman 

Yönetim Sistemi 

üzerinden kayda 

alınması

Merkez Müdürüne 

sevk edilmesi

İlgili makam ve 

birimlere sevkinin 

sağlanması

Ne tür işlem tesis 

edileceği bilgisinin 

ilgili birime 

iletilmesi

İşlem tesisi 

isteniyor 

mu?

HAYIREVET
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GELEN EVRAK İŞ AKIŞ SÜRECİ   

Doküman No SD.EÖT.002 

Yayın Tarihi 31.08.2021 

Rev.No/Tarih 

 
01/31.12.2025 

Sayfa No  

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Dr. Öğr. Üyesi Emine Gaye ÇONTAY 

Merkez Müdür Yardımcısı 
 

İmza: Unvan Ad Soyad: 

Dr. Öğr. Üyesi Aytaç KARAKAŞ 

Müdür 

İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  BİRİM EVRAK SORUMLUSU      AÇIKLAMA 

 
SORUMLU (Pozisyon)                   (Süreç Faaliyet Akışı tanımlaması sırasında                            İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR  

                                                         kullanılabilecek simgeler ve açıklamaları)                

 

 

 

 

  

Birim Evrak Sorumlusu         Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Evrak Sorumlusu         Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

Merkez Müdürü 

  Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

Merkez Müdürü                          Gelen Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Birim Personeli         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

Evrakın Doküman 

Yönetim Sistemi 

üzerinden 

sonlandırılması.

İlgili birim 

tarafından giden 

evrak sürecinin 

başlatılması

BİTİŞ

BAŞLA

Evrakın Doküman 

Yönetim Sistemi 

üzerinden kayda 

alınması

Merkez Müdürüne 

sevk edilmesi

İlgili makam ve 

birimlere sevkinin 

sağlanması

Ne tür işlem tesis 

edileceği bilgisinin 

ilgili birime 

iletilmesi

İşlem tesisi 

isteniyor 

mu?

HAYIREVET
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İlgili Birim Personeli                     Giden Evrak 

 

 

 

 

 

İlgili Birim Personeli         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

İlgili Birim Personeli         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

İlgili Birim Personeli         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

Merkez Müdürü                       Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

           Giden Evrak/DYS 

        

 

 

 

           Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili birime iade 

edilerek hatanın 

veya eksikliğin 

düzeltilmesi

BAŞLA

İlgili birime giden 

evrak talimatı 

verilmesi

Doküman Yönetim 

Sistemi nde yazının 

hazırlanması ve 

paraflanması

Giden evrakın 

Merkez 

Müdürünün 

parafına sunulması

Müdüre e-imzaya 

sunulması

Hata veya 

eksiklik 

var mı?

HAYIREVET

Müdür 

tarafından 

imzalandı 

mı?

EVET

Otomatik olarak 

tarih ve sayısı 

verilir ilgili 

birimlere 

gönderilmesi

HAYIR

İlgili birime iade 

edilerek hatanın 

veya eksikliğin 

düzeltilmesi

Doküman 

Yönetim 

Sistemi nde 

sonlandırılak 

arşivlenmesi

BİTİŞ
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İlgili Birim Personeli                     Giden Evrak 

 

 

 

 

 

İlgili Birim Personeli         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

İlgili Birim Personeli         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

İlgili Birim Personeli         Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

Merkez Müdürü                       Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

           Giden Evrak/DYS 

        

 

 

 

           Giden Evrak/DYS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili birime iade 

edilerek hatanın 

veya eksikliğin 

düzeltilmesi

BAŞLA

İlgili birime giden 

evrak talimatı 

verilmesi

Doküman Yönetim 

Sistemi nde yazının 

hazırlanması ve 

paraflanması

Giden evrakın 

Merkez 

Müdürünün 

parafına sunulması

Müdüre e-imzaya 

sunulması

Hata veya 

eksiklik 

var mı?

HAYIREVET

Müdür 

tarafından 

imzalandı 

mı?

EVET

Otomatik olarak 

tarih ve sayısı 

verilir ilgili 

birimlere 

gönderilmesi

HAYIR

İlgili birime iade 

edilerek hatanın 

veya eksikliğin 

düzeltilmesi

Doküman 

Yönetim 

Sistemi nde 

sonlandırılak 

arşivlenmesi

BİTİŞ
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Müdür Yardımcısı         Toplantı Davet Yazısı 

 

 

 

Müdür Yardımcısı         Gündem Belgeleri 

 

 

 

Müdür Yardımcısı  Toplantı Gündemi 

 

 

 

 

Müdür Yardımcısı         Toplantı Davet Yazısı 

 

 

 

Müdür Yardımcısı         Katılım Tutanağı 

 

 

 

Merkez Yönetim  Merkez Yönetim 

Kurulu  Kurul Kararı 

 

 

 

Müdür Yardımcısı         MerkezYönetim   

                 Kurulu Toplantı Tutanağı 

 

 

 

Müdür Yardımcısı         Merkez Yönetim  

                   Kurulu Toplantı Tutanağı  

 

 

Merkez Müdürü                           Merkez Yönetim 

           Kurulu Kararı ve Ekleri 

 

 

 

Merkez Müdürü 

 

 

 

 

 

Toplantı tarihi yer 

ve saatinin ilgililere 

e mail ile 

duyurulması

Toplantı 

için yeterli 

çoğunluk 

sağlandı mı?

HAYIR
Toplantı başka bir 

tarihe ertelenir

Gündem maddelerin 

görüşülerek karar 

alınması

Kararların 

yazılması ve birim 

amirlerince kontrol 

edilmesi 

Kararların 

yazılarak kurul 

üyelerine 

imzalatılması 

Yoklama yapılarak 

katılım tutanağının 

imzalatılması

EVET

Kararların ve  

belgeleri ile birlikte 

ilgili birimlere 

teslim edilmesi.

BİTİŞ

BAŞLA

Merkez Yönetim 

Kuruluna girecek 

belgelerin 

toplanması.

Belgelerin kontrol 

edilmesi.

Eksikliklerin ve 

hataların 

düzeltilmesi

Eksiklik 

veya hata 

var mı?
HAYIR

Gündem 

maddelerinin 

hazırlanması

EVET

Kararların ve 

gündemin ilgili 

dosyalara 

kaldırılarak 

arşivlenmesi
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 Eğitim Programı 

 

 

 

İlgili Yönetici 

İlgili Yönetici 

Eğitimciler 

 

 

 

 

 

 

İlgili Yönetici 

Eğitimciler 

 

 

 

 

Eğitimciler 

Son Dersi Veren 

Eğitimci 

 

 

 

 

 

 

 

 

Katılımcı İmza Listesi 

Eğitim Değerlendirme Anketi 

Eğitim Değerlendirme Anketi 

Sonuç Raporu, Katılım Oranı 

İstatistikleri 
 

 

04.12.2023

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: MALUYAM Müdürü

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI

 MALUYAM

İlgili Yönetici

 MALUYAM

İlgili Yönetici

MALUYAM

, Eğitimciler

MALUYAM

Çalışma Birimi

MALUYAM

Çalışma Birimi

MALUYAM

Çalışma Birimi

MALUYAM

Çalışma Birimi

MALUYAM

Çalışma Birimi

MALUYAM

Çalışma Birimi

MALUYAM

Çalışma Birimi

MALUYAM

Çalışma Birimi

MALUYA

M Müdürü

MALUYAM

Çalışma Birimi

MALUYAM

Çalışma Birimi

Onaylayan
MALUYAM Müdürü

Hazırlayan
MALUYAM Çalışma Birimi

SD.MLYM.001
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 İmza:  İmza: 

 

 

        AÇIKLAMA 

 

                                                   İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                        

  

 

Toplantı Gündem Formatı 

Toplantı Tutanak Formatı 

 

 

 

 

 

 

  
  

Toplantı Katılımcı Listesi 

Sorumlu Yönetici 

 

Sorumlu Yönetici 

 

 

04.12.2023

00/00.00.202X

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: MALUYAM Çalışma Birimi

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI

MALUYAM Çalışma 
Birimi Personeli

MALUYAM Çalışma 

Birimi  Personeli

MALUYAM  Çalışma 

Birimi Personeli

MALUYAM Çalışma  

Birimi Personeli

MALUYAM Çalışma  

Birimi Personeli

MALUYAM Çalışma 

Birimi Personeli

MALUYAM Çalışma  

Birimi Personeli

MALUYAM Çalışma  

Birimi Personeli

MALUYAM Çalışma  

Birimi Personeli

MALUYAM Çalışma  
Birimi Personeli

Hazırlayan
MALUYAM Çalışma Birimi

Onaylayan
MALUYAM Müdürü

SD.MLYM.002
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         Anket Soruları 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

        Resmi Yazı 

 

 

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

 
      Anket İstatistikleri 

 

 

 
      Anket Sonuç Raporu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

04.12.2023

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: MALUYAM Müdürü

MALUYAM YK Üyeleri

MALUYAM Müdürü

MALUYAM Yönetim Kurulu

MALUYAM Personeli

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı-MALUYAM

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı-MALUYAM

MALUYAM YK Üyesi Prof.Dr. Cemal MERAN
MALUYAM İlgili Personeli

MALUYAM YK Üyesi Prof.Dr. Sema PALAMUTÇU
 MALUYAM İlgili Personeli

MALUYAM Yönetim Kurulu

MALUYAM Müdürlüğü

MALUYAM Web Sorumlusu

Hazırlayan
Unvan Ad Soyad:
MALUYAM Çalışma Birimi

Onaylayan
Unvan Ad Soyad:
MALUYAM Müdürü

SD.MLYM.003
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SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  BÖLÜM BAŞKANI        AÇIKLAMA 
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                            BAŞLA 

 

            

 

 

 

   

Bölüm Başkanı                                                                                                                          Başvuru Formu  

         

                                                                                          Hayır 

          

 

 

                                                                 Evet 

          

                                                      

 

          

  

    

         

          

 

 

 

          

 

 

 

                                            Evet 

          

 

 

                                                                                                 Hayır 

              

               

         

                                                                                                                           

                                                                                                                           BİTİŞ 

          

 

 

 

 

 

Öğrencinin 

Başvurusu 

Alınır 

 

Başvuru 

Formu 

Hizmet 

Alabilir mi 

Gerekli 

bilgilendirme 

yapılarak 

başvuru red 

edilir 

Randevu verilir 
Danışma / 

Rehberlik seansına 

alınır. 

Danışana ilişkin 

bilgiler mesleki etik 

kurallar çerçevesinde 

kayıt altına alınır ve 

saklanır. 

Danışma / 

Rehberlik 

seansı 

sonlandırılır. 

Yeni Danışma / 

Rehberlik seansına 

ihtiyaç duyuluyor 

mu? 

Danışan 

merkezden 

ayrılır. 
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PÜKAM MODÜLÜ ONLİNE BAŞVURU İŞLEMLERİ 
 

Başvuruda bulunmak isteyen firma yetkililerinin, Pamukkale Üniversitesi Klinik Araştırma Merkezi 

(PÜKAM) web sitesinde bulunan başvuru adresi ( https://app.pusula.pau.edu.tr/Tip/pukam/pukambasvuru.aspx ) 

üzerinden erişerek ve başvuru işlemlerini gerçekleştirmesi gerekmektedir. 

 

 

Şekil 1: İletişim Bilgileri Alanı  

 
Başvuru işleminde yetkililerin, iletişim bilgilerini ve başvuruda bulunacakları araştırıma türünü seçerek 

İleri butonuna tıklamaları gerekmektedir.  
 
Not! : İletişim bilgilerinizde bulunan telefon bilgilerinin güncel ve e-posta adres bilgisinin bağlı bulunduğunuz 
kuruma ait olması gereklidir.  
 
Not!! : Başvuru tamamlandıktan sonra istenilen güncellemeleri yapabilmek için PÜKAM güncellenme 

ekranından ( https://app.pusula.pau.edu.tr/Tip/pukam/basvurulogin.aspx ) giriş yapılması gerekmektedir. 
PÜKAM güncelleme ekranında, başvuru esnasında mailinize gönderilen Başvuru Numarası ve Şifre bilgileri 
kullanılacaktır.   
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Şekil 2: Araştırma Bilgileri Alanı 

Sonraki aşamada başvuruda bulunulacak olan araştırma için gerekli bilgilerin girilmesi gerekmektedir. Bu 

adımda “Araştırma Fazı”, “Destekleyici Firma”, “Sözleşmeli Araştırma Kuruluşu”, “Sorumlu Araştırmacı” ve 

“Araştırma Bölümü” alanları listeden seçim yapılırken veri girişi yapılacak diğer bilgilerin elle girilmesi 

gerekmektedir. Tüm bilgiler tamamlandıktan sonra tekrar İleri butonuna tıklamaları gerekmektedir. 

Not! : Sistemde başvuruda bulunmak istediğiniz firma adı yok ise PÜKAM ile iletişime geçilmesi gerekmektedir. 

PÜKAM tarafından firma bilgilerinin sisteme eklenme işlemi yapılır. Firma bilgileri eklenme işlemi sonrasında başvuru 

sayfasında firma adı görüntülenebilecektir. PÜKAM İletişim numarası: 0 (258) 296 5965-66 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

482



 

Şekil 3: Bütçe Bilgileri Alanı 

 

Araştırma bilgileri girişinden sonra Şekil 3’te görüldüğü gibi araştırma ile ilgili istenilen bütçe bilgilerinin 

girilmesi gerekmektedir. Tüm veri girişlerinin doldurulması sonrasında İleri butonuna tıklanarak başvuru 

kaydedilir ve Başvuru numarası ve şifre bilgileri başvuru esnasında girilen maile gönderilir. Bazı belgelerin 

onaylanma süreçlerinin zaman alması nedeniyle belge yükleme alanı öncesinde bilgiler kaydedilmekle birlikte İleri 

butonu sonrasındaki belge yükleme işlemlerinin tamamlanması gerekmektedir. Aksi takdirde başvuru 

tamamlanmayacaktır. 
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Şekil 4: Dosya Bilgileri Alanı 

Şekil 4’te yer alan belge yükleme sayfasında, başvuru için gerekli olan belgelerin sisteme yüklenmesi 

gerekmektedir. Dosya Türü alanından yüklemek istenilen dosya seçimi yapılır. Daha sonra yüklenecek olan 

belge seçildikten sonra “Dosyayı Kaydet” butonuna tıklanır. Listelenen her belge için belge yükleme işlemlerin 

tek tek gerçekleştirilmesi gerekmektedir. Tüm belgeler yüklendikten sonra başvuru işlemi tamamlanmış olur. 

Not! : Sisteme yüklenecek olan dosyaların boyutu en fazla 50 MB’a kadar ve sadece  .pdf uzantılı olması gerekmektedir. 

Not!! : Sisteme birden fazla belge yüklenecekse tüm belgelerin birleştirilerek tek bir belge olarak yüklenmesi 

gerekmektedir.  

Not!!! : Yüklenen belgeler sayfada listelenecektir. Dosya adının karşısında bulunan İndir butonuna tıklayarak 

yüklenmiş olan belge görüntülenebilir. 
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 T.C. 

PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ 

SAĞLIK ARAŞTIRMA VE UYGULAMA MERKEZİ 

SOSYAL FAALİYETLERİN GERÇEKLEŞTİRİLMESİ 

SÜRECİ 

 

Doküman No: Yayın Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No: 

KU.YD.65 23.10.2019 07.09.2021 1 1/1 

 

İlgili Kişi

İlgili kişi gelir.

Dilekçe alınır.

.

Form doldurulur.

Dilekçe ve Form 

Değerlendirilir.

Listeden tarih düzenlemesi 

yapılır

İlgili kişiye bilgilendirme 

yapılır.

Sergi açılış tarih ve saati 

hakkında hastane yönetimi 

bilgilendirilir.

SORUMLULAR SOSYAL FAALİYETLERİN GERÇEKLEŞTİRİLMESİ SÜRECİ DOKÜMANLAR

Sergi tarihinde (ses sistemi, 

basın vb.) planlaması yapılır.

Baş Müdür, Merkez 

Müdürü

Halkla İlişkiler Birim 

Sorumlusu

Halkla İlişkiler Birim 

Sorumlusu

Halkla İlişkiler Birim 

Sorumlusu, Hasta Hakları 

Basın Yayın Personeli

Sergi Başvuru Formu

Sosyal Medya, Hastane 

Web

Sergi Açılış Listesi

Hastanenin sosyal medya 

hesabından duyurular yapılır. 

İlgili Kişi

Halkla İlişkiler Birim 

Sorumlusu

Halkla İlişkiler Birim 

Sorumlusu

Uygun bulundu mu?
E

H

İlgili kişi durum 

hakkında 

bilgilendirilir.

Baş Müdür, Merkez 

Müdürü
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TOHSAM İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

 

Hazırlayan Onaylayan 
TOHSAM Çalışma Birimi İmza: TOHSAM Müdürü İmza: 

 

 

SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU: TOHSAM Müdürü       AÇIKLAMA 

 

SORUMLU (Pozisyon)                                SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI                                   İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TOHSAM Danışma 

Kurulu toplantı tutanağı 

Web sitesi göstergeleri 

 

 

 

 

 

 

TOHSAM 

Müdürü,Çalışma 

Birimi ve Danışma 

Kurulu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 TOHSAM Yönetim 

Kurulu Kararı 

 

 

TOHSAM 

Müdürü, Çalışma 

Birimi ve Yönetim 

Kurulu 

 

 

 

Çalışma Birimi ve 

İşbirlikçiler 

 

 

Çalışma Birimi  
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Başlangıç

Proje / Danışmanlık hizmeti talebi için 
ÜSİGEM e dilekçe ile müracaat 

edilmesi

İlgili birim yönetim 
kurulunda kısmi zamanlı 

çalışma izni için onay 
verildi mi?

Çalışma izin talebinin 
değerlendirilmesi için Personel Daire 

Başkanlığı na sevk edilmesi
Bitiş

Sanayi Firması / Yetkilisi

Akademisyen

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ FAALİYET AKIŞI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

- Proje / Danışmanlık hizmet talep 
dilekçesi
- Sanayi sicil belgesi

- Başvuru formu
- Dağıtım payları dilekçesi (birden 
fazla araştırmacı olması durumunda)

Proje / Danışmanlık hizmeti vermek 
için başvuru formunun ÜSİGEM  e 

verilmesi

Akademisyen
- Akademisyen kısmi zamanlı 
görevlendirme izin dilekçesi

Çalışılan birime kısmi zamanlı 
görevlendirme izin dilekçesi ile 

başvuruda bulunulması

İlgili Birim (Fakülte/YO/MYO/
Müdürlük) Yönetim Kurulu

- Akademisyen kısmi zamanlı 
görevlendirme izin dilekçesi

İlgili Birim (Fakülte/YO/MYO/
Müdürlük) Yönetim Kurulu

- Akademisyen kısmi zamanlı 
görevlendirme izin dilekçesi
- Üst yazı

Akademisyen kısmi 
zamanlı çalışma izin talebi 

uygun mudur?

- Akademisyen kısmi zamanlı 
görevlendirme izin dilekçesi
- Üst yazı

Rektörlük

Çalışma izin onayının ÜSİGEM, Döner 
Sermaye İşletme Müdürlüğü ve ilgili 

birime sevk edilmesi

- Çalışma izni olur belgesi

Değerlendirmek üzere hakem ataması 
yapılması

Rektörlük

ÜSİGEM
- Hakem görevlendirme yazısı

1

H

H

E

E

Hakem değerlendirmesinin yapılmasıHakem
- Başvuru formu
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Hakem

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ FAALİYET AKIŞI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

- Başvuru formu
- Hakem değerlendirme raporu

Proje / danışmanlık başvurusuyla ilgili 
evrakların Döner Sermaye İşletme 

Müdürlüğü ne sevk edilmesi
ÜSİGEM

- Başvuru formu
- Hakem değerlendirme raporu
- Üst yazı
- Protokol

Döner Sermaye İşletme 
Müdürlüğü

- Başvuru formu
- Hakem değerlendirme raporu
- Üst yazı

Proje / danışmanlık görevlendirme 
değerlendirilmesi ve ilgili  akademik 

personele onay sonrası gönderilmesi

- Çalışma izni olur belgesi
Rektörlük

Bitiş

Başvuru formunda yer alan gün ve 
saatlerde danışmanlık hizmetinin 

verilmesi
Akademisyen

1

Proje / danışmanlık talebi 
ar-ge, tasarım ve/veya yenilik 

tanımı içinde mi?

Proje / danışmanlık onaylandı 
mı?

ÜSİGEM
- Başvuru formu
- Hakem değerlendirme raporu

Müdürlük tarafından genel 
değerlendirmenin yapılması ve 

Rektörlük makamına sevk edilmesi

H

H

- Çalışma izni olur belgesi

ÜSİGEM Yönetim Kurulu na onay için 
sunulması

ÜSİGEM Yönetim Kurulu
- Başvuru formu
- Hakem değerlendirme raporu

ÜSİGEM, Sanayi Firması / Yetkilisi ve 
Akademisyen arasında protokol 

yapılması

- Protokol
ÜSİGEM
Sanayi Firması / Yetkilisi
Akademisyen

E

E
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DOSAP Koordinatörlüğü 

 

 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

DOSAP Koordinatörlüğü 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Başvuru Dilekçesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Koordinatörlük Oluru 

 

 

 

 

 

 

 

Sözleşme 

 

 

 

 

 

 

 

Dosyalama  

 

BAŞLA 

İstihdam edilmek istenen ilgili birime 

başvuru yapılır. 

Koordinatörlüğümüze gelen teklifler 

incelenir ve Personel Daire Başkanlığına 

iletilir. 

Personel Daire Başkanlığındaki süreç 

olumlu tamamlandığında taraflarca 

sözleşme imzalanır. 

İlgili birim istihdam ve sözleşme ücreti 

ile ilgili karar alı, diğer belgeler ile 

birlikte Koordinatörlüğümüze bildirilir. 

BİTİŞ 

Sözleşmenin bir sureti 

Koordinatörlüğümüze bildirilir.  
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*ULİK: Uluslararası İlişkiler Koordinatörlüğü 
** Getirilmesi gereken evraklar: Başvuru formunun ıslak imzalı hali, davet mektubunun ıslak imzalı hali, katılım sertifikası, uçuş biletleri ya da uçuş kartları, 
pasaport giriş-çıkış sayfaları, 

ERASMUS+ KA103 DERS VERME/EĞİTİM ALMA HAREKETLİLİĞİ GİDEN PERSONEL İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

Hareketlilik 
başvuru tarihinin 
başlamasından 

en az 20 gün 
önce ilana çıkılır.

Başvuru tarih 

aralığında puanlama 

tabloları ULİK’ne* 

teslim edilir. 

Seçilen personelimize 

bilgilendirme toplantısı 

yapılır. 

Puanlama 

tabloları ULİK 

Komisyonund

a 

değerlendirilir

. 

Asıl seçilen personeller karşı 

kurumdan onaylanmış 

başvuru formlarını ve davet 

mektuplarını ULİK’ne teslim 

ederler. 

Başvuru formları 

Komisyonda 

değerlendirilir. 

Komisyonda onaylanan 

başvuru formları imzalı şekilde 

başvuran personelimize teslim 

edilir. 

Başvuran personelimiz imzalı 

başvuru formu ile 

görevlendirme işlemini 

başlatır. 

Görevlendirme işlemleri 

tamamlandığında yurtdışına 

çıkmadan önce sözleşmesi 

hazırlanır ve imzalatılır. 

Hareketlilikten 

faydalanacak personelin 

sözleşmesi rektörlük 

tarafından onaylanır. 

 Personelimize yurtdışına 

çıkmadan önce hak ettiği 

hibenin avansı ödenir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 

Personelimiz döndükten sonra 

getirmesi gereken evrakları** 

ofisimize teslim eder ve 

katılımcı anketini doldurur 

Hak ettiği 

hibenin 

kalanı 

ödenir. 
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ERASMUS+ KA103 ÖĞRENİM HAREKETLİLİĞİ GİDEN ÖĞRENCİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

İlgili akademik 
yılın uygulama 

el kitabı ve 
öğrenim 
bütçesi 

incelenir.

İlgili akademik yılın 

öğrenim değişimi süreci 

ile ilgili toplantı yapılır ve 

Erasmus+ öğrenim 

takvimi hazırlanır. 

Erasmus+ öğrenim 

başvuru tarihlerini içeren 

afişler fakülte, 

yüksekokul, enstitü 

panolarında duyurulur.  

Erasmus+ öğrenim 

takvimi üniversitenin 

web sayfasından ve 

sosyal medyadan ilan 

edilir. 

Öğrenciler belirtilen tarih 

aralıklarında yabancı dil sınavı 

başvurularını pusula sisteminden 

yaparlar. YÖKDİL ve YDS’ye girmiş 

olan öğrenciler sonuçlarını 

koordinatörlüğe teslim eder.  

 

Pusula sisteminden tercih 

sistemi açılır ve öğrenciler 

tercihlerini yapar. 

Öğrenciler okullara Pusula 

Erasmus Sistemi tarafından 

yerleştirilir. 

Yerleştirilen öğrenciler 

için bilgilendirme 

toplantısı yapılır. 

Öğrenci bilgileri 

gidecekleri kurumlara 

bildirilir. 

Öğrenci vize belgesinin 

fotokopisini, Halk Bankası Euro 

hesabının dekontu ve sigortası ile 

sözleşme imzalamak için 

koordinatörlüğe gelir. Öğrenci ile 

sözleşme imzalanır. 

Öğrenci başvuru belgelerini 

hazırlayıp koordinatörlüğe 

teslim eder. Belgeler kontrol 

edilerek karşı kuruma 

gönderilir. 

Öğrenci vize işlemleri için 

koordinatörlükten vize 

yazısı talep eder. 

Öğrenci karşı kurumdan teslim aldığı katılım 

sertifikası, before the mobility , during the 

mobility (değişim sürecinde ders değişikliği 

yaptıysa) ve after the mobility (veya 

transkript belgelerini Koordinatörlüğe teslim 

eder. 
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Öğrenci OLS tarafından gönderilen ikinci 

sınavını tamamlar ve Mobility Tool 

tarafından gönderilen katılım anketini 

doldurur. 

 Ders tanınma belgesi 

öğrencinin Fakültesi 

tarafından 

Koordinatörlüğe iletilir. 

Koordinatörlük öğrenci belgelerini 

inceler ve hibenin geriye kalan 

ödemesini yapar. Gerekli ise iade eder. 

Ders tanınma işlemleri için öğrencinin 

belgeleri Koordinatörlük tarafından 

fakültesine iletilir. 

Sonuçlar Pamukkale 

Üniversitesi anasayfa ve 

Uluslararası İlişkiler 

Koordinatörlüğü web 

sayfasından yayınlanır. 

Öğrenciye OLS sınavı gönderilir ve 

gitmeden önce alması gereken 

belgeler teslim edilir. 
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*ULİK: Uluslararası İlişkiler Koordinatörlüğü 
** Getirilmesi gereken evraklar: Başvuru formunun ıslak imzalı hali, katılım sertifikası, uçuş biletleri ya da uçuş kartları, pasaport giriş-çıkış sayfaları 

ERASMUS+ KA107 DERS VERME HAREKETLİLİĞİ GİDEN PERSONEL İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

Hareketlilik 
başvuru tarihinin 
başlamasından 

en az 20 gün 
önce ilana çıkılır.

Başvuru tarih 

aralığında puanlama 

tabloları ULİK’ne* 

teslim edilir. 

Seçilen personelimize 

bilgilendirme toplantısı 

yapılır. 

Puanlama 

tabloları ULİK 

Komisyonunda 

değerlendirilir. 

Asıl seçilen personeller karşı 

kurumdan onaylanmış 

başvuru formlarını ULİK’ne 

teslim ederler. 

Başvuru formları 

Komisyonda 

değerlendirilir. 

Komisyonda onaylanan 

başvuru formları imzalı şekilde 

başvuran personelimize teslim 

edilir. 

Başvuran personelimiz imzalı 

başvuru formu ile 

görevlendirme işlemini 

başlatır. 

Görevlendirme işlemleri 

tamamlandığında yurtdışına 

çıkmadan önce sözleşmesi 

hazırlanır ve imzalatılır. 

Hareketlilikten 

faydalanacak personelin 

sözleşmesi rektörlük 

tarafından onaylanır. 

 Personelimize yurtdışına 

çıkmadan önce hak ettiği 

hibenin avansı ödenir. 
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Personelimiz döndükten sonra 

getirmesi gereken evrakları** 

ofisimize teslim eder ve 

katılımcı anketini doldurur 

Hak ettiği 

hibenin 

kalanı 

ödenir. 

Personel kendisine 

seyahat sigortası yaptırır. 
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ERASMUS+ KA107 GELEN ÖĞRENCİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Güncel KA107 el 
kitabı incelenir, 

ilanlar ortak 
üniversitelere 

gönderilir ve orak 
üniversitelere 

duyuru yapmları 
istenir.

Öğrenci başvuruları 

belirtilen süre içinde 

ortak üniversiteden 

alınır. 

Komisyon asil ve yedek 

listeyi belirledikten sonra 

sonuçlar web sayfasından 

yayınlanır ve öğrenciye 

bilgilendirme maili atılır. 

Liste ULİK’ne gönderilir 

ve ilandaki kriterlere 

göre değerlendirme 

listesi hazırlanır. 

Öğrenci staj başvuru 

formunu doldurur. Geçerli 

dil belgesini ve transkriptini 

forma ekler. 

Öğrenci doldurduğu Learninig 

Agreement’ı ULİK’ne yollar. 

Learning Agreement’ın bölüm 

koordinatörü tarafından da 

onaylanması için Fakülte 

Bilgilendirme yazısı yazılır. 

ULİK Koordinatörünün 

imzası alınır. 

Kabul mektubu, imzalanan 

Learning Agreement ile 

beraber yollanır. 

Öğrencinin pusula 

sistemi ve Mobility 

Tool kaydı ofis 

tarafından yapılır 

ve ıslak imzalı 

teslim alınır. 

Öğrencinin ders kaydı 

bölüm Koordinatörü 

tarafından yapılır ve 

sözleşmesi hazırlanır. 

Öğrencinin sağlık sigortası 

yaptırılır ve oturum izni 

alınr. 

Vesikalık fotoğraf 

öğrenci işlerine teslim 

edilir ve öğrencinin kartı 

hazırlanır. 

Öğrenci ders değişikliği 

yaptıysa ’changes’ belgesini 

doldurur ve imzalanacak 

alanlardan kendisi 

sorumludur.  Ardından ofise 

teslim eder. 

Hibe ödemesinni yapılabilmesi için 

öğrenciden banka hesabı istenir 

(%070’i ödenir). 
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Öğrenci transcriptini 

bölüm/ensitü sekreterinden alır. 

Öğrencinin başarı durumuna 

göre kalan hibe (%30’u) öğrenci 

aktarılır. 

Mobility Tool ile mail adresine 

gelen nihai raporu öğrenci 

doldurur. 

Öğrenciye katılım sertifikası 

verilir. 
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ERASMUS+ KA107 GELEN PERSONEL İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

İlgili proje 
başlangıcında 

ortak kurumun 
sahip olduğu ders 
verme ve eğitim 

alma kontenjanları 
ortak kuruma 

bildirir.

Ortak kurum Erasmus+ 

KA107 kurallarına uygun bir 

şekilde öğretim 

elemanı/personel seçer. 

Seçilen öğretim elemanı bilgileri 

(bölümü,hareketlilik tipi) resmi onaylı bir 

aday gösterme mektubunda belirtilir ve bu 

belge karşı kurumdan ULİK’ne gönderilir. 

Ortak kurum aday gösterme 

mektubu ile birlikte öğretim 

elemanının Mobility agreement 

formunu ve başvuru formunu 

ULİK’ne gönderir. 

ULİK belgeleri kontrol eder, öğretim 

elemanının gelmek istediği bölüm ile 

iletişime geçer, hareketliliğin 

gerçekleşeceği tarihlerde ders 

saatlerinin ayarlanmasını talep eder.  

Bölüm onayı aldıktan sonra gelecek 

öğretim elemanı için kabul 

mektubu hazırlanır ve imzalı 

mobility agreement ile ortak 

kuruma gönderilir. Öğretim 

elemanı bilgileri Mobility Tool’a 

girilir. 

Öğretim elemanı 

hareketliliğin ilk 

günü ULİK’ne 

gelir. 

Gerekli belgeleri veriri 

(Pasaport fotokobisi, boarding 

pass, giriş, mühür, e-bilet, her 

iki kurumdan imzalı Teaching 

Mobility, Euro hesap bilgileri. 

Gelen öğretim elemanı hibe 

sözleşmesini imzalar, 

sözleşmesi rektörlük 

tarafından onaylanır. 

Gelen öğretim elemanına 

hareketliliğin son günü 

Katılım Sertifikası verilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 

Hareketlilik bitişinde Personel 

Mobility Tool ile e-posta 

adreslerine gelen nahai raporu 

doldurur. 

Nihai raporu dolduran öğretim 

elemanına ödemesi yapılır. 
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ERASMUS+ KA107 ÖĞRENİM HAREKETLİLİĞİ GİDEN ÖĞRENCİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

İlgili akademik 
yılın uygulama 

el kitabı ve 
öğrenim 
bütçesi 

incelenir.

İlgili akademik yılın 

öğrenim değişimi süreci 

ile ilgili toplantı yapılır ve 

Erasmus+ Ka107 öğrenim 

takvimi hazırlanır. 

Erasmus+ Ka107 

öğrenim takvimi 

üniversitenin web 

sayfasından ilan edilir. 

Öğrenciler başvurularını  

başvuru formu ve gerekli 

belgeler ile ofise yapar. 

Öğrenci bilgileri 

gidecekleri kurumlara 

bildirilir. 

Öğrenci vize belgesinin 

fotokopisini, Halk Bankası Euro 

hesabının dekontu ve sigortası ile 

sözleşme imzalamak için 

koordinatörlüğe gelir. Öğrenci ile 

sözleşme imzalanır. 

Öğrenci başvuru belgelerini 

hazırlayıp koordinatörlüğe 

teslim eder. Belgeler kontrol 

edilerek karşı kuruma 

gönderilir. 

Öğrenci, vize işlemleri 

için koordinatörlükten 

vize yazısı talep eder. 

Öğrenci karşı kurumdan teslim aldığı katılım 

sertifikası, before the mobility , during the 

mobility (değişim sürecinde ders değişikliği 

yaptıysa) ve after the mobility (veya 

transkript belgelerini Koordinatörlüğe teslim 

eder. 
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 Ders tanınma belgesi 

öğrencinin Fakültesi 

tarafından 

Koordinatörlüğe iletilir. 

Koordinatörlük öğrenci belgelerini 

inceler ve hibenin geriye kalan 

ödemesini yapar. Gerekli ise iade eder. 

Ders tanınma işlemleri için öğrencinin 

belgeleri Koordinatörlük tarafından 

fakültesine iletilir. 

Sonuçlar Pamukkale 

Üniversitesi anasayfa ve 

Uluslararası İlişkiler 

Koordinatörlüğü web 

sayfasından yayınlanır. 
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ERASMUS+ STAJ PROGRAMI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

İlgili Akademik 
yılın uygulama 
el kitabı  ve staj 

bütçesi 
incelenir 

İlgili akademik yılın staj 

takvim süreci hususunda 

toplantı yapılır. Erasmus+ 

Staj takvimi hazırlanır. 

Öğrenci staj yapacağı 

kurumu ve staj 

tarihlerini kendisi 

belirler. 

Erasmus+ Staj   takvimi 

üniversitenin web sayfasında 

ilan edilir. Erasmus+  

panolarında staj başvuru 

tarihlerini içeren afişler 

fakülte, yüksekokul, 

enstitülere duyurulmak 

üzere dağıtılır. 

Öğrenci staj başvuru 

formunu doldurur. Geçerli 

dil belgesini ve transkriptini 

forma ekler. 

Öğrenciler belirtilen tarih aralıklarında 

istenilen evraklarla Erasmus+ Staj 

Programı için ULİK’ne şahsen başvuru 

yapar.  

 

Listelenen Staj başvuruları 

Uluslararası İlişkiler 

Komisyonu tarafından 

incelenir. 

Sonuçlar ULİK web 

sayfasından ilan edilir. 

Seçilen 

öğrencilere 

Koordinatörlük 

tarafından vize 

yazısı verilir. 

Seçilen öğrenciler vizesini 

aldıktan sonra, Staj ile ilgili 

sigortasını yaptırır ve Halk 

Bank Euro hesabı açtırır. 

Öğrenciye OLS Dil Sınavı online 

olarak gönderilir ve gitmeden 

önce alması gereken evraklar 

teslim edilir. 

 

Öğrenci vize belgesinin 

fotokopisi, Euro hesabının 

dekontu ve sigortası ile 

sözleşme imzalamak için 

Koordinatörlüğe gelir. 

Seçilen öğrenci hibe 

sözleşmesini yurtdışına 

çıkmadan önce imzalar. 

Öğrenci Staj yaptığı kurumdan  Learning 

Agreement (LA) for Traineeship, During 

the Mobility, After the mobility belgelerini  

ve katılım sertifikasını alır.  
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Öğrenci Mobility Tool 

tarafından gönderilen katılım 

anketini doldurur. 

Koordinatörlük öğrenci 

belgelerini inceler ve hibenin 

geri kalan ödemesini yapar. 

Gerekli ise iadesini ister. 

Öğrenci 2. OLS sınavını yapar. 

Stajını tamamlayan öğrenci 1 ay 

içerisinde katılım sertifikasını, 

LA belgelerini, pasaport giriş 

çıkış belgesini koordinatörlüğe 

teslim eder. 
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Öğrenci Staj yapağı 

kurumdan staj tarihlerini, 

staj bölümünü ve stajın 

niteliğini belirten kabul 

mektubu alır. 

Öğrenci 3 adet staj anlaşması ( 

( Learning Agreeement for 

Traineeships) hazırlar ve 

gerekli imzaları alır. 
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1- İstenilen Belgeler: Başvuru formu, öğrenim Anlaşması, Transcript, Pasaport 
Fotokopisi, 5 adet vesikalık fotoğraf. 

2- Uluslararası İlişkiler Koordinatörlüğü  
 

ERASMUS+ STAJ ve GENEL ANLAŞMA GELEN ÖĞRENCİLER 

 

Öğrenci 
nominasyonu 

karşı üniversite 
bildirir ve 

bilgilendirme 
maili1 atılır.

Öğrenci doldurduğu, 

Learning Agreement’ı 

ULİK’ne2 gönderir. 

Kabul mektubu 

imzalanan Learning 

Agreement ile 

beraber yollanır. 

Fakülte Bilgilendirme 

yazısı yazılır, bölüm 

Koordinatörü ve ULİK’ü 

imzalar.  

Öğrencilerin kalacağı yer 

mentörlerin de yardımı ile 

ayarlanır. 

Öğrencinin kaydı ofis tarafından 

yapılır ve ıslak imzalı belgeler 

teslim alınır. 

Öğrencinin ders kaydı 

bölüm koordinatörü 

tarafından yapılır. 

Vesikalık fotoğraf öğrenci 

işlerine teslim edilir ve 

öğrencinin kartı hazırlanır. 

Öğrencinin sağlık 

sigortası 

yaptırılır ve 

oturma izni 

alınır. 

Öğrenci transcriptini 

bölüm/enstitü 

sekreterinden alır. 

Staj öğrencisi ise, bölüm 

koordinatörünce doldurulan 

‘after the mobility belgesinin 

ofise teslim eder. 

Öğrenciye katılım 

sertifikası verilir. 
Öğrenci ders değişikliği yaptıysa 

‘changes’ belgesini doldurur ve 

imzalanacak alanlardan kendisi 

sorumludur. Ardından aldığı 

belgeleri ofise teslim eder. 

Öğrenci ders değişikliği yaptıysa 

‘changes’ belgesini doldurur ve 

imzalanacak alanlardan kendisi 

sorumludur. Ardından aldığı 

belgeleri ofise teslim eder. 
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MEVLANA GELEN ÖĞRENCİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

YÖK takvimi 
baz alınarak 
kontenjan 

listesi 
hazırlanır, ilana 

çıkılır web 
sayfasından 
yayınlanır.

Öğrenci başvuruları 

belirtilen süre içinde 

ortak üniversiteden 

alınır. 

Hak kazanan 

öğrencilerin listesi 

YÖK tarafından ofise 

bildirilir. 

Sonuçlar web sayfasından 

yayınlanır ve seçilen 

öğrenciye bilgilendirme 

maili atılır. 

Öğrenci doldurduğu Learning 

Protocol’ü ULİK’ne yollar, 

imzalanması için Fakülte 

Bilgilendirme Yazısı yazılır ve 

ULİK Koordinatörünün imzası 

alınır. 

Kabul mektubu imzalanan 

Learning Agreement ile 

beraber yollanır. 

 

Öğrencinin kaydı ofis tarafından 

yapılır ve ıslak imzalı belgeler 

teslim alınır. 

Öğrencinin ders kaydı bölüm 

Koordinatörü tarafından 

yapılır ve Yükümlülük 

sözleşmesi imzalanır. 

Vesikalık fotoğraf, öğrenci 

işlerine teslim edilir ve 

öğrenci kartı hazırlanır. 

Öğrenci 

transcripini 

bölüm/enstitü 

sekreterinden 

alır.  

Öğrenci nihai 

değerlendirme raporunu 

doldurduktan sonra ofise 

teslim eder. 

Öğrenciye katılım 

sertifikası verilir. 

Öğrencinin başarı 

durumuna göre kalan 

hibe (%20’si) ödenir. 

Öğrenci ders değişikliği yaptıysa 

‘changes’ belgesini doldurur ve 

imzalanacak alanlardan kendisi 

sorumludur. 

Öğrencinin sağlık sigortası 

yaptırılır ve oturum izni 

alınır. 499



MEVLANA DEĞİŞİM PROGRAMI GELEN PERSONEL 

  

YÖK takvimi 
baz alınarak 

hazırlık 
yapılır.

İlanlar başvuru 

formları ve kontenjan 

listesi hazırlanır ve 

onaylanır. 

Web sitesinde 

yayınlanır. 

Partner Üniversitelere 

başvuruların açıldığının 

duyurulması 

Partner Üniversitelere 

başvuru yapan öğretim 

üyelerinin evraklarını 

Pamukkale Üniversitesine 

gönderir.  

 

İlanda belirtilen kriterlere göre 

değerlendirme listesi hazırlanır 

komisyonda kriterlere uygun öğretim 

elemanları seçildikten sonra 

hazırlanan liste yerleşim yapılması için 

YÖK'e gönderilir   

 

YÖK'ün değerlendirmesi sonucu 

programa hak kazanan öğretim 

elemanları listesi ULİK'ne 

bildirilir. Sonuçlar Web'te 

duyurulur. 

 

 

 

Seçilen öğretim 

elemanları 

hazırlaması 

gereken belgeler 

ile ilgili 

bilgilendirilir 

Gelecek olan öğretim elemanı bilgi 

formunu, yükümlülük sözleşmesini 

ve hareket planını hazırlar ve 

ULİK’ne gönderir. 

Öğretim elemanı gerekli evrakları 

(uçak bileti, pasaport mührü ve 

fotokopisi, hesap bilgileri) ofise 

teslim eder. Sözleşmesi  hazırlanır. 

Gelen Öğretim elemanı imzalar. 

İşlemler bitince ödemesi yapılır. 

ULİK’ne   gelecek olan 

öğretim elemanının 

kabul mektubunu iletir. 

Öğretim elemanı 

Pamukkale Üniversitesi'ne 

geldikten sonra hibe 

sözleşmesi imzalar. 

Hareketliliğin bitişinde Öğretim 

elemanı Nihai Değerlendirme 

Formunu doldurur ve ofise teslim 

eder. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 

Ders verme Hareketliliğinin son 

günü Katılım Sertifikası öğretim 

elemanına verilir. 

Programa hak kazanan 

öğretim elemanlarının listesi 

karşı kurumlara iletilir. 
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MEVLANA ÖĞRENİM HAREKETLİLİĞİ GİDEN ÖĞRENCİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

Yök tarafından 
belirlenen 
takvim ve 

uygulama el 
kitabı incelenir.

Mevlana öğrenim takvimi 

ve başvuru formları 

üniversitenin web 

sayfasında ve sosyal 

medyada ilan edilir. 

İlanda belirtilen kriterlere 

göre değerlendirme listesi 

hazırlanır ve liste 

yerleştirme yapılması için 

YÖK’e gönderilir. 

YÖKDİL, YDS ve YDYO’nun 

yapmış olduğu yabancı dil 

sınavına girmiş olan 

öğrenciler sonuçlarını ve 

başvuru belgelerini 

koordinatörlüğe teslim 

eder.  

YÖK hareketliliğe hak kazanan 

öğrencilerin listesini Koordinatörlüğe 

bildirir. Sonuçlar Pamukkale 

Üniversitesi ana sayfasında  ve 

Uluslararası İlişkiler Koordinatörlüğü 

web sayfasından yayınlanır.   

Seçilen öğrenciler için 

bilgilendirme toplantısı yapılır. 

Öğrenciler bilgileri 

gidecekleri kurumlara 

bildirilir. 

Öğrenciler başvuru 

belgelerini hazırlayıp ofis 

danışmanlarına teslim eder. 

Belgeler kontrol edilerek 

karşı kuruma gönderilir. 

Öğrenci karşı kurumdan teslim 

aldığı katılım sertifikası, learning 

protocol, changes to learning 

protokol (değişim sürecinde 

ders değişikliği yaptıysa) ve 

transkript belgelerinin 

Koordinatörlüğe teslim eder. 

Seçilen öğrenciler vizesini 

aldıktan sonra, Staj ile ilgili 

sigortasını yaptırır ve Halk 

Bank Euro hesabı açtırır. 

Öğrenciye OLS Dil Sınavı online 

olarak gönderilir ve gitmeden 

önce alması gereken evraklar 

teslim edilir. 

 

Öğrenci vize belgesinin 

fotokopisi, Euro hesabının 

dekontu ve sigortası ile 

sözleşme imzalamak için 

Koordinatörlüğe gelir. 

Seçilen öğrenci hibe 

sözleşmesini yurtdışına 

çıkmadan önce imzalar. 

Karşı kurumdan öğrencinin 

kabul mektubu gelir. 

Öğrenci vize işlemleri için 

Koordinatörlük vize yazısı 

talep eder. 

Öğrenci vize belgesinin fotokopisi, 

TL hesabının dekontu ve sigortası 

ile sözleşme imzalamak için 

Koordinatörlüğe gelir. Öğrenci ile 

sözleşme imzalanır. 
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Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı 

Koordinatörlüğü 
ÖYP’li Araştırma Görevlilerinin azami süreleri 

Doküman No  

Yayın Tarihi 25.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Şef Aziz YÜZER 
İmza: Unvan Ad Soyad: 

Koordinatör  / Prof. Dr. Necip ATAR 
İmza: 

 

Sorumlu(Pozisyon)                                   Akış Şeması İlgili 

Doküman/Kayıtlar 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÖYP Koordinatörlüğü 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÖYP Koordinatörlüğü 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atama Onayı, Öğrenci 

Belgesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

BAŞLA 

ÖYP kapsamında atanan araştırma 

görevlisinin Koordinatörlüğümüze 

bildirilmesi 

Azami süre içerisinde, azami süreye etki 

edecek; askerlik, hastalık, salgın vb 

sürelerin belgelendirilmesi kaydıyla 

dosyaya işlenmesi. 

Mezun olanların Öğretim Üyesi 

Yetiştirme Programı listesinden 

çıkarılması. 

Lisansüstü öğrenci belgesi, Yabancı Dil 

Belgesi vb. özlük dosyası oluşturulması. 

BİTİŞ 

Herhangi bir nedenle azami süre 

içerisinden mezun olamayanların 

durumlarının Personel Daire 

Başkanlığına bildirilmesi. 
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Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı 

Koordinatörlüğü 
ÖYP’li Araştırma Görevlilerinin Malzeme Alımı 

Doküman No  

Yayın Tarihi 25.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Şef Aziz YÜZER 
İmza: Unvan Ad Soyad: 

Koordinatör  / Prof. Dr. Necip ATAR 
İmza: 

 

Sorumlu(Pozisyon)                                   Akış Şeması İlgili 

Doküman/Kayıtlar 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÖYP Arş. Görevlisi 

İlgili Birim 

 

 

 

 

 

İlgili Birim 

ÖYP Koordinatörlüğü 

 

 

 

 

 

 

 

ÖYP Koordinatörlüğü 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Birim 

 

 

 

 

 

 

 

ÖYP Koordinatörlüğü 

Strateji Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Başvuru, Piyasa Fiyat 

Araştırması Tutanağı 

 

 

 

 

 

 

 

Yön. Kur. Kararı 

 

 

 

 

 

 

 

ÖYP Komisyonu Kararı 

 

 

 

 

 

 

 

Fatura 

 

 

 

 

 

 

 

Ödeme Emri Belgesi 

 

BAŞLA 

ÖYP kapsamında atanan kullanılabilir 

kaynağı bulunan araştırma görevlisi 

ihtiyaçlarını bildiri form ile bağlı olduğu 

birime başvuru yapar. 

ÖYP Komisyonu, kaynak 

kullanılabilirliği ile ilgili karar alıp, ilgili 

birime gönderir. 

İhtiyaç duyulan malzemeler alınır ve 

fatura ÖYP Koordinatörlüğüne iletilir. 

Birim, piyasa araştırma tutanağı ve diğer 

belgeleri inceleyerek bir karar alır ve 

ÖYP Koordinatörlüğüne iletir. 

BİTİŞ 

ÖYP Koordinatörlüğü tarafından 

Ödeme Emri Belgesi Düzenlenir, 

Strateji Daire Başkanlığı tarafından 

ilgili yere ödeme yapılır. 
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Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı 

Koordinatörlüğü 
Yurt İçi/Yurtdışı Görevlendirme 

Doküman No  

Yayın Tarihi 25.08.2021 

Rev.No/Tarih 01/31.12.2025 

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: 

Şef Aziz YÜZER 
İmza: Unvan Ad Soyad: 

Koordinatör  / Prof. Dr. Necip ATAR 
İmza: 

 

Sorumlu(Pozisyon)                                   Akış Şeması İlgili 

Doküman/Kayıtlar 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÖYP Arş. Görevlisi 

İlgili Birim 

 

 

 

 

 

İlgili Birim 

ÖYP Koordinatörlüğü 

 

 

 

 

 

 

 

ÖYP Koordinatörlüğü 

 

 

 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÖYP Koordinatörlüğü 

Strateji Daire Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Başvuru, Davet Mektubu, 

Seminer-Kongre Daveti, 

vb.  

 

 

 

 

 

 

 

Yön. Kur. Kararı 

 

 

 

 

 

 

 

ÖYP Komisyonu Kararı 

 

 

 

 

 

 

 

Rektörlük Oluru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ödeme Emri Belgesi 

 

BAŞLA 

ÖYP kapsamında atanan ve kullanılabilir 

kaynağı bulunan araştırma görevlisi yurt 

içi/yurt dışı görevlendirilme talebini 

Birimine iletir. 

ÖYP Komisyonu, kaynak 

kullanılabilirliği ile ilgili karar alıp, ilgili 

birime gönderir. 

Personel Daire Başkanlığı tarafından 

görevlendirme ile ilgili Rektörlük Oluru 

alınır ve ilgili birimlere iletilir. 

Birim, görevlendirilme ile ilgili karar 

alır ve ÖYP Koordinatörlüğüne iletir. 

BİTİŞ 

Kişi görevlendirildiği yerden dönüşte, 

konaklama, katılım ücreti vb var ise 

belgelendirmek koşulu ile birim aracılığıyla 

ÖYP Koordinatörlüğüne iletir.  Ödeme Emri 

Belgesi Düzenlenir, Strateji Daire Başkanlığı 

tarafından ilgili kişiye ödeme yapılır. 
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Yurtdışı Öğrenci Kesin Kayıt İşlemleri  

İş Akış Süreci 

 

Doküman No 

 

001 

 
Yayın Tarihi 

 
04.12.2023 

 

Rev.No/Tarih 

 

0001/2023 

 

Hazırlayan 

 

Onaylayan 

 
Sayfa No 

2/2 Barış  ÇOBAN 

Bilgisayar İşletmeni 

Arzum IŞITAN 

Koordinatör 

 

Evrak 
Sorumlusu, 
Koordinatör 

 
 

 

Kayıt için gelen aday, Yurt 
Dışı Öğrenci 
Koordinatörlüğü ofis 
sorumlusuna yönlendirilir. 

- 

Koordinatör 

 

 
 
 
 
 
 

Kayıt için istenen tüm 
belgelerin kontrolü 
sağlanır. 

- 

Evrak 
Sorumlusu, 

Büro 
Personeli 

 

Öğrenci bilgi sistemine ilgili 
öğrenciye ait bilgiler girilir 
ve onaylanır. 

- 

Evrak 
Sorumlusu, 
Koordinatör, 
Öğrenci İşleri 
Daire Başkanı 

 

Kesin kayıt işlemi 
tamamlanan öğrencilere 
ait bilgiler bildirilir. 

Bilgi Yazısı 

- 

 

- - 

 

 Kayıt 

Yurt Dışı (Uluslararası) Öğrenci Kayıt 
İşlemleri İş Akış Sürecinin 

Sonlandırılması 

Kayıt İşleminin Başlaması 

İlgili Kurumlara Bilgi Verilmesi 

(İl Göç İdaresi) 

Kayıt için gerekli belgelerin kontrolü 
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BAŞLA

Öğrenci kimliği kırılan/kayıp olan öğrencinin 
Yurt Dışı Öğrenci Koordinatörlüğüne gerekli 

evraklarla başvurması

Öğrencinin gerekli evraklarının alınarak 
dosyalanıp ikinci nüshalarının Öğrenci Kimliği 

Basım Merkezine bildirilmesi

Öğrenci kimliğinin öğrenci bilgileri 
doğrultusunda basılması

Çıkarılan yeni kimliğin, imza karşılığı öğrenciye 
teslim edilmesi

BİTİR

506




