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İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 
 

 

  

Öğrenci İşleri 

  

 

Öğretim Elemanları  

 

 

 

 

 
 

                                      HAZIRLAYAN 
                                 ONAYLAYAN 

                                      ......./......./........... 

                 

                                  ......./......./........... 

  

                         TÖMER Kalite Komisyonu 

 

                                 Merkez Müdürü 

     İMZA İMZA 

Eğitim-Öğretim döneminde açılacak 

kurslara dair duyuruların yapılması 

Yurtdışından gelmesi için vize istenen 

ülkelerdeki öğrencilere Kabul Mektubu 

(Acceptance) kontrolü 

Öğrencilerin bursluluk durumlarına veya 

Özel öğrenci olma durumlarına göre kayıt 

için gerekli belgelerin alınması 

Kayıt işlemlerinin 

tamamlanması  



 

 

 
 

 

 
Eğitim-Öğretim  

İşlemleri Süreci  
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                                                          İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri 

  

 

Öğretim Elemanları  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                      HAZIRLAYAN                                  ONAYLAYAN 

                                      ......./......./...........                                   ......./......./........... 

TÖMER Kalite Komisyonu 

 

                                 Merkez Müdürü 

     İMZA İMZA 

 

 

  

Derslerin başlaması 

Akademik Takvime uygun şekilde 

sınavların gerçekleştirilmesi 

Sınav sonuçlarının değerlendirilmesi 

ve duyurulması 

Akademik Takvime göre 

belirlenen yarıyıl tatilinin 

uygulanması 

Diğer kur ders 

başlangıcı 

Uygulanan sınavların 

sonuçlarının 

değerlendirilmesi ve 

OBS ye işlenmesi 

Sertifika 

işlemlerinin 

tamamlanması 



 

Ders Programlarının ve Dağılımlarının Hazırlanması ve 

Duyurulması İşlemleri 

İş Akış Şeması 

Döküman No: TÖMER İ.A. 0002 

Yayın Tarihi: 25.09.2025 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 1/1 

 

HAZIRLAYAN 

…/…/….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

ONAYLAYAN 

…/…/….. 

Merkez Müdürü 

İmza 

  

        

 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                       
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Merkez Müdür 
Yardımcısı (Akademik 
İşler) 

 

 
 
 
-Merkez Müdürü 

 

 
 
-Merkez Müdür 
Yardımcısı (Akademik 
İşler) 

 

 

 

 
-Merkez Müdür 
Yardımcısı (Akademik 
İşler) 

 

 

 
-Merkez Müdürü 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Akademik Takvim 
 
 
 
 
 
 
 
Ders Programları Talep Yazısı 
 
 
 
 
 
 
Program Çıktısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Program Çıktısı 
 
 
 
 
 
 
 
 
TÖMER web sayfası 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Akademik Takvime uyularak süreç başlar 
 

Programlar TÖMER web sayfamızda yayınlanır. 

Başlangıç 

 

Merkez Müdür Yardımcısından ders programları talep 
edilir. Taslaklar oluşturulur. 

 

Bitiş 
 

Merkez Müdürü kararı ile ders programı belirlenir. 
 

Belirlenen program elemanlarına tebliğ edilir. Kesinleşen 
program öğrenci otomasyon sistemine işlenir. 

 



 

Seviye Belirleme Sınavı  

İş Akış Şeması 

Döküman No: TÖMER İ.A. 0003 

Yayın Tarihi: 25.09.2025 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 2 Sayfa 
 
 

Hazırlayan 

…/…/…. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

 

Onaylayan 

…/…/…. 

Merkez Müdürü 

İmza 

 
 

        

 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- Bilgisayar İşletmeni 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Bilgisayar İşletmeni  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Bilgisayar İşletmeni  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Bilgisayar İşletmeni  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Bilgisayar İşletmeni  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Başvurduğu sınavın ücreti öğrencinin statüsüne göre 
belirlenerek belirtilen IBAN numarasına yatırması sağlanır. 

 

Sınava gireceği gün, tarih ve saat 
öğrenciye bildirilir.  

Öğrencinin sınava müracaat etmesi için duyuru 
yapılır 

 

Öğrencinin kimlik (pasaport) belgeleri 
resmi e-mail adresinden veya fiziksel 

olarak dekontla birlikte dilekçesi kontrol 
edilir 

 

Öğrenci bildirilen gün ve saatte yeniden kontrolleri sağlanarak 
sınava alınır. 

 



 

Seviye Belirleme Sınavı  

İş Akış Şeması 

Döküman No: TÖMER İ.A. 0003 

Yayın Tarihi: 25.09.2025 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 2 Sayfa 
 
 

Hazırlayan 

…/…/…. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

 

Onaylayan 

…/…/…. 

Merkez Müdürü 

İmza 

 
 

        

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
-- Öğretim Görevlileri 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
- Bilgisayar İşletmeni  

 

 

 

 
 
- Merkez Müdürü  

 

 

 

 
- Bilgisayar İşletmeni  

 

 

          Öğrenci    
sınavdan gerekli 
başarıyı gösterdi mi? 

 
Sertifika veya Türkçe Seviye 

Tespit belgesi düzenlenir 

 

Gösterdiği başarı düzeyine 
göre TÖMER Türkçe hazırlık 
kursuna kaydının alınması 
konusunda yönlendirilir. 

 

 
E-imza süreci başlatılan belge onaylanır 

 

 Onaylanan belge öğrenciye teslim edilerek işlem 
sonlandırılır. 

EVET HAYIR 



 

 

 
 

 

 

 
Öğrenci Belge İşlemleri 

Süreci  

İş Akış Şeması  

Doküman No: TÖMER İ.A. 0004 

Yayın Tarihi: 25.09.2025 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 1/1 

 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 Öğrenci İşleri 

 

 

Müdür Yardımcısı 

 

Merkez Müdürü 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                      HAZIRLAYAN                                  ONAYLAYAN 

                                      ......./......./...........                                   ......./......./........... 

                         TÖMER Kalite Komisyonu                                   Merkez Müdürü 

     İMZA İMZA 

 

 

 

OBS/DOKO üzerinden 

öğrenci belgesi çıktısı alınır 

Öğrenci Belgesi Diğer Belgeler 

Islak imza 

için  Müdür 

veya Müdür 

Yardımcısına

Yönlendirilir. 

se 

EBYS üzerinden 

öğrencinin talep ettiği 

belge yazılır. E-imza 

süreci başlatılır 

Öğrenci belge talebi ile Öğrenci İşleri 
Ofisine başvurur 

Merkez  

Müdürünün 

onayına 

sunulur. 

Islak imzalı ve mühürlü 

belge öğrenciye teslim 

edilir. 

E-imzalı belge 

öğrenciye teslim 

edilir. 



 

Sınav Sonuçlarına Yapılacak İtirazlar  

ve Değerlendirme Süreci 

İş Akış Şeması 

Doküman No: TÖMER İ.A. 0005 

Yayın Tarihi: 25.09.2025 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 1/1 
 

Hazırlayan 

…./…./…… 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

Onaylayan 

…./…./…… 

Merkez Müdürü 

İmza 
        

 

 
 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
Öğrenci 
 
 
İlgili Komisyon 
 
 
Öğrenci İşleri 

 
 
 
Başvuru Dilekçesi 
 
Kütahya Dumlupınar 
Üniversitesi Ön Lisans 
ve Lisans 
Eğitim-Öğretim 
Yönetmeliği-30. Maddesi 
 
 
Komisyon Tutanağı 
 
 
Yönetim Kurulu Kararı 
 
 
 
 
 

 

SBS sonuçları DOKO sistemi üzerinden, Kur bitirme sınavları birim sayfasından 
ilan edilir. 

Kütahya Dumlupınar Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans 
Eğitim-Öğretim Yönetmeliği-30. Maddesi gereğinde 3 iş günü içerisinde öğrenci 

tarafından itiraz dilekçesi verildi mi? 

 

Hayır 

İtiraz 

değerlendirmeye 

alınmaz. 

Evet 

İtiraz komisyonu sınav 
evraklarını inceler. 

İtiraz reddedildi. İtiraz kabul edildi 

Komisyon değerlendirmeyi 

tutanak altına alır. 

Yönetim kuruluna sunulur.  

Değişiklikler sistem üzerinden güncellenir. 



 

Gelen Evrak  

İş Akış Şeması 

Döküman No: TÖMER İ.A. 0006 

Yayın Tarihi: 25.09.2025 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 1/1 
 

HAZIRLAYAN 

…/…/….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

 

ONAYLAYAN 

…/…./…… 

Merkez Müdürü 

İmza 

 
 

        

 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
- Birim Evrak Sorumlusu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Merkez Müdürü 
 
 

 
 
 
 
 
 
-Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve 
Esaslar ve Elektronik Belge Yönetim Sistemi 
Hakkında Yönetmelik 
(9/6/2020 tarih 2646 Sayılı Cumhurbaşkanlığı 
Kararı 10/6/2020 tarih, 31151 sayılı Resmi Gazete) 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gelen Evrak ilgi durumuna göre TÖMER Müdür Yardımcısına 
sevk edilir. 

 

Evraka cevap                                    
verilecek mi? 

EVET 

Evrak gereği için Merkez Müdürü 
tarafından ilgili personele yönlendirilir. 

 
İlgili Personel tarafından 
gerekli işlemler yapılarak 

Merkez Müdürünün onayına 
sunulur. 

 

HAYIR 

 
Evrak bilgi edinildikten sonra 

dosyasına kaldırılır. 

 

Evrak fiziki ortamda veya elektronik olarak evrak 
sorumlusuna gelir 

 

                              İşlem Sonlandırılır 

Evrak TÖMER yetkilisi tarafından 
Merkez Müdürüne sevk edilir 

 



 

Giden Evrak  

İş Akış Şeması 

Döküman No: TÖMER İ.A. 0007 

Yayın Tarihi: 25.09.2025 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 1/1 
 

HAZIRLAYAN 

…/…/….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

 

 

ONAYLAYAN 

…/…./……. 

Merkez Müdürü 

İmza 

 

 

        

 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
- Birim Evrak Sorumlusu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Merkez Müdürü 
 
 

 
 
 
 
 
 
-Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve 
Esaslar ve Elektronik Belge Yönetim Sistemi 
Hakkında Yönetmelik 
(9/6/2020 tarih 2646 Sayılı Cumhurbaşkanlığı 
Kararı 10/6/2020 tarih, 31151 sayılı Resmi Gazete) 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Evrak paraf süreci başlatılır. 

 
 

Kurum içi veya Kurum dışı giden evrak hazırlanır. 

 

Evrak Merkez Müdürüne sevk edilerek 
E-imza süreci başlatılır 

 

Evrak elektronik ortamda saklanarak takibi yapılır. 

Evrak muhatabın durumuna göre KEP olarak, 
elden zimmetle veya e-mail yolu ile 

muhatabına ulaştırılır. 
 

Evrak Merkez Müdürü tarafından 
imzalanır, evrakı hazırlayan personelin 

EBYS Sistemine iletilir. 

 



 

Web Sayfası İşlemleri Süreci 

İş Akış Şeması 

Doküman No: TÖMER İ.A. 0008 

Yayın Tarihi: 25.09.2025 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 1/1 

 

HAZIRLAYAN 

…/…/….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

ONAYLAYAN 

…/…/….. 

Merkez Müdürü 

İmza 

 

 

– 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dökümanlar 

 
 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

 

TÖMER 

Müdür 

Yardımcıları 

 

 

 

 

TÖMER 

Müdürü 

 

 

Başla 

Bitiş 

İşlem uygun mu, 

kontrolü sağlanır.  

Sorumlu kişi aldığı işlemi gerçekleştirmek için Web 

sitesinde taslak halinde gerçekleştirir. 

İşlem istenilen şekliyle uygun haldeyse siteye 

yükleme gerçekleştirilir. 

Yöneticilerden gelen 

güncelleme, ekleme ve silme 

işlemleri Web sitesi 

sorumlusuna/ İlgili komisyona 

iletilir.  

 



 

Arşivleme (Resmi Evrak) Süreci 

İş Akış Şeması 

Döküman No: TÖMER İ.A. 0009 

Yayın Tarihi: 25.09.2025 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 1/1 
 

    

 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                       
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
-Arşiv Sorumlusu 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Merkez Müdürü 
 
 
 
-Merkez Müdür 
Yardımcıları 

 
Devlet Arşiv 
Hizmetleri 
Yönetmeliği 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Hazırlayan 

../../….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

Onaylayan 

../../….. 

Merkez Müdürü 

İmza 

Merkez koordinatörlüğünde arşive kaldırılacak 
belgelere Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği 

hükümlerince karar verilmesi  
 

Devlet Arşiv 
Hizmetleri Hakkında 

Yönetmelik  

Başlangıç 

 

Dosya içeriğine ilişkin döküm bilgilerinin dosyayı gönderen 
Merkez Birimi sorumlusu ve arşivden sorumlu personel 

tarafından karşılıklı onayla teslim alınması 

Belgeler birimlere 
iade edilir – geri 

dönüşüme ayrılır – 
imha edilir.  

Sorumlu personel tarafından fiziksel dosyalar 
arşive ayrılmadan dosyalama iş sürecinin doğru 
bir şekilde yürütülüp yürütülmediği denetlenir. 

 

Merkez Birimlerinde geçmiş dönemlere ait 
fiziksel dosyaların ya da dijital belgelerin 

kullanımdan kaldırılarak saklanması ihtiyacının 
ortaya çıkması 

Belgenin 
arşivlenmesi 
uygun mu? 

EBYS 
üzerindeki 

dijital 
belgelerin 

dosyalanması 
ve 

arşivlenmesi 
otomatik 

olarak yapılır. 

Dosyalama 
Düzgün mü? 

İlgili kişilerin arşive kaldırılacak belgelerin gizlilik 
derecelerinin belirlenmesi 

Merkez Müdür ve Müdür Yardımcısı onayı 

EBYS 
üzerindeki 

dijital 
belgelerin 

dosyalanması 
ve 

arşivlenmesi 
otomatik 

olarak yapılır. 

Belgelerin Merkez arşivine alınması 

Bitiş 

İlgili 
yönetmelik 

hükümlerince 
arşivde 

bekleme 
süreleri biten 

belgeler 



 

Faaliyet Raporu Hazırlama Süreci 

İş Akış Şeması 

Döküman No: TÖMER İ.A. 0010 

Yayın Tarihi: 25.09.2025 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 1/1 
 

 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
                                                                       
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
-Merkez Müdürü 
-Merkez Müdür Yardımcıları 
 

 
-Yıllık Faaliyet Raporu 
Hazırlama Rehberi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Hazırlayan 

../../….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

 

Onaylayan 

../../….. 

Merkez Müdürü 

İmza 

 

 

Başlangıç 

 

Bitiş 

Üniversite Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından 
her yılın ocak ayında bir önceki yılın faaliyet raporunu 
hazırlanması için güncel rehberi üst yazı ile Merkeze 

gönderir.  
 

İdari işlerden sorumlu Müdür yardımcısı tarafından Merkez 
Birim Sorumluları koordinasyonunda rapor hazırlanması için 

görevlendirilir.  
 

Merkez Sekreteri o yılın faaliyet raporu hazırlama rehberine 
uygun olarak Faaliyet Raporunun hazırlanmasını sağlar 

 

Merkez Faaliyet Raporu üst yazı ile Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir.  

 

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanununun 41 inci maddesi gereğince Kamu 
İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında 

Yönetmeliğe uygun olarak her yeni yılın başlangıcında bir 
önceki yılın faaliyet raporunun hazırlanması gerekmektedir. 

Tüm birim faaliyet bilgileri o yılın 
faaliyet raporu hazırlama rehberine 

uygun olarak birim sorumluları 
tarafından toplanarak ilgiliye iletir 

Merkez Faaliyet Raporu oluşturulur 

İlgili birimlere gönderilir. 



 

 

Mal Beyanı İşlemleri Süreci 

İş Akış Şeması 

Döküman No: TÖMER İ.A. 0011 

Yayın Tarihi: 25.09.2025 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 1/1 

 

   

 

İş Akış Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
                                                                       
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Personel Dairesi 
Başkanlığı Yetkilisi 
 
 
 
 
 
-Birim Personel 
Yetkilisi  
 
 
 
 
 
 
 
-Birim Personel 
Yetkilisi 
 
 
 
 
 
 
 

 
-3628 Sayılı 
Kanun  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Hazırlayan 

../../….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

Onaylayan 

../../….. 

Merkez Müdürü 

İmza 

Sonu 0 ve 5 ile biten yıllarda Personel Daire 
Başkanlığı tarafından gönderilen; Mal 

Bildiriminde bulunulması hakkında yazı 
gereğince Mal Bildirim Formu doldurulması 

gerekmektedir. 
 

Başlangıç 

 

Bitiş 

Mal Bildirim Formu, personel birimi 
tarafından doldurulmak üzere tüm akademik 

ve idari personele gönderilir.  
 

Doldurulan Mal Bildirim Formları personel 
birimine kapalı zarf içinde teslim edilir. 

 

Personel birimi tarafından teslim alınan Mal 
Bildirim Formları üst yazı ile Personel Daire 

Başkanlığına teslim edilir.  
 

Göreve yeni başlama, 
görevden ayrılma 

veya görevden 
alınma durumlarında 

bir ay içinde Mal 
Bildirim Formu 
doldurulması 

gerekmektedir.  
 

Mal varlığında, 
aylık net maaşın 
5 katını aşan bir 
değişiklik olması 
durumunda bir 

ay içinde Mal 
Bildirim Formu 
doldurulması 

gerekmektedir.  
 



 

Görevden Ayrılma İşlemleri  

(Emeklilik-Nakil) Süreci 

İş Akış Şeması 

Döküman No: TÖMER İ.A. 0012 

Yayın Tarihi: 25.09.2025 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 1/1 
 

    

 

İş Akış Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 HAYIR 
 EVET 
 
 
 
                                                                       
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
-Personel Yetkilisi 
 
 
 
 
 
-Personel Yetkilisi 
 
 
 
 
 
-Personel Dairesi 
Başkanlığı personeli 
 
 
 
 
 
-Muhasebe Yetkilisi 
 
 
 
 
-Muhasebe Yetkilisi, 
İlgili personel  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Muhasebe Yetkilisi 
 
 
 
 
 
-Personel Yetkilisi, 
Muhasebe Yetkilisi 

 
-657 Sayılı 
Devlet 
Memurları 
Kanunu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Hazırlayan 

../../….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

Onaylayan 

../../….. 

Merkez Müdürü 

İmza 

Akademik ve idari personel başvurusunu dilekçe 
ile ilgili birime yapar 

 

Başlangıç 

 

İlişik kesme işlemi için 
imzalar ve belgeler 

tamamlandı mı? 

Bitiş 

İlgili birim alınan dilekçeyi Rektörlük Personel 
Dairesi Başkanlığına üst yazı ile iletir 

 

Personel Dairesi Başkanlığından; naklen atama, 
ve emeklilik ile ilgili yazılar ilgili birime iletilir 

 

İlgili birim tarafından personel adına İlişik 
Kesme Belgesi hazırlanır.  

 

Hazırlanan İlişik Kesme Belgesi, imzaların 
tamamlanması ve gerekli belgelerin temini için 

ilgili personele teslim edilir.  
 

SGK üzerinden, ilgili personelin İşten Ayrılış 
Bildirgesi oluşturulur. Çıkan bildirgeden 1 

nüshada ilgili personele teslim edilir.  
 

Ayrılış İşlemi tamamlanan personele ait belgeler 
üst yazı ile Rektörlük Personel Dairesi 

Başkanlığına bildirilir.  
 

İlişik kesme işleminin 
tamamlanabilmesi 
için; kütüphaneden 
ilişiğinin kesilmesi, 

zimmet iade 
işlemlerinin 

tamamlanması ve 
personel kimliğinin 

teslim edilmesi 
gerekmektedir.  

İlgili personel başka bir 
kuruma nakil olacak ise 

Nakil Bildirim Formu 
doldurulur. Doldurulan 
formun 1 nüshası ilgili 
personele teslim edilir.  
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HAZIRLAYAN 

…/…/….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

ONAYLAYAN 

…/…/….. 

Merkez Müdürü 

İmza 

 

– 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dökümanlar 

  

 

Birim Amirleri 

 

 

 

 

 

 

 

TÖMER 

Müdür 

Yardımcıları 

 

 

 

 

TÖMER 

Müdürü 

 

 

Başla 

EBYS sistemi üzerinden akademik-idari 

izin formu doldurulur. 

Kalan yıllık izin 

günü EBYS 

sisteminden 

talep edilir.  

Dijital izin başvurusu 

Yıllık izin hakkı 

varmı? 

İzin formundaki paraf ve imza 

sürecinin tamamlanması için e-

imza ile ya da ıslak imza ile 

süreç başlatılır. 
EBYS sistemi izin hakkı 

olmadığına dair bilgi verir.  

Paraf ve imzası tamamlanan izin 

formu bilgisi ve izin belgesi EBYS 

üzerinden başvuru yapan 

personele iletilir. Islak imza ile başvurulan 

izin belgesi EBYS 

üzerinden geldikten 

sonra imzalanarak 

personel işleri birimine 

teslim edilir.  Bitiş 
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İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 
 

 

 Başlangıç 

 

 
Puantaj formu oluşturularak Merkezin aylık gelir 

gider tutarı hesaplanır. Öğretim elemanı ders 
programı üzerinden puantaj oluşturulur. 

 
 

 

 

Haftalık ders yüklerinden mecburi ders yükleri (MDY) 

çıkarılarak ücrete tabi haftalık ders saatleri tespit 

edilir, aylık ders yükü hesaplanır. 

 

 

 

EVET           MDY’den fazla ders  HAYIR 
Saati var mı? 

 

 

 
Ödeme yapılmaz 

 

 

Ek ders ödenecek öğretim elemanlarının ders 
saatleri listelenir. Ücret listesi hazırlanır. Bordro 
düzenlenip EBYS üzerinden Merkez Müdürünün 

Onayına sunulur. 

 

  
Merkez Müdürünün Onayını müteakip evrak Döner 

Sermaye İşletme Müdürlüğüne gönderilir. Buradan 

Saymanlığa iletilerek ödeme talimatı verilir. Ücretler 

banka aracılığı ile öğretim elemanlarının hesaplarına 

geçer. 

 

 

 

 

Bitiş 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

Harcama Yetkilisi 

 
 

 
 

 

Harcama Yetkilisi 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

  Harcama Yetkilisi 

 

 

 

 

 

 
 

   

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 
Ders programları 

 
 

 

 
 

 

TÖMER Yönetim Kurulu Kararları 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Döner Sermaye İşletmesi Yürütme Kurulu Kararı 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
HAZIRLAYAN 

…/…/….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 
 

ONAYLAYAN 

…/…/….. 

Merkez Müdürü 

İmza 
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HAZIRLAYAN 

…/…/….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 
 

ONAYLAYAN 

…/…/….. 

Merkez Müdürü 

İmza 
 

 

– 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dökümanlar 

  

 

Birim Amirleri 

 

 

 

 

 

 

 

TÖMER 

Müdür 

Yardımcıları 

 

 

 

 

TÖMER 

Müdürü 

 

 

Başla 

Personel sağlık raporunu personel işleri 

birimine teslim eder. 

EBYS sistemi 

üzerinden 

rapora ait olur 

belgesi 

düzenlenir. 

Olur belgesi ve raporun üst yazısı 

hazırlanarak EBYS üzerinden Merkez 

Müdürüne e-imza ile süreç başlatılır.  

Olur onay 

almış mı? 

Onay ve imza işlemleri 

tamamlanan sağlık 

raporu Personel Daire 

Başkanlığına iletilir. 

 

Bitiş 
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İş Akış Adımları  Sorumlu  İlgili Dokümanlar  

 

-Taşınır Kayıt 

Yetkilisi  

-Hurda İşlemleri  

Komisyonu  

-Harcama 

Yetkilisi (Rektör 
Yardımcısı)  

-5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi 
ve 
Kontrol Kanunu 
-Taşınır Mal yönetmeliği 

-Taşınır Mal Yönetmeliği Genel – 

Tebliğler  

-Yıl Sonu İşlemleri Tutanağı 

-Sayım Tutanağı Listesi 

HAZIRLAYAN 

…/…/….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

Onaylayan 

../../.... 

                      Merkez Müdürü  

                                  İmza 

 

Kullanılan malzemenin eskime  –   
tamir edilememe - zarar görme  

nedeniyle işe yaramaz hale gelmesi 

Çeşitli nedenlerle kullanılma  
olanağı kalmamış  

malzemelerin düşümü için en  
az üç kişiden oluşan bir  

komisyon kurulur . 

Malzeme hurdaya  
ayrılmaya uygun mu ? 

Komisyon hurdaya ayrılması  
uygun görülmeyen taşınırlar  
hakkındaki gerekçeli kararını  

harcama yetkilisine yazılı  
olarak bildirir . HAYIR 

Komisyon tarafından hurdaya  
ayrılmasına karar verilen  

malzemeler için kayıttan düşme  
teklif ve onay tutanağı düzenlenir .  

Teknik ,  sağlık ,  
güvenlik ve benzeri  

nedenlerle imha  
edilmesi şart  
olduğunda ,  
komisyon  

tarafından karar  
verilen taşınırlar ,  

harcama yetkilisinin  
onayı ile imha  
edilmek üzere  

Üniversitenin ilgili  
birimine  

yönlendirilir . 

İmha işlemi ,  
komisyon  
tarafından  

düzenlenen  
tutanakla Üniversite  

tarafından  
görevlendirilmiş  

uzman kişiler  
tarafından yapılır ve  

imha tutanağı  
düzenlenir . 

Hurdaya ayrılmasına karar verilen  
taşınırlardan kayıtlı değeri her yıl  

bakanlıkça belirlenecek tutara  
kadar olanlar harcama yetkilsinin ,  
belirlenen tutarı aşan taşınırlar ise  

Rektörün onayı ile kayıtlardan  
çıkarılır .  

Hurdaya ayrılan ve imha edilen  
taşınırlar ,  Taşınır işlem fişi  

düzenlenerek kayıtlardan çıkarılır .   
Belgeye kayıttan düşme teklif ve onay  
tutanaklarının da birer örneği eklenir . 

Hurdaya ayrılan ve imha  
edilen malzemenin çıkış  
işlem fişlerinin bir örneği  

SDGB   ye gönderilir . 

Hurdaya ayrılan  malzemeler   
tutanakla Üniversitenin hurda  

toplama alanına gönderilir . 

Başlangıç 

Bitiş 



 

 

 
 

 

 
Sınav Komisyonu 

Oluşturulması 

İşlemleri 
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                                                          İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 

 

                                      HAZIRLAYAN 
                                 ONAYLAYAN 

                                      ......./......./...........                                   ......./......./........... 

TÖMER Kalite Komisyonu                                  Merkez Müdürü 

     İMZA İMZA 

 

 
 

 

  

Öğrenci İşleri 

  

 

Öğretim 

Elemanları 

 

Müdür 

Yardımcısı 

 

Merkez Müdürü 

 

Sınav komisyonu belirleme sürecinin 

başlatılması 

Merkez bünyesinde akademik yıl 
içerisinde yapılacak sınavların hazırlık süreci 

için Merkez Müdürü, müdür yardımcıları ve 

akademik personeli yazı ile görevlendirir. 

Sınav komisyonu yıl 
içerisindeki Türkçe Seviye Belirleme 

Sınavı (TSBS), Kur Tespit Sınavı, 

Muafiyet Sınavı, Kur Sonu sınavları 

için hazırlıklara başlar. 

Sınav komisyonu yapılan hazırlıkları 
görüşmek için Merkez yönetimi tarafından ilan 

edilen tarihte bir araya gelir. 

Komisyon üyeleri hazırlanan soruları 

yapılacak sınavlara göre tasnif eder. 

Sorular gözden geçirilir.  

Tasnif edilen sorular  
sınav düzeninde hazırlanır ve Müdür 

onayına sunulur. 

Müdür tarafından onaylanan 
sorular ihtiyaç duyulduğunda kullanılmak 

üzere ilgili Komisyon  tarafından saklanır. 

Sınav komisyonu çalışmalarını 

tamamlamış olur. 



 

 

 
 

 

 

 

Kur Süreci  
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                                                          İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 
 

 

                                      HAZIRLAYAN 
                                 ONAYLAYAN 

                                      ......./......./........... 

                 

                                  ......./......./........... 

  

          TÖMER Kalite Komisyonu                                  Merkez Müdürü 

     İMZA İMZA 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         Evet                                        Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Öğrenci İşleri 

  

 

Öğretim Elemanları 

 

Müdür Yardımcısı 

 

Merkez Müdürü 

Dumlupinar Üniversitesi 
Türkçe Öğretim 
Uygulama ve Araştirma 
Merkezi Yönetmeliği, 
 
 
Kütahya Dumlupinar 
Üniversitesi Türkçe 
Öğretim Uygulama ve 
Araştirma Merkezi 
Eğitim-Öğretim ve Sinav 
Yönergesi   

Kursiyerler kaydını yapar. Eğitimler akademik takvime 

uygun olarak başlatılır, devam ettirilir ve sonlandırılır. 

 

 

Kur Bitirme Sınavı aday listeleri oluşturulur. 

 

 

Sınav evrakları hazırlanır ve sınav uygulanır. 

 

Öğrenci başarılı sayıldı mı? 

Öğrenci(ler) bir sonraki  kur 

için kayıt yaptırma hakkı elde 

eder.                 

                         

 

 

 

Öğrenci kur tekrarı  

yapmalıdır. 

Bir üst kura kayıt 

yaptırarak devam eder. 

Seviye Belirleme 

Sınavı ile kur atlayarak 

devam eder. 

     B2/ C1 kuru sonunda Başarılı öğrencilere sertifika düzenlenir. 



 

 

Satın Alma İşlemleri Süreci 

İş Akış Şeması 
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İş Akış Adımları   Sorumlu  İlgili Dokümanlar  

 

 -İlgili Birim Yetkilisi 

-Piyasa Fiyatı  
Araştırma Komisyonu 

 

-Satın Alma Yetkilisi 

 

-Satın Alma 
Yetkilisi 

 

 

-Muayene ve Kabul  
Komisyonu  

-Satın Alma 
Yetkilisi 

-Satın Alma 
Yetkilisi 

-Satın Alma 
Yetkilisi 

-Satın Alma 
Yetkilisi 

-Döner Sermaye 
Saymanlığı  
Yetkilisi 

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu  

https://mysv2.hmb.gov.tr/  

https://mysv2.hmb.gov.tr/  

https://mysv2.hmb.gov.tr/  

https://mysv2.mb.gov.tr/  

Hazırlayan  

../../.... 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

Onaylayan 
../../.... 

Merkez Müdürü 

 İmza  

 

Mal ve hizmet alım talebi ,  ilgili  
birim tarafından satın alma  

birine iletilir . 

Faturası kesilen ürünler için Mali  
Yönetim Sistemine  ( MYS 

  ) giriş  
yapılarak Harcama İşlemleri  

modülünden Ödeme Emri belgesi  
oluşturulur .  

Onay işlemi biten evrakların çıktısı  
alınarak ıslak imza atılmak üzere  

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama  
Yetkilisi onayına  sunulur . 

Satın alma birimi firmalardan fiyat  
teklifi toplayarak ;  Piyasa Fiyat  

Araştırması Tutanağı ve Yaklaşık  
Maliyet Hesap Cetveli oluşturur . 

Mali Yönetim Sistemine  ( MYS ) 
  giriş  

yapılarak Harcama İşlemleri  
modülünden ,  alınan tekliflere göre  

yeni bir harcama belgesi  
oluşturulur .  

Satın alınan mal veya hizmet ;  kabul  
komisyonu tarafından kontrolleri  

yapılarak teslim alınır .   

Mal alım işlemi için ;  Mal Alımları  
Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı ,  

hizmet alım işlemi için ;  Hizmet İşleri  
Kabul Tutanağı doldurularak yapılan  

işlem kayıt altına alınır . 

Harcama belgesi ,  onay işlemi için  
Gerçekleştirme Görevlisi ve  
Harcama Yetkilisi onayına  

gönderilir . 

İmza işi biten evraklar ,  teslim  
tutanağı ile Döner Sermaye  

Saymanlığına teslim edilir . 

Döner Sermaye Saymanlığı 
tarafından yapılan inceleme ve onay  

işlemi sonrasında ilgili firmaya  
ödeme yapılır . 

Oluşturulan Ödeme Emri belgesi ,  
onay işlemi için Gerçekleştirme  
Görevlisi ve Harcama Yetkilisi  

onayına gönderilir . 

Fatura kesiminde ;  yapılan  
işlemin tevkifatlı  

işlemlerden olup olmadığına  
ve satın alım işleminde  
ödenecek ücretin Borcu  

Yoktur yazısı alma sınırına  
ulaşıp ulaşmadığına dikkat  

edilmelidir .  

Başlangıç 

İş lem Sonu 

En az 3 adet fiyat teklifi 

alınması gerekmektedir. 

Kabul Komisyonu, mal ve 

hizmet alımı öncesinde en 

az 3 kişiden oluşacak 

şekilde oluşturulmalıdır. 

TKYS altında yer alan Taşınır 

Mal İşlemi menüsünden,, 

faturalandırılan ürünlerin 

giriş işlemi yapılır 

https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.hmb.gov.tr/
https://mysv2.mb.gov.tr/
https://mysv2.mb.gov.tr/
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İş Akış Adımları Sorumlu 
İlgili Dokümanlar 

 

 

 

Eğitimin/ Hizmetin 

Tamamlanması 
 

 
 

 

 

 

   

Kurum                 
Ödemeyi Kişi mi Kurum 

Kişi 

mu Gerçekleştirecek? 

 

 

Kurum Bilgilerinin ve Sözleşmenin Fatura 
Kişi Bilgilerinin Fatura 

     Düzenlenmek Üzere Döner Sermaye İşletme                                                                 
Düzenlenmek Üzere Döner 

Müdürlüğüne İletilmesi 
Sermaye İşletme 

                                                                                                                                     Müdürlüğüne İletilmesi 

 

 

 

 
 

                                                                                

                                                                           Fatura Düzenlenmesi ve İlgililere  

                                            Teslim Edilmesi 
 

 

 

                                                                                         

                                                                                        

                                                                                        Eğitim ve Hizmet İçin                                

                  Peşin Ödeme   Hayır 

                       Alındı Mı? 

 

Döner Sermaye İşletme Müdürlüğünden 
Haftalık Olarak Merkezin Banka Hesabına 

Ait Hesap Hareketlerinin İstenerek 

Tahsilatın Takibi 
Evet 

 
 

Tahsilat Gerçekleştiğinde Döner Sermaye 

İşletme Müdürlüğüne Bilgi Verilir. 
 

 

 
 

İşlem Sonu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Personel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fatura 

 

 

 

 

ONAYLAYAN 

......./......./...........  

MERKEZ MÜDÜRÜ 

         İMZA 

HAZIRLAYAN 

......./......./........... 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İMZA 



 

Ücret İadesi Süreci  
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HAZIRLAYAN 

…/…/….. 

TÖMER Kalite Komisyonu 

İmza 

ONAYLAYAN 

…/…/….. 

Merkez Müdürü 

İmza 

  

        

 

İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                        TALEP OLUMLU İSE                                      TALEP OLUMSUZ İSE  
  
 
                                                                                                                                              İADE YAPILMAZ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                       
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Öğrenci İşleri 

 
 
 
 

 
DPÜ TÖMER 
Yönergesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Öğrencilerden ücret iadesi taleplerinin toplanması 

Başlangıç 

 

Evrakın arşivlenmesi 
 

YKK alındıktan sonra Evrakın e-imza ile EBYS 

üzerinden ve elden Saymanlık Müdürlüğüne 

gönderilmesi. 
 

Ödenecek ücret iadesinin onaya gönderilmesi 
 

Ücret iadesinin öğrencinin hesabına aktarılması için 
bankaya talimat verilmesi 
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                                                          İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

 
 

 

                                      HAZIRLAYAN 
                                     ONAYLAYAN 

                                      ......./......./........... 

                 

                                    ......./......./........... 

  

                         TÖMER Kalite Komisyonu                                        Merkez Müdürü 

     İMZA       İMZA 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         Evet                                        Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 Personel İşleri 

  

 

Öğretim Görevlisi 

 

Müdür Yardımcısı 

 

Merkez Müdürü 

Telafi Bildirim Formu  

Ders Telafisi yapacak akademik personelin gerekçesini 

dilekçe ile Merkez yönetimine beyan etmesi 

 

Merkez müdür yardımcısının ilgili talebi Merkez 

müdürüne iletmesi 

 

Akademik personelin telafi için sunduğu 

gerekçe uygun mu? 

Akademik personelin ve Merkezin 

mevcut programını etkilemeyecek 

şekilde telafi derslerinin yapılacağı 

gün ve saatin belirlenmesi, formların 

Müdür tarafından onaylanması                 

                         

 

 

 

Talebin uygun olmama 

nedeninin ilgili akademik 

personele bildirilmesi 

Telafi programının ilgili öğrencilere en az 

bir hafta önceden ilan edilmesi ve panoya 

bilgilendirme duyurusunun asılması 

     Hazırlanan programa göre telafi dersinin 

yapılması 


