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RESMİ YAZININ VARSA EKİ İLE
BERABER YAZILMASI

FAKÜLTE SEKRETERİNİN
PARAFINA SUNULUR

GİDEN EVRAK
İŞLEM: HAFTA İÇİ

HERGÜN

GİDEN EVRAK

İMZAYA
UYGUN MU?

PARAFLI YAZI

YAZAN BİRİM TARAFINDAN İLGİLİ
DOSYAYA KONULMASI

POSTA YA DA İLGİLİYE İMZA
KARŞILIĞI VERİLMESİ

GÖREVİN SONUÇLANMASI

RESMİ YAZI

EVRAK KAYIT İŞLERİNDE, GİDEN
EVRAKA İŞLENMESİ

DEKAN VEYA DEKAN
YARDIMCISININ İMZALAMASI

EVRAK UYGUN HALE
GETİRİLİR

İLGİLİ AMİRE İMZAYA
SUNULMASI

FAKÜLTE SEKRETERİNİN
PARAFINA SUNULUR

İMZAYA UYGUN 
MU? HAYIR

EVET

EVET HAYIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İLGİLİ 

DOSYAYA 

KALDIRILMASI

İŞLEM BİTİRİLİRALINAN KARARLARIN GEREĞİ İÇİN 
İLGİLİ BİRİMLERE BİLDİRİLMESİ

GÜNDEM MADDELERİ ÜZERİNE KARAR 
ALINMASI

İLGİLİ KURULUN DAVETTE 
BELİRTİLEN GÜN VE SAATE 

TOPLANMASI

İLGİLİ KURULUN TOPLANTISI İÇİN ÜYELERE DAVET YAZISI
GÖNDERİLMESİ

İLGİLİ BİRİME
SEVKİ UYGUN 

MU?

EVET HAYIR

EVET HAYIR

DEKAN VEYA İLGİLİ DEKAN 
YARDIMCISI GEREĞİ İÇİN

YÖNETİM KURUL KARARI ALINMASI GEREKLİ Mİ?

FAKÜLTE KURUL KARARI ALINMASI GEREKLİ Mİ?

İŞLEM: HAFTA İÇİ
HERGÜN

GELEN EVRAK

ÖN KONTROL İÇİN FAKÜLTE SEKRETERİNE 
VERİLMESİ

GELEN YAZININ GENEL EVRAKA İŞLENMESİ

FAKÜLTE/ENSTİTÜ/YÜKSEKOKUL 
SEKRETERLİĞİNDEN, İLGİLİ BİRİME SEVKİ 
İÇİN DEKAN VEYA DEKAN YARDIMCISINA 

VERİLMESİ

İŞLEM: EVRAĞIN 
KAYDEDİLDİĞİ 

GÜN

İLGİLİ BİRİMLERE VERİLİR

• BÖLÜM
BAŞKANLIKLARINA

• ÖĞRENCİ İŞLERİNE
• PERSONEL İŞLERİNE
• AKADEMİK VE İDARİ

PERSONELE
• TAŞINIR KAYIT
• TAHAKKUK
• DUYURU
• FAKÜLTE SEKRETERİ

GELEN EVRAK

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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DOĞRUDAN
SONUÇLANDIRILIR

SORUŞTURMACIYA
DÖNER

YETKİLİ DİSİPLİN KURULUNA
VERİLİR

HAYIR

SORUŞTURMA
YETERLİ Mİ?

30 GÜN İÇERİSİNDE

EVET

İLGİLİ DİSİPLİN AMİRİ TARAFINDAN SORUŞTURMA
RAPORUNUN İNCELENMESİ

ŞİKÂYET EDEN VE ŞİKÂYET EDİLEN SORUŞTURMACI
TARAFINDAN SORUŞTURMAYA ÇAĞRILIR

1 AY İÇERİSİNDE

YAZILI ŞİKÂYET ALINIR

YAZILI ŞİKÂYET VEYA TESPİT ÜZERİNE, İLGİLİ
DİSİPLİN AMİRİ SORUŞTURMACI GÖREVLENDİRİR

SORUŞTURMA AÇILAN KİŞİDEN SAVUNMA İSTENİR

OLAY ÜZERİNDE SORUŞTURMA YAPILIR

BİLİRKİŞİ RAPORU

YETKİLİ DİSİPLİN KURULU
İNCELEME YAPAR

TANIK DİNLENMESİ KEŞİF

EN AZ 7 GÜN 
ÖNCE SAVUNMA 
YAPACAĞI TARİH 

BİLDİRİLİR

DİSİPLİN 
KURULUNCA CEZA 

VERİLECEK Mİ?

( ÖĞRENCİ )DİSİPLİN KURULU İŞLEMLERİ

SORUŞTURMACININ KARARI VE SORUŞTURMA
RAPORU HAZIRLANMASI

2 AY İÇERİSİNDE
TAMAMLANIR.

( GEREKTİĞİNDE EK 
SÜRE VERİLEBİLİR )

HAYIR

EVET

DURUM İLGİLİ BİRİMLERE 
BİLDİRİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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1 VEYA 2
YARIYIL

UZAKLAŞTIRMA

KINAMA

10 GÜN İÇERİSİNDE DİSİPLİN CEZASI
VERİLİR

BU CEZALARA İTİRAZ EDİLEMEZ

YUKARIDAKİ TÜM CEZALARA İDARİ DAVA USULLERİ AÇIKTIR

SÖZ KONUSU KARAR, YÜKSEKÖĞRETİM KURUMLARI ÖĞRENCİ DİSİPLİN YÖNETMELİĞİNİN 31. MADDESİNİN A,B,C VE D
BENDİNİN 2 VE 3. FIKRALARI İLGİLİ BİRİMLERİNCE, Ç VE D BENDİNİN1. VE 4. FIKRASI İSE ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE 

BAŞKANLIĞINCA İLGİLİ KİŞİ VE KURUMLARA BİLDİRİLİR.

İŞLEM BİTİRİLİR

Üniversite 
yönetim 

kuruluna 15 gün 
içinde İtiraz 

edilebilir

YÜKSEKÖĞRETİM 
KURUMUNDAN 

ÇIKARMA

5 GÜN İÇERİSİNDE DİSİPLİN CEZASI VERİLİR

UYARMA

1 HAFTADAN 1 AYA 
KADAR 

UZAKLAŞTIRMA

VERİLEBİLECEK DİSİPLİN CEZALARI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İLGİLİ BÖLÜME KARARA
DAİR BİLGİ VERİLİR

HAYIR

HAYIR

DEKAN TARAFINDAN 
YÖNETİM KURULUNA 

SUNULUR

BÖLÜMLERDEN İLGİLİ 
DEKANLIK/MÜDÜRLÜĞE ETKİNLİK 

TALEBİ GELİR

İLGİLİ BÖLÜME UYGUN 
OLMADIĞINA DAİR BİLGİ 

VERİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

HAYIR
TALEP UYGUN

MU?EVET

DEKANLIK/MÜDÜRLÜK
TARAFINDAN ETKİNLİK 

TALEBİ DEĞERLENDİRİLİR

REKTÖRLÜK MAKAMINDAN GELECEK ONAY 
SONUCUNDA FAALİYET GERÇEKLEŞTİRİLİR

REKTÖRLÜK MAKAMINA (BASIN VE HALKLA 
İLİŞKİLER MÜŞAVİRLİĞİ VE PERSONEL DAİRE 

BAŞKANLIĞI) ARZ EDİLİR

GİDERLER
KARŞILANACAK

MI?

YÖNETİM
KURULU KARARI 

OLUMLU MU?EVET

YÖNETİM KURULU
GÖREVLENDİRMEYİ 

DEĞERLENDİRİR

EVET

AKADEMİK PERSONELİN BİLİMSEL AKTİVİTELERE BAŞVURU VE KATILIM
TALEPLERİNİN DEĞERLENDİRİLMESİ

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İŞLEM BİTİRİLİR

SÜREÇ: AYNI GÜN
İÇİNDE

DEKAN YARDIMCILIĞI GÖREVLENDİRMELERİ İLGİLİ 
KİŞİ VEYA KİŞİLERE TEBLİĞ EDİLİR. EN ÇOK 3 YIL İÇİN 

ATANIR.( DEKANIN GÖREVİ SONA ERDİĞİNDE, DEKAN 
YARDIMCISININ DA GÖREVİ SONA ERER )

GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI DEKAN 
TARAFINDAN BELİRLENEREK İLGİLİLERE TEBLİĞ EDİLİR

DEKAN TARAFINDAN EN ÇOK İKİ ÖĞRETİM ÜYESİ
DEKAN YARDIMCISI OLARAK ATANIR

ATANAN KİŞİ VEYA KİŞİLERİN İSİMLERİ REKTÖRLÜK 
MAKAMINA ARZ EDİLİR (BİRDEN FAZLA İDARİ 

GÖREVİ OLAN AKADEMİK PERSONEL İÇİN 
REKTÖRLÜK MAKAMINDAN GEREKLİ İZİNLER ALINIR)

DEKAN YARDIMCISI ATAMASI

SÜREÇ: AYNI GÜN
İÇİNDE

ÜNİVERSİTELERDE AKADEMİK 
TEŞKİLÂT YÖNETMELİĞİ 

MADDE 8

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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BİRDEN FAZLA
ANABİLİM DALI 

VAR MI?
EVET HAYIR

DEKANLIK/MÜDÜRLÜK TARAFINDAN
BÖLÜMÜN AYLIKLI PROFESÖRLERİ, 

BULUNMADIĞI TAKDİRDE DOÇENTLERİ, 
DOÇENT DE BULUNMADIĞI TAKDİRDE 
YARDIMCI DOÇENTLERİ ARASINDAN O 
BÖLÜMÜ OLUŞTURAN ANABİLİM VEYA 
ANASANAT DALI BAŞKANLARINDAN 15 

GÜN İÇERİSİNDE VERİLECEK YAZILI 
GÖRÜŞLERİ İSTENİR

YAZILI OLARAK VERİLEN
GÖRÜŞLER DİKKATE 

ALINARAK, BİR HAFTA İÇİNDE 
FAKÜLTELERDE, DEKANCA; 

FAKÜLTEYE BAĞLI 
YÜKSEKOKULLARDA 

MÜDÜRÜN ÖNERİSİ ÜZERİNE 
DEKANCA; REKTÖRLÜĞE 

BAĞLI YÜKSEKOKULLARDA 
MÜDÜRÜN ÖNERİSİ ÜZERİNE 

REKTÖRCE ATANIR

DEKAN, ATAMALARI REKTÖRLÜK
MAKAMINA BİLDİRİR

ATANAN BÖLÜM BAŞKANINA
GÖREVLENDİRME YAZISI YAZILIR

İŞLEM BİTİRİLİR

DEKAN, ATAMALARI REKTÖRLÜK 
MAKAMINA BİLDİRİR

TEK ANABİLİM DALI BULUNAN 
BÖLÜMLERDE BÖLÜM BAŞKANI; 

BÖLÜMÜN AYLIKLI PROFESÖRLERİ, 
BULUNMADIĞI TAKDİRDE DOÇENTLERİ, 
DOÇENT DE BULUNMADIĞI TAKDİRDE 
YARDIMCI DOÇENTLERİ ARASINDAN, 
FAKÜLTELERDE; BÖLÜM KURULUNUN 

GÖRÜŞÜ ALINARAK DEKANCA, 
FAKÜLTEYE BAĞLI YÜKSEKOKULLARDA 

MÜDÜRÜN ÖNERİSİ ÜZERİNDE DEKANCA, 
REKTÖRLÜĞE BAĞLI YÜKSEKOKULLARDA 
MÜDÜRÜN ÖNERİSİ ÜZERİNE REKTÖRCE 

ATANIR.

BÖLÜM BAŞKANI ATAMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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DEKANIN GEREKLİ 
GÖRDÜĞÜ KONULAR 

GÖRÜŞÜLÜR VE OLAĞAN 
TOPLANTI YAPILIR

DEKANLIK TARAFIDAN 
FAKÜLTE KURUL 

TOPLANTISI DAVET YAZISI 
YAZILIR

TOPLANTI SONRASI 
ALINAN KARARLAR 

DEKANLIK TARAFINDAN 
BÖLÜM BAŞKANLIKLARINA 

BİLDİRİLİR

FAKÜLTE KURUL TOPLANTISI

SÜREÇ: DEKANIN GEREKLİ GÖRDÜĞÜ 
HALLER DIŞINDA NORMAL OLARAK EĞİTİM- 
ÖĞRETİMİN BAŞLANGICINDA VE BİTİŞİNDE 

TOPLANIR

EVET

YETERLİ SAYIDA 
PROFESÖR, DOÇENT VEYA 
YARDIMCI DOÇENT ÜYE 

FAKÜLTEDE MEVCUT MU? HAYIR

DEKANIN, ÜNİVERSİTENİN 
DİĞER BİRİMLERİNDEN 
ÖNERECEĞİ ADAYLAR 

ARASINDAN SEÇİM YAPILIR

İŞLEM BİTİRİLİR
FAKÜLTE KURULUNUN GÖREVLERİ

• FAKÜLTENİN, EĞİTİM - ÖĞRETİM, BİLİMSEL 
ARAŞTIRMA VE YAYIM FAALİYETLERİ VE BU 
FAALİYETLERLE İLGİLİ ESASLARI, PLAN, 
PROGRAM VE EĞİTİM - ÖĞRETİM TAKVİMİNİ 
KARARLAŞTIRMAK

• FAKÜLTE YÖNETİM KURULUNA ÜYE SEÇMEK
• KANUNLA  VERİLEN  DİĞER  GÖREVLERİ

YAPMAKTIR

FAKÜLTE KURULU DEKANIN 
BAŞKANLIĞINDA; BÖLÜM 
BAŞKANLARI İLE FAKÜLTE 

ÖĞRETİM ÜYELERİNİN KENDİ 
ARALARINDA SEÇECEKLERİ 3 
PROFESÖR,2 DOÇENT VE 1 

YARDIMCI DOÇENTTEN 
OLUŞUR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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3 PROFESÖR, 2 DOÇENT VE 1 
YARDIMCI DOÇENT SEÇİMİ YAPILIR

DEKANIN BAŞKANLIĞINDA FAKÜLTE 
KURULU TOPLANIR

FAKÜLTEDE BULUNAN 
ADAYLAR ARASINDA SEÇİM 

YAPILIR

SEÇİLEN ADAYLARIN İSİMLERİ 
REKTÖRLÜK 

MAKAMINA(ÖĞRENCİ İŞLERİ 
DAİRE BAŞKANLIĞI) ARZ EDİLİR

REKTÖRLÜK OLURU ALINDIKTAN
SONRA, SEÇİLEN ADAYLARA 

GÖREVLENDİRME YAZISI TEBLİĞ 
EDİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

FAKÜLTE YÖNETİM KURULU OLUŞTURULMASI

EVET

SEÇİLECEK PROFESÖR, 
DOÇENT VEYA YARDIMCI 
DOÇENT ÜYE FAKÜLTEDE 

MEVCUT MU? HAYIR

DEKANIN, ÜNİVERSİTENİN 
DİĞER BİRİMLERİNDEN 
ÖNERECEĞİ ADAYLAR 

ARASINDAN SEÇİM YAPILIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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SÜREÇ: İLAN
TARİHİNDEN İTİBAREN

EN AZ 15 GÜN

ÖĞRETİM ÜYESİ DIŞINDAKİ ÖĞRETİM ELEMANI
KADROLARINA NAKLEN VEYA AÇIKTAN YAPILACAK 
ATAMALARDA UYGULANACAK MERKEZİ SINAV İLE 

GİRİŞ SINAVLARINA İLİŞKİN USUL VE ESASLAR 
HAKKINDA YÖNETMELİK

BELİRLENEN JÜRİ ÜYELERİNE
GÖREVLENDİRME YAZISI YAZILIR

BELİRLENEN JÜRİ ÜYELERİ REKTÖRLÜK
MAKAMINA (PERSONEL DAİRE 

BAŞKANLIĞI ) BİLDİRİLİR

ÖĞRETİM ÜYESİ DIŞINDAKİ ÖĞRETİM ELEMANI
KADROLARINA NAKLEN VEYA AÇIKTAN YAPILACAK 
ATAMALARDA UYGULANACAK MERKEZİ SINAV İLE 

GİRİŞ SINAVLARINA İLİŞKİN USUL VE ESASLAR 
HAKKINDA YÖNETMELİK

ÖN DEĞERLENDİRME YAPILIR

MERKEZİ SINAV VE GİRİŞ 
SINAVLARINA İLAN VE 
BAŞVURMA ŞARTLARI

a) MERKEZİ SINAV
b) GENEL ŞARTLAR
c) ÖZEL ŞARTLAR
d) MUAFİYET

İLAN EDİLEN KADRO 
DAHİLİNDE YAPILAN 

BAŞVURULAR KABUL EDİLİR

REKTÖRLÜKÇE SAYI VE ŞARTLARI BELİRLENEN 
ÖĞRETİM ÜYESİ DIŞINDAKİ DİĞER ÖĞRETİM 

ELEMANLARI ALIMI İÇİN İLAN YAPILIR.

ÖĞRETİM ELEMANI ALIMLARINDA GİRİŞ SINAVI YAPILMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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SÜREÇ: İLAN TARİHİNDEN 
ÖNCE EN GEÇ 1 GÜN 

İÇERİSİNDE BİLDİRİLMESİ

SINAVLARDA BAŞARILI OLAN ADAYLAR, 
BAŞARI PUANLARI ESAS ALINARAK İLAN 

EDİLİR. İLAN EDİLEN KADRO SAYISINI 
GEÇMEMEK ŞARTIYLA YEDEK ADAY DA 

İLAN EDİLEBİLİR. ATAMALAR 
YÜRÜRLÜKTEKİ MEVZUATA GÖRE 

YAPILIR
İŞLEM BİTİRİLİR

EVET
ADAY KRİTERİ 

SAĞLIYOR MU? HAYIR

SÜREÇ: ÖN 
DEĞERLENDİRMENİN 

TAMAMLANDIĞI GÜN 
İÇİNDE

İLAN EDİLEN KADRO 
SAYISININ 4 KATINA KADAR 

ADAY BELİRLENİR VE 
REKTÖRLÜKÇE KURUMUN 

WEB SİTESİNDE İLAN EDİLİR

ADAYA, YETERLİ KRİTERLERİ 
SAĞLAMADIĞINA DAİR 

BİLDİRİM YAZISI YAZILIR

SÜREÇ: ADAYLARIN 
KRİTERLERE GÖRE 

SIRALANMASINDAN2-3 GÜN 
İÇİNDE

SÜREÇ: GİRİŞ SINAVINDAN 
SONRA 1-2 SAAT İÇERİSİNDE

REKTÖRLÜK MAKAMINCA BELİRLENEN TARİHTE, 
İLGİLİ BİRİMLERCE BELİRLENEN YER VE SAATTE, 
KRİTERLERİ SAĞLAYAN VE İLAN EDİLEN KADRO 
SAYISININ 4 KATI KADAR ADAY, YAZILI OLARAK 

YAPILACAK GİRİŞ SINAVINA ALINIR

JÜRİ ÜYELERİNCE SINAV
DEĞERLENDİRMESİ YAPILIR

ÖĞRETİM ÜYESİ DIŞINDAKİ ÖĞRETİM ELEMANI 
KADROLARINA NAKLEN VEYA AÇIKTAN 

YAPILACAK ATAMALARDA UYGULANACAK 
MERKEZİ SINAV İLE GİRİŞ SINAVLARINA İLİŞKİN 

USUL VE ESASLAR HAKKINDA YÖNETMELİK

SÜREÇ: DEĞERLENDİRME İLGİLİ 
BİRİM AMİRLİĞİNE 

BİLDİRİLDİĞİNDE İVEDİ OLARAK

YAPILAN DEĞERLENDİRME SONUCU 
REKTÖRLÜK MAKAMINA BİLDİRİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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• KREDİ YURTLAR 
KURUMU

• ASKERLİK ŞUBESİ
• BURS ALINAN 

ÖZEL KURUMLAR

İŞLEM BİTİRİLİR

SÜREÇ:

• GÜZ DÖNEMİ SONUNDA
• BAHAR DÖNEMİ SONUNDA
• YAZ OKULU SONUNDA
• TEK DERS SINAVLARI 

SONUNDA

BİRİM ÖĞRENCİ İŞLERİ 
TARAFINDAN İLİŞİK KESME 

FORMU HAZIRLANIR VE ÖĞRENCİ 
TARAFINDAN İLGİLİ BİRİMLERE 

ONAYLATIR

ÖĞRENCİDEN KİMLİK, İLİŞKİ 
KESME FORMU, VARSA 
ÜNİVERSİTEMİZ SAĞLIK 

KARNESİNİN TESLİM ALINIR VE 
ÖĞRENCİ DOSYASINA KALDIRILIR

İLGİLİ ÖĞRENCİLERİN MEZUNİYETLERİ YÖNETİM 
KURULUNDA GÖRÜŞÜLEREK REKTÖRLÜĞE ARZ 

EDİLİR

EVET

MEZUNİYET İŞLEMİ
MEVZUATA UYGUN 

MU? HAYIR

REKTÖRLÜK MAKAMINCA TEKRAR 
İLGİLİ BİRİM YÖNETİM KURULUNA 

GÖNDERİLİR

BÖLÜMLERİNCE MEZUN DURUMDA BULUNAN 
ÖĞRENCİLER YÖNETİM KURULUNDA GÖRÜŞÜLMEK 

ÜZERE DEKANLIĞA/MÜDÜRLÜĞE ARZ EDİLİR

HAYIR

REKTÖRLÜK MAKAMI (ÖĞRENCİ 
İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI) 

TARAFINDAN DÜZENLENEN 
DİPLOMA, BİRİM ÖĞRENCİ 

İŞLERİNE GÖNDERİLİR

EVET

YÖNETİM KURULU
KARARI OLUMLU 

MU?

OLUMSUZ KARAR ÖĞRENCİYE 
BİLDİRİLİR

İLGİLİ BİRİM YÖNETİM KURULU 
KARARI REKTÖRLÜK 

MAKAMINA (ÖĞRENCİ İŞLERİ 
DAİRE BAŞKANLIĞI) BİLDİRİLİR

İMZA KARŞILIĞI DİPLOMA TESLİM 
EDİLİR ( ÖĞRENCİNİN TALEBİNE 
GÖRE LİSE DİPLOMASININ ASLI 

İMZA KARŞILIĞI VERİLİR )

MEZUN OLAN ÖĞRENCİLER İLGİLİ
KURUMLARA BİLDİRİLİR

MEZUNİYET İŞLEMLERİ

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ÖĞRENCİ, İLGİLİ FAKÜLTE/ENSTİTÜ/YÜKSEKOKUL/
ÖĞRENCİ İŞLERİ SERVİSİNDEN ÖĞRENCİ KİMLİĞİ 

BEYAN EDİLEREK ÖĞRENCİ BELGESİ ALMA TALEBİNDE 
BULUNUR

İŞLEM BİTİRİLİR

SÜREÇ:

• SABAH ÖĞRENCİ BELGESİ TALEP EDENLER İÇİN ÖĞRENCİ BELGESİ 
TESLİMİ ÖĞLEDEN SONRA VERİLİR

• ÖĞLEDEN SONRA ÖĞRENCİ BELGESİ TALEP EDENLER İÇİN ÖĞRENCİ
BELGESİ TESLİMİ ERTESİ GÜN VERİLİR

ÖĞRENCİ BELGESİ VERME

İSTENEN BELGENİN BİLGİSAYAR ORTAMINDA ÇIKTISI 
ALINARAK ÖĞRENCİYE VERİLİR

İSTENEN BELGELER 
FAKÜLTE/ENSTİTÜ/YÜKSEKOKUL/MESLEK 

YÜKSEKOKUL SEKRETERİ TARAFINDAN İMZALANIR VE 
MÜHÜRLENİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İŞLEM BİTİRİLİR

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE 
BAŞKANLIĞI TARAFINDAN 

DURUMLARINDA DEĞİŞİKLİK 
OLAN ÖĞRENCİLER HER AYIN 20 
SİNE KADAR KYK’YA BİLDİRİLİR

SÜREÇ: DURUMLARINDA DEĞİŞİKLİK
OLAN ÖĞRENCİLER, HER AYIN 15’İNE 
KADAR REKTÖRLÜK ÖĞRENCİ İŞLERİ 

DAİRE BAŞKANLIĞINA BİLDİRİLİR

BURS ALMAYA HAK KAZANAN
ÖĞRENCİLER VE AYNI ZAMANDA 

HER YIL ÖĞRENCİLERİN 
BURSLARI İLE İLGİLİ OLARAK 

BAŞARI DURUMLARININ İLGİLİ 
KURUMLARA BİLDİRİLİR

SEÇİLEN ÖĞRENCİLERİN ÖĞRENCİ ELENİR
BİLGİLERİNİN REKTÖRLÜK 

MAKAMINA (ÖĞRENCİ İŞLERİ 
DAİRE BAŞKANLIĞI) 

BİLDİRİLİR

HAYIRBAŞVURULAR
UYGUN MU?

EVET

ÖĞRENCİ BURSLARI SÜRECİ

FAKÜLTE /YÜKSEKOKUL/ENSTİTÜ/MESLEK 
YÜKSEKOKULU ÖĞRENCİ BURS KOMİSYONU 

OLUŞTURULUR

SÜRESİ İÇİNDE YAPILAN BAŞVURULARIN 
KOMİSYON ÜYELERİNCE İNCELENMESİ VE 

DEKANLIĞA/MÜDÜRLÜĞE ARZ EDİLİR

BURS DUYURULARININ İLAN EDİLMESİ VE TÜM
ÖĞRENCİLERİN BİLGİLENMESİ SAĞLANIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İLİŞİK KESME FORMU 
VE DİLEKÇE 

FOTOKOPİSİNİN 
ÖĞRENCİ DOSYASINA 

KALDIRILMASI

DEKANLIĞIN/MÜDÜRLÜĞÜN 
DİLEKÇEYİ ÖĞRENCİ İŞLERİNE 

SEVKİ

İLİŞİK KESME FORMU 
DOLDURULUP TESLİM ALINMASI

ÖĞRENCİNİN TALEBİNİN 
DEKANLIĞA/MÜDÜRLÜĞE 

ARZI

İŞLEM BİTİRİLİR

İLİŞKİSİNİ KESEN ÖĞRENCİNİN 
REKTÖRLÜĞE VE İLGİLİ 

KURUMLARA BİLDİRİLMESİ

ÖĞRENCİ TALEBİ İLE 
Mİ?

İLİŞİK KESME

EVET HAYIR

DİSİPLİN CEZALARI İŞ AKIŞ 
SÜRECİ UYGULANIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ÖĞRENCİNİN, ÖĞRENCİ KİMLİĞİNİ BEYAN EDEREK
İLGİLİ BÖLÜM BAŞKANLIĞINA TRANSKRİPT ALMA

TALEBİNDE BULUNMASI

İSTENEN BELGENİN BİLGİSAYAR ORTAMINDA ÇIKTISI
ALINARAK FAKÜLTE/YÜKSEKOKUL/ENSTİTÜ 

SEKRETERLİĞİNCE İMZALANIR VE MÜHÜRLENİR

TRANSKRİPTİN BÖLÜM
SEKRETERLİĞİNE TESLİM 

EDİLMESİ

İŞLEM BİTİRİLİR

SÜREÇ:

• ÖĞLEYE KADAR TRANSKRİPT 

TALEP EDENLERE ÖĞLEDEN 

SONRA VERİLİR

• ÖĞLEDEN SONRA

TRANSKRİPT TALEP EDENLER

İÇİN ERTESİ GÜN VERİLİR

BÖLÜM SEKRETERLİĞİNCE İSTENEN BELGENİN İMZA 
KARŞILIĞINDA ÖĞRENCİYE VERİLMESİ

İLGİLİ BÖLÜM BAŞKANLIĞINCA, BİRİM ÖĞRENCİ İŞLERİ 
SERVİSİNE TRANSKRİPT ALMA TALEBİNİN İLETİLMESİ

TRANSKRİPT VERME

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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HAREKET VARSA İLGİLİ BÖLÜMLERDEN 
SAYISININ DÜŞÜLMESİ VEYA EKLENMESİ

TOPLAM SAYININ REKTÖRLÜK MAKAMINA 
ARZ EDİLİR ( ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE 

BAŞKANLIĞI)

SÜREÇ: HER AYIN 5’İNE KADAR
REKTÖRLÜK ÖĞRENCİ İŞLERİ 

DAİRE BAŞKANLIĞINA 
BİLDİRİLİR

ÖĞRENCİ HAREKETLERİNİN
GEÇEN AYA GÖRE 

DURUMLARININ İNCELENMESİ

İŞLEM BİTİRİLİR

ÖĞRENCİ SAYILARI İZLEME ÇİZELGESİNİN HAZIRLANMASI (kontrol edildi)

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ÖĞRENCİNİN RAPORU 
YÖNETMELİĞE UYGUN 

MU?

ÖĞRENCİNİN SAĞLIK RAPORU BÖLÜM 
BAŞKANLIĞINA İLETİLİR. GEREKLİ HALLERDE 

MEDİKO SOSYAL’E İNCELENMEK ÜZERE GÖNDERİLİR

ÖĞRENCİNİN SINAVININ İPTALİ VE 
İLGİLİ ÖĞRENCİ HAKKINDA YÖK 
TARAFINDAN ÖĞRENCİ DİSİPLİN 

YÖNETMELİĞİNE GÖRE İŞLEM 
YAPILIR

SINAV SONUÇLARI REKTÖRLÜK MAKAMINA
( ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI ) ARZ EDİLİR

MAZERET SINAVLARI

MAZERET SÜRESİNİN BAŞLANGICINDAN İTİBAREN SAĞLIK RAPORU İLE 5 
İŞ GÜNÜ İÇERİSİNDE BİZZAT VEYA FAKSLA YAZILI OLARAK BÖLÜM 

BAŞKANLIĞINA BAŞVURUDA BULUNULUR

EVET HAYIR

SÜREÇ:

• ÖĞRENCİNİN SAĞLIK 
RAPORUNU, BÖLÜM 
BAŞKANLIĞINA TESLİM 
ETME SÜRESİ RAPORUN 
BAŞLANGICINDAN 
İTİBAREN 5 İŞ GÜNÜ

• ÖĞRENCİ MAZERET 
SINAVINA DPÜ 
AKADEMİK TAKVİMDE 
BELİRTİLEN TARİHLERDE 
SINAVA GİRER

İŞLEM BİTİRİLİR

DEKANLIK/MÜDÜRLÜĞE SUNULAN MAZERET 
SINAVI TALEPLERİNE İLİŞKİN BÖLÜM 

BAŞKANLIĞI RAPORU 
FAKÜLTE/YÜKSEKOKUL/ENSTİTÜ YÖNETİM 

KURULU TARAFINDAN DEĞERLENDİRİLİR

BÖLÜM BAŞKANLIĞI RAPORU 
ÜST YAZI İLE 

DEKANLIĞA/MÜDÜRLÜĞE 
SUNAR

ALINAN KARARLAR BÖLÜM 
BAŞKANLIKLARINA BİLGİ VE 
GEREĞİ İÇİN GÖNDERİLİR

DEKANLIKTAN GELEN OLUR DOĞRULTUSUNDA 
ÖĞRETİM ELEMANLARINA VE ÖĞRENCİLERE 

BİLDİRİLİR

GÖNDERİLEN YÖNETİM KURULU KARARI GEREĞİ; 
BÖLÜM BAŞKANLIĞI TARAFINDAN MAZERET 

SINAV PROGRAMI HAZIRLANIR VE 
DEKANLIK/MÜDÜRLÜK OLURUNA SUNULUR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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DEKANLIK MAKAMINA GELEN 
MAZERETLERE İLİŞKİN BÖLÜM 

KOMİSYON KARARI 
FAKÜLTE/ENSTİTÜ/YÜKSEKOKUL 

YÖNETİM KURULLARINCA 
DEĞERLENDİRİLİR

MAZERETLİ KAYIT

ÖĞRENCİ MAZERET DİLEKÇESİNİ VE 
ÖĞRENİM HARCI DEKONTUNU 
BÖLÜM BAŞKANLIĞINA VERİR

BÖLÜM KOMİSYONUNCA 
İNCELENEN MAZERETLER 

DEKANLIK/MÜDÜRLÜK MAKAMINA 
SUNULUR

KAYIT PROBLEMİ

BÖLÜM TARAFINDAN 
ÇÖZÜLEMEYEN PROBLEMLER 

DEKANLIĞA/MÜDÜRLÜĞE 
ARZ EDİLİR

ALINAN KARAR REKTÖRLÜK 
MAKAMINA (ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE 

BAŞKANLIĞI), İLGİLİ BÖLÜM 
BAŞKANLIKLARINA ÜST YAZI İLE 

BİLDİRİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

DEKANLIK/MÜDÜRLÜK 
TARAFINDAN 

ÇÖZÜLEMEYEN 
PROBLEMLER REKTÖRLÜĞE( 

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE 
BAŞKANLIĞINA ) ARZ EDİLİR

DERS KAYIT İŞLEMLERİ

DERS ALMA İŞLEMLERİ, GÜZ, BAHAR DÖNEMİ OLMAK ÜZERE 2 
DÖNEMDE YAPILAN BU İŞLEMLERDE, KATKI PAYINI YATIRAN 

ÖĞRENCİLER OTOMASYON ÜZERİNDEN DERS ALMA İŞLEMİNİ YAPAR

EVET
DERS ALMA İŞLEMİ 

YAPILMIŞ MI VE 
UYGUN MU?

HAYIR

ÖĞRENCİ KAYDINI 
OTOMASYON ÜZERİNDEN 

YAPAR
DURUM İLGİLİ BİRİM 

ÖĞRENCİ İŞLERİ 
TARAFINDAN 

ÇÖZÜLEBİLİYOR MU?

EVET HAYIR

SÜREÇ:

• DERS KAYDI AKADEMİK 
TAKVİMDE BELİRTİLEN 
TARİHLER ARASINDA YAPILIR

• MAZERETLİ DERS KAYDI YİNE 
AKADEMİK TAKVİMDE 
BELİRTİLEN EKLE-SİL 
TARİHİNE KADAR OBS 
SİSTEMİNE GİRİLİR VE DERS 
KAYITLARI ONAYLANIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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BÖLÜM KURULU, ÖĞRETİM 
ELEMANLARIYLA GÖRÜŞEREK, 
UYGUN GÜN VE SAAT BELİRLER

SÜREÇ

EĞİTİM- 
ÖĞRETİM 
BAŞLAMADAN 
BİRKAÇ AY ÖNCE

SUNULAN PROGRAM UYGUN MU?

BELİRLENEN GÜN VE SAAT DOĞRULTUSUNDA HAZIRLANAN 
PROGRAM DEKANLIK/MÜDÜRLÜK MAKAMI OLURUNA 

SUNULUR

DERS PROGRAMLARININ YAPILMASI

EVET HAYIR

REKTÖRLÜK MAKAMINA (ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE 
BAŞKANLIĞI) SUNULUR. İLGİLİ BÖLÜM BAŞKANLIĞINA 

UYGUN OLDUĞUNA DAİR BİLGİ VERİLİR.

DERS PROGRAMI İLGİLİ BÖLÜM BAŞKANLIĞI TARAFINDAN 
ÖĞRENCİ BİLGİ SİSTEMİNE GİRİLEREK İLAN EDİLİR. ÜST 

YAZIYLA ÖĞRETİM ELEMANLARINA VE PANOYA ASILARAK 
ÖĞRENCİYE DUYURULUR

İLGİLİ BÖLÜM BAŞKANLIĞINA BİLGİ VERİLİR. UYGUN 
HALE GELDİKTEN SONRA REKTÖRLÜK MAKAMINA 

(ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI) SUNULUR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İLGİLİ FAKÜLTE/YÜKSEKOKUL/ENSTİTÜ 
DEKANLIK/MÜDÜRLÜĞÜ’NCE, İLGİLİ BİRİMLERDEN 

DERS GÖREVLENDİRME TALEP YAZISI ALINIR

KURUM İÇİ DERS GÖREVLENDİRMESİ (GİDEN ÖĞRETİM ELEMANI)

YÖNETİM KURULU
KARARI OLUMLU 

MU?

OLUMLU YÖNETİM KURULU OLUMSUZ GÖRÜŞ
KARARI DEKAN/MÜDÜR DEKANLIK/MÜDÜRLÜK 

TARAFINDAN ONAYLANIR TARAFINDAN İLGİLİ BİRİME YAZI
İLE GÖNDERİLİR

HAYIR

ONAYLANAN KARAR 
DEKANLIK/MÜDÜRLÜK 

TARAFINDAN İLGİLİ BİRİME YAZI 
İLE GÖNDERİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

İLGİLİ ÖĞRETİM ELEMANINA
TEBLİĞ EDİLİR

GELEN TALEP DEKANLIK/MÜDÜRLÜK 
TARAFINDAN BÖLÜMLERE GÖNDERİLİR

EVET

BÖLÜMLER TARAFINDAN OLUMSUZ
BULUNAN GÖRÜŞ 

DEKANLK/MÜDÜRLÜK TARAFINDAN 
İLGİLİ BİRİME YAZI İLE BİLDİRİLİR

BÖLÜMLER TARAFINDAN OLUMLU
GÖRÜŞ DEKANLK/MÜDÜRLÜK 

TARAFINDAN YÖNETİM KURULUNDA 
SUNULUR

HAYIREVET

TALEP OLUMLU
BULUNULDU MU?

BÖLÜMLER TARAFINDAN TALEP 
DEĞERLENDİRİLİR VE DEKANLIĞA 

GÖRÜŞ BİLDİRİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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DEKANLIK/MÜDÜRLÜK TARAFINDAN 
İNCELEME YAPILIR VE YÖNETİM 

KURULUNA SUNULUR

BÖLÜMLER TARAFINDAN 
DEKANLIK/MÜDÜRLÜK’E DERS 

GÖREVLENDİRME TALEP YAZISI YAZILIR

YÖNETİM KURULU 
KARARI OLUMLU 

MU?

DEKANLIK/MÜDÜRLÜK 
TARAFINDAN İLGİLİ YÖNETİM 

KURULU KARARI YAZILIR. 
BİRİME DERS GÖREVLENDİRME 
TALEP YAZISI YAZILIR VE İLGİLİ 

BİRİMİN YÖNETİM KURULU 
KARARI BEKLENİR

İLGİLİ BİRİM
GÖRÜŞÜ OLUMLU

EVET HAYIR

DEKANLIK/MÜDÜRLÜK
TARAFINDAN BÖLÜMLERE YAZI 

YAZILIR VE BÖLÜMLER 
BİLGİLENDİRİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

BÖLÜMLER TARAFINDAN DERS 
GÖREVLENDİRME TALEBİ 

DEKANLIK/MÜDÜRLÜĞE ARZ 
EDİLİR

DEKANLIK/MÜDÜRLÜK 
TARAFINDAN BÖLÜMLERE YAZI 

YAZILIR VE BÖLÜMLER 
BİLGİLENDİRİLİR

HAYIR

KURUM İÇİ DERS GÖREVLENDİRMESİ (GELEN ÖĞRETİM ELEMANI)

EVET

BÖLÜMLER OLUMSUZ GÖRÜŞ
HAKKINDA BİLGİLENDİRİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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DEKANLIK/MÜDÜRLÜK TARAFINDAN 
TALEP İNCELENİR VE YÖNETİM 

KURULUNA SUNULUR

İLGİLİ FAKÜLTE/YÜKSEKOKUL/ENSTİTÜ BÖLÜMLERİ 
DERS GÖREVLENDİRME TALEPLERİNİ 
DEKANLIK/MÜDÜRLÜĞE ARZ EDER

İLGİLİ DEKANLIK/MÜDÜRLÜK DERS 
GÖREVLENDİRME TALEPLERİNİ 

REKTÖRLÜK MAKAMINA SUNAR 
(PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI)

KURUM DIŞI DERS GÖREVLENDİRMESİ (GELEN ÖĞRETİM ELEMANI)

EVET

YÖNETİM KURULU 
KARARI OLUMLU 

MU? HAYIR

İLGİLİ KURUM 
KARARI

OLUMLU OLUMSUZ

REKTÖRLÜK MAKAMI 
(PERSONEL DAİRE 

BAŞKANLIĞI) İLGİLİ 
GÖRÜŞ 

DEKANLIK/MÜDÜRLÜĞE 
YAZI İLE BİLDİRİR

DEKANLIK/MÜDÜRLÜK 
TARAFINDAN BÖLÜMLERE YAZI 

YAZILIR VE BÖLÜMLER 
BİLGİLENDİRİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR İLGİLİ FAKÜLTE/YÜKSEKOKUL/ENSTİTÜ BÖLÜMLERİ 
DERS GÖREVLENDİRME TALEPLERİNİ 
DEKANLIK/MÜDÜRLÜĞE ARZ EDER

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 
TARAFINDAN İLGİLİ KURUMA DERS 

GÖREVLENDİRME TALEP YAZISI YAZILIR

OLUMSUZ GÖRÜŞ 
DEKANLIK/MÜDÜRLÜK TARAFINDAN 

İLGİLİ BÖLÜMLERE BİLDİRİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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DEKANLIK/MÜDÜRLÜK TARAFINDAN BÖLÜMLERDEN
GÖRÜŞ ALINIR

İLGİLİ KURUMDAN GÖNDERİLEN, İLGİLİ 
FAKÜLTE/YÜKSEKOKUL/ENSTİTÜ 

DEKANLIK/MÜDÜRLÜĞÜ’E DERS GÖREVLENDİRME 
TALEP YAZISI ALINIR

BÖLÜM KARARI 
OLUMLU MU?

OLUMLU GÖRÜŞ YAZISI 
DEKANLIK/MÜDÜRLÜK 

TARAFINDAN REKTÖRLÜK 
MAKAMI (PERSONEL DAİRE 

BAŞKANLIĞI) NA GÖNDERİLİR

REKTÖRLÜK MAKAMI 
(PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI) 
TARAFINDAN İLGİLİ KURUMA 
OLUMSUZ GÖRÜŞ BİLDİRİLİR

OLUMSUZ GÖRÜŞ YAZISI 
DEKANLIK/MÜDÜRLÜK 

TARAFINDAN PERSONEL DAİRE 
BAŞKANLIĞI’NA GÖNDERİLİR

OLUMSUZ GÖRÜŞ YAZISI 
BÖLÜM TARAFINDAN 

DEKANLIK/MÜDÜRLÜĞE 
GÖNDERİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

REKTÖRLÜK MAKAMI 
(PERSONEL DAİRE 

BAŞKANLIĞI)TARAFINDAN İLGİLİ 
KURUMA OLUMSUZ GÖRÜŞ 

BİLDİRİLİR

OLUMSUZ GÖRÜŞ YAZISI 
DEKANLIK/MÜDÜRLÜK 

TARAFINDAN PERSONEL DAİRE 
BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLİR

REKTÖRLÜK MAKAMI (PERSONEL 
DAİRE BAŞKANLIĞI) TARAFINDAN 

DEKANLIK/MÜDÜRLÜK 
BİLGİLENDİRİLEREK İLGİLİ ÖĞRETİM 

ELEMANINA TEBLİĞ EDİLİR

İLGİLİ ÖĞRETİM ELEMANI 
HAKKINDA DERS 

GÖREVLENDİRMEYLE İLGİLİ 2547
SAYILI KANUNUN 40. 

MADDESİNİN A VEYA D 
BENDLERİNE GÖRE İŞLEM 

YAPILIR

REKTÖRLÜK MAKAMI 
(PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI) 
TARAFINDAN İLGİLİ KURUMA 
OLUMLU GÖRÜŞ BİLDİRİLİR

OLUMLU GÖRÜŞ YAZISI BÖLÜM 
TARAFINDAN 

DEKANLIK/MÜDÜRLÜĞE 
GÖNDERİLİR

OLUMLU GÖRÜŞ 
DEKANLIK/MÜDÜRLÜK 
TARAFINDAN YÖNETİM 
KURULUNA SUNULUR

KURUM DIŞI DERS GÖREVLENDİRMESİ (GİDEN ÖĞRETİM ELEMANI)

EVET HAYIR

EVET 
YÖNETİM KURULU 
KARARKI OLUMLU 

MU?

HAYIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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KURULU ÜNİVERSİTELERDE AKADEMİK TEŞKİLAT 
YÖNETMELİĞİ’NİN 15. MADDESİNE GÖRE 

GÖREVLERİNİ İCRA EDER

AKADEMİK BÖLÜM KURULU, İLGİLİ BÖLÜMDE FİİLEN EĞİTİM- 
ÖĞRETİM GÖREVİ YAPMAKTA OLAN ÖĞRETİM ÜYELERİ, 
ÖĞRETİM GÖREVLİLERİ VE OKUTMANLARDAN OLUŞUR. 

KURULUN BAŞKANI, İLGİLİ BİRİMİN BÖLÜM BAŞKANIDIR. 
BÖLÜM BAŞKANININ BULUNMADIĞI HALLERDE KURULA 

YARDIMCISI BAŞKANLIK EDER

BÖLÜM KURULLARININ OLUŞTURULMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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AKTİVİTE 
PLANLANMIŞ MI?

EĞİTİM-ÖĞRETİM YILI BAŞINDA BÖLÜM ÖĞRETİM ELEMANLARINDAN İLGİLİ 
EĞİTİM-ÖĞRETİM YILINDA DÜZENLENECEK OLAN BİLİMSEL, SOSYAL, 

KÜLTÜREL VE SPORTİF AKTİVİTELER İLE İLGİLİ BİLGİ İSTENİR

BİLİMSEL, SOSYAL, KÜLTÜREL VE SPORTİF AKTİVİTELERİN PLANLANMASI

EVET HAYIR

BİLDİRİLEN ETKİNLİKLERİN 
ZAMANI VE YERİ İLE İLGİLİ 

PLANLAMA YAPILIR

PLANDA BELİRTİLEN 
AKTİVİTELERİN UYGULAMA 

ZAMANINDAN ÖNCE 
AKTİVİTELERİN PLANLANDIĞI 

ŞEKLİ İLE YAPILMASI İÇİN 
REKTÖRLÜK MAKAMINA BİLGİ 

VERİLİR, GEREĞİ İÇİN DE 
BÖLÜME BİLDİRİLİR

İLGİLİ PLAN ÜST YAZI İLE 
DEKANLIK/MÜDÜRLÜK 
MAKAMINA SUNULUR

İŞLEM BİTİRİLİR

PLANLAMA OLMADIĞINA DAİR 
GELEN YAZI İLGİLİ BİRİME 

BİLDİRİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ANABİLİM DALI KURULU ÜNİVERSİTELERDE AKADEMİK 
TEŞKİLAT YÖNETMELİĞİ’NİN 16. MADDESİNE GÖRE 

GÖREVLERİNİ İCRA EDER

AKADEMİK ANABİLİM DALI (ANASANAT) KURULU, İLGİLİ BİRİM 
ANABİLİM DALINDA FİİLEN EĞİTİM-ÖĞRETİM GÖREVİ 

YAPMAKTA OLAN ÖĞRETİM ÜYELERİ VE ÖĞRETİM 
GÖREVLİLERİNDEN OLUŞUR. KURULUN BAŞKANI, ANABİLİM

( ANASANAT ) DALI BAŞKANIDIR. ANABİLİM (ANASANAT) DALI 
BAŞKANININ BULUNMADIĞI HALLERDE, KURULA EN KIDEMLİ 

ÖĞRETİM ÜYESİ BAŞKANLIK EDER

ANABİLİM DALI KURULLARININ OLUŞTURULMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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SINAVI ORTAK YAPILAN DERSLER 
(AİİT, İNGİLİZCE, BİLGİSAYAR, VB.) 

DİKKATE ALINIR

FAKÜLTE/ENSTİTÜ/YÜKSEKOKUL 
TARAFINDAN BELİRLENEN SAAT VE 
DERSLİKLERİN ÖZELLİKLERİ DİKKATE 

ALINIR

DEKANLIK/ MÜDÜRLÜK TARAFINDAN SINAV 
KOORDİNATÖRLERİYLE BİRLİKTE TOPLANTI 

YAPILIR

ÖĞRENCİ SAYILARI DİKKATE ALINIR

Otomasyona Girilir

ÜNİVERSİTENİN BELİRLEDİĞİ TARİH ARALIĞINDA
SINAVLAR DÜZENLENİR

SINAV (YARIYIL İÇİ VE YARIYIL SONU) İŞLEMLERİ İŞ AKŞ ŞEMASI

NOTLARIN, VİZE SINAVININ 
YAPILMASINDAN SONRA 10 GÜN, FİNAL 
SINAVININ YAPILMASINDAN SONRA 5 
GÜN İÇERİSİNDE SİSTEME GİRİLMESİ

 
İTİRAZ SÜRESİ BİTTİKTEN SONRA 

ARŞİVLENMEK ÜZERE SINAV 
TUTANAKLARININ BÖLÜM BAŞKANLIĞI, 

ARACILIĞI İLE ARŞİVE TESLİMİ

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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BAŞVURU SAHİBİ ÖĞRENCİ ELENİR

DERSLER, BÖLÜM KOMİSYON ÜYELERİ TARAFINDAN İNCELENİR,
ONAYLANIR VE DEKANLIK MAKAMINA ARZ EDİLİR

İŞLEM BİTİRİLİRYATAY GEÇİŞ HAKKI KAZANANLARA KARAR YAZILI OLARAK TEBLİĞ
EDİLİR.

DEĞERLENDİRME SONUÇLARI ÜNİVERSİTE İNTERNET SİTESİNDE
DUYURULUR.

GEÇİŞ YAPAN ÖĞRENCİLERİN YENİ DURUMLARI KESİNLEŞTİKTEN
SONRA EN GEÇ 15 GÜN İÇİNDE YÖKSİS’E İŞLENİR

YATAY GEÇİŞ BAŞVURULARININ 
DEĞERLENDİRİLMESİNDE KULLANILACAK KRİTERLER, 

ASGARİ KOŞULLARIN ÜNİVERSİTE SENATOSUNDA

ÜNİVERSİTE TARAFINDAN BELİRLENEN TARİHLER 
İÇERİSİNDE ÖĞRENCİLER YATAY GEÇİŞ YAPMAK ÜZERE 
İLGİLİ FAKÜLTE/ ENSTİTÜ/ MÜDÜRLÜĞE BAŞVURUDA 

BULUNUR

YÖNETİM KURULU TARAFINDAN OLUŞTURULAN 
KOMİSYON TARAFINDAN DEĞERLENDİRİLEN BAŞVURU 

DOSYALARININ İLGİLİ MEVZUATA UYGUN OLUP 
OLMADIĞI BELİRLENİR

YATAY GEÇİŞE BAŞVURUDA BULUNDAN
ÖĞRENCİLERİN DİLEKÇELERİ İŞLEME ALINIR

EVET
MEVZUATA

UYGUN MU?

MEVZUATA UYGUN OLAN BAŞVURUDA YATAY GEÇİŞ ÖĞRENCİLERİNİN
DAHA ÖNCE ALMIŞ OLDUKLARI DERSLER İLE ÜNİVERSİTEMİZDE 

VERİLEN DERSLERİN DENKLİK İŞLEMLERİ YAPILIR. BU İŞLEM SIRASINDA 
DERSLERİN ADI, KREDİSİ VE İÇERİĞİNİN BİRBİRİNE UYGUNLUĞUNA 
DİKKAT EDİLEREK HANGİ DERSLERDEN MUAF OLACAĞI BELİRLENİR

DEKANLIK MAKAMINA GELEN BÖLÜM DEĞERLENDİRME 
KOMİSYON RAPORU FAKÜLTE YÖNETİM KURULU TARAFINDAN 

DEĞERLENDİRİLİR, KARARA BAĞLANIR

YATAY GEÇİŞ ŞARTLARININ VE KONTENJANLARININ BELİRLENMESİ, DERS MUAFİYET VE
İNTİBAKLARININ YAPILMASI

HAYIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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DİKEY GEÇİŞE HAK KAZANAN ÖĞRENCİLERİN HAZIRLIK PROGRAMI 
YAPILIRKEN, DAHA ÖNCE MEZUN OLDUĞU YÜKSEKOKULDAKİ 

ALDIĞI DERSLERİN, FAKÜLTEYE VERİLEN DERSLERLE İSİM, KREDİ VE 
İÇERİK AÇISINDAN UYGUNLUĞU BÖLÜM BAŞKANLIĞI TARAFINDAN 

DEĞERLENDİRİLEREK MUAF OLACAĞI DERSLER BELİRLENİR

İLGİLİ DERSLERİN MUAF TUTULUP TUTULMAYACAĞI DEKANLIĞA 
BİLDİRİLİR. DEKANLIK TARAFINDAN YÖNETİM KURULUNA SUNULUR

DİKEY GEÇİŞ ÖĞRENCİLERİ ÖĞRENCİ SEÇME VE 
YERLEŞTİRME MERKEZİ (ÖSYM) TARAFINDAN 

YERLEŞTİRİLİR

DİKEY GEÇİŞ ÖĞRENCİLERİ İÇİN, LİSANS 
ÖĞRENİMİNE HAZIRLIK PROGRAMI İLE İLGİLİ 
ESASLAR UYGULANIR VE BU ESASLAR, İLGİLİ 

MEVZUAT ÇERÇEVESİNDE SENATO TARAFINDAN 
BELİRLENİR

DİKEY GEÇİŞ ŞARTLARININ VE KONTENJANLARININ BELİRLENMESİ, DERS MUAFİYET VE
İNTİBAKLARININ YAPILMASI

EVET

İLGİLİ DERS 
MUAF 

SAYILACAK MI? HAYIR

ÖĞRENCİNİN ALMASI 
GEREKEN DERSLERE GÖRE PROGRAMA 
KAYDI YAPILARAK, EĞİTİM-ÖĞRETİME

DEVAM HAKKI VERİLİR VE BASARI 
DURUMLARI DİĞER LİSANS 

ÖĞRENCİLERİ GİBİ DEĞERLENDİRİLİR

DİKEY GEÇİŞ İLE ÜNİVERSİTEMİZE 
YERLEŞEN ÖĞRENCİNİN DERS 

MUAFİYETLERİ YAPILIRKEN 
FAKÜLTENİN, ÖĞRENCİNİN 

KAZANDIĞI PROGRAMIN İLK 2 YILI (4 
DÖNEM) ÜZERİNDEN MUAFİYET 

YAPILMASINA DİKKAT EDİLİR

DİKEY GEÇİŞ İLE ÜNİVERSİTEMİZE 
YERLEŞEN ÖĞRENCİNİN İLGİLİ DERSİ 

ALMASI SAĞLANIR

İŞLEM BİTİRİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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SAĞLIK 
KURULUŞLARINDA 

N EN AZ 22 
GÜNLÜK SAĞLIK 

RAPORU

HAYIR

İŞLEM BİTİRİLİR

YÖNETİM KURULU
KARARI OLUMLU 

MU?

ALINAN KARAR, REKTÖRLÜK MAKAMINA
(ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI) ARZ 

EDİLİR. İLGİLİ BÖLÜM BAŞKANLIKLARINA VE 
FAKÜLTE/YÜKSEKOKUL/ENSTİTÜ ÖĞRENCİ 

İŞLERİ SERVİSİNE BİLGİ VERİLİR

DEKANLIK/MÜDÜRLÜK MAKAMINA 
SUNULUR

EVET

AKADEMİK İZİN TALEPLERİ, SENATOCA
KABUL EDİLEN HAKLI VE GEÇERLİ NEDENLER 

ÇERÇEVESİNDE, YÖNETİM KURULU 
TARAFINDAN DEĞERLENDİRİLİR

DEKANLIK/MÜDÜRLÜK TARAFINDAN İLGİLİ
TALEP YÖNETİM KURULUNA SUNULUR

HAKLI VE GEÇERLİ NEDENLER (ASKERLİK 
HİZMETİ GİBİ.)

SAĞLIK NEDENİYLE

ALINAN KARAR, İLGİLİ BÖLÜM 
BAŞKANLIKLARINA VE 

FAKÜLTE/YÜKSEKOKUL/ENSTİTÜ ÖĞRENCİ 
İŞLERİ SERVİSİNE BİLGİ VERİLİR VE 

ÖĞRENCİYE BİLDİRİLİR

AKADEMİK İZİN/KAYIT DONDURMA İŞLEMLERİ

ÖĞRENCİNİN AKADEMİK İZİN TALEBİ, GEÇERLİ 
BİR DİLEKÇE VE BELGELERİYLE BİRLİKTE İLGİLİ 

BÖLÜM BAŞKANLIĞINA YAPILIR

YARIYIL BAŞINDA İLK
DÖRT HAFTA İÇİNDE

AKADEMİK 
İZİN/KAYIT 

DONDURMA 
SEBEBİ NE?

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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SEÇİM KURULU ÖNERİSİ İLE DEKAN VEYA DEKAN 
TARAFINDAN GÖREVLENDİRİLEN ÜYE TARAFINDAN SEÇİM 

YER VE TARİHİ BELİRLENİR

İLGİLİ BİRİM ÖĞRENCİ İŞLERİ SERVİSİ İLE İŞBİRLİĞİ YAPILARAK
SEÇİM KURULUNCA SEÇMEN LİSTELERİ HAZIRLANIR.

SEÇİMDEN 15 GÜN ÖNCE

2. TUR İÇİN SEÇİM 
İŞLEMLERİ YAPILIR

%50 KATILIM
SAĞLANDI MI?

HAYIR

3. TURDA
SEÇİLDİ Mİ?

HAYIR

SEÇİMLERDE O DÖNEME AİT 
TEMSİLCİ SEÇİLMEMİŞ 

SAYILIR.

SEÇİM TAMAMLANIR

ÖĞRENCİ TEMSİLCİLERİNİN SEÇİMLERİ

DEKAN VEYA DEKAN YARDIMCISI BAŞKANLIĞINDA 
AKADEMİK PERSONEL ARASINDAN BAŞKAN DAHİL 3 

ÜYEDEN BİR SEÇİM KURULU OLUŞTURULUR.

İKİ YILDA BİR YAPILACAK 
SEÇİMLER KASIM AYINDA 

GERÇEKLEŞTİRİLİR

24.0912010 TARİH 27709 SAYILI RESMİ GAZETE’DE 
YAYIMLANARAK YÜRÜRLÜĞE GİREN “YÜKSEKÖĞRETİM 
KURUMLARI ÖĞRENCİ KONSEYLERİ VE YÜKSEKÖĞRETİM 
KURUMLARI ULUSAL ÖĞRENCİ KONSEYİ YÖNETMELİĞİ” 

HÜKÜMLERİNE UYGUN OLARAK, DUMLUPINAR 
ÜNİVERSİTESİ ÖĞRENCİ KONSEYİ YÖNETMELİĞİNE GÖRE 

SEÇİMLER GİZLİ OY AÇIK TASNİF YOLUYLA YAPILIR.

BÖLÜM/PROGRAM/ANABİLİM DALI ÖĞRENCİ 
TEMSİLCİLİKLERİ SEÇİMLERİNDE, SEÇİMİN YAPILABİLMESİ İÇİN 

BİRİNCİ TUR SEÇİMLERDE SEÇİMİN YAPILDIĞI 
BÖLÜM/PROGRAM/ANABİLİM DALINA KAYITLI 

ÖĞRENCİLERİN VARSA İKİNCİ ÖĞRETİM ÖĞRENCİLERİ DAHİL) 
EN AZ %60’ININ, İKİNCİ TURDA İSE EN AZ %50’SİNİN SEÇİME 
KATILMASI ŞARTTIR. İLK İKİ TURDA SEÇİM YAPILAMAZ İSE 

ÜÇÜNCÜ TURDA KATILMA ŞARTI ARANMAZ

%60 KATILIM
SAĞLANDI MI?

EVET HAYIR

EVET

EVET

SEÇİM
TAMAMLANIR

SEÇİM TAMAMLANIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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BÖLÜM BAŞKANLIĞI ÜST YAZI İLE
DEKANLIK MAKAMINA SUNAR

SINAV NOTUDÜZELTİLMESİ İÇİN İLGİLİ
BÖLÜM BAŞKANLIĞINA BİLDİRİLİR

SINAV NOTU ÖĞRENCİYE 
BİLDİRİLMESİ İÇİN İLGİLİ BÖLÜM 

BAŞKANLIĞINA BİLDİRİLİR

MADDİ HATA 
VAR MI?

ALINAN KARARLAR BÖLÜM 
BAŞKANLIKLARINA GÖNDERİLİR. 

BÖLÜM BAŞKANLIKLARINCA İTİRAZ 
SAHİBİ ÖĞRENCİLERE BİLDİRİLİR.

DEKANLIK MAKAMI YÖNETİM
KURULUNU TOPLAR

İŞLEM BİTİRİLİR

SINAV SONUÇLARINA İTİRAZLARIN DEĞERLENDİRİLMESİ

ÖĞRENCİ, SINAV SONUÇLARININ İLAN 
EDİLMESİNİ İZLEYEN İLK BEŞ İS GÜNÜ 

İÇİNDE, MADDİ HATA
GEREKÇESİ İLE DEKANLIK/ MÜDÜRLÜĞE

YAZILI OLARAK 
BAŞVURMAK SURETİYLE SINAV 
SONUÇLARINA İTİRAZ EDEBİLİR

İTİRAZ, İLGİLİ DERSİ VEREN ÖĞRETİM ÜYESİ
TARAFINDAN DEĞERLENDİRİLİR

EVET HAYIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ÖĞRENCİLER, İLAN EDİLEN GÜN,
SAAT VE YERDE SINAVA GİRMEK 

VE KİMLİK BELGELERİ İLE 
İSTENECEK DİĞER BELGELERİ 

YANLARINDA BULUNDURMAK 
ZORUNDADIR. BU ŞARTLARI 

YERİNE GETİRMEYEN ÖĞRENCİ 
SINAVA GİREMEZ.

İŞLEM BİTİRİLİR

YAZILI SINAV BELGELERİ EN AZ 2 YIL 
SAKLANIR

GEREKLİ HALLERDE İLGİLİ
YONETİM KURULU KARARI 
VE REKTÖRLUK ONAYI İLE 

CUMARTESİ VE PAZAR 
GÜNLERİ DE DERS VE SINAV 

YAPILABİLİR.

BÖLÜM KOORDİNATÖRÜ SINAV PROGRAMLARINI
(YARIYIL İÇİ VEYA YARIYIL SONU SINAVLARINDA) 

VE GÖZETMENLERİ BELİRLER

YARIYIL İÇİ SINAVLARI VE YARIYIL SONU 
SINAVLARININ TARİHLERİ, İLGİLİ BOLUM 

BAŞKANLIĞI İLE KOORDİNELİ OLARAK 
DEKANLIKÇA/MÜDÜRLÜKÇE BELİRLENİR VE 
SINAVLARDAN ONBEŞ GÜN ÖNCE BOLUM 

BAŞKANLIĞI/MÜDÜRLÜK TARAFINDAN 
İLAN EDİLİR.

SINAV PROGRAMI DEKANLIK MAKAMINA 
OLURUNA SUNULUR

SINAV YAPILIR

OLURU GELEN SINAV PROGRAMI ÖĞRETİM 
ÜYELERİNE VE GÖZETMENLERE ÜST YAZIYLA, 

ÖĞRENCİLERE PANOYA İLAN EDİLEREK 
DUYURULUR

SINAVLAR, GÖREVLENDİRMELER VE İLAN

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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.

SÖZLEŞME İLGİLİ DR.ÖĞR.ÜYESİ VE ARAŞ.
GÖR İLE UZATILIR

SÖZLEŞME
YAPILACAK 

PERSONELİN 
UNVANI NE?

SÖZLEŞMESİ UZATILACAK OLAN PERSONEL ARŞ. 
GÖR. İSE ANABİLİM BAŞKANI VE BÖLÜM 

BAŞKANININ GÖRÜŞÜ ALINIR

SÖZLEŞME SÜRESİ UZATILACAK OLAN 
PERSONEL DR.ÖĞR.ÜYESİ  İSE 
BÖLÜM BAŞKANININ GÖRÜŞÜ 

ALINIR

ARAŞTIRMA GÖREVLİSİDR.ÖĞR.ÜYESİ

SÖZLEŞME SÜRESİ DOLMADAN YAKLAŞIK 2 AY ÖNCE, İLGİLİ KİŞİ 
SÖZLEŞME SÜRE UZATMA FORMU VE İLGİLİ BELGELERLE BÖLÜM 

BAŞKANĞI/MÜDÜRLÜĞE DİLEKÇE İLE BAŞVURUDA BULUNUR

UNVANA GÖRE İLGİLİ BİRİMLERİN 
GÖRÜŞ VE KARARLARI ALINIR

DEKANLIK KONUYU YÖNETİM
KURULUNA SUNAR

BAŞVURU DİLEKÇESİ VE BELGELERİ ÜST 
YAZI İLE DEKANLIK MAKAMINA 

SUNULUR

SÖZLEŞME SÜRE UZATIMI

EVET  

ALINAN KARARLAR REKTÖRLÜK 
MAKAMINA (PERSONEL DAİRE 

BAŞKANLIĞI) SUNULUR. AYRICA BU 
KARARLAR BÖLÜM 

BAŞKANLIKLARINA VE FAKÜLTE 
PERSONEL İŞLERİ SERVİSİNE 

GÖNDERİLİR

YÖNETİM KURULU 
KARARI OLUMLU 

MU?

 HAYIR

ALINAN KARARLAR REKTÖRLÜK 
MAKAMINA (PERSONEL DAİRE 

BAŞKANLIĞI) SUNULUR. AYRICA BU 
KARARLAR BÖLÜM 

BAŞKANLIKLARINA VE FAKÜLTE 
PERSONEL İŞLERİ SERVİSİNE 

GÖNDERİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

İLGİLİ DR.ÖĞR.ÜYESİ VE ARAŞ. 
GÖR BİLGİLENDİRİLİR 

REKTÖRLÜK MAKAMI(PERSONEL 
DAİRE BAŞKANLIĞI) 

TARAFINDAN İLİŞİK KESME 
İŞLEMLERİ BAŞLAR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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BÖLÜMLER TARAFINDAN 
DEKANLIK/MÜDÜRLÜK 

BİLGİLENDİRİLİR

YAZ OKULU AÇILMASI, AÇILACAK DERSLERİN VE GÖREVLENDİRİLECEK PERSONELİN BELİRLENMESİ

DUMLUPINAR 
ÜNİVERSİTESİ 
YAZ OKULU 

YÖNETMELİĞİ

EVET
YAZ OKULU 
AÇILDI MI? HAYIR

YAZ OKULUNDA BİR DERSİN 
AÇILABİLMESİ İÇİN ÖNCELİKLE O 

DERSİ VERMEK İSTEYEN ÖĞRETİM 
ÜYESİNİN İLGİLİ BÖLÜM 

BAŞKANLIĞINA BAŞVURU 
YAPMASI GEREKİR.

EVET

BÖLÜM KURULUNUN 
ÖNERİSİYLE AÇILMASI 
PLANLANAN DERSLER 
BÖLÜM BAŞKANLIĞI 

TARAFINDAN HAFTALIK 
DERS PROGRAMI VE 

DERSLİKLER BELİRLENEREK 
DEKANLIK MAKAMINA 

SUNULUR

BAŞVURU VAR 
MI?

DERSLİK YETERLİ 
Mİ?

EVET

HAYIR

 HAYIR 

DUMLUPINAR 
ÜNİVERSİTESİ 
YAZ OKULU 

YÖNETMELİĞİ

AKADEMİK TAKVİMDE 
BELİRTİLEN TARİHLERDE 
OTOMASYON SİSTEMİNE 

GİRİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

YAZ OKULU PROGRAMLARINDA 
YER ALAN BİR DERSİN 

AÇILABİLMESİ İÇİN GEREKLİ EN AZ 
ÖĞRENCİ SAYISINI, ÜNİVERSİTE 

YÖNETİM KURULU BELİRLER. BİR 
DERSTE ÖĞRENCİ SAYISININ 30’U 

AŞMASI
HALİNDE YENİ BİR SINIF

AÇILABİLİR.

KARAR İLGİLİ BİRİMLERE 
BİLDİRİLİR

İLGİLİ FAKÜLTE/YÜKSEKOKUL/MYO YÖNETİM 
KURULUNUN ÖNERİSİ ÜNİVERSİTE YÖNETİM 
KURULU VE SENATO KARARIYLA AÇILIR. YAZ 

OKULU 35 GÜNDEN AZ OLMAMAK KAYDIYLA EN 
AZ 7 HAFTADIR. YAZ OKULU ÖĞRETİM 

SÜRESİNDEN SAYILMAZ, GÜZ VE BAHAR 
DÖNEMİ HARİCİNDE AÇILIR

YETERLİ SAYIDA 
DERSLİK 

BULUNMADIĞINDA 
ÖNCELİKLİ DERSLER 

BÖLÜM 
KURULUNCA TESPİT 

EDİLİR.

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ÜNİVERSİTEDE ÖĞRETİMİN NORMAL SURESİ, YAZ OKULU VE 
HAZIRLIK SINIFI HARİÇ ÖNLİSANS

PROGRAMLARINDA İKİ YIL (DÖRT YARIYIL), LİSANS
PROGRAMLARINDA DÖRT YILDIR (SEKİZ YARIYIL)

ÖNLİSANS VE LİSANS PROGRAMLARINDA ÖĞRENCİLERİN 
BAŞARILI OLABİLMESİ İÇİN GENEL NOT

ORTALAMASININ, İLK ÖĞRETİM YILI SONUNDA EN AZ 1.75, 
LİSANS PROGRAMLARINI İZLEYEN ÖĞRETİM YILLARI 

SONLARINDA İSE EN AZ 2.00
OLMASI ZORUNLUDUR. BELİRTİLEN ZORUNLU GENEL NOT 

ORTALAMALARINI SAĞLAYAMAYAN ÖĞRENCİLER BAŞARISIZ 
KABUL EDİLİR VE

SINAMALI ÖĞRENCİ SAYILIRLAR

FAKÜLTE VE YÜKSEKOKULLARDA, GENEL NOT ORTALAMASI
2.00 OLMASI ZORUNLU OLAN ÖĞRETİM YILLARI SONUNDA 

SINAMALI DURUMA DÜŞEN ÖĞRENCİLERİN, YAZ OKULU
SONUNDA VEYA İZLEYEN YARIYILLARIN SONUNDA GEREKLİ

GENEL NOT
ORTALAMASINI SAĞLAYAMAMALARI HALİNDE SINAMALI 

DURUMLARI DEVAM EDER

BAŞARILI VE BAŞARISIZ ÖĞRENCİLER İŞ AKIŞ ŞEMASI

EVET

NOT ORTALAMASI
SAĞLANDI MI?

HAYIR

İŞLEM BİTİRİLİR

GÜZ YARIYILI, BAHAR YARIYILI 
VEYA AÇILMASI HALİNDE YAZ 
OKULU SONUNDA, GENEL NOT 
ORTALAMALARINI SAĞLAYAN 

ÖĞRENCİNİN SINAMALI 
DURUMU KALDIRILIR

SINAMALI ÖĞRENCİLER, FF, FD, 
YZ VE DZ NOTU ALDIKLARI 

DERSLERLE BİRLİKTE, DC VE DD 
NOTU ALDIKLARI DERSLERİ

DE AÇILMASI HALİNDE TAKİP 
EDEN İLK ÖĞRETİM YILINDA 

TEKRAR EDER. BU ÖĞRENCİLER, 
AÇILMASI HALİNDE YAZ OKULU 

SONUNDA DA
GEREKLİ GENEL NOT 

ORTALAMASINI 
SAĞLAYAMADIKLARINDA, ÜST 

SINIF DERSLERİNE KAYIT 
YAPTIRAMAZLAR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İLGİLİ SINIFIN TEKRAR
DERSİ ALINIR

BİR DERSTEN FF, FD, DZ VEYA YZ 
NOTU ALAN ÖĞRENCİ BU DERSİ, 
VERİLDİĞİ İLK YARIYILDA TEKRAR 

ALMAK ZORUNDADIR.
DD VE DC NOTU ALINAN 

DERSLERİN TEKRARI, ÖNCELİKLE 
BULUNULAN YARIYILDAN GERİYE 

DOĞRU GİDİLEREK YAPILIR

SINAMALI ÖĞRENCİ 
OLUNMASI HALİNDE 

ALINMAK ZORUNDA KALINAN 
DERSLER BU (DAHA ÖNCE 

BAŞARILAN 6 DERS) SAYININ 
DIŞINDADIR

DERS TEKRARI İŞ AKIŞ ŞEMASI

EVET

TEKRAR EDİLMESİ 
GEREKEN DERS 

ÇAKIŞTI MI? HAYIR

DERSİ TEKRAR 
EDEN ÖĞRENCİ 
SINAMALI MI? HAYIR

EVET

TEKRAR DERSİ 
ZORUNLU MU, 
SEÇMELİ Mİ?

İŞLEM BİTİRİLİR

MESLEK 
YÜKSEKOKULLARINDA 

ÖNCELİKLE BİRİNCİ SINIFIN 
DERSİ, FAKÜLTE

VE YÜKSEKOKULLARDA İSE 
ÖNCELİKLE EN ALT SINIFIN 

DERSİ ALINIR

SEÇMELİ BİR DERSTEN FF, FD, DZ VEYA 
YZ NOTU ALAN BİR ÖĞRENCİ, BU DERS 
YERİNE PROGRAMDAKİ AYNI SEÇMELİ 
GRUPTAN BAKSA BİR SEÇMELİ DERSİ

ALABİLİR

SEÇMELİ DERS

PROGRAMDAN ÇIKARILAN 
ZORUNLU DERSLERİN YERİNE 

TEKRARLANACAK DERSLER, İLGİLİ 
KURUL TARAFINDAN BELİRLENİR

ZORUNLU DERS

SINAMALI DURUMUNDA 
OLMAYAN BİR ÖĞRENCİ, GENEL 

NOT ORTALAMASINI 
YÜKSELTMEK AMACI İLE ÖĞRETİM 

SURESİ
BOYUNCA, DAHA ÖNCE 

BASARMIŞ OLDUĞU DERSLERDEN 
EN ÇOK ALTI TANESİNİ TEKRAR 

EDEBİLİR VE ALINAN EN SON NOT, 
HESABA KATILIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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EVET

ÖĞRENCİ DİKEY
GEÇİŞLE Mİ 
YERLEŞTİ? HAYIR

İŞLEM BİTİRİLİR

AZAMİ SURESİNİ TAMAMLAYAN ÖĞRENCİ, İLGİLİ 
DÖNEME AİT ÖĞRENCİ KATKI PAYI VE ÖĞRENİM 

ÜCRETİNİ ÖDEME ŞARTI
İLE ÖĞRENİMİNE DEVAM ETMEK İÇİN KAYIT 

YAPTIRABİLİR. BU DURUMDA DERS VE 
SINAVLARA KATILMA HARİÇ ÖĞRENCİLERE 

TANINAN
DİĞER HAKLARDAN YARARLANDIRILMADAN

ÖĞRENCİLİK STATÜSÜ DEVAM EDER

DİKEY GEÇİŞ İLE 
YERLEŞEN 

ÖĞRENCİLERİN AZAMİ 
SURESİ, AÇILMASI 

HALİNDE YAZ OKULU 
HARİÇ YEDİ YARIYILDIR

ÖĞRENCİLERE ÖNLİSANS VE LİSANS 
ÖĞRENİMLERİNİ TAMAMLAMALARI 
İÇİN TANINAN AZAMİ SURELER, YAZ 
OKULU HARİÇ, ÖNLİSANS İÇİN DÖRT
YIL (SEKİZ YARIYIL), LİSANS İÇİN YEDİ

YILDIR (ONDÖRT YARIYIL)

AZAMİ ÖĞRENİM SÜRELERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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TEK DERS SINAVI YAPILIR

İŞLEM BİTİRİLİR

TEK DERS SINAVI AÇILMAZ

GÜZ YARIYILI, BAHAR YARIYILI VEYA AÇILMASI HALİNDE 
YAZ OKULU SONUNDA, TÜM DERSLERİN DEVAM 

ŞARTINI YERİNE GETİRDİĞİ HALDE HER HANGİ BİR 
YARIYILDA, FF, FD VEYA YZ NOTU ALDIĞI TEK DERSTEN 

VEYA BÜTÜN DERSLERDEN
GEÇER NOT ALDIĞI HALDE GEREKLİ NOT ORTALAMASINI 

SAĞLAYAMADIĞI İÇİN MEZUN OLAMAYAN 
ÖĞRENCİLERE, SADECE BİR DERSTEN,

YARIYIL SONU VE YAZ OKULU SONU MAZERET 
SINAVLARINDAN SONRA, BİR EK SINAV HAKKI TANINIR

ÖĞRENCİ İÇİN TEK DERS 
SINAVI AÇILIR, FAKAT BU 

SINAV İÇİN MAZERET SINAVI 
AÇILMAZ

EK SINAVIN YAPILACAĞI TARİHTEN 
BEŞ GÜN ÖNCESİNE KADAR 

ÖĞRENİM GÖRDÜKLERİ MESLEK 
YÜKSEKOKULLARINDA MESLEK 

YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜNE, 
FAKÜLTE VE YÜKSEKOKULLARDA 

İSE
BOLUM BAŞKANLIKLARINA YAZILI 

OLARAK MÜRACAAT EDER

MESLEK YÜKSEKOKULLARINDA 
MESLEK YÜKSEKOKULU 
MÜDÜRLÜĞÜ, FAKÜLTE

VE YÜKSEKOKULLARDA İSE İLGİLİ 
BOLUM BAŞKANLIĞI 

ÖĞRENCİLERİN DURUMUNU 
İNCELEDİKTEN SONRA HANGİ 

DERSE EK SINAV HAKKI 
TANINDIĞINI, İLGİLİ ÖĞRENCİYE 

DUYURUR

HAYIR

EVET
ÖĞRENCİ EK

SINAVA GİRECEK 
Mİ?

HAYIR

ÖĞRENCİ, GENEL NOT
ORTALAMSINI 2,00’A
YÜKSELTEBİLECEK Mİ?EVET

TEK DERS SINAVI İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İLAN ( WEB SİTEMİZ YOLU İLE ) İŞLEM: HAZİRAN AYI

BAŞVURU 
EVRAKLARI TAM 

MI?

BAŞVURULAAR ALINIR

YURTDIŞINDAKİ OKULLA İLETİŞİME 
GEÇİLİR VE BELGELERİN 

TAMAMLANMASI SAĞLANIR

EVRAKLAR
TAMAMLANDI MI?

İLGİLİ DÖNEM İÇİN
BAŞVURU ALINMAZ

ÜNİVERSİTEMİZ İLGİLİ 
BÖLÜMLERİNDE KATILMAK 

İSTEDİKLERİ DERSLERİ GÖSTEREN 
ÖĞRENİM ANLAŞMALARININ, İLGİLİ 

BÖLÜMLERE İNCELENMEK ÜZERE 
GÖNDERİLMESİ

ÖĞRENİM 
ANLAŞMASI 

ONAYLANDI MI?

GEREKLİ DÜZELTMELERİN 
YAPILMASI İÇİN YURTDIŞINDAKİ 

OKUL BİLGİLENDİRİLİR VE 
TEKRAR BİR ÖĞRENİM 

ANLAŞMASI DÜZENLEMELERİ 
SAĞLANIR

ÖĞRENİM ANLAŞMASI 
ONAYLANAN ÖĞRENCİLERE, 

KABUL EDİLDİKLERİNİN 
BİLDİRİLMESİ

KABUL EDİLEN ÖĞRENCİLERİN 
ADINA DAVET MEKTUBU 
HAZIRLANMASI VE YURT 
DIŞINDAKİ ÜNİVERSİTE 

OFİSLERİNE POSTALANMASI

ÖĞRENCİ ÜLKEMİZE GELİR VE
HAREKETLİLİK BAŞLAR

İŞLEM BİTİRİLİR

ERASMUS PROGRAMI GELEN ÖĞRENCİ BAŞVURU SÜRECİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

YABANCI ÖĞRENCİLERİN 
ANLAŞMALI YURTDIŞI 

OKULARINDAN BAŞVURULAR 
GÖNDERİLİR

BAŞVURU FORMU, 
ÖĞRENİM ANLAŞMASI, 

TRANSKRİPT, FOTOĞRAF

EVET HAYIR

EVET

EVET HAYIR

EVET 
ANLAŞMA 

DÜZENLENDİ Mİ?   HAYIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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BELGELER UYGUN
HALE GETİRİLİR

OTURMA İZNİ İLE İLGİLİ
BELGELERİN EMNİYET 

MÜDÜRLÜĞÜNE İLGİLİ BİR 
YAZI İLE GÖNDERİLMESİ İÇİN 

REKTÖRLÜKÖĞRENCİ 
İŞLERİNE BİR YAZI İLE 

GÖNDERİLİR

YABANCI UYRUKLU 
ÖĞRENCİLERİN OTURMA 

İZİNLERİ ALINIR

YURT DIŞINDAN GELEN 
ÖĞRENCİLERE 

ÜNİVERSİTEMİZDE EĞİTİM 
GÖRDÜKLERİ TARİHLERİ TAM 
OLARAK GÖSTEREN KATILIM 

SERTİFİKALARI HAZIRLANIR VE 
ÖĞRENCİLERE TESLİM EDİLİR

TRANSKRİPTLERİN
YURT DIŞINDAKİ 
ÜNİVERSİTELERE 
FAKS VE POSTA 

YOLUYLA 
GÖNDERİRİLİR

BELGELER
UYGUN HALE

GETİRİLİR

ERASMUS PROGRAMI KAPSAMINDA GELEN ÖĞRENCİ İŞLEMLERİ

İŞLEMLER

SEÇİLEN ÖĞRENCİLERİN OTURMA 
İZİNLERİNİN EMNİYET MÜDÜRLÜĞÜ 

ARACILIĞI İLE ALINMASI İÇİN 
GEREKLİ BELGELERİ, ÖĞRENCİLERİN 

DOLDURMASI SAĞLANIR

OTURMA İZNİ BELGELERİNİN İLGİLİ 
FAKÜLTE SEKRETERLİKLERİNE 

İMZAYA SUNULUR

BELGELER İMZAYA
UYGUN MU?

İŞLEM: 
TÜRKİYE’YE 

GİRİŞ 
YAPTIKTAN 
SONRA 1 AY 
İÇERİSİNDE

YURT DIŞINDAKİ 
ÜNİVERSİTELERDEN 

GELEN ÖĞRENCİLERİN 
(VARSA) DERS 

DEĞİŞİKLİK 
İSTEKLERİNİN ALINIR

DERS DEĞİŞİKLİKLERİNİN 
YURT DIŞINDAKİ İLGİLİ 
ÜNİVERSİTEYE FAKS VE 

POSTA YOLU İLE 
BİLDİRİLİR

DÖNEM SONUNDA 
ÜLKELERİNE DÖNECEK 

ÖĞRENCİLERİN İNGİLİZCE 
TRANSKRİPTLERİNİN 

HAZIRLANARAK 
REKTÖRLÜK MAKAMINA 
(ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE 
BAŞKANLIĞI) İMZAYA 

SUNULUR

BELGELER İMZAYA
UYGUN MU?

EVET HAYIR EVET HAYIR

İŞLEM BİTİRİLİR
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SÖZLÜ SINAV, BAŞVURU SÜRESİ
BİTİMİNİ TAKİBEN 2 HAFTA 

SONRA YAPILIR

HAYIR

LİSTE YENİDEN DÜZENLENİR VE
EKSİKLİKLER GİDERİLİR

SONUÇ LİSTESİ REKTÖR 
YARDIMCISININ İMZASINA 

SUNULUR

ÖĞRENCİ LER TERCİHLERİNE GÖRE 
SIRALANIR VE LİSTE 

OLUŞTURULUR

ÖĞRENCİ SÖLÜ YABANCI DİL
SINAVINA DAVET EDİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

LİSTE İMZAYA
UYGUN MU?

ÖĞRENCİ ELENİR

ERASMUS PROGRAMI 
EĞİTİMİNE HAK KAZANLAR 

İLAN EDİLİR

HAYIREVET

BARAJ PUAN, 20 PUAN
ÜZERİNDEN 10 ALINIR

SÖZLÜ SINAV
SONUCU BAŞARILI

MI?

ÖĞRENCİ ELENİR

EVET HAYIR

YAZILI SINAV, BAŞVURU SÜRESİ
BİTİMİNİ TAKİBEN 1 HAFTA 

SONRA YAPILIR

YAZILI SINAV
SONUCU BAŞARILI

MI?

BARAJ PUAN, 80 PUAN
ÜZERİNDEN 30 ALINIR

BAŞVURU FORMU, ÖĞRENCİ 
BELGESİ, TRANSKRİPT, DİSİPLİN 

BELGESİ, NİYET MEKTUBU

BAŞVURULAR ÜZERİNE ÖĞRENCİLER 
YAZILI YABANCI DİL SINAVINA 

ALINIR

BAŞVURU BELGELERİ TOPLANIR

BAŞVURULAR ALINIR

İLAN ( WEB SİTEMİZ YOLU İLE ) İŞLEM: KASIM VE MART AYLARI

ERASMUS PROGRAMI GİDEN ÖĞRENCİ BAŞVURU SÜRECİ

EVET
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ÖĞRENCİ BİLGİLENDİRME
TOPLANTISININ YAPILIR

SEÇİLEN ÖĞRENCİLERİN İLGİLİ 
FAKÜLTE VE OKULLARA 

BİLDİRİLİR

YURT DIŞINDAKİ İLGİLİ 
ÜNİVERSİTELERE SEÇİLEN 

ÖĞRENCİLER BİLGİLENDİRİLİR

BELGELER UYGUN HALE
GETİRİLİR

ÖĞRENCİLERİN YURT 
DIŞINDAKİ İLGİLİ 

ÜNİVERSİTELERİN BAŞVURU 
BELGELERİNİ ERASMUS OFİSİNE 
TESLİM ETMESİ VE BELGELERİN 

İNCELENMESİ SAĞLANIR

YURT DIŞINDAKİ İLGİLİ ÜNİVERSİTE 
TARAFINDAN DAVET MEKTUPLARI 

ALINIR

BELGELERİN YURT DIŞINDAKİ 
İLGİLİ ÜNİVERSİTE TARAFINDAN 

İSTENEN ŞEKİLDE 
GÖNDERİLMESİ

ERRASMUS PROGRAMI GİDEN 
ÖĞRENCİ HAREKETLİLİĞİ 

GERÇEKLEŞİR

İŞLEM BİTİRİLİR

ERASMUS PROGRAMI GİDEN ÖĞRENCİ SEÇİM SONRASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

BELGELER 
BAŞVURUYA 
UYGUN MU?

EVET HAYIR

BAŞVURU BELGELERİNDEN 
GEREKENLERİN REKTÖR VE 

YARDIMCISINA İMZAYA 
SUNULUR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İŞLEM BİTİRİLİR

DEĞİŞİKLİK BELGELERİ İLGİLİ
BÖLÜMLERE GÖNDERİLİR

DÖNEM BAŞINDA GİDEN 
ÖĞRENCİLERİN (VARSA) DERS 
DEĞİŞİM DİLEKÇELERİ ALINIR

YAZILAR STRATEJİ GELİŞTİRME 
DAİRE BAŞKANLIĞINA 

GÖNDERİLİR

ÖDEME YAZILARI İLGİLİ 
AMİRLERE (DIŞ İLİŞKİLER BİRİM 
KOORDİNATÖRÜ VE REKTÖR 

YARDIMCISI) İMZALANIR

YURT DIŞINDA ANLAŞMALI 
OKULLARLA GİDEN 

ÖĞRENCİLERİN HİBE 
ÖDEMELERİ VE DERS TAKİP 

SÜREÇLERİ YAPILIR

YURTDIŞI İLGİLİ ÜNİVERSİTEYE 
GİDEN ÖĞRENCİNİN HİBE 

HESAPLAMASI YAPILIR

ERASMUS PROGRAMI DÖNEM İÇİ GİDEN ÖĞRENCİ TAKİP SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ERASMUS PROGRAMI GELEN PERSONEL BAŞVURU VE SEÇİM SÜRECİ

İŞLEM BİTİRİLİR

TALEP REDDELİR

YURT DIŞINDAKİ ÜNİVERSİTE 
İLE İLETİŞİME GEÇİLİR 

BELGELERİN DÜZELTİLMESİ 
İSTENİR

ANLAŞMALI YURT DIŞI 
ÜNİVERSİTELERDEN MAİL VEYA 
FAKS YOLU İLE GELEN TALEPLER 

ALINIR

HAYIREVET

BELGE DÜZELTİLDİ
Mİ?

HAYIR
PLANI UYGUN MU?

EVET

GÖNDERİLEN İŞ

GELMEK İSTEYEN 
PERSONELLERDEN İŞ PLANI 

TOPLANIR

YURT DIŞI ÜNİVERSİTEDEN 
GELEN PERSONEL 

ÜNİVERSİTEMİZCE MİSAFİR 
EDİLİR

GELECEK PERSONELE DAVET 
MEKTUBU HAZIRLANIR VE 

GÖNDERİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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BELGELER İMZAYA 
UYGUN HALE 

GETİRİLİR

İLAN ( WEB SİTEMİZ YOLU İLE )

BALVURU BEGELERİ TOPLANIR

İŞLEM: EKİM AYI

BAŞVURULAR ALINIR

HAYIREVET

BAŞVURU FORMU
UYGUN 

DOLDURULDU MU?

ERSAMUS PROGRAMINA HAK 
KAZANAN PERSONEL 

BELİRLENİR VE DUYURULUR

BAŞVURULAR 
DEĞERLENDİRİLİR

TOPLANAN BELGELER REKTÖR 
YARDIMCISININ ONAYINA 

SUNULUR

HAK KAZANAN PERSONELDEN 
DAVET MEKTUBU VE GİDECEĞİ 

ÜNİVERSİTEDİKİ 
PROGRAMLARINI GÖSTEREN 
İŞ PLANI BELGELERİ İSTENİR

HARAKETLİLİK 
GERÇEKLEŞTİRİLİR

BAŞVURU FORMU

İŞLEM BİTİRİLİR

BAŞVURU FORMU
DEĞERLENDİRİLMESİNDE;

• DAHA ÖNCE ERASMUS 
PROGRAMINDAN 
YARARLANILMIŞLIK

• YENİ  ANLAŞMALAR  İÇİN
ARACILIK ETMİŞ OLMAK

• ERASMUS 
KOORDİNATÖRLÜĞÜ 
YAPMIŞ OLMAK

GİBİ KISTALARA DİKKAT EDİLİR

PERSONELİN GEREKLİ 
DÜZELTMEYİ YAPMASI 

SAĞLANIR

ERASMUS PROGRAMI GİDEN PERSONEL BAŞVURU VE SEÇİM SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

EVET BELGEELR İMZAYA
UYGUN MU? HAYIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ÖDEME GERÇEKLEŞİR VE 
PERSONEL DOSYASI KAPANIR

İŞLEM BİTİRİLİR

TOPLAM ÖDEMEDEN GERİ 
KALAN %20’LİK KISIM 

HESAPLANIR VE STRATEJİ 
GELİŞTİRME DAİRE 

BAŞKANLIĞI’NA BİLDİRİLİR

PERSONEL HARAKETLİLİĞİ 
GERÇEKLEŞİR

PERSONEL GERİ 
DÖNDÜĞÜNDE GERREKLİ 

BİLGİLER TOPLANIR (KATILIM 
SERTİFİKASI, 

UÇAK/OTOBÜS/TREN 
BİLETLERİ VS)

PERSONELLERİN GİDECEKLERİ 
ÜLKEYE GÖRE GÖRE 

ALACAKLARI HİBELER 
HESAPLANIR

İLK ÖDEME OLAN %80’LİK 
KISMI STRATEJİ GELİŞTİRME 

DAİRE BAŞKANLIĞI’NA 
BİLDİRİLİR

ERASMUS PROGRAMI DÖNEM İÇİ GİDEN ÖĞRENCİ TAKİP SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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BİRİM ÖĞRENCİ İŞLERİ TARAFINDAN ÖĞRENCİNİN 
SİGORTA POLİÇELERİNİN HAZIRLANIR VE ÖĞRENCİYE 

VERİLİR

ÖĞRENCİ STAJ YAPACAĞI
TARİHLERİ BELİRTİR ONAYLI 

LİSTEYİ BİRİM ÖĞRENCİ İŞLERİNE 
VERİR

HAYIREVET

FORM UYGUN
MU?

ÖĞRENCİ STAJ YAPACAĞI İŞ YERİNE ONAYLATTIĞI
İŞ YERİ ÖZELLİK FORMUNU DANIŞMANINA 

GÖSTERİR

ÖĞRENCİ, İŞYERİ ÖZERKLİK BELGESİNİ, BİRİM
ÖĞRENCİ İŞLERİNDEN ALIR VE İŞYERİNE

ONAYLATIR

STAJ BİTİMİNDE, BİRİM ÖĞRENCİ İŞLERİ TARAFINDAN 
ÖĞRENCİLERİN SGK SİSTEMİNDEN SİGORTA ÇIKIŞLARI 

YAPILIR

ÖĞRENCİ, BİRİM ÖĞRENCİ İŞLERİNDEN STAJ DEFTERİNİ 
FOTOĞRAFLI VE ONAYLI BİR ŞEKİLDE ALIR

EVET

ÖĞRENCİ STAJ DEFTERİNİ VE EKLERİNİ TAMAMLAYARAK
DANIŞMANINA VERİR

DANIŞMAN, STAJ DOSYALARINI STAJ KOMİSYONUNA
GÖTÜRÜR

STAJ KABUL
EDİLDİ Mİ?

BİRİM ÖĞRENCİ İŞLERİ, BU LİSTEDEKİ ÖĞRENCİLERİN 
BİLGİLERİNİ SGK SİSTEMİNE GİRER (İŞ KAZASI VE MESLEK 

HASTALIĞI SİGORTASI İÇİN)

STAJ KOMİSYONUNDA STAJLARI KABUL EDİLEN 
ÖĞRENCİLERİN STAJ SÜRELERİNİN DANIŞMANI TARAFINDAN 

KAYIT ALTINA ALINIR VE PANOLARDA İLAN EDİLİR
İŞLEM BİTİRİLİR

STAJ İŞLEMLERİ

   HAYIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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BELİRLENEN DERSİ VERECEK ÖĞRETİM ELEMANI BİRİMDE YOKSA 
2547 SAYILI KANUNUN İLGİLİ MADDELERİ UYARINCA DİĞER 
BİRİMLERDEN GÖREVLENDİRME İSTENİR. DİĞER BİRİMLER 

TARAFINDAN UYGUN GÖRÜLEN GÖREVLENDİRMELER, ÖĞRETİM 
ELEMANININ KENDİ BİRİMİNDE VERDİĞİ DERSLER VE VARSA BAŞKA 

BİRİMLERDE VERDİĞİ DERSLER DETAYLI OLARAK LİSTELENİR VE 
İLGİLİ BİRİME GÖNDERİLİR

DERS YÜKÜ DAĞILIMI İLGİLİ DEKANLIK/MÜDÜRLÜK TARAFINDAN
YÖNETİM KURULUNA ONAY İÇİN SUNULUR

AKADEMİK TAKVİME UYGUN OLARAK DÖNEM 
BAŞINDA, BÖLÜM BAŞKANLIKLARI TARAFINDAN 
VERİLECEK DERSLER VE BU DERSLERİ VERECEK 

ÖĞRETİM ELEMANLARI BELİRLENİR

EK DERS İŞ AKIŞ ŞEMASI

YÖNETİM 
KURULU KARARI 
OLUMLU MU?

EVET HAYIR

İLGİLİ AYA AİT FİİLEN YAPILAN 
DERSLERDEN ZORUNLU DERS YÜKÜ 

DÜŞÜLÜP, PERSONELİN İZİN, RAPOR VE 
GÖREVLİ OLUP OLMADIĞI KONTROL 
EDİLDİKTEN SONRA GERİYE KALAN 

DERS YÜKLERİNDEN EK DERS ÜCRET 
ÇİZELGESİ HAZIRLANIR. İZİNLE İLGİLİ 
DURUMLAR ÇİZELGEDE GÖSTERİLİR

HAZIRLANAN ÇİZELGE YÖK 
TARAFINDAN BELİRLENEN DERS 

YÜKÜ TESPİTİNDE UYULACAK 
ESASLARA VE DİĞER İLGİLİ 
MEVZUATA UYGUNLUĞU 

YÖNÜNDEN KONTROL EDİLİR. BU 
ÇİZELGEYE GÖRE ÇEŞİTLİ 

ÖDEMELER BORDROSU VE BANKA 
LİSTESİ DÜZENLENİR

ÖDEME EMRİ BELGESİ E- BÜTÇE 
SİSTEMİNDEN DÜZENLENİR. MERKEZİ 

YÖNETİM HARCAMA BELGELERİ 
YÖNETMENLİĞİNİN 13. MADDELERİNDE 
SAYILAN GEREKLİ BELGELER EKLENEREK 

GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİNE 
GÖNDERİLİR.

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ 
TARAFINDAN YAPILAN KONTROL 

SONUCUNDA ÖDEME EMRİ 
BELGESİNE "KONTROL EDİLMİŞTİR 
VE UYGUN GÖRÜLMÜŞTÜR." ŞERHİ 

DÜŞÜLEREK İMZALANIR VE EKLİ 
BELGELERLE BİRLİKTE HARCAMA 

YETKİLİSİNE GÖNDERİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

HARCAMA YETKİLİSİ TARAFINDAN 
İMZALANAN ÖDEME EMRİ BELGESİ VE 
EKLİ BELGELER HER AYIN 5'İNE KADAR 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRESİ 
BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLİR.

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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HARCAMA YETKİLİSİ TARAFINDAN
DA İMZALANAN ÖDEME EMRİ 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 
BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLİR

ÖDEME EMRİ BELGESİ VE EKİ BELGELER 
DÜZENLENEREK GERÇEKLEŞTİRME 

GÖREVLİSİNE GÖNDERİLİR

GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ 
TARAFINDAN İLGİLİ BELGELER 

KONTROL EDİLİR

EVET

İMZALAR BİRİM
YETKİLİSİ 

TARAFINDAN MI 
ATILDI? HAYIR

GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ 
TARAFINDAN İLGİLİ BELGELER 

BİRLİKTE HARCAMA YETKİLİSİNE 
GÖNDERİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

YURTİÇİ VE YURTDIŞI SÜREKLİ GÖREV YOLLUKLARINDA;
—ATAMALARDA ATAMA ONAYI, DİĞER HALLERDE HARCAMA TALİMATI,
—PERSONEL NAKİL BİLDİRİMİ,
—YURTİÇİ/YURTDIŞI SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU BİLDİRİMİ 

YURTİÇİ VE YURTDIŞI GEÇİCİ GÖREV YOLLUKLARINDA;
—GÖREVLENDİRME YAZISI (REKTÖRLÜK OLURU) VEYA HARCAMA
TALİMATI,
—YURTİÇİ/YURTDIŞI GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU BİLDİRİMİ
—VARSA YATACAK YER TEMİNİ İÇİN ÖDENEN ÜCRETLERE İLİŞKİN FATURA 
ÖDEME BELGESİNE BAĞLANIR.

YURTDIŞI GEÇİCİ GÖREVLERDE YATACAK YER TEMİNİ İÇİN ÖDENEN 
ÜCRETLERE İLİŞKİN FATURANIN DAİRESİNCE ONAYLANMIŞ

TERCÜMELERİNİN DE ÖDEME BELGESİNE BAĞLANMASI GEREKİR

YOLLUK ÖDEMELERİ İŞLEMLERİ

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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YENİ EĞİTİM - ÖĞRETİM YILI İÇİN
ÖĞRENCİLERİN BİRİMLERCE HARÇ 

TİPLERİ BELİRLENİR BİRİMLER 
TARAFINDAN ÖĞRENCİ BİLGİ 

SİSTEMİNE GİRİLEN HARÇ 
TİPLERİNE GÖRE HARÇ 

MİKTARLARI SİSTEME GİRİLİR

FAKÜLTE/YÜKSEKOKUL/ENSTİTÜ VE
HARÇ TİPİNE GÖRE, HARÇ 

MİKTARLARI ÖĞRENCİLERE 
DUYURULUR

İŞLEM BİTİRİLİR

BAKANLAR KURULUNDA KARARI KABUL EDİLEN VE 
RESMİ GAZETE'DE YAYIMLANARAK YÜRÜRLÜĞE 
GİREN YÜKSEKÖĞRETİM KURUMLARINDA CARİ 

MALİYETLERİNE ÖĞRENCİ KATKISI OLARAK 
ALINACAK KATKI PAYLARI İLE İKİNCİ ÖĞRETİM 

ÜCRETLERİNİN TESPİTİNE DAİR KARAR 
DOĞRULTUSUNDA NORMAL ÖĞRETİM 

ÖĞRENCİLERİNE AİT KATKI PAYLARININ ARTIRILIP 
ARTIRILMAYACAĞINA DAİR TEKLİF ÜNİVERSİTE 

YÖNETİM KURULUNA SUNULUR

HARÇLARIN DUYURULMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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TELAFİ YAPMAK İSTEYEN ÖĞRETİM 
ELEMANI İLGİLİ BÖLÜM 

BAŞKANLIĞINA MÜRACAAT EDER

KAYDA ALINAN TELAFİ TALEBİ 
BÖLÜM BAŞKANI TARAFINDAN 

İNCELENİR

İLGİLİ ÖĞRETİM ELEMANINA 
TELAFİ TALEBİNİN UYGUN 

GÖRÜLMEME NEDENİ YAZI İLE 
BİLDİRİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

KARARIN BİR ÖRNEĞİ İLGİLİ
BÖLÜME GÖNDERİLİR

TELAFİ DERSİ UYGULAMASI

EVET

TALEP UYGUN 
MU?

HAYIR

HAYIR

EVET

İLGİLİ ÖĞRETİM ELEMANINA 
TELAFİ TALEBİNİN UYGUN 

GÖRÜLMEME NEDENİ YAZI İLE 
BİLDİRİLİR

BÖLÜM SEKRETERİ, ÖĞRENCİ VE 
ÖĞRETİM ELEMANLARININ 

DİĞER DERSLERİNİ 
ETKİLEMEYECEK ŞEKİLDE 
MEVCUT PROGRAMI DA 

BOZMADAN UYGUN OLAN BOŞ 
GÜN VE SAATLERE TELAFİ 
DERSLERİNİ YERLEŞTİRİR

TELAFİ DERS PROGRAMI BÖLÜM 
BAŞKANI TARAFINDAN 

İMZALANIR, DİLEKÇE VE EKLERİ 
MÜDÜRLÜK/DEKANLIĞA 

GÖNDERİLİR

YÖNETİM KURULU 
KARARI OLUMLU 

MU?

MÜDÜRLÜK/DEKANLIK 
TARAFINDAN YÖNETİM 
KURULUNA SUNULUR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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EK DERS ÜCRETİ ÖDEMESİNDE
NORMAL SÜREÇ DEVAM EDER

HER HAFTA İÇİ; NORMAL 
ÖĞRETİMDE 20, İKİNCİ 

ÖĞRETİMDE 10 SAAT DOLANA 
KADAR EK DERS ÜCRETİ ÖDENİR

DERSİ ALAN ÖĞRENCİLERİLERİN BU 
DEĞİŞİKLİKTEN HABERDAR EDİLMESİ İÇİN, 

TELAFİ PROGRAMI EN AZ BİR HAFTA 
ÖNCESİNDEN ÖĞRENCİ PANOLARINA 

ASILIR, İLGİLİ 
ENSTİTÜ/FAKÜLTE/YÜKSEKOKUL VEYA 
KİŞİSEL WEB SAYFASINDA YAYINLANIR, 

SINIFTA SÖZLÜ DUYURU YAPILIR

EK DERS ÜCRETİ ÖDEMEK ÜZERE 
ENSTİTÜ/FAKÜLTE/YÜKSEKOKUL 
YÖNETİM KURULU KARARININ 

BİR ÖRNEĞİ VE DİĞER BELGELER 
TAHAKKUK BİRİMİNE 

GÖNDERİLİR

HAZIRLANAN PROGRAMA GÖRE
DERSİN TELAFİSİ YAPILIR

TELAFİ DERSİ AYNI 
HAFTA İÇİNDE Mİ 

YAPILDI

TELAFİ YAPILSA DAHİ KANUNİ 
SINIRI AŞAN KISIM İÇİN EK DERS 

ÜCRETİ ÖDENMEZ

İŞLEM BİTİRİLİR

EVET

TAKİP EDEN YENİ HAFTA 
İÇERİSİNDE YAPILAN TELAFİ 

DERSİ İLE ÖĞRETİM 
ELEMANININ HAFTALIK DERS 

YÜKÜ TOPLAMI KANUNİ 
SINIRLARI AŞIYOR MU?

EVET

HAYIR

HAYIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İDARİ BİRİM İŞ AKIŞ ŞEMALARI

1

2024
NORMAL YURTİÇİ GEÇİCİ YOLLUKLARI

YOLLUK ONAY BELGESİ
HAZIRLANMASI

ÜNİVERSİTEMİZİN ŞEHİR DIŞINDA 
YAPILACAK OLAN İŞLERİ İÇİN PERSONELİN 

REKTÖRLÜK TARAFINDAN 
GÖREVLENDİRİLMESİ

YURT İÇİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUK
BİLDİRİMİ

GÖREVİNİ TAMAMLAYAN PERSONELE YOL 
GİDER BELGELERİ DOĞRULTUSUNDA 

HAZIRLANAN YURT İÇİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU 
BİLDİRİMİNİN İLGİLİ BİRİME İBRAZI

İBRAZ EDİLEN BİLDİRİMİN 
KONTROLÜNDEN SONRA HARCAMA 

TALİMATININ HAZIRLANMASI VE 
ONAYA SUNULMASI

ÖDEME EMRİ BELGESİNİN
HAZIRLANMASI

ONAYLANAN HARCAMA TALİMATINA 
İSTİNADEN e – BÜTÇE SİSTEMİNDEN ÖDEME 

EMRİ BELGESİ ÇIKARTILARAK HARCAMA 
YETKİLİSİNİN İMZASINA SUNULMASI VE 

İMZALANAN ÖDEME EMRİ BELGESİ VE DİĞER 
EKLERİ İLE BİRLİKTE PERSONELE ÖDEME 

YAPILMAK ÜZERE STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 
BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLMESİ

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI
TARAFINDAN ÖDEME YAPILMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ARŞİVLİK MALZEMELER TESPİT EDİLİR

YANGIN, HIRSIZLIK, RUTUBET, SU 
BASKINI, TOZ VE HER TÜRLÜ HAYVAN VE 

HAŞERATIN TAHRİPLERİNE KARŞI 
GEREKLİ TEDBİRLER ALINIR

YANGINA KARŞI, YANGIN SÖNDÜRME 
CİHAZLARININ YANGIN TALİMATI 

ÇERÇEVESİNDE DAİMİ ÇALIŞIR 
DURUMDA BULUNDURULUR

YILDA EN AZ BİR DEFA 
MİKROORGANİZMALARA KARŞI 

KORUYUCU TEDBİR OLARAK ARŞİV 
DEPOLARI DEZENFEKTE EDİLİR

FAZLA RUTUBETİ ÖNLEMEK İÇİN, 
RUTUBET EMİCİ CİHAZ VEYA KİMYEVİ 

MADDELER KULLANILIR

IŞIK VE HAVALANDIRMA TERTİBATI 
ELVERİŞLİ BİR ŞEKİLDE DÜZENLENİR

İŞLEM BİTİRİLİR

ISI MÜMKÜN OLDUĞU KADAR SABİT 
(KAĞIT MALZEME İÇİN 12-15 DERECE 

ARASINDA) TUTULUR

ARŞİVLİK MALZEMELERİN KORUNMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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 ARŞİV
MALZEMESİ 
NERENİN?

 

KURUM ARŞİVİNDE 10-14 YIL 
SÜRE İLE SAKLANIR

BİRİM

BİRİMLERİN ELİNDE 
BULUNAN ARŞİVLİK 

MALZEME, BİRİM 
ARŞİVLERİNDE 1-5 YIL SÜRE 

İLE SAKLANIR

KURUM

ARŞİV MALZEMELERİ SAKLAMA SÜRESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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GİZLİLİK DERECESİ

EVET
VAR MI?

HAYIR

AYRIM İŞLEMLERİNİ MÜTEAKİP, 
ARŞİVE DEVREDİLECEK MALZEME, İLGİLİ 
BİRİMLERDE İŞİN VE MALZEMENİN 
ÖZELLİKLERİNE GÖRE;

A) BİRİMİ,
B) İŞLEM YILI (TEŞEKKÜL ETTİĞİ YIL),
C) KONU VE İŞLEM İTİBARIYLA 
AİDİYETİ,
D) AİDİYET İÇERİSİNDEKİ TARİH

(AİDİYET İÇERİSİNDEKİ KRONOLOJİK SIRALAMA, 
KÜÇÜK TARİHTEN BÜYÜK TARİHE DOĞRU 
YAPILIR. EKLER İÇİN DE, AYNI USUL UYGULANIR.) 
VE SIRA NUMARASI, ESAS ALINMAK SURETİYLE 
HAZIRLANIR

HER YILIN OCAK AYI İÇERİSİNDE, ÖNCEKİ 
YILA AİT ARŞİVLİK MALZEME, 

BİRİMLERİNCE GÖZDEN GEÇİLİR. İŞLEMİ 
TAMAMLANANLAR, İŞLEMİ DEVAM 
EDENLER VE İŞLEMİ TAMAMLANMIŞ 

OLMASINA KARŞILIK ELDE 
BULUNDURULMASI GEREKLİ OLANLAR 
ŞEKLİNDE BİR AYIRIMA TABİ TUTULUR

BİRİM ARŞİVİNE VERİLECEK MALZEMENİN AYIRIMI VE HAZIRLANMASI

İŞLEM BİTİRİLİR

ARŞİVDE TASNİF VE 
YERLEŞTİRME SIRASINDA 

NORMAL MALZEME 
İŞLEMİNE TABİ TUTULUR

İÇERİSİNDE TAMAMEN VEYA 
KISMEN GİZLİLİK DERECESİ TAŞIYAN 

KAMU EVRAKININ BULUNDUĞU 
DOSYA GÖMLEĞİNİN SAĞ ÜST 
KÖŞESİNE KIRMIZI ISTAMPA 

MÜREKKEBİ İLE “GİZLİ” DAMGASI 
VURULUR. GİZLİLİK DERECELİ 

MALZEME, ARŞİVDE TASNİF VE 
YERLEŞTİRME SIRASINDA NORMAL 

MALZEME GİBİ İŞLEME TABİ 
TUTULUR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ARŞİVE DEVREDİLECEK MALZEMENİN İŞLEM YILI İTİBARIYLA, 
AİDİYETİNE GÖRE KAYDINA MAHSUS “KAYIT DEFTERİ” VEYA 

“FÖYLERİ” GÖZDEN GEÇİRİLEREK, SIRA NUMARALARINDA ATLAMA, 
TEKERRÜR VEYA EKSİKLİK OLUP OLMADIĞINA DİKKAT EDİLİR

AYIRIM SONUCU, İŞLEMİ TAMAMLANMIŞ 
VE BİRİM ARŞİVİNE DEVREDİLECEK 

MALZEME, UYGUNLUK KONTROLÜNDEN 
GEÇİRİLİR

BİR AİDİYET İÇERİSİNDE, AYNI MAHİYETTE BİRDEN FAZLA MALZEME 
BİRİMİ VARSA KAYIT DEFTERİ VEYA FÖYLERDEKİ KAYITLARIN 

DÜZELTİLMEK SURETİYLE BİRLEŞTİRİP BİRLEŞTİRİLMEDİĞİNE DİKKAT 
EDİLİR

DOSYA İÇERİSİNDE BULUNAN EVRAKIN GEREKTİĞİ BİÇİMDE
DOSYALANIP DOSYALANMADIĞINA DİKKAT EDİLİR

KLASÖR VEYA DOSYALAR ÜZERİNE, DEVİRDEN ÖNCE KLASÖR VE 
DOSYALARA VERİLMİŞ NUMARALARIN, BİRİM ADININ, AİT OLDUĞU 

İŞLEM YILININ YAZILIP YAZILMADIĞINA DİKKAT EDİLİR

DEFTERLERLE, CİLTLENMİŞ VEYA ZARFLANMIŞ OLANLARIN ÜZERİNE, 
DEVİRDEN ÖNCE VERİLMİŞ NUMARALARIN, BİRİM ADININ, AİT 
OLDUĞU İŞLEM YILININ YAZILIP YAZILMADIĞINA DİKKAT EDİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

UYGUNLUK KONTROLÜ, İLGİLİ BİRİM 
PERSONELİ İLE BİRİM ARŞİVİ YETKİLİ 
PERSONELİNCE MÜŞTEREKEN YAPILIR

İŞLEM YILI ESASINA GÖRE DÜZENLENEN KAYIT DEFTERİNİN VEYA BU 
MAKSATLA KULLANILAN FÖY CİLTLERİNİN KAPAKLARININ 

ETİKETLENİP ETİKETLENMEDİĞİNE DİKKAT EDİLİR, SAYFALARIN VE 
EKLERİN YIRTIK, KOPUK VEYA EKSİK OLUP OLMADIĞINA, BAKILIR, 

EKSİKLİKLERİ VARSA TAMAMLANIR

ARŞİV İŞLEMLERİ UYGUNLUK KONTROLÜ İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İŞLEM BİTİRİLİR

TESLİM İŞLEMLERİ İSE, BİRİMLERİN ARŞİV İŞLERİYLE 
GÖREVLİ PERSONELİ TARAFINDAN YERİNE GETİRİLİR. 

ARŞİVLİK MALZEME, BİRİM ARŞİVİNE UYGUNLUK 
KONTROLÜ YAPILMIŞ OLAN KAYIT DEFTERİ VEYA 

FÖYLERİ İLE YAPILIR

MALZEMENİN BELİRTİLEN SÜRE İÇERİSİNDE DEVRİNDE, 
BELİRLİ BİR SIRA UYGULANIR. BU SIRANIN TESPİTİNDE, 

BİRİM ARŞİVİNCE İLGİLİ ÜNİTELER ARASINDA 
MUTABAKAT SAĞLANIR.

İLGİLİ BİRİMLERCE, HER TÜRLÜ İŞLEMİ TAMAMLANMIŞ 
VE UYGUNLUK KONTROLÜ YAPILARAK EKSİKLERİ 

GİDERİLMİŞ ARŞİVLİK MALZEME, MÜTEAKİP TAKVİM 
YILININ İLK ÜÇ AYI İÇERİSİNDE ARŞİVE DEVREDİLİR

MALZEMELERİN BİRİM ARŞİVİNE DEVRİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İŞLEM BİTİRİLİR

MALZEMENİN KURUM ARŞİVİNDE TASNİFİ VE YERLEŞTİRİLMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

ARŞİVLİK MALZEME VE ARŞİV MALZEMESİ 
İŞLEM GÖRDÜĞÜ TARİHTE MEYDANA GELEN 

TEŞEKKÜL VE MÜNASABET BİÇİMLERİNE 
UYMAK SURETİYLE, DÜZENLEME ESASINA 

DAYANAN METODLA TASNİF EDİLİR

ARŞİVLİK MALZEMENİN İŞLEM GÖRDÜĞÜ 
TARİHLERDEKİ AİT OLDUĞU KURUM, DAİRE VE 

ALT BİRİMLERİ, HİYERARŞİK BÜTÜNLÜK 
İÇERİSİNDE TESPİT EDİLİR VE BİRİMLERİN 

KENDİLERİNE AİT OLAN EVRAKI BİR ARAYA 
GETİRİLİR

HER BİRİME AİT EVRAK TEK TEK ELDEN GEÇİRİLEREK AYIRMA 
İŞLEMİ YAPILIR. BİRİMLERİN EVRAKI, İŞLEM GÖRDÜKLERİ 

TARİHTEKİ OLUŞUM VE MÜNASEBET BİÇİMLERİNE UYGUN 
ŞEKİLDE BİR ARAYA GETİRİLİR

HER BİRİME AİT EVRAK TEK TEK ELDEN GEÇİRİLEREK AYIRMA 
İŞLEMİ YAPILIR. BİRİMLERİN EVRAKI, İŞLEM GÖRDÜKLERİ 

TARİHTEKİ OLUŞUM VE MÜNASEBET BİÇİMLERİNE UYGUN 
ŞEKİLDE BİR ARAYA GETİRİLİR

AYIRMA İŞLEMİ DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ ORGANİZASYON 
ŞEMASINA GÖRE YAPILIR

AYIRMA İŞLEMİ DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ ORGANİZASYON 
ŞEMASINA GÖRE YAPILIR

KESİN TASNİF, MUHAFAZASINA LÜZUM GÖRÜLMEYEN
MALZEMENİN AYIKLAMA VE İMHASINDAN SONRA YAPILIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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YENİ KURULAN

EVET DAİRE VEYA ALT
BİRİM VAR MI?

EVRAK VE VESAİKİN EKLERİNE DE, 
AİDİYETİ VE BÜTÜNLÜĞÜ BOZMAMAK 

İÇİN MEVCUT KODLAMA, KENDİ 
BÜTÜNLÜĞÜ İÇERİSİNDE AYRI AYRI 

VERİLİR

KOD İHDAS EDİLİRKEN BUNLARIN ESKİ 
KODLARLA ÇAKIŞMAMASINA DİKKAT 

EDİLİR

KODLARIN TESPİT EDİLMESİNDE VE UYGULANMASINDA; 
MÜMKÜN OLDUĞU KADAR FAZLA RAKAM (HARF VEYA 

RAKAM–HARF) KULLANILMASINDAN KAÇINILIR

KODLAMA ESASLARI;
1. KURUM   KODU,    (YÜKSEKÖĞRETİM

KURUMU İÇİN BELİRLENEN KOD)
2. BİRİM KODU, (YÜKSEKÖĞRETİM 

KURUMUNDA BAĞLI BİRİMLER İÇİN 
BELİRLENEN KOD)

3. ALT BİRİM KODU, (YÜKSEKÖĞRETİM 
KURUMUNDA BAĞLI BİRİMLERİN ALT 
BİRİMLERİ İÇİN BELİRLENEN KOD)

4. HİZMET BİRİM KODU
ŞEKLİNDE DÜZENLENİR

TEŞKİLAT KODLARININ TESBİTİ, 
UYGULANMASI VEYA YENİ KURULAN 

DAİRE VE ALT BİRİMLER İÇİN KOD İHDASI 
DEVLET ARŞİVLERİ GENEL MÜDÜRLÜĞÜ 

İLE KOORDİNELİ OLARAK YAPILIR

ARŞİV KODLAMA ESASLARINA İLİŞKİN İŞ AKIŞ ŞEMASI

HAYIR

AYRIMI YAPILAN EVRAK VE 
VESAİKTEN, KONU VE İŞLEM 

İTİBARIYLA AİDİYETİ AYNI OLANLAR 
EKLERİYLE BİRLİKTE BİR ARAYA 

GETİRİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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BİRDEN FAZLA YAPRAK VE SAYFADAN 
İBARET OLAN EVRAKIN, 

DAĞILMASINA MANİ OLMAK, 
YERLERİNİN KAYBOLMASINI 
ÖNLEMEK VE AİDİYETLERİNİ 

SAĞLAMAK, DOLAYISIYLA 
KULLANILMALARINI 

KOLAYLAŞTIRMAK İÇİN YAPRAK VE 
SAYFALAR NUMARALANDIRILIR. HER 

DOSYADA, EVRAKLAR 1’DEN 
BAŞLAMAK ÜZERE SIRA NUMARASI 

ALIR. EVRAKIN EKLERİ, KENDİ 
İÇERİSİNDE SAYILDIKTAN SONRA, ASIL 

EVRAKIN ÖN YÜZÜNÜN SOL ALT 
KÖŞESİNE ADET OLARAK KURŞUN 

KALEMLE YAZILIR

İŞLEM BİTİRİLİR

TESPİT EDİLMİŞ OLAN EVRAK VE 
VESAİK KENDİ İÇERİSİNDE "GÜN, AY 

VE YIL” SIRASINA GÖRE, KRONOLOJİK 
SIRAYA KONUR

EVRAKA EKLİ OLAN HARİTA, PLAN, 
PROJE VE BENZERİ, ASIL EVRAK VE 

VESAİKTEN AYRILMAZ. BU TÜR EKLER, 
ASIL EVRAK VE VESAİK İLE BİRLİKTE 

ELE ALINIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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KURUM ARŞİVİNDE SAKLANMA SÜRELERİNİ 
TAMAMLAYAN VE ARŞİV MALZEMESİ VASFINI KAZANAN 

MALZEMELER “DEVLET ARŞİVLERİ GENEL 
MÜDÜRLÜĞÜNE DEVREDİLECEK MALZEME” ŞEKLİNDE 

AYRILARAK, HAZIRLANACAK “ARŞİV MALZEMESİ DEVİR 
TESLİM VE ENVANTER FORMU” VARSA KAYIT 

DEFTERLERİ İLE BİRLİKTE ONAYI MÜTEAKİP 1 YIL İÇİNDE 
DEVLET ARŞİVLERİ GENEL MÜDÜRLÜĞÜ’NE DEVREDİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

DEVİR–TESLİM VE ENVANTER FORMUNUN BİR SURETİ 
KURUM ARŞİVİNDE SAKLANIR, BİR SURETİ DE BİLGİ 

İÇİN İLGİLİ BİRİM ARŞİVİNE GÖNDERİLİR

DEVLET ARŞİVLERİ GENEL MÜDÜRLÜĞÜNE DEVREDİLECEK MALZEMENİN AYRILMASI VE TESLİMİ

BU YÜKÜMLÜLÜĞÜN YERİNE GETİRİLİP, 
GETİRİLMEDİĞİ DEVLET ARŞİVLERİ 

GENEL MÜDÜRLÜĞÜNCE DENETLENİR

DEVİR–TESLİM VE ENVANTER FORMUNUN BİR SURETİ 
KURUM ARŞİVİNDE SAKLANIR, BİR SURETİ DE BİLGİ 

İÇİN İLGİLİ BİRİM ARŞİVİNE GÖNDERİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İŞLEM BİTİRİLİR

BAĞLI BİRİM ARŞİVLERİNDE BULUNAN, 
KULLANILMASINA VE MUHAFAZASINA LÜZUM 

GÖRÜLMEYEN HER TÜRLÜ MALZEMENİN AYIKLANMA VE 
İMHASI, KURUM ARŞİVİNDE YAPILIR. BU HİZMET YERİNE 

GETİRİLİRKEN, ESKİ YILLARA AİT MALZEMENİN 
AYIKLANMASINA ÖNCELİK VERİLİR.

KURUM ARŞİVİ AYIKLAMA VE İMHA KOMİSYONU, 
ÇEŞİTLİ SEBEPLERLE, ZAMANINDA KURUM ARŞİVİNE 

İNTİKAL ETTİRİLMEMİŞ OLUP, MUHAFAZASINA LÜZUM 
KALMAMIŞ MALZEMEYİ İLGİLİ BİRİM ARŞİVİNDE 

AYIKLAMA VE İMHA İŞLEMİNE TABİ TUTUP, ARŞİVLİK 
MALZEMEYİ KURUM ARŞİVİNE İNTİKAL ETTİRİR

EVRAK VE VESAİKİN AYIKLANMASINA VE İMHASINA, 
AYIKLAMA VE İMHA KOMİSYOLARINCA KARAR VERİLİR. 

BU MALZEMELER YÜKSEKÖĞRETİM KURULU ARŞİV 
YÖNETMELİĞİ

30 UNCU MADDEDE SAYILMIŞTIR

CARİ İŞLEMLERDE FİİLEN ROLÜ BULUNAN 
SAKLANMALARI BELLİ SÜRELERDE KANUN VE DİĞER 

MEVZUATLA TAYİN OLUNANLAR (ÖZEL MEVZUAT 
HÜKÜMLERİNE GÖRE LÜZUMLU GÖRÜLENLER) İLE 
HERHANGİ BİR DAVAYA KONU OLAN MALZEME, 
YÜKSEKÖĞRETİM KURULU ARŞİV YÖNETMELİĞİ

30 UNCU MADDEDE SAYILAN MALZEMELER İÇERİSİNDE
YER ALMIŞ DAHİ OLSALAR, MALZEMEDE BELİRTİLEN 

SÜREVE MEVZUATIN TAYİN ETTİĞİ ZAMAN SINIRI 
İÇERİSİNDE VE/VEYA DAVANIN SONUÇLANMASINA 

KADAR AYIKLAMA VE İMHA İŞLEMİNE TABİ 
TUTULAMAZLAR

İMHA EDİLECEK MALZEME İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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KURUM ARŞİVİ AYIKLAMA VE İMHA KOMİSYONUNUN TEŞKİLİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

KURUM ARŞİVİNDE YAPILACAK AYIKLAMA VE İMHA 
İŞLEMLERİ İÇİN, REKTÖRLÜK ONAYI İLE “KURUM 

ARŞİVİ AYIKLAMA VE İMHA KOMİSYONU” KURULUR

KURUM ARŞİVİ AYIKLAMA VE İMHA KOMİSYONU ARŞİV 
HİZMET VE FAALİYETLERİNİN DÜZENLENMESİ VE 

YÜRÜTÜLMESİDEN SORUMLU BİRİM AMİRİNİN VEYA 
KURUM ARŞİV SORUMLUSUNUN BAŞKANLIĞINDA, 
KURUM ARŞİVİNDE GÖREV YAPAN İKİ MEMUR İLE, 

MALZEMELERİ AYIKLANACAK VE İMHA EDİLECEK İLGİLİ 
BİRİM AMİRİ TARAFINDAN GÖREVLENDİRİLECEK KAMU 
İDARESİ, EVRAK YÖNETİMİ VE AYNI ZAMANDA BİRİMİN 

VERDİĞİ HİZMETLER KONUSUNDA BİLGİ VE TECRÜBE 
SAHİBİ İKİ ELEMAN OLMAK ÜZERE BEŞ KİŞİDEN 
TEŞEKKÜL EDER. AYRICA KÜTÜPHANE İÇİN BU 

HİZMETLERİN SORUMLUSU VEYA SORUMLULARI DA BU 
KOMİSYONA TABİİ ÜYE OLARAK KATILIRLAR

MERKEZ KAMPUS DIŞINDAKİ DİĞER YERLEŞKELER İÇİN 
DE AYRI OLARAK KURUM ARŞİVİ AYIKLAMA VE İMHA 

KOMİSYONU KURULUR

KULLANILMASINA VE MUHAFAZASINA LÜZUM 
GÖRÜLMEYEN HER TÜRLÜ MALZEMENİN İMHASI 

KURUM ARŞİVİ AYIKLAMA VE İMHA KOMİSYONUNUN 
NİHAİ KARARI İLE YAPILIR

AYIKLAMA VE İMHA KOMİSYONLARI, HER YIL MART AYI
BAŞINDA ÇALIŞMAYA BAŞLAR. 

KOMİSYONLAR, KULLANILMASINA VE MUHAFAZASINA 
LÜZUM GÖRÜLMEYEN MALZEMELERLE, AYIKLANMASI O

YILA DEVREDİLMİŞ MALZEMELERİ AYIKLAMAYA TABİ
TUTARLAR

KOMİSYONLAR ÜYE TAM SAYISI İLE TOPLANIR VE 
KARARLARINI OY ÇOKLUĞU İLE ALIR. OYLARIN EŞİT 

ÇIKMASI HALİNDE, SÖZ KONUSU MALZEMENİN 
MUHAFAZASINA KARAR VERİLMİŞ SAYILIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ONAYLANDI MI?

EVET HAYIR

İMHA EDİLECEK MALZEME, 
BAŞKALARI TARAFINDAN 

GÖRÜLÜP OKUNMASI MÜMKÜN 
OLMAYACAK ŞEKİLDE ÖZEL 

MAKİNELERLE KIYILARAK, KÂĞIT 
HAMMEDDESİ OLARAK 
KULLANILMAK ÜZERE 

DEĞERLENDİRİLİR.
ÖZELLİĞİ GEREĞİ İMHA ŞEKLİ

KENDİ MEVZUATINDA 
BELİRLENMİŞ MALZEMENİN 
İMHASINDA İLGİLİ MEVZUAT

AYIKLAMA VE İMHA KOMİSYONLARINCA 
HAZIRLANAN İMHA LİSTELERİ, DEVLET 
ARŞİVLERİ GENEL MÜDÜRLÜĞÜ’NÜN 
UYGUN GÖRÜŞÜ ALINDIKTAN SONRA 

REKTÖRLÜK ONAYINI MÜTEAKİP 
KESİNLİK KAZANIR

İMHA EDİLECEK MALZEME İÇİN BUNLARIN ÖZELLİĞİNE 
GÖRE, TEŞEKKÜL ETTİĞİ BİRİM, YILI, MAHİYETİ, 
AİDİYETİ, AİDİYET İÇERİSİNDEKİ TARİH VE SIRA 

NUMARASI VE DOSYA PLANI ESAS ALINMAK ÜZERE İKİ 
NÜSHA OLARAK İMHA LİSTESİ HAZIRLANIR. İMHA 

LİSTELERİ, AYIKLAMA VE İMHA KOMİSYONLARININ 
BAŞKAN VE ÜYELERİ TARAFINDAN İMZALANIR

2024
İDARİ BİRİM İŞ AKIŞ ŞEMALARI

HAYIR
İMHASI 

REDDEDİLEN 
MALZEME VAR MI?

EVET

İMHASI REDDEDİLEN MALZEME 
SONRAKİ YILLARDA İLGİLİ 

KOMİSYONLARCA YENİDEN 
GÖZDEN GEÇİRİLEBİLİR

AYIKLAMA VE İMHA KOMİSYONLARINCA AYIKLANAN 
VE İMHASINA KARAR VERİLEN MALZEME, 

ÖZELLİKLERİNE GÖRE, BİRİMİ, YLI, MAHİYETİ, 
AİDİYETİ, AİDİYET İÇERİSİNDEKİ TARİH, SIRA 

NUMARASI, İMHA EDİLECEĞİ YIL DOSYA PLANI ESAS 
OLMAK ÜZERE AYRILIR VE TASNİF EDİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İMHA İŞLEMİ, DÜZENLENECEK İKİ NÜSHA TUTANAKLA 
TESPİT EDİLİR. BU TUTANAK, AYIKLAMA VE İMHA 

KOMİSYOLARININ BAŞKAN VE ÜYELERİ TARAFINDAN 
İMZALANIR

AYIKLAMA VE İMHA İŞLEMLERİNDE TEREDDÜT
EDİLEN KONULARDA, DEVLET ARŞİVLERİ GENEL

MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖRÜŞÜ TALEP EDİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

İKİŞER NÜSHA OLARAK HAZINLANAN İMHA LİSTELERİ 
VE TUTANAKLARI, BUNLARI İLGİLİ YAZIŞMA VE 

ONAYLAR, AİDİYETLERİ GÖZÖNÜNDE 
BULUNDURULARAK GRUPLANDIRILIR. BU 

NÜSHALARDAN BİRİNCİSİ İLGİLİ BİRİM, İKİNCİSİ 
KURUM ARŞİVİNDE MUHAFAZA EDİLİR. LİSTELER, 

DENETİME HAZIR VAZİYETTE ON YIL SÜREYLE

İMHA EDİLECEK MALZEME İĞNE, RAPTİYE, TEL GİBİ 
MADENİ KISIMLARINDAN VE KARBON 

KÂĞITLARINDAN AYIKLANIR. KULLANMA İMKÂNI 
BULUNAN KLASÖR VE DOSYALAR AYRILIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ÖNCEKİ YILDAN
DEVREN GELEN

TAŞINIR VAR MI? HAYIR

EVET

KAMU İDARELERİNCE BÜTÜN TAŞINIRLARIN VE BUNLARA 
İLİŞKİN İŞLEMLERİN KAYIT ALTINA ALINMASI ESASTIR. TAŞINIR 

KAYITLARI, YÖNETİM HESABI VERİLMESİNE ESAS OLACAK 
ŞEKİLDE TUTULUR. HER BİR KAYDIN BELGEYE DAYANMASI 

ŞARTTIR

MİKTAR VE DEĞER OLARAK KAYITLARA 
ALINARAK TAKİP EDİLİR

TAŞINIR İŞLEMLERİ; TAŞINIRLARIN KAYDI İŞ AKIŞ ŞEMASI

HAYIR

EVET

HAYIR

EVET

HAYIR

EVET

İÇİNDE BULUNULAN YILDA 
HERHANGİ BİR ŞEKİLDE 
EDİNİLEN VEYA ELDEN 

ÇIKARILAN TAŞINIRLAR 
VAR MI?

TAŞINIRLARDAKİ KAYIP, 
FİRE, YIPRANMA VE 

BENZERİ NEDENLERLE 
MEYDANA GELEN 

AZALMALAR VAR MI?

SAYIM SONUCUNDA 
ORTAYA ÇIKAN 

FAZLALAR VAR MI?
KAYIT YAPILMAZ

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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KAYIT ZAMANI, KAYIT DEĞERİ VE DEĞER TESPİT KOMİSYONU İŞ AKIŞ ŞEMASI

TAŞINIRLAR, EDİNME ŞEKLİNE BAKILMAKSIZIN KAMU İDARESİNCE 
KULLANILMAK ÜZERE TESLİM ALINDIĞINDA GİRİŞ; TÜKETİME 

VERİLDİĞİNDE, SATILDIĞINDA, BAŞKA HARCAMA BİRİMLERİNE 
DEVREDİLDİĞİNDE, BAĞIŞLANDIĞINDA VEYA YARDIM YAPILDIĞINDA, 

ÇEŞİTLİ NEDENLERLE KULLANILAMAZ HALE GELDİĞİNDE, HURDAYA 
AYRILDIĞINDA VEYA KAYBOLMA, ÇALINMA, CANLI TAŞINIRIN ÖLÜMÜ 

GİBİ YOK OLMA HALLERİNDE ÇIKIŞ KAYDEDİLİR

GİRİŞ VE ÇIKIŞ KAYITLARI TAŞINIR İŞLEM FİŞİNE DAYANILARAK 
YAPILIR. GİRİŞ VE ÇIKIŞ KAYITLARINDA;

A) SATIN ALMA SURETİYLE EDİNME VE DEĞER ARTIRICI
DEĞİŞİKLİK HALLERİNDE MALİYET BEDELİ,

B) BEDELSİZ DEVİR, KULLANILAMAZ HALE GELME, YOK OLMA 
VE HURDAYA AYRILMA HALLERİNDE KAYITLI DEĞERİ,

C) BAĞIŞ VE YARDIM YOLUYLA EDİNİLEN TAŞINIRLARDA; 
BAĞIŞ VE YARDIMDA BULUNAN TARAFINDAN İSPAT EDİCİ BİR BELGE 
İLE DEĞERİ BELİRTİLMİŞ İSE BU DEĞER, BELLİ BİR DEĞERİ YOKSA 
DEĞER TESPİT KOMİSYONUNCA BELİRLENEN DEĞER, ESAS ALINIR

DEĞER TESPİT KOMİSYONU, HARCAMA YETKİLİSİNİN ONAYI İLE 
TAŞINIR KAYIT VE KONTROL YETKİLİSİNİN VE İŞİN UZMANININ DA 
KATILDIĞI EN AZ ÜÇ KİŞİDEN OLUŞTURULUR. KOMİSYON DEĞER 

TESPİTİNDE TİCARET ODASI, SANAYİ ODASI, BORSA, MESLEK 
KURULUŞLARI, İLGİLİ DİĞER KURULUŞLARDAN VEYA AYNI NİTELİKTEKİ 

TAŞINIRI SATIN ALAN İDARELERDEN VE FİYAT ARAŞTIRMASI 
SONUÇLARINDAN YARARLANABİLİR

SATIN ALMA SURETİYLE EDİNİLEN TAŞINIRLARIN MALİYET BEDELİNİN 
TESPİTİNDE, GENEL YÖNETİM MUHASEBE YÖNETMELİĞİNİN İLGİLİ 

HÜKÜMLERİ UYGULANIR. FATURADA ÇEŞİTLİ TAŞINIRLAR İÇİN 
TOPLUCA GÖSTERİLMİŞ GİDERLER OLMASI DURUMUNDA, GİDERLER 
TAŞINIRLARIN ALIŞ BEDELLERİ İLE ORANTILI OLARAK PAYLAŞTIRILIR. 
TAŞINIRLAR FATURADA KAYITLARA ESAS OLACAK ŞEKİLDE ÇEŞİTLERİ 

İTİBARIYLA AYRI AYRI GÖSTERİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ALIM, BİR MERKEZDEN
YAPILIP BİRİMLERE Mİ 

DAĞITILACAK?

EVET HAYIR

TAŞINIR KAYITLARA ALINIR

ALIMI BİR MERKEZDEN YAPILARAK BİRDEN FAZLA
BİRİME DOĞRUDAN TESLİM EDİLEN TAŞINIRLAR 

İÇİN, TAŞINIRIN TESLİM EDİLDİĞİ BİRİMLERCE 
TAŞINIR İŞLEM FİŞİ DÜZENLENİR VE BİR NÜSHASI 

ALIMI YAPAN BİRİME GÖNDERİLİR

ALIMI YAPAN BİRİM, GELEN FİŞLERE DAYANARAK,
ÖDEMEYE VE KENDİ GİRİŞ KAYITLARINA ESAS OLMAK 

ÜZERE TAŞINIR İŞLEM FİŞİ DÜZENLER

ALIMI YAPAN BİRİMCE GİRİŞ KAYITLARI YAPILDIKTAN
SONRA DÜZENLENECEK TAŞINIR İŞLEM FİŞİYLE DE
İLGİLİ DİĞER BİRİMLER ADINA ÇIKIŞ KAYDEDİLİR

FARKLI HESAPLARA KAYDI
GEREKEN TAŞINIRLAR AYNI 
FATURADA MI YER ALMIŞ?

HAYIR

EVET

SATIN ALINAN TAŞINIRLAR İÇİN, TESLİM 
ALINDIKTAN SONRA, TAŞINIR KOD LİSTESİNDEKİ 

HESAP KODLARI İTİBARIYLA ÜÇER NÜSHA TAŞINIR 
İŞLEM FİŞİ DÜZENLENİR

FATURADAKİ TAŞINIRLARIN KAYDEDİLECEĞİ HESAP 
SAYISINCA FATURA FOTOKOPİLERİ ÇIKARILIR VE 
ÜZERİNE HER HESAP İÇİN DÜZENLENEN TAŞINIR 

İŞLEM FİŞİNİN NUMARASI YAZILIR

DİĞER BİRİMLERDEN ALINAN FİŞLER, DÜZENLENEN 
BU FİŞİN İDAREDE KALAN NÜSHASINA BAĞLANIR

SATIN ALINAN TAŞINIRLARIN GİRİŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İŞLEM BİTİRİLİR

SATIN ALINAN DERGİ VE GAZETE GİBİ 
SÜRELİ YAYINLARIN BEDELLERİNİN 

ÖDENMESİ SIRASINDA TAŞINIR İŞLEM 
FİŞİ DÜZENLENMEZ. SÖZ KONUSU 

YAYINLARDAN CİLT BİRLİĞİ 
SAĞLANANLAR, CİLTLETİLDİKTEN 

SONRA TAŞINIR İŞLEM FİŞİ 
DÜZENLENEREK KAYITLARA ALINIR

2024
İDARİ BİRİM İŞ AKIŞ ŞEMALARI
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TAŞINIRIN DEĞERİ
BİLİNİYOR MU?

EVET HAYIR

TAŞINIR KAYIT KONTROL YETKİLİSİ 
TARAFINDAN TAŞINIR İŞLEM FİŞİ 

DÜZENLENEREK KAYITLARA ALINIR

5018 SAYILI KANUNUN 40 INCI MADDESİ İLE 
DİĞER MEVZUAT ÇERÇEVESİNDE BAĞIŞ VE 

YARDIM OLARAK EDİNİLEN TAŞINIRLAR TESLİM 
ALINIR

DEĞER TESPİT KOMİSYONU
VASITASIYLA DEĞERİ TESPİT ETTİRİLİR

BAĞIŞ VE YARDIM YOLUYLA EDİNİLEN TAŞINIRLARIN GİRİŞİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

FİŞİN BİRİNCİ NÜSHASI BAĞIŞ VE YARDIM
EDENE VERİLİR VEYA GÖNDERİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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EVET

YAPILAN SAYIM
SONUCU FAZLA 

TAŞINIR BULUNDU 
MU? HAYIR

SÖZ KONUSU TAŞINIRLA
AYNI NİTELİKTE SON BİR YIL 
İÇERİSİNDE GİRİŞİ YAPILAN 

TAŞINIR VAR MI?
HAYIR

EVET

İŞLEM BİTİRİLİR

SÖZ KONUSU TAŞINIRLA AYNI NİTELİKTE 
SON BİR YIL İÇİNDE GİRİŞİ YAPILAN TAŞINIR 

VARSA BU DEĞER İLE GİRİŞ KAYDEDİLİR

SAYIM FAZLASI TAŞINIRLARIN GİRİŞİ 
KAYDEDİLİR

TAŞINIR İŞLEM FİŞİ DÜZENLENEREK 
KAYITLARA ALINIR

DEĞER TESPİT KOMİSYONU 
TARAFINDAN BELİRLENECEK DEĞER 

ESAS ALINIR

İŞLEM YAPILMAZ

SAYIM FAZLASI TAŞINIRLARIN GİRİŞİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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FİŞİN BİRİNCİ NÜSHASI TAŞINIRLARI İADE EDENE
VERİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

İADE EDİLEN TAŞINIRLARIN GİRİŞİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

KULLANIMA VERİLEN TÜKETİM MALZEMELERİNDEN 
HERHANGİ BİR NEDENLE İADE EDİLENLER, İADEYİ 

YAPAN BİRİM YETKİLİSİNİN ONAYINI TAŞIYAN VE İADE 
EDİLEN MALZEMENİN CİNS VE MİKTARINI BELİRTEN 

BELGE KARŞILIĞINDA TESLİM ALINIR

TAŞINIR İŞLEM FİŞİ DÜZENLENEREK TEKRAR GİRİŞ 
KAYDEDİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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FİŞİN BİR NÜSHASI YEDİ GÜN İÇERİSİNDE DEVREDEN
İDARENİN ÇIKIŞ KAYDINA ESAS TAŞINIR İŞLEM FİŞİNE 

BAĞLANMAK ÜZERE GÖNDERİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

DEVRALAN İDARENİN YAPMIŞ OLDUĞU 
TAŞIMA GİDERLERİ TAŞINIRIN DEĞERİ İLE 

İLİŞKİLENDİRİLMEZ

DEVİR ALINAN TAŞINIRLARIN GİRİŞİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

KAMU İDARELERİNCE TAŞINIR MAL YÖNETMELİĞİ 31 
İNCİ MADDE HÜKÜMLERİNE GÖRE BEDELSİZ OLARAK 

DEVİR ALINAN TAŞINIRLAR, DEVREDEN İDARENİN 
TAŞINIR İŞLEM FİŞİNDE GÖSTERİLEN DEĞER ESAS 

ALINARAK DÜZENLENECEK TAŞINIR İŞLEM FİŞİ İLE GİRİŞ 
KAYDEDİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İDARENİN MÜLKİYETİNDEKİ ARAZİLERDE YETİŞTİRİLEN
AĞAÇLARDAN ÜRETİLEN EKONOMİK DEĞERE SAHİP 

KERESTE, ODUN, MEYVE GİBİ ÜRÜNLER HAKKINDA DA 
YUKARIDAKİ HÜKÜMLER UYGULANIR

İŞLEM BİTİRİLİR

İÇ İMKÂNLARLA ÜRETİLEN TAŞINIRLARIN GİRİŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

İDARENİN KENDİ KULLANIMLARI İÇİN İÇ 
İMKÂNLARIYLA ÜRETTİKLERİ TAŞINIRLAR, DEĞER 

TESPİT KOMİSYONU TARAFINDAN BELİRLENECEK RAYİÇ 
BEDEL ÜZERİNDEN TAŞINIR İŞLEM FİŞİ DÜZENLENEREK 

GİRİŞ KAYDEDİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İŞLEM BİTİRİLİR

TÜKETİM MALZEMELERİNİN ÇIKIŞ 
KAYITLARI, AMBARLARA GİRİŞLERİNDEKİ 
ÖNCELİK SIRASI DİKKATE ALINARAK "İLK 

GİREN-İLK ÇIKAR" ESASINA GÖRE VE 
GİRİŞ BEDELLERİ ÜZERİNDEN YAPILIR

TAŞINIR İŞLEM FİŞİ DÜZENLENMEDEN 
HİÇBİR ŞEKİLDE TÜKETİM MALZEMESİ 

ÇIKIŞI YAPILAMAZ

TÜKETİM MALZEMELERİ, TAŞINIR İSTEK BELGESİ 
KARŞILIĞINDA DÜZENLENECEK TAŞINIR İŞLEM FİŞİ İLE 

ÇIKIŞ KAYDEDİLİR

TÜKETİM SURETİYLE ÇIKIŞ İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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KARA TAŞIT VE İŞ MAKİNELERİNİN YETKİLİ MAKAMIN 
ONAYINA İSTİNADEN YÖNETİMİNDEN SORUMLU 

GÖREVLİYE VEYA KULLANICISINA VERİLMESİNDE İSE 
TAŞINIR MAL YÖNETMELİĞİ 6 ÖRNEK NUMARALI 

ZİMMET FİŞİ DÜZENLENİR

FİŞİN BİRİNCİ NÜSHASI DOSYASINDA SAKLANIR. İKİNCİ 
NÜSHASI ZİMMETLE TAŞINIR TESLİM EDİLEN 

GÖREVLİLERE VERİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

KULLANIM SURETİYLE ÇIKIŞ İŞ AKIŞ ŞEMASI

TAŞIT VE İŞ MAKİNELERİ HARİCİNDEKİ DAYANIKLI 
TAŞINIRLAR TAŞINIR İSTEK BELGESİ DÜZENLENMEK 

SURETİYLE TALEP EDİLİR

TALEP EDİLEN DAYANIKLI TAŞINIRLAR ZİMMET FİŞİ 
DÜZENLENEREK KULLANIMA VERİLİR (TAŞINIR MAL 

YÖNETMELİĞİ: ÖRNEK6/A)

ZİMMET FİŞİNE DAYANILARAK DAYANIKLI TAŞINIRLAR 
DEFTERİNE GEREKLİ KAYITLAR YAPILIR

ODA, BÜRO, BÖLÜM, GEÇİT, SALON, ATÖLYE, GARAJ VE 
SERVİS GİBİ ORTAK KULLANIM ALANLARINDA 

KULLANILMAK ÜZERE VERİLEN TAŞINIRLAR İÇİN 
DAYANIKLI TAŞINIRLAR LİSTESİ DÜZENLENİR

TAŞINIRLAR ORTAK KULLANIM ALANININ SORUMLUSU 
VEYA YÖNETİCİSİNE İMZASI ALINARAK TESLİM EDİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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FİŞİN BİR NÜSHASI TAŞINIRIN DEVREDİLDİĞİ İDAREYE 
VERİLİR

İDARENİN, TAŞINIR MAL YÖNETMELİĞİ 31 İNCİ MADDE 
HÜKÜMLERİNE GÖRE BEDELSİZ OLARAK DEVREDİLEN 

TAŞINIRLARIN ÇIKIŞI TAŞINIR İŞLEM FİŞİ 
DÜZENLENEREK YAPILIR

DEVİR SURETİYLE ÇIKIŞ İŞ AKIŞ ŞEMASI

İŞLEM BİTİRİLİR

DEVİR ALAN İDAREDEN ALINAN FİŞ, DÜZENLENEN FİŞİN 
EKİNE BAĞLANIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İLGİLİ MEVZUATI ÇERÇEVESİNDE SATILAN TAŞINIRLAR 
TAŞINIR İŞLEM FİŞİ DÜZENLENEREK ÇIKIŞ KAYDEDİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

SATIŞA İLİŞKİN KARAR VEYA ONAYIN BİR NÜSHASI FİŞİN 
BİRİNCİ NÜSHASINA BAĞLANIR

SATIŞ SURETİYLE ÇIKIŞ İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İŞLEM BİTİRİLİR

TAŞINIR MAL YÖNETMELİĞİ 27. MADDE 
BİRİNCİ VE İKİNCİ FIKRALARDA BELİRTİLEN 

HALLERDE KASIT, KUSUR, İHMAL VEYA 
TEDBİRSİZLİK OLUP OLMADIĞI 

ARAŞTIRILARAK SONUÇLARI AYRI BİR 
TUTANAKTA BELİRTİLİR VE TAŞINIR MAL 

YÖNETMELİĞİ 5 İNCİ MADDESİ HÜKMÜNE 
GÖRE İŞLEM YAPILIR

ESKİMİŞ, SOLMUŞ, YIRTILMIŞ VE 
KULLANILAMAYACAK DURUMA GELMİŞ 

BAYRAKLARIN TÜRK BAYRAĞI TÜZÜĞÜNÜN 
38 İNCİ MADDESİ UYARINCA ÇIKARILAN 

ESKİMİŞ, SOLMUŞ, YIRTILMIŞ VE 
KULLANILAMAYACAK DURUMA GELMİŞ 
BAYRAKLARIN YOK EDİLMESİ USUL VE 
ESASLARINI GÖSTERİR YÖNETMELİK 

HÜKÜMLERİ GEREĞİNCE İLGİLİ YERLERE 
TESLİM EDİLMESİNDE DE YUKARIDAKİ 

HÜKÜMLER UYGULANIR

TÜKETİM MALZEMELERİNİN ÖZELLİKLERİNDE, 
AĞIRLIKLARINDA VEYA MİKTARLARINDA MEYDANA GELEN 

DEĞİŞMELER NEDENİYLE OLUŞAN FİRELER, SAYIMDA 
NOKSAN ÇIKAN TAŞINIRLAR, ÇALINMA, KAYBOLMA GİBİ 
NEDENLERLE YOK OLAN TAŞINIRLAR YA DA YIPRANMA, 

KIRILMA VEYA BOZULMA GİBİ NEDENLERLE 
KULLANILAMAZ HALE GELEN TAŞINIRLAR İLE CANLI 

TAŞINIRIN ÖLMESİ HALİNDE, KAYITTAN DÜŞME TEKLİF VE 
ONAY TUTANAĞI VE TAŞINIR İŞLEM FİŞİ DÜZENLENEREK 

KAYITLARDAN ÇIKARILIR

KULLANILMAZ HALE GELME, YOK OLMA VEYA SAYIM NOKSANI NEDENİYLE ÇIKIŞ İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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TAŞINIRIN
EKONOMİK DEĞERİ

VAR MI?
EVET HAYIR

TAŞINIRIN KAYITLI DEĞERİ
MALİYE BAKANLIĞI’NIN 
BELİRLEDİĞİ TUTARDAN 

FAZLA MI?

EVET

KAYITTAN DÜŞME TEKLİF VE 
ONAY TUTANAĞI ÜST YÖNETİCİ 

TARAFINDAN ONAYLANIR

KOMİSYONCA HURDAYA 
AYRILMASINA KARAR VERİLENLER İÇİN 
İSE KAYITTAN DÜŞME TEKLİF VE ONAY 

TUTANAĞI DÜZENLENİR

KOMİSYONCA YAPILAN 
DEĞERLENDİRME SONUCUNDA 
HURDAYA AYRILMASI UYGUN 

GÖRÜLMEYEN TAŞINIRLAR 
HAKKINDAKİ GEREKÇELİ KARAR 

HARCAMA YETKİLİSİNE BİLDİRİLİR

KAYITTAN DÜŞME TEKLİF VE 
ONAY TUTANAĞI HARCAMA 

YETKİLİSİ TARAFINDAN

KOMİSYONCA HURDAYA AYRILACAK TAŞINIRLARLA İLGİLİ 
DEĞERLENDİRME YAPILIR

EKONOMİK ÖMRÜNÜ TAMAMLAMIŞ OLAN 
VEYA TAMAMLAMADIĞI HALDE TEKNİK VE 

FİZİKİ NEDENLERLE KULLANILMASINDA YARAR 
GÖRÜLMEYEREK HİZMET DIŞI BIRAKILMASI 
GEREKTİĞİ İLGİLİLER VEYA ÖZEL MEVZUATI 
ÇERÇEVESİNDE OLUŞTURULAN KOMİSYON 

TARAFINDAN BİLDİRİLEN TAŞINIRLAR, 
HARCAMA YETKİLİSİNİN BELİRLEYECEĞİ EN AZ 
ÜÇ KİŞİDEN OLUŞAN KOMİSYON TARAFINDAN 

DEĞERLENDİRİLİR

HURDAYA AYIRMA NEDENİYLE ÇIKIŞ İŞ AKIŞ ŞEMASI

HURDAYA 
AYRILACAK MI?

EVET HAYIR

HAYIR

 TAŞINIR SATIŞ İÇİN İMİD’E 
TESLİM EDİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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HURDAYA AYRILAN VEYA İMHA EDİLEN TAŞINIRLAR TAŞINIR 
İŞLEM FİŞİ DÜZENLENEREK KAYITLARDAN ÇIKARILIR

TAŞINIR MAL YÖNETMELİĞİ 28. MADDE BİRİNCİ 
FIKRAYA GÖRE HARCAMA YETKİLİSİNCE 

OLUŞTURULACAK KOMİSYON TARAFINDAN 
EKONOMİK DEĞERİNİN OLMADIĞI VEYA TEKNİK, 

SAĞLIK, GÜVENLİK VE BENZERİ NEDENLERLE 
İMHA EDİLMESİNİN ŞART OLDUĞUNA KARAR 
VERİLEN TAŞINIRLAR, HARCAMA YETKİLİSİNİN 

ONAYI İLE İMHA EDİLİR. İMHA, KOMİSYON VEYA 
KOMİSYONUN GÖZETİMİNDE UZMAN KİŞİLER 

TARAFINDAN YAPILIR. BU İŞLEME İLİŞKİN 
AYRICA BİR İMHA TUTANAĞI DÜZENLENİR. 

İMHA İŞLEMİNDE ÖZEL MEVZUAT HÜKÜMLERİ 
ÖNCELİKLE DİKKATE ALINIR

FİŞİN EKİNE KAYITTAN DÜŞME TEKLİF VE ONAY TUTANAĞININ 
BİR NÜSHASI BAĞLANIR

2024
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İŞLEM BİTİRİLİR
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BÖLÜNME
UYGULANAN

İŞLEM NE? KALDIRILMA

BÖLÜNEREK AYRI BİR HARCAMA BİRİMİ
HALİNE GELEN BİRİMİN KULLANIMINA 

TERK EDİLMESİ HALİNDE, BÖLÜNEN 
HARCAMA BİRİMİNİN KAYITLARINA 

ÇIKIŞ, YENİ OLUŞAN HARCAMA 
BİRİMİNİN KAYITLARINA GİRİŞ 

KAYDEDİLİR

BİRLEŞME

KALDIRILMA HALİNDE, KALDIRILAN
HARCAMA BİRİMİNİN KAYITLARINA 

ÇIKIŞ, DEVREDİLMESİ 
KARARLAŞTIRILAN HARCAMA 
BİRİMİNİN KAYITLARINA GİRİŞ 

KAYDEDİLİR

BAŞKA BİR HARCAMA BİRİMİ İLE
BİRLEŞME SONUCUNDA KALDIRILAN 

BİRİMİN KAYITLARINA ÇIKIŞ, 
BÜNYESİNDE BİRLEŞİLEN BİRİMİN 
KAYITLARINA GİRİŞ KAYDEDİLİR

GİRİŞ VE ÇIKIŞ KAYITLARI TAŞINIR İŞLEM FİŞİ İLE
YAPILIR

DÜZENLENEN FİŞLERİN BİRER NÜSHASI, MUHASEBE
BİRİMİNE GÖNDERİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

BÖLÜNEN, BİRLEŞEN VEYA KALDIRILAN HARCAMA BİRİMLERİNE AİT TAŞINIRLAR HAKKINDA YAPILACAK
İŞLEMLER İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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MUHASEBE YETKİLİLERİ, TAŞINIR GİRİŞ VE ÇIKIŞ İŞLEMLERİNE İLİŞKİN OLARAK
KENDİLERİNE GÖNDERİLEN TAŞINIR İŞLEM FİŞLERİNDE GÖSTERİLEN TUTARLARI II NCİ

DÜZEY DETAY KODU İTİBARIYLA İLGİLİ HESAPLARA KAYDEDER

İŞLEM BİTİRİLİR

TAŞINIR GİRİŞ VE ÇIKIŞ İŞLEMLERİNİN MUHASEBE BİRİMİNE BİLDİRİLMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

TAŞINIR KAYIT VE KONTROL YETKİLİLERİ TARAFINDAN, KAMU İDARELERİNİN 
MUHASEBE KAYITLARINDA İLGİLİ STOK VE MADDÎ DURAN VARLIK HESAPLARINDA 

İZLENEN TAŞINIRLARDAN; SATIN ALMA SURETİYLE EDİNİLENLERİN GİRİŞ İŞLEMLERİ İLE 
DEĞER ARTIRICI HARCAMALAR İÇİN DÜZENLENEN TAŞINIR İŞLEM FİŞLERİNİN BİR 

NÜSHASI ÖDEME EMRİ BELGESİ EKİNDE, MUHASEBE BİRİMİNE GÖNDERİLİR

DİĞER ŞEKİLLERDE EDİNİLEN TAŞINIRLARIN GİRİŞLERİ VE MADDÎ 
DURAN VARLIK HESAPLARINDA İZLENEN TAŞINIRLARIN ÇIKIŞLARI 
İÇİN DÜZENLENEN TAŞINIR İŞLEM FİŞLERİNİN BİRER NÜSHASININ, 

DÜZENLEME TARİHİNİ TAKİP EDEN EN GEÇ ON GÜN İÇİNDE VE HER 
DURUMDA MALÎ YIL SONA ERMEDEN ÖNCE MUHASEBE BİRİMİNE 

GÖNDERİLMESİ ZORUNLUDUR

MUHASEBE KAYITLARINDA "150-İLK MADDE VE MALZEMELER HESABI"NDA İZLENEN 
TÜKETİM MALZEMELERİNİN ÇIKIŞLARI İÇİN DÜZENLENEN TAŞINIR İŞLEM FİŞLERİ 

MUHASEBE BİRİMİNE GÖNDERİLMEZ

BUNUN YERİNE, ÜÇ AYI GEÇMEMEK ÜZERE REKTÖRLÜK MAKAMI TARAFINDAN 
BELİRLENEN SÜREDE KULLANILMIŞ TÜKETİM MALZEMELERİNİN TAŞINIR II NCİ DÜZEY 

DETAY KODU BAZINDA DÜZENLENEN ONAYLI BİR LİSTESİ, EN GEÇ İLGİLİ DÖNEMİN SON 
İŞ GÜNÜ MESAİ BİTİMİNE KADAR MUHASEBE BİRİMİNE GÖNDERİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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DEVRALMAK İSTEYEN İDARE AÇISINDAN BAKIM, 
ONARIM VE TAŞIMA GİDERLERİ NEDENİYLE EKONOMİK 
OLMAYAN VE KULLANILMASINDA FAYDA GÖRÜLMEYEN 

TAŞINIRLAR DEVREDİLEMEZ

KAMU İDARELERİNCE YÜRÜTÜLEN VEYA DESTEKLENEN 
PROJELERİN GERÇEKLEŞTİRİLMESİ İÇİN EDİNİLEN 

ARAŞTIRMA VE GELİŞTİRME AMAÇLI TAŞINIRLAR, 
ULUSLARARASI ORGANİZASYONLARIN 

GERÇEKLEŞTİRİLMESİ İÇİN ALINAN TAŞINIRLAR İLE 
DEVREDİLMEDİĞİ TAKDİRDE KULLANIM İMKÂNI 

KALMAYACAK OLAN VEYA ZORUNLU SEBEPLERLE 
DEVREDİLMESİ GEREKEN TÜKETİM MALZEMELERİNİN 

DEVRİNDE BEŞ YIL ŞARTI ARANMAZ

BEDELSİZ DEVREDİLECEK VE DEVREDİLEMEYECEK 
TAŞINIRLAR İLE TAHSİSE İLİŞKİN DİĞER ESAS VE USULLER 

MALİYE BAKANLIĞINCA BELİRLENİR

KAMU İDARELERİ ARASINDA BEDELSİZ DEVİR VE TAHSİS İŞ AKIŞ ŞEMASI

KAYITLARA ALINIŞ TARİHİ İTİBARIYLA BEŞ YILINI 
TAMAMLAMIŞ VE İDARECE KULLANILMASINA İHTİYAÇ 

DUYULMAYAN TAŞINIRLAR, BU TAŞINIRA İHTİYAÇ 
DUYAN İDARELERE BEDELSİZ DEVREDİLEBİLİR

İDARELER, SAHİP OLDUKLARI TAŞINIRLARI (TAŞIT VE İŞ 
MAKİNELERİ DAHİL) TAŞINIR MAL YÖNETMELİĞİ 31. MADDE 
BİRİNCİ FIKRADA BELİRTİLEN BEŞ YIL ŞARTI ARANMAKSIZIN 

İHTİYACI BULUNAN DİĞER İDARELERE GEÇİCİ OLARAK TAHSİS 
EDEBİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR
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SAYIM VE SAYIM SONRASI YAPILACAK İŞLEMLER İŞ AKIŞ ŞEMASI

İDAREYE AİT TAŞINIRLARIN, TAŞINIR KAYIT KONTROL YETKİLİLERİNİN GÖREVLERİNDEN 
AYRILMALARINDA, YIL SONLARINDA VE HARCAMA YETKİLİSİNİN GEREKLİ GÖRDÜĞÜ 

DURUM VE ZAMANLARDA SAYIMI YAPILIR

TAŞINIR SAYIMLARI, HARCAMA YETKİLİSİNCE, KENDİSİNİN VEYA 
GÖREVLENDİRECEĞİ BİR KİŞİNİN BAŞKANLIĞINDA TAŞINIR KAYIT 

VE KONTROL YETKİLİSİNİN DE KATILIMIYLA, EN AZ ÜÇ KİŞİDEN 
OLUŞTURULAN SAYIM KURULU TARAFINDAN YAPILIR

SAYIM SÜRESİNCE, HİZMETİN AKSAMAMASI VE BOZULABİLECEK 
NİTELİKTEKİ TAŞINIRLAR İÇİN GEREKLİ TEDBİRLERİN ALINMASI 

KAYDIYLA, TAŞINIR GİRİŞ VE ÇIKIŞLARI SAYIM KURULUNUN 
TALEBİ ÜZERİNE HARCAMA YETKİLİSİNCE DURDURULABİLİR. 
SAYIM YAPILIRKEN GEREKLİ ÖNLEMLERİN ALINMASI, SAYIM 

KURULUNUN GÖREV VE SORUMLULUĞU ALTINDADIR

SAYIM KURULU ÖNCELİKLE, TAŞINIR KAYIT VE KONTROL YETKİLİSİNCE AMBARDA 
BULUNDUĞU VEYA AMBARDAN ÇIKTIĞI HALDE BELGESİ DÜZENLENMEDİĞİ VE 

KAYITLARI YAPILMADIĞI BELİRTİLEN TAŞINIRLARA İLİŞKİN İŞLEMLERİN YAPTIRILMASINI 
SAĞLAR

SAYIM TUTANAĞININ "KAYITLARA GÖRE AMBARDAKİ MİKTAR" SÜTUNU, DEFTER 
KAYITLARI ESAS ALINARAK DOLDURULDUKTAN SONRA AMBARLARDAKİ TAŞINIRLAR 

FİİLEN SAYILIR VE BULUNAN MİKTARLAR SAYIM TUTANAĞININ "AMBARDA BULUNAN 
MİKTAR" SÜTUNUNA KAYDEDİLİR

AMBAR SAYIM İŞLEMLERİ TAMAMLANDIKTAN SONRA ODA, BÜRO, BÖLÜM, GEÇİT, 
SALON, ATÖLYE, GARAJ VE SERVİS GİBİ ORTAK KULLANIM ALANLARINDA BULUNAN 

TAŞINIRLAR DAYANIKLI TAŞINIR LİSTELERİ VE BUNLARIN VERİLME SIRASINDA 
DÜZENLENEN ZİMMET FİŞLERİ ESAS ALINARAK SAYILIR VE SAYIM SONUÇLARI SAYIM 

TUTANAĞINDA GÖSTERİLİR

KULLANIM AMACIYLA KİŞİLERE ZİMMETLE VERİLMİŞ OLAN TAŞINIRLAR İÇİN, SAYIM 
YAPILMAKSIZIN SAYIM TUTANAĞININ "KAYITLARA GÖRE KİŞİLERE VERİLEN MİKTAR" 

SÜTUNUNDAKİ BİLGİLER DİKKATE ALINIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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FARK VAR MI?

BU MİKTAR "FAZLA" VEYA "NOKSAN" 
SÜTUNUNA KAYDEDİLİR

FARK BULUNMASI HALİNDE MİKTARLARINDA 
FARKLILIK BULUNAN TAŞINIRLARIN SAYIMI 

BİR KEZ DAHA TEKRARLANIR

TAŞINIRLARIN FİİLİ
MİKTARLARININ KAYITLI 
MİKTARLARDAN EKSİK 

OLDUĞU TESPİT EDİLDİ Mİ?

EVET HAYIR

2024
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SAYIMDA BULUNAN MİKTAR 
İLE KAYITLI MİKTAR 

ARASINDA FARK VAR MI?

EVET HAYIR

EVET

HAYIR

SAYIM KURULUNCA TAŞINIR İŞLEM FİŞİ 
DÜZENLETİLİR VE DEFTER KAYITLARININ 
(SAYIM FAZLASI) SAYIM SONUÇLARIYLA 

UYGUNLUĞU SAĞLANIR

DÜZENLENEN GİRİŞ VE ÇIKIŞ BELGELERİNİN 
BİR ÖRNEĞİ, MUHASEBE KAYITLARININ 
YAPILMASI İÇİN MUHASEBE BİRİMİNE 

GÖNDERİLİR

TAŞINIRLARIN FİİLİ
MİKTARLARININ KAYITLI 
MİKTARLARDAN FAZLA 

OLDUĞU TESPİT EDİLDİ Mİ?

EVET HAYIR

SAYIM KURULUNCA KAYITTAN DÜŞME TEKLİF 
VE ONAY TUTANAĞI VE TAŞINIR İŞLEM FİŞİ 

DÜZENLETİLİR VE DEFTER KAYITLARININ 
SAYIM SONUÇLARIYLA UYGUNLUĞU 

SAĞLANIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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CETVEL, SAYIM KURULU İLE TAŞINIR KAYIT VE 
KONTROL YETKİLİSİ TARAFINDAN İMZALANIR

İŞLEM BİTİRİLİR

CETVEL VE EKİ SAYIM TUTANAĞI İLE SAYIM 
SONUÇLARINA GÖRE DÜZENLENEN GİRİŞ VE 
ÇIKIŞ BELGELERİ, TAŞINIR KAYIT VE KONTROL 

YETKİLİSİNİN YIL SONU HESABINI 
OLUŞTURUR

KAYITLARIN SAYIM SONUÇLARIYLA 
UYGUNLUĞU SAĞLANDIKTAN SONRA SAYIM 

KURULU TARAFINDAN TAŞINIR SAYIM VE 
DÖKÜM CETVELİ DÜZENLENİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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DEVİR İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

TAŞINIR KAYIT VE KONTROL YETKİLİLERİ, 
SORUMLULUKLARI ALTINDAKİ AMBARLARDA 
BULUNAN TAŞINIRLARI VE BUNLARA İLİŞKİN 

KAYIT VE BELGELERİ, YERLERİNE 
GÖREVLENDİRİLENLERE DEVRETMEDEN 

GÖREVLERİNDEN AYRILAMAZLAR

YENİ GÖREVLENDİRİLEN TAŞINIR KAYIT VE 
KONTROL YETKİLİLERİ DE SÖZ KONUSU KAYIT VE 

BELGELERİ ARAMAK VE ALMAK ZORUNDADIR

AMBARLARINDAKİ TAŞINIRLARI VE TAŞINIR İŞLEMLERİNE İLİŞKİN 
KAYIT VE BELGELERİ TESLİM ETMEYEN VEYA İSTİFA, HASTALIK, 

TUTUKLANMA, ÖLÜM GİBİ NEDENLERLE DEVİR VE TESLİM 
EDEMEYEN TAŞINIR KAYIT VE KONTROL YETKİLİLERİNİN 

SORUMLULUĞUNDAKİ TAŞINIRLAR İLE DAYANAĞI KAYIT VE 
BELGELER, DEVİR KURULU ARACILIĞI İLE YENİ TAŞINIR KAYIT VE 

KONTROL YETKİLİSİNE DEVİR VE TESLİM EDİLİR

DEVİR KURULU, HARCAMA YETKİLİSİ 
TARAFINDAN BELİRLENEN BİR KİŞİNİN 

BAŞKANLIĞINDA, TAŞINIR KAYIT VE KONTROL 
YETKİLİLERİNİN DE KATILDIĞI, EN AZ ÜÇ KİŞİDEN 

OLUŞUR

AMBARLARIN DEVRİ, AMBAR DEVİR VE TESLİM TUTANAĞI
DÜZENLENEREK YAPILIR

ODA, BÜRO, BÖLÜM, GEÇİT, SALON, ATÖLYE, GARAJ VE SERVİS 
GİBİ ORTAK KULLANIM ALANLARINDA BULUNAN TAŞINIRLAR, 

BURALARDA ASILI DAYANIKLI TAŞINIRLAR LİSTESİNDE 
GÖSTERİLEN MİKTARLAR ESAS ALINARAK SAYILMAK VE LİSTEDEKİ 
İLGİLİ BÖLÜM İMZALANMAK SURETİYLE YENİ SORUMLUYA DEVİR 

VE TESLİM EDİLİR

TAŞINIR KAYIT VE KONTROL YETKİLİLERİNİN 
GEÇİCİ GÖREV, AYLIKSIZ İZİN, HASTALIK İZNİ GİBİ 

ON GÜNLÜK SÜREYİ AŞMAYAN GEÇİCİ 
AYRILMALARINDA, HARCAMA YETKİLİSİ 

TARAFINDAN İDARENİN İHTİYAÇLARI GÖZ 
ÖNÜNDE BULUNDURULARAK GEREKLİ TEDBİRLER 

ALINMAK SURETİYLE AMBAR KAPALI 
TUTULABİLİR. BU SÜRE GEREKTİĞİNDE HARCAMA 

YETKİLİSİ TARAFINDAN UZATILABİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.



2024
İDARİ BİRİM İŞ AKIŞ ŞEMALARI

52

MUHASEBE YETKİLİSİ, GÖNDERİLEN CETVELLERDEKİ KAYITLARI 
MUHASEBE KAYITLARIYLA KARŞILAŞTIRIP UYGUNLUĞUNU 

ONAYLAR VE HARCAMA YETKİLİSİNE GERİ GÖNDERİR

HARCAMA YETKİLİSİ, MUHASEBE YETKİLİSİNCE ONAYLANMIŞ 
CETVELLERİN BİR NÜSHASINI, SAYIŞTAYCA BELİRLENECEK 

SÜRELERDE, YIL SONU SAYIM TUTANAĞI, SAYIM VE DÖKÜM 
CETVELİ VE YIL SONU İTİBARIYLA EN SON DÜZENLENEN TAŞINIR 

İŞLEM FİŞİNİN SIRA NUMARASINI GÖSTERİR TUTANAK İLE 
BİRLİKTE SAYIŞTAYA, BİR NÜSHASINI İSE MALÎ YILI TAKİP EDEN AY 

SONUNA KADAR İLGİLİ TAŞINIR KONSOLİDE GÖREVLİSİNE 
GÖNDERİR

TAŞINIR YÖNETİM HESABI İŞ AKIŞ ŞEMASI

HARCAMA YETKİLİLERİ TARAFINDAN SAYIŞTAYA 
VERİLECEK TAŞINIR YÖNETİM HESABI; ÖNCEKİ 
YILDAN DEVREDEN TAŞINIRLAR İLE YILI İÇİNDE 

GİRENLERİ, YILI İÇİNDE ÇIKIŞI YAPILAN 
TAŞINIRLAR İLE ERTESİ YILA DEVREDİLENLERİ VE 

YIL SONUNDA YAPILAN SAYIM SONUCU 
BULUNAN FAZLA VE NOKSANLARI GÖSTERİR

TAŞINIR YÖNETİM HESABI AŞAĞIDAKİ
CETVELLERDEN OLUŞUR:

A) YIL SONU SAYIMINA İLİŞKİN SAYIM TUTANAĞI,
B) TAŞINIR SAYIM VE DÖKÜM CETVELİ,
C) HARCAMA BİRİMİ TAŞINIR YÖNETİM HESABI 
CETVELİ; MÜZE/KÜTÜPHANE YÖNETİM HESABI 
CETVELİ,
Ç) YIL SONU İTİBARIYLA EN SON DÜZENLENEN
TAŞINIR  İŞLEM  FİŞİNİN  SIRA  NUMARASINI
GÖSTERİR TUTANAK

TAŞINIR KAYIT VE KONTROL YETKİLİLERİNCE, SAYIM KURULU 
TARAFINDAN ONAYLANAN TAŞINIR SAYIM VE DÖKÜM CETVELİNE 

DAYANILARAK İLGİSİNE GÖRE ÜÇ NÜSHA HARCAMA BİRİMİ 
TAŞINIR YÖNETİM HESABI CETVELİ, MÜZE YÖNETİM HESABI 

CETVELİ VEYA KÜTÜPHANE YÖNETİM HESABI CETVELİ 
DÜZENLENİR

BÜNYESİNDE TARİHİ VEYA SANAT DEĞERİ OLAN TAŞINIRLAR İLE 
KÜTÜPHANE MATERYALLERİ BULUNAN KAMU İDARELERİ SÖZ 
KONUSU CETVELLERDEN İLGİLİ OLANINI AYRICA DÜZENLERLER

DÜZENLENECEK CETVELLERİN EKİNE TAŞINIR SAYIM VE DÖKÜM 
CETVELİ EKLENİR VE HARCAMA YETKİLİSİNİN ONAYINA SUNULUR. 

HARCAMA YETKİLİSİNCE, CETVELİN TAŞINIR SAYIM VE DÖKÜM 
CETVELİNE UYGUNLUĞU KONTROL EDİLEREK MUHASEBE 

YETKİLİSİNE GÖNDERİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İŞLEM BİTİRİLİR

CETVELLERİN BİRER NÜSHASI DA HARCAMA BİRİMİNDE
MUHAFAZA EDİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İŞLEM BİTİRİLİR

DAYANIKLI TAŞINIRLARIN NUMARALANDIRILMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI

GİRİŞ KAYDI YAPILAN DAYANIKLI TAŞINIRLARA, TAŞINIR KAYIT VE 
KONTROL YETKİLİSİ TARAFINDAN BİR SİCİL NUMARASI VERİLİR

BU NUMARA YAZMA, KAZIMA, DAMGA VURMA VEYA ETİKET 
YAPIŞTIRMA SURETİYLE TAŞINIRIN ÜZERİNDE KALICI OLACAK 

ŞEKİLDE BELİRTİLİR

FİZİKİ VEYA KULLANIM ÖZELLİKLERİ NEDENİYLE 
NUMARALANDIRILMASI MÜMKÜN OLMAYAN 

TAŞINIRLARA BU İŞLEM UYGULANMAZ

SİCİL NUMARASI ÜÇ GRUP RAKAMDAN OLUŞUR

BİRİNCİ GRUP RAKAM, TAŞINIRIN DAYANIKLI 
TAŞINIRLAR DEFTERİNDE AYRINTILI İZLENMEK 

ÜZERE KAYDEDİLDİĞİ TAŞINIR KODUNDAN 
OLUŞUR

İKİNCİ GRUP RAKAM, TAŞINIRIN GİRİŞ 
KAYDEDİLDİĞİ YILIN SON İKİ RAKAMINDAN

ÜÇÜNCÜ GRUP RAKAM İSE TAŞINIRA VERİLEN 
GİRİŞ SIRA NUMARASINDAN OLUŞUR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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KAMU İDARELERİ, HER MALÎ YILBAŞINDAN ÖNCE, HARCAMA BİRİMLERİNİ VE
BUNLARA BAĞLI AMBARLARIN AÇIK ADRESLERİNİ VE BU AMBARLARDAN SORUMLU 
TAŞINIR KAYIT VE KONTROL YETKİLİLERİNİN AD, SOYAD VE UNVANLARINI GÖSTEREN 

LİSTELERİ SAYIŞTAYA GÖNDERMEKLE YÜKÜMLÜDÜR. YIL İÇİNDE YAPILAN 
DEĞİŞİKLİKLER DE, DEĞİŞİKLİK TARİHİNDEN İTİBAREN EN GEÇ BİR AY İÇİNDE 

SAYIŞTAYA BİLDİRİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

BU KODLAR TAŞINIR KAYIT VE KONTROL 
YETKİLİLERİ İLE TAŞINIR KONSOLİDE 

GÖREVLİLERİNCE YAPILAN TAŞINIR İŞLEMLERİNE 
İLİŞKİN OLARAK DÜZENLENEN BELGE VE 

CETVELLERDE KULLANILIR

KAPSAMDAKİ KAMU İDARELERİNDE HARCAMA BİRİMLERİNE VE 
BUNLARA BAĞLI AMBARLARA AŞAĞIDAKİ ESASLARA GÖRE 

BİRER KOD NUMARASI VERİLİR

A) HARCAMA BİRİMLERİNE İKİ GRUP VE ONBİR 
RAKAMDAN OLUŞAN KOD VERİLİR. BİRİNCİ GRUP (00.00.00.00) 
SEKİZ KARAKTERDEN OLUŞUR VE İDARENİN ANALİTİK BÜTÇE 
UYGULAMASINA İLİŞKİN KURUMSAL SINIFLANDIRMADAKİ 
DÜZEYLERİNİ GÖSTERİR. İKİNCİ GRUP (000) ÜÇ KARAKTERDEN 
OLUŞUR VE O İLÇE, İL, BÖLGE VEYA MERKEZDEKİ HARCAMA 
BİRİMİ SAYISINI GÖSTERİR. BAKANLIK SAYMANLIK OTOMASYON 
SİSTEMİNİ (SAY2000İ) KULLANAN İDARELERDE MALİYE 
BAKANLIĞINCA VERİLEN BİRİM KODLARI KULLANILIR

B) HARCAMA BİRİMLERİNİN BÜNYESİNDE BULUNAN 
AMBARLARA HARCAMA YETKİLİLERİNCE BİR DÜZEYLİ VE İKİ 
KARAKTERDEN OLUŞAN KOD VERİLİR. BU KOD AYNI HARCAMA 
BİRİMİNE BAĞLI AMBARLARIN SAYISINI GÖSTERİR. AMBAR, 
BAĞLI OLDUĞU HARCAMA BİRİMİ KODUYLA BİRLİKTE 
TANIMLANIR

HARCAMA BİRİMİ VE AMBARLARIN KODLANMASI VE SAYIŞTAYA BİLDİRİLMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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İLGİLİ DURUM BELİRLENİR

SOSYAL HAKLAR

• PERSONELİN EMEKLİ OLMASI 
DURUMUNDA EMEKLİ YOLLUĞU

• PERSONELİN ÇOCUKLARININ 
DÜNYAYA GELMESİ DURUMUNDA 
DOĞUM YARDIMI

• PERSONELİN BAKMAKLA 
YÜKÜMLÜ OLDUĞU KİŞİLERİN 
ÖLÜMÜ DURUMUNDA ÖLÜM 
YARDIMI

• BAŞKA KURUMLARDAN NAKİL 
GELEN PERSONELE YURT İÇİ 
SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU

ONAY BELGESİ HAZIRLANMASI

SOSYAL HAKLARDAKİ DEĞİŞİKLER HALİNDE 
PERSONEL DAİRE BŞKANLIĞI TARAFINDAN 
HAZIRLANAN REKTÖRLÜK ONAYLARININ 

İLGİLİ BİRİME GÖNDERİLMESİ

REKTÖRLÜK ONAYI VE PERSONEL 
BAŞVURUSUNA İSTİNADEN 

BİLDİRİMLERİN HAZIRLANMASI

İLGİLİ BİRİME İBRAZ EDİLEN 
BİLDİRİMİN KONTROLÜNDEN 

SONRA HARCAMA TALİMATININ 
HAZIRLANMASI VE ONAYA 

SUNULMASI

ONAYLANAN HARCAMA 
TALİMATINA İSTİNADEN e – 

BÜTÇE SİSTEMİNDEN ÖDEME 
EMRİ BELGESİNİN ÇIKARTILARAK 

HARCAMA YETKİLİSİNİN 
İMZASINA SUNULMASI

İMZALANAN ÖDEME EMRİ BELGESİ VE 
DİĞER EKLERİ İLE BİRLİKTTE PERSONELE 

ÖDEME YAPILMAK ÜZERE STRATEJİ 
GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞINA 

GÖNDERİLİR

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI
TARAFINDAN ÖDEME YAPILMASI
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EĞİTİM ÖĞRETİM DÖNEMİNDE İKİNCİ ÖĞRETİM 
BULUNAN BİRİMLERİN VE KORDİNASYON GÖREVİ 

YAPAN REKTÖRLÜK MERKEZ BİRİMLERİNDE İHTİYAÇ 
OLAN PERSONEL SAYILARININ BELİRLENEREK 2547 

SAYILI KANUNUN 13/b-4 MADDESİ GEREĞİNCE 
GÖREVLENDİRİLMESİ

ÜNİVERSİTEMİZ İKİNCİ ÖĞRETİM BULUNAN BİRİMLERİN VE 
KORDİNASYON GÖREVİ YAPAN REKTÖRLÜK MERKEZ BİRİMLERİNDE 

BULUNAN PERSONELE FAZLA ÇALIŞMA KARŞILIKLARI İLE İLGİLİ EĞİTİM 
ÖĞRETİM DÖNEMİ KAPSAMINDA İLGİLİ PERSONELİN YAPABİLECEĞİ 
FAZLA ÇALIŞMA SAATİNİN BELİRLENMESİ İÇİN ÜNİVERSİTE YÖNETİM 

KURULUNA SUNULMASI

FAZLA ÇALIŞMA YAPILACAK TARİH VE SAATLERİ 
GÖSTERİR AYLIK ÇİZELGELER DÜZENLENİR

İKİNCİ ÖĞRETİM YAPILAN BİRİMLERE VE KORDİNASYON 
GÖREVİ YAPAN REKTÖRLÜK MERKEZ BİRİMLERİNE 

YÖNETİM KURULU KARARININ BİLDİRİLMESİ

FAZLA ÇALIŞMA CETVELLERİN İLGİLİ AMİRLERE
ONAYLATILMASI

FAZLA ÇALIŞMA ÖDEME İŞ AKIŞ ŞEMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI
TARAFINDAN ÖDEME YAPILMASI

ÖDEME YAPILMASI İÇİN STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 
BAŞKANLIĞINA TESLİM EDİLMESİ

• HARCAMA YETKİLİSİNİN 
İMZALADIĞI EVRAKLAR 
ÖDEMENİN YAPILABİLMESİ İÇİN 
EVRAK AYIRMA İŞLEMLERİNİN 
ARDINDAN STRATEJİ GELİŞTİRME 
DAİRE BAŞKANLIĞINA EVRAK 
TESLİM TUTANAĞI İLE TESLİM 
EDİLİR

• STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 
BAŞKANLIĞININ KONTROLLERİ 
SONUCU BANKAYA GÖNDERDİĞİ 
FAZLA ÇALIŞMA ÜCRETLERİNİN 
PERSONELİN HESABINA GEÇMESİ 
İÇİN BANKA LİSTESİNİN 
HAZIRLANIP BANKAYA MAİL VE 
FAKS LA GÖNDERİLMESİ

2024
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FAZLA ÇALIŞMA CETVELLERİNE İSTİNADEN HAZIRLANAN ÇEŞİTLİ ÖDEMELER 
BORDROSUNUN ÖDENEBİLMESİ İÇİN TAHAKKUKA BAĞLANMASI
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PROTOKOLDE BELİRTİLEN DÖNEMLERDE 
PROMOSYON ÖDENMESİ

BANKALAR İLE İHALE YAPILARAK 
PROTOKOL HAZIRLANMASI

ÜNİVERSİTEMİZİN BELİRLEDİĞİ 
KOMİSYONDA GÖREVLİ PERSONEL VE 

SENDİKA YETKİLİLERİNİN DE BULUNDUĞU 
BİR ORTAMDA İHALE YAPILARAK 

ÜNİVERSİTEMİZ PERSONELİ İÇİN EN İYİ 
TEKLİFİ VEREN BANKA İLE ANLAŞMA 

YAPILARAK PROTOKOLÜN İMZALANMASI

BANKA PROMOSYONLARI

BANKA PROMOSYONLARI İLE İLGİLİ 2007/21 SAYILI 
GENELGEYE İSTİNADEN REKTÖRLÜK MAKAMININ ONAYI 

İLE YETKİLİ SENDİKA TEMSİLCİSİNİNDE İÇİNDE 
BULUNDUĞU KOMİSYONUN OLUŞTURULMASI

ÜNİVERSİTEMİZ PERSONELİNİN ÖZLÜK HAKLARININ 
ÖDENMESİ İLE İLGİLİ HANGİ BANKANIN 

YETKİLENDİRİLECEĞİNE DAİR TEKLİFLERİNİ SUNMAK ÜZERE 
GÖREVLİ KOMİSYON TARAFINDAN BANKALARA YAZILI DAVET 

YAPILIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 
BAŞKANLIĞININ BİLGİLENDİRİLMESİ

LOJMAN HİZMETLERİ ( GİRİŞ İŞLEMLERİ )

KAMU KONUTLARI TAHSİS TALEP
BEYANNAMELERİNİN KABULÜ

BEYANNAMELERİN KONUT TAHSİS 
KOMİSYONUNA SUNULMASI

KOMİSYONCA TALEPLERİN 
DEĞERLENDİRİLMESİ VE TAHSİSİ

TAHSİSİ YAPILAN KONUTUN İLGİLİYE 
TEBLİĞİ VE ANAHTAR TESLİMİ 

YAPILMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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KİRACININ ÇIKACAĞINI BEYAN
ETMESİ

LOJMANIN KONTROLÜ VE GERİ
ALMA TUTANAĞININ HAZIRLANMASI

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 
BAŞKANLIĞININ VE KONUT TAHSİS 

KOMİSYONUNUN BİLGİLENDİRİLMESİ

LOJMANIN TESLİM ALINMASI

LOJMAN HİZMETLERİ ( ÇIKIŞ İŞLEMLERİ )

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.



2024
İDARİ BİRİM İŞ AKIŞ ŞEMALARI

62

GÖREVDEN DÖNEN ŞOFÖRÜN GEREKLİ 
İŞLEMLERİNİN YAPILMASI

BİRİMLERİN, TEKNİK GEZİ VE EĞİTİM AMAÇLI ARAÇ TALEPLERİNİN KARŞILANMASI

ARAÇ TALEP YAZISININ ALINMASI

SORUMLU PERSONEL VE KATILIMCI
LİSTESİNİN KONTROL EDİLMESİ

ARAÇ TAHSİS EDİLMESİ VE ŞOFÖRÜN 
GÖREVLENDİRİLMESİ

TOPLU ARAÇ OLRLARININ 
ONAYLATILMASI

GÖREVLENDİRME İL DIŞINDA İSE VE 
GEREKLİ GÖRÜLMÜŞSE ŞOFÖRE 

YAKIT AVANSI VERİLİR

ARAÇ GÖREVLENDİRME OLURUNUN 
DOSYAYA KALDIRILMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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BİLİMSEL ARAŞTIRMA PROJELERİ 
İÇİN HER YIL OCAK VE TEMMUZ AYI 

DÖNEMLERİNDE BAŞVURULAR 
KABUL EDİLİR

PROJE YÜRÜTÜCÜSÜ TARAFINDAN 4 
KOPYA VE 1 CD OLARAK 

HAZIRLANAN PROJE ÖNERİ FORMU 
VE İLGİLİ EKLERİ BÖLÜM 
BAŞKANLIĞINA VERİLİR

BÖLÜM BAŞKANLIĞINA GELEN ÖNERİ 
FORMU FAKÜLTE DEKANLIĞINA 
VEYA ENSTİTÜ MÜDÜRLÜĞÜNE 
GÖNDERİLİR. PROJE TEKLİFLERİ 
FAKÜLTE DEKANLIKLARI VEYA 

ENSTİTÜ MÜDÜRLÜKLERİ 
ARACILIĞIYLA BAP KOMİSYONUNA 

GÖNDERİLİR

BAP KOMİSYONUNA GELEN PROJE 
ÖNERİLERİ EN AZ İKİSİ 

ÜNİVERSİTEMİZ DIŞINDAN OLMAK 
ÜZERE 3 HAKEME 

DEĞERLENDİRİLMEK ÜZERE 
GÖNDERİLİR

BAP KOMİSYONU HAKEM 
RAPORLARI İLE BİRLİKTE 

KAYNAKLARINI DA GÖZ ÖNÜNDE 
TUTARAK İLGİLİ PROJENİN 

DESTEKLENİP DESTEKLENMEMESİNE 
VE DESTEK MİKTARINA KARAR VERİR

BİLİMSEL ARAŞTIRMA PROJELERİ

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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GÖREVDEN DÖNEN ŞOFÖRÜN GEREKLİ 
İŞLEMLERİNİN YAPILMASI

SONUÇ RAPORLARI BAP 
KOMİSYONUNA SUNULUR VE 

RAPORLAR HAKEMLERE 
DEĞERLENDİRİLMEK İÇİN 

GÖNDERİLİR. HAKEM GÖRÜŞLERİ 
DİKKATE ALINARAK PROJE 

SONUÇLANDIRILIR

2024
I

HER 6 AYDA BİR GELİŞME ARA 
RAPORU SUNULUR. GELİŞME ARA 
RAPORLARI DEĞERLENDİRİLMEK 

ÜZERE TEKRAR HAKEMLERE 
GÖNDERİLİR. BAP KOMİSYONU 

TARAFINDAN PROJENİN DEVAMINA 
VEYA İPTALİNE KARAR VERİLİR

PROJE İLE İLGİLİ DESTEKLEME 
PROTOKOLÜNÜN; PROJE 

YÜRÜTÜCÜSÜ BAP KOMİSYONU 
BALKANININ İMZASINI TAKİBEN 

REKTÖRLÜK MAKAMININ OLURU İLE 
PROJENİN BAŞLATILMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ÜNİVERSİTEMİZ BİRİMLERİNDEN 
BİLGİSAYAR VE AĞ DONANIMLARI 

BAKIMI İÇİN İSTEKTE BULUNULMASI

ARIZANIN TAMİRATI İÇİN
UYGULANACAK YOLUN TESPİTİ

TESLİM ALINAN MALZEMELERİN İLGİLİ 
BİRİMLERE TESLİM EDİLMESİ

ALINAN MALZEMELERE MÜTEAKİP 
TAMİRATIN YAPILMASI VE TEST 

EDİLMESİ

TEKNİK SERVİS VE NETWORK SERVİSİ

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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BOŞ VE SERBEST BULUNAN ÖĞRETİM 
ELEMANI KADROLARI İÇİN ÜNİVERSİTE 

YÖNETİM KURULU’NDAN ÇIKAN KARARA 
GÖRE YÜKSEK ÖĞRETİM KURULU 

BAŞKANLIĞI’NA KADRO KULLANMA İZNİ 
VERİLMESİ TEKLİFİ SUNULUR

KADRO DEĞİŞİKLİKLERİNİN İPTALİNİN, 
İHDASININ, DOLU – BOŞ DURUMU, SAKLI 

KADROLARIN SERBEST BIRAKILMASI, 
İNCELENEREK YAPILACAK DEĞİŞİKLİKLER 

TESPİT EDİLİR

DEVLET PERSONEL BAŞKANLIĞI VE KURUM 
TEMSİLCİLERİNİN KATILDIĞI TOPLANTI 

SONUÇLARINA GÖRE GEREKLİ KARARLAR 
ALINIR

İŞLEM BİTİRİLİR

ONAYLANAN DEĞİŞİKLİK TALEBİ RESMİ 
GAZETE’DE YAYIMLANDIKTAN ( VE İDARİ 
KADROLAR VİZE YAPILDIKTAN ) SONRA 

TABLOLAR ÜZERİNDE DEĞİŞİKLİKLER 
YAPILARAK İŞLEM SONUÇLANDIRILIR

KADRO İPTAL – İHDAS, BİRİM KADRO TENKİS – TAHSİS, DOLU - BOŞ DERECE VE UNVAN
DEĞİŞİKLİĞİ, KULANMA İZNİ İLE İLGİLİ İŞLEMLER

KADRO TÜRÜ
 NE?

YILDA BİR KEZ YAPILACAK TOPLANTI İÇİN 
DEVLET PERSONEL BAŞKANLIĞINA 

GÖNDERİLİR

İDARİ KADROAKADEMİK KADRO

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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DEVLET KAMU HİZMET VE GÖREVLERİNE 
DEVLET MEMURU OLARAK 

ATANACAKLARIN AÇILACAK DEVLET 
MEMURLUĞU SINAVLARINA GİRMELERİ 

VE SINAVI KAZANMALARI ŞARTTIR. 
SINAVLARIN YAPILMASINA DAİR USUL 

VE ESASLAR İLE SINAVA TABİ 
TUTULMADAN GİRİLEBİLECEK HİZMET VE 
GÖREVLER VE BUNLARIN TABİ OLACAĞI 

ESASLAR DEVLET PERSONEL 
BAŞKANLIĞINCA HAZIRLANACAK BİR 
GENEL YÖNETMELİKLE DÜZENLENİR

DEVLET MEMURLUĞUNA 
ALINACAKLARDA GENEL VE ÖZEL 

ŞARTLAR ARANIR

PERSONEL ATAMASINA LÜZUM GÖRÜLEN 
BOŞ KADROLARIN SAYILARINI, SINIF VE 

DERECELERİ BELİRTİLEREK, DEVLET PERSONEL 
BAŞKANLIĞINA BİLDİRİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

SINAV SONUÇLARININ İLAN EDİLMESİNİN 
ARDINDAN, KURUMA YERLEŞEN PERSONEL 

DEVLET PERSONEL BAŞKANLIĞINA BİLDİRİLİR

DEVLET MEMURLUĞUNA ALINMA İŞLEMLERİ (İDARİ PERSONEL )

DEVLET PERSONEL BAŞKANLIĞI ATAMA YAPILACAK 
BOŞ KADROLARIN SINIF VE DERECELERİNİ, 

KADROLARIN BULUNDUKLARI KURUM VE YERLERİNİ,
KADROLARA ALINACAK PERSONEL SAYILARINI,   

ALINACAK PERSONELİN GENEL VE ÖZEL ŞARTLARINI,
EN SON BAŞVURMA TARİHİNİ, BAŞVURULACAK 

MERCİLERİ, SINAV YERLERİNİ VE ZAMANLARINI VE 
GEREK GÖRÜLEN DİĞER BİLGİLERİ DUYURUR

BAŞVURMA SÜRESİNİN BİTİMİNDEN 
EN AZ 15 GÜN ÖNCE RESMİ GAZETE, 

RADYO, TELEVİZYON VE ÜLKE 
ÇAPINDA TİRAJI YÜKSEK 

GAZETELERDEN ASGARİ BİRİ VE 
UYGUN GÖRÜLECEK DİĞER 

ARAÇLAR İLE DUYURUR.

657 SAYILI KANUNUN 48.
MADDESİNE GÖRE

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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GÖREVDE YÜKSELME VE ÜNVAN DEĞİŞİKLİĞİNE İLİŞKİN İŞLEMLER İŞ AKIŞ ŞEMASI

UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ SINAVI

GÖREVDE YÜKSELMEYE İLİŞKİN UNVAN VE EĞİTİM 
DÜZEYLERİ, KURUMCA ÇIKARILACAK YÖNETMELİKLE 

BELİRLENİR
KURUMLAR ATANILACAK GÖREVİN NİTELİĞİ 

İTİBARİYLE ARANACAK HİZMET SÜRELERİNİ, 

DEVLET MEMURLARI KANUNUNUN 68 İNCİ 

MADDESİNİN (B) BENDİ HÜKÜMLERİNE GÖRE 

DEĞERLENDİREREK KENDİ KURUMLARINDA VE 

DİĞER KURUMLARDA GEÇEN SÜRELERİ 

DİKKATE ALARAK BELİRLER. BU SÜRELERİN EN 

AZ İKİ YILININ ATAMANIN YAPILACAĞI 

KURUMDA GEÇMİŞ OLMASI ŞARTI ARANIR

KAMU KURUM VE KURULUŞLARINDA

GÖREVDE YÜKSELME VE UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ 

ESASLARINA DAİR GENEL YÖNETMELİK KAPSAMINDA 

BULUNAN PERSONELİN GÖREVDE YÜKSELME 

MAHİYETİNDEKİ ATAMALARININ YAPILABİLMESİ 

AMACIYLA, ATAMA YAPILACAK GÖREVLER İÇİN EN AZ 

YETMİŞBEŞ SAAT OLMAK ÜZERE, DÜZENLENECEK 

GÖREVDE YÜKSELME EĞİTİMİ PROGRAMINA 

KATILMALARI GEREKİR. ANCAK, İLGİLİ MEVZUATI 

UYARINCA VERİLMESİ ZORUNLU OLAN İZİNLER 

SÜRESİNCE EĞİTİME KATILMA ŞARTI ARANMAZ. 

AYLIKSIZ İZİNDE BULUNANLAR, EĞİTİM PROGRAMI İLE 

ÖNGÖRÜLEN TOPLAM SÜRENİN EN AZ YARISI KADAR 

EĞİTİME KATILMALARI KAYDIYLA, BU EĞİTİM 

SONUNDA DÜZENLENECEK GÖREVDE YÜKSELME 

SINAVINA GİREBİLİRLER.

GÖREVDE YÜKSELME EĞİTİMİNE 
KATILACAKLARIN SAYISI, DUYURULAN BOŞ 

KADRO VEYA POZİSYON SAYISININ ÜÇ 
KATINI GEÇEMEZ.

EVET

3 KATINDAN 
FAZLA MI? HAYIR

KAMU KURUM VE KURULUŞLARINDA GÖREVDE YÜKSELME 
VE UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ ESASLARINA DAİR GENEL 

YÖNETMELİK İN 9 MADDESİ VE BU YÖNETMELİĞİN EKİNDE 
YER ALAN PERSONEL DEĞERLENDİRME FORMUNDA 

BELİRTİLDİĞİ ŞEKİLDE PUANLAMA YAPILMAK SURETİYLE, 
TOPLAM PUANI EN FAZLA OLANDAN BAŞLAMAK ÜZERE, 

KADRO VEYA POZİSYON SAYISININ ÜÇ KATI KADAR 
PERSONEL BELİRLENEREK EĞİTİME ALINIR

ÜÇ KATINDAN AZ İSTEKLİ 
BULUNMASI HÂLİNDE, BAŞVURU 
ŞARTLARINI TAŞIYAN BAŞVURU 

SAHİBİ TÜM PERSONELİN EĞİTİME 
ALINMASI SAĞLANIR

68

KONUYA İLİŞKİN REKTÖRLÜK OLURU ALINIR

UNVAN DEĞİŞİKLİĞİNE GİRECEK MEMUR SINIFLARI 
VE SAYILARI TESPİT EDİLİR

GÖREVDE YÜKSELME EĞİTİMİ İÇİN İLGİLİ 
PERSONELİN İZİN DURUMLARI İNCELENİR

GÖREVDE YÜKSELME VEYA UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ 
SURETİYLE ATAMA YAPILACAK KADRO VEYA 

POZİSYONLAR SINAVLARDAN EN AZ KIRKBEŞ GÜN 
ÖNCE KURUM PERSONELİNE DUYURULUR, 

MÜRACAAT FORMU BİRİMLERE GÖNDERİLİR VE 
BAŞVURU SÜRESİ EN AZ BEŞ İŞ GÜNÜ OLARAK 

BELİRLENİR

DEVLET MEMURLARININ GÖREVDE 
YÜKSELME MAHİYETİNDEKİ ATAMALARININ 

YAPILABİLMESİ İÇİN KURUMLARIN 
ÇIKARACAKLARI GÖREVDE YÜKSELME 

YÖNETMELİĞİNDE BELİRTİLEN SÜRE KADAR 
BULUNDUĞU KURUMDA VEYA DİĞER 

KURUMLARDA ALT GÖREVLERDE ÇALIŞMIŞ 
OLMASI ŞARTTIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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GEREKLİ HAZIRLIKLARIN YAPILABİLMESİ İÇİN
EĞİTİM TARİHİNDEN EN AZ İKİ AY ÖNCE SINAV 
KURULUNU BİLGİLENDİRİRLER. SINAV KURULU, 
BU FIKRADA ÖNGÖRÜLEN SINAV KONULARINA 

İLİŞKİN NOTLARIN, GÖREVDE YÜKSELME 
SURETİYLE ATANACAKLAR İÇİN EĞİTİMİN 

BAŞLAYACAĞI TARİHE KADAR, UNVAN 
DEĞİŞİKLİĞİNE TÂBİ GÖREVLERE 

ATANACAKLAR İÇİN İSE SINAV TARİHİNDEN EN 
AZ BİR AY ÖNCE, İLGİLİ PERSONELE 

VERİLMESİNİ SAĞLAR. 10 UNCU MADDEDEKİ 
ORTAK DERS KONULARINA İLİŞKİN DERS 
NOTLARI, İLGİLİ PERSONEL TARAFINDAN 

TEMİN EDİLİR

GÖREVDE YÜKSELME EĞİTİMİNİ TAMAMLAYAN PERSONEL,
İLGİLİ KURUMCA YAPILAN SINAVA GİRERLER. SINAV 

KONULARI KAMU KURUM VE KURULUŞLARINDA GÖREVDE 
YÜKSELME VE UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ ESASLARINA DAİR GENEL 

YÖNETMELİĞİN 10. MADDESİNE GÖRE BELİRLENİR VE 
SINAVDA YÜZ ÜZERİNDEN EN AZ YETMİŞ PUAN ALANLAR 

BAŞARILI SAYILIR

SINAV KURULU, KENDİSİNE İNTİKAL ETTİĞİ TARİHTEN
İTİBAREN BEŞ İŞ GÜNÜ İÇERİSİNDE SINAV SONUÇLARINI 

İLAN EDER VE İLGİLİLERE YAZILI OLARAK BİLDİRİR. İLGİLİLER, 
KENDİLERİNE YAZILI OLARAK BİLDİRİLMESİNDEN İTİBAREN 

BEŞ İŞ GÜNÜ İÇERİSİNDE SINAV SONUÇLARINA İTİRAZ 
EDEBİLİR

SINAV KURULU, GÖREVDE YÜKSELME VEYA 
UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ SINAVLARINA 

KATILACAKLAR İÇİN 10 UNCU MADDEYLE 
ÖNGÖRÜLEN, KURUMLARCA BELİRLENECEK 

GÖREV ALANLARI VE ATAMA YAPILACAK 
GÖREVİN NİTELİĞİ İLE İLGİLİ KONULARI 

İHTİVA EDEN NOTLARIN HAZIRLANMASI 
VEYA HAZIRLATTIRILMASI VE İLGİLİ 

PERSONELE VERİLMESİNİN SAĞLANMASI, 
SINAV SONUÇLARININ İLANI, YAPILACAK 

İTİRAZLARIN SONUÇLANDIRILMASI VE 
SINAVLARA İLİŞKİN DİĞER İŞLERİ YÜRÜTÜR

KURUMLARCA YAPTIRILACAK YAZILI SINAVA İLİŞKİN 
GÖREVDE YÜKSELME İŞLEMLERİNİ YÜRÜTMEK ÜZERE 
BEŞ KİŞİDEN OLUŞAN SINAV KURULU TEŞKİL EDİLİR. 

SINAV KURULU, ATAMAYA YETKİLİ AMİR VEYA 
GÖREVLENDİRECEĞİ KİŞİNİN BAŞKANLIĞINDA 

PERSONEL BİRİMİ VE/VEYA EĞİTİM BİRİMİ 
TEMSİLCİLERİ İLE ATAMAYA YETKİLİ AMİRCE 

BELİRLENECEK DİĞER ÜYELERDEN TEŞEKKÜL EDER. 
SINAV KURULUNU TEŞKİL EDEN ÜYELER. GÖREVDE 

YÜKSELME SINAVINA ALINACAK PERSONELDEN, 
ÖĞRENİM VE İHRAZ ETTİKLERİ UNVANLAR İTİBARİYLE 

DAHA DÜŞÜK SEVİYEDE OLAMAZLAR.

EĞİTİME KATILACAK PERSOENLİN EĞİTİM 
PROGRAMI HAZIRLANIR VE REKTÖRLÜK OLURU 

ALINIR

SINAVI KAZANANLARIN ATAMA ONAYI 
ÖRNEKLERİNİN İLGİLİ BİRİMLERE GÖNDERİLEREK 

GÖREVE BAŞLAMA TARİHLERİ İSTENİR

SINAVI KAZANANLARIN ATAMALARI YAPILIR
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İŞLEM BİTİRİLİR

YENİ GÖREVE BAŞLAYAN PERSONELİN BİLGİLERİ
OTOMASYON PROGRAMINA İŞLENİR

GÖREVE BAŞLAMA İLGİLİ BİRİMLERE ÜST YAZI İLE 
GÖNDERLİR

SINAV İLE İLGİLİ TÜM EVRAKLARIN ÇOĞALTILARAK 
İLGİLİLERİN ÖZLÜK DOSYALARINA KONULUR
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HAZIRLAYICI EĞİTİM SÜRESİ 1 AYDAN 
AZ, 3 AYDAN FAZLA OLAMAZEĞİTİMİN BAŞLAMASI VE BİTMESİ

ALINAN REKTÖRLÜK OLURU İLE 
EĞİTİM VERECEK VE EĞİTİM ALACAK 
PERSONEL LİSTELERİNİN ÜST YAZI İLE 

BİRLİKTE İLGİLİ BİRİMLERE 
GÖNDERİLİR

YILBAŞINDA HANGİ MEMUR 
SINIFLARINA EĞİTİM VERİLECEĞİ 

TESPİT EDİLİR

DEVLET PERSONEL BAŞKANLIĞI’NA
KONUYA İLİŞKİN BİLGİ VERİLİR

HAZIRLAYICI EĞİTİM SÜRESİ 1 AYDAN 
AZ, 3 AYDAN FAZLA OLAMAZEĞİTİM TARİHLERİ VE SÜRESİ 

BELİRLENİR

TESPİT EDİLEN SINIFLARA HANGİ 
KONULARDA EĞİTİM VERİLECEĞİ 

BELİRLENİR

A.KENDİ PERSONELİ ARASINDAN 
GÖREVLENDİRECEĞİ UZMAN - EHİL 

KİŞİLERDEN,

B.DİĞER KURUM VE 
KURULUŞLARDAKİ UZMAN - EHİL 

KİŞİLERDEN,

C.ÜNİVERSİTE VE YÜKSEK OKULLARIN 
EĞİTİM VE ÖĞRETİM ELEMANLARI İLE 

DİĞER EĞİTİM VE ÖĞRETİM 
ELEMANLARINDAN YARARLANILIR

EĞİTİME KATILACAK PERSONEL VE 
EĞİTİMİ ALACAK PERSONEL İLE İLGİLİ 

REKTÖRLÜK OLURU ALINIR

EĞİTİMİ VERECEK PERSONEL
BELİRLENİR

İDARİ PERSONELİN HİZMET İÇİ EĞİTİM FAALİYETLERİ

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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EVET
SINAVA

İTİRAZ VAR 
MI?

HAYIR

İŞLEM BİTİRİLİR

İŞLEYİŞ EVRAKLARININ 
ÇOĞALTILARAK İLGİLİLERİN ÖZLÜK 

DOSYALARINA KONULMASI

İŞLEYİŞ EVRAKLARININ OTOMASYON
SİSTEMİNE İŞLENMESİ

İTİRAZLAR SINAV 
SONUÇLARININ ADAYLARA 

DUYURULMASINDAN 
BAŞLAYARAK İKİ GÜN İÇİNDE 
DİLEKÇE İLE EĞİTİM VE SINAV 
YÜRÜTME KOMİSYONU NA 

YAPILIR. KOMİSYON, 
DİLEKÇELERE ON GÜN İÇİNDE 

CEVAP VERMEK ZORUNDADIR. 
YAPILAN BU İNCELEME NETİCESİ 

KESİNDİR

KURUM VE KURULUŞLAR BU 
EĞİTİMLE İLGİLİ SINAV SORULARINI 
EĞİTİM PROGRAMLARI İLE BİRLİKTE 

BAŞBAKANLIK DEVLET PERSONEL 
DAİRESİNDEN TEMİN EDERLER

HAZIRLAYICI EĞİTİME DAİR SINAV 
SORULARI HAZIRLANIR

İŞLEYİŞ EVRAKLARI İLGİLİ BİRİMLERE 
BİLDİRİLİR

SINAVLAR; TEST, UZUN CEVAPLI VEYA 
UYGULAMALI ŞEKİLDE YAPILIR. BUN- 

LARDAN BİRİ VEYA BİRKAÇI DA 
UYGULANABİLİR.

SINAV SONUÇLARI SINAVLARIN YAPILDIĞI 
GÜNÜ TAKİBEN İKİ GÜN İÇİNDE İLAN EDİLİR. 

AYRICA SONUÇLAR BAŞARISIZ ADAYLARA 
YAZILI OLARAK TEBLİĞ EDİLİR

SINAV KÂĞITLARI EĞİTİM VE SINAV YÜRÜTME 
KOMİSYONLARI TARAFINDAN 

DEĞERLENDİRİLİR. DEĞERLENDİRME 100 TAM 
PUAN ÜZERİNDEN YAPILIR. 60 VE DAHA 

YUKARI PUAN ALANLAR BAŞARILI SAYILIR. 
BAŞARISIZ OLAN ADAY MEMURLARIN 
KÂĞITLARI KOMİSYONCA BİR DAHA 

OKUNARAK DEĞERLENDİRMEYE TABİ 
TUTULUR. BUÇUKLU PUANLAR BİR ÜST TAM 

PUANA TAMAMLANIR

HAZIRLAYICI EĞİTİME DAİR SINAV 
YAPILIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ADAY MEMURLARIN GÖREVE BAŞLADIKTAN
SONRA TEMEL EİĞİTİM, HAZIRLAYICI EĞİTİM

VE STAJ EĞİTİMLERİ TAMAMLANIR

SÖZ KONUSU EĞİTİMLERDE BAŞARILI OLAN
ADAY MEMURLARIN, GÖREVE BAŞLADIKLARI 

TARİHTEN İTİBAREN 1 YILLARININ 
DOLMASINDAN 15 GÜN ÖNCE, ASALET 
TASDİK SİCİLLERİNİN DOLDURULARAK 

GÖNDERİLMESİNİN ADAY MEMURLARIN 
GÖREV YAPTIĞI BİRİMLERDEN YAZI İLE 

İSTENİR

BİRİMLERİN
GÖRÜŞLERİ

OLUMLU MU?
EVET HAYIR

BİRİMLERİNCE OLUMLU GÖRÜŞ ALINAN
MEMURLARIN ASALET TASDİK OLURLARININ 

ALINMASI

ADAY MEMURLARA, ASALETLERİ
TASDİK EDİLİNCEYE KADAR KADEME

İLERLEMESİ UYGULANMAZ

ADAY MEMURLARIN YEMİN 
MERASİMLERİNİN YAPILACAĞI, YERİ 
VE SAATİ İLGİLİ BİRİMLERE YAZI İLE 

BİLDİRİLİR

ADAYLIK SÜRESİ SONUNDA BU 
KANUN HÜKÜMLERİNE GÖRE ASIL 

MEMURLUĞA ATANANLARIN 
ADAYLIKTA GEÇİRDİKLERİ 

SÜRELER, KADEME 
İLERLEMELERİNDE VE DERECE 

YÜKSELMELERİNDE 
DEĞERLENDİRİLİR

YEMİN MERASİMİ DÜZENLENMESİ, 
YEMİN BELGELERİNİN 

İMZALATILMASI

ADAY MEMURLARIN ASALET TASDİK İŞLEMLERİ

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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OTOMASYON PROGRAMINA
İŞLENMESİ

İŞLEM BİTİRİLİR

İLGİLİ BİRİMLERE BİLGİ VERİLMESİ

BELGELERİN ÖZLÜK DOSYASINA 
KONULMASI

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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657 SAYILI DMK’NIN 4/B MADDESİ 
UYARINCA ÇALIŞAN PERSONELİN 

POZİSYON DURUMLARININ VE DOLU
– BOŞ CETVELLERİNİN AYLIK 

HARAKETLERE GÖRE TAKİP EDİLMESİ

BOŞ POZİSYONLARA ALINACAK 
PERSONEL İÇİN POZİSYON VİZESİNİN 

OLUP OLMADIĞININ KONTROLÜ

İLAN EDİLECEK KADRO
POZİSYONLARININ TESPİTİ

İLAN EDİLMESİ

PERSONELİN İŞE BAŞLATILMASI

PERSONEL SÖZLEŞMELERİNİN
YAPILMASI

ÜNİVERSİTEMİZE TAHSİS EDİLEN KADRO POZİSYONLARININ DOLU – BOŞ TAKİP VE 
KONTROLÜ

SÖZLEŞMESİ DEVAM ETTİRİLECEK 
PERSONEL İÇİN HER YIL 1 OLMAK 

ÜZERE SÖZLEŞMELERİNİN 
YENİLENMESİ

İŞLEM BİTİRİLİR

İLGİLİ BİRİMLERE BİLGİ VERİLMESİ
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O YILA AİT İHDAS – TENKİS – TAHSİS
VE DOLU –BOŞ DEĞİŞİKLİKLERİNİN 

RESMİ GAZETE’DE İLAN EDİLİR

 
KADRO TÜRÜ NE?  AKADEMİK KADROİDARİ KADRO

HER AY ATANAN VE AYRILAN 
PERSONEL SAYILARININ 

TABLOLARDAN GÜNCELLENMESİ

PERSONEL KADRO CETVELLERİNİN TUTULMASI

EVET

YÖNETİM 
KURULU 

ONAYLADI MI?

HAYIR

İŞLEM BİTİRİLİR

DEĞİŞİKLİKLERİN RESMİ GAZETE’DE 
YAYINLANMASINA MÜTEAKİP, DEVLET 
PERSONEL BAŞKANLIĞI’NA VE MALİYE 

BAKANLIĞINA VİZE ETTİRİLİR

AKADEMİK KADRO DEĞİŞİKLİKLERİ 
ÜNİVERSİTE YÖNETİM KURULUNDA 

GÖRÜŞÜLÜR

SÖZ KONUSU CETVELLER 
VİZELETİLMEK İÇİN YÜKSEKÖĞRETİM 

KURULU’NA GÖNDERİLİR

SÖZ KONUSU CETVELLER VİZE EDİLDİKTEN 
SONRA 1 TAKIM HALİNDE STRATEJİ 
GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞINA 

GÖNDERİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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TAZMİNAT VE YAN ÖDEME CETVELLERİNİN HAZIRLANMASI

“DEVLET MEMURLARINA ÖDENECEK ZAM 
VE TAZMİNATLARA İLİŞKİN KARAR” HER 

YILIN OCAK AYI BAŞINDA RESMİ GAZETE’DE 
YAYINLANARAK YÜRÜRLÜĞE GİRMESİ

657 SAYILI DEVLET MEMURLARI KANUNU VE AYNI KANUNUN EK GEÇİCİ
9. MADDESİ KAPSAMINA GİREN KURUMLARDAN AYLIK ALANLARA YIL

İÇERİSİNDE NE MİKTARDA ZAM VE TAZMİNAT VERİLECEĞİNİ 
BELİRLEYEN VE 17.04.2006 TARİH 2006/10344 SAYILI BAKANLAR 

KURULU KARARINA GÖRE REKTÖRLÜĞÜMÜZ BÜNYESİNDEKİ PERSONEL 
İLE BAĞLI BİRİMLERİNDEKİ PERSONELİN GÖREV ÜNVANLARI, SINIFLARI, 

DERECELERİ, SAYILARI VE HİZMET YERLERİNE GÖRE, TOPLAM KADRO 
ÜZERİNDEN I,II,III SAYILI CETVELLER VE BU CETVELLERDEKİ BÖLÜMLER 

İTİBARİYLE AYRI AYRI TANZİM EDİLEREK 2’Ş ER TAKIM HALİNDE 
ONAYLANMAK ÜZERE REKTÖRLÜK MAKAMINA SUNULMASI

SÖZ KONUSU CETVELLER VİZE 
EDİLMEK ÜZERE ALINAN REKTÖRLÜK 

OLURU İLE BİRLİKTE 2 TAKIM 
HALİNDE BİR ÜST YAZI İLE BİRLİKTE 

ÜNİVERSİTEMİZ STRATEJİ 
GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞINA 

GÖNDERİLMESİ

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 
BAŞKANLIĞINCA VİZELENEN 

CETVELLER BİR TAKIM HALİNDE 
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞINA BİR 

ÜST YAZI İLE BİRLİKTE 
GÖNDERİLMESİ

I, II VE III SAYILI CETVELLER İLGİLİ 
DOSYAYA TAKILARAK İŞLEM 

SONLANDIRILMASI
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EVET YÖNETİM
KURULU KARARI 

OLUMLU MU?

İLGİLİ FAKÜLTE, ENSTİTÜ VEYA 
YÜKSEKOKUL YÖNETİM 

KURULUNUN ÖNERİSİ ALINIR

İLGİLİ FAKÜLTE, ENSTİTÜ VEYA YÜKSEKOKUL
YÖNETİM KURULUNUN ÖNERİSİ ALINIR

YABANCI UYRUKLU PERSONELE 
SONUCUN OLUMSUZ OLDUĞU 

TEBLİĞ EDİLİR

YÖK KARARI 
OLUMLU MU?

2547 SAYILI KANUN’UN 34. MADDESİ 
UYARINCA, YÜKSEKÖĞRETİM KURULU 

BAŞKANLIĞI’NA YAZILIR

YABANCI UYRUKLU PERSONEL ÇALIŞMA 
TALEBİNDE BULUNUR

YÖK TARAFINDAN DA UYGUN GÖRÜLÜRSE, MALİYE 
BAKANLIĞINA BÜTÇE KANUNU UYARINCA VİZE 

İŞLEMLERİNİN YAPILMASI, İL EMNİYET 
MÜDÜRLÜĞÜNE İKAMET İZNİ VERİLMESİ İLE İLGİLİ 

YAZI YAZILIR VE TİP SÖZLEŞMESİ İMZALANARAK 
GÖREVE BAŞLATILIR

YABANCI UYRUKLU PERSONEL İSTİHDAMI İLE İLGİLİ İŞLEMLER

HAYIR

EVET

HAYIR

HAYIR EVET

YÖNETİM 
KURULU KARARI 

OLUMLU MU?

OLUMLU YÖNETİM KURULU 
KARARI REKTÖRLÜK MAKAMINA 
(PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI) 

ARZ EDİLİR VE ÜNİVERSİTE 
YÖNETİM KURULUNA ALINIR

YABANCI UYRUKLU PERSONELE 
SONUCUN OLUMSUZ OLDUĞU 

TEBLİĞ EDİLİR
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İŞLEM BİTİRİLİR

HER YILIN ARALIK AYINDA YABANCI UYRUKLU 
PERSONELİN GÖREV SÜRESİ UZATILMASI 

İŞLEMLERİ YAPILIR
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EVET

PERSONEL
YOLLUK ALICAK 

MI? HAYIR

REKTÖR
ONAYLADI MI?

EVET

ONBEŞ GÜNÜ AŞAN VEYA YOLLUK 
VERİLMESİNİ GEREKTİREN VEYA 
ARAŞTIRMA VE İNCELEMENİN 
GEREKTİRDİĞİ MASRAFLARIN 
ÜNİVERSİTE İLE BUNA BAĞLI 

BİRİMLERİN BÜTÇESİNDEN VEYA 
DÖNER SERMAYE GELİRLERİNDEN 

ÖDENMESİ İCABEDEN DURUMLARDA, 
İLGİLİ YÖNETİM KURULUNUN KARARI 

VE REKTÖRÜN ONAYI GEREKLİDİR

PERSONELİN YURT İÇİ VE DIŞINDA, 
BİLİM VE MESLEKİ BECERİLERİNİ 

GELİŞTİRECEK FAALİYETLERDE 
BULUNMASINA 1 HAFTAYA KADAR 
FAKÜLTELERDE DEKAN, ENSTİTÜ VE 

YÜKSEKKULLARDA MÜDÜR, 15 GÜNE 
KADAR İSE REKTÖR İZİN VERİR

İLGİLİ PERSONELİN GÖREVLENDİRME ÜST 
YAZISI EKLERİ İLE BERABER GÖREV YAPTIĞI 

BİRİMDEN GELİR.

OLUMSUZ KARAR PERSONELİN GÖREV
YAPTIĞI BİRİME GÖNDERİLİR

İLGİLİ BİRİMDEN GÖREVLENDİRMEYE 
İLİŞKİN OLUMLU YÖNETİM KURULU 
KARARI REKTÖRLÜK MAKAMINA( 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI) ARZ 
EDİLİR

REKTÖRLÜK MAKAMI KONUYU İNCELER 
VE ONAY İÇİN (YOLLUK VARSA) 

REKTÖRE SUNAR

2547 SAYILI KANUN'UN 39. MADDESİNE GÖRE GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ

YURT İÇİ /YURT DIŞI GÖREVLENDİRME

HAYIR

HAYIR EVET

PERSONELİN GÖREV YAPTIĞI BİRİME ÜST 
YAZISI REKTÖR İMZALI GÖNDERİLİR

GÖREVLENDİRME
YURT İÇİ Mİ?

2547 SAYILI KANUNUN 33 ÜNCÜ MADDESİNDE 
SAYILAN YURT DIŞINA GÖNDERİLME HALLERİ 

DIŞINDA MESLEKLERİNE AİT HİZMETLERDE 
YETİŞTİRİLMEK, EĞİTİLMEK, BİLGİLERİNİ ARTIRMAK 

VEYA STAJ YAPMAK İÇİN YÜKSEKÖĞRETİM 
KURULUNUN TEKLİFİ ÜZERİNE BAKANLAR 

KURULUNCA ÜNİVERSİTELER İTİBARİYLE BİR YILI 
GEÇMEYECEK ŞEKİLDE HER YIL BELİRLENECEK 

KONTENJAN VE SÜRELER DAHİLİNDE YURT DIŞINA 
GÖNDERİLEBİLECEKLERİ GİBİ AYNI AMAÇLARLA DIŞ 
BURSLARA DAYANILARAK DA GÖNDERİLEBİLİRLER
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YURT DIŞINA GÖNDERİLME İLGİLİ YÖNETİM 
KURULUNUN KARARI VE REKTÖRÜN ONAYI İLE 

OLUR. ZORUNLU HALLERDE YURT DIŞINDA KALMA 
SÜRESİ İLGİLİ YÖNETİM KURULUNUN KARARI VE 

REKTÖRÜN ONAYI İLE YARISINA KADAR 
UZATILABİLİR

İLGİLİ KURUMA 
OLUMLU GÖRÜŞ 

YÖNETİM KURULU 
KARARI İLE BİRLİKTE 

GÖNDERİLİR

İLGİLİ KURUMA 
OLUMSUZ GÖRÜŞ 
YÖNETİM KURULU 

KARARI İLE BİRLİKTE 
GÖNDERİLİR

İLGİLİ HAYATBOYU ÖĞRENME PROGRAMI 
İLE GÖREVLENDİRİLECEKSE SÜREKLİ EĞİTİM 

MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜNE
GÖRÜŞ SORMAK İÇİN YAZI YAZILIR

SÜREKLİ EĞİTİM MERKEZİ 
MÜDÜRLÜĞÜNDEN CEVAP GELİNCE 

EVRAKLAR ÜST YAZI İLE YÖNETİM 
KURULUNA SUNULUR

2024
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REKTÖR 
ONAYLADI MI?

EVET HAYIR

PERSONEL HAYATBOYU 
ÖĞRENME PROGRAMI İLE 
GÖREVLENDİRİLECEK Mİ?

HAYIR EVET

EVET

YÖNETİM 
KURULU KARARI 
OLUMLU MU? HAYIR

GÖREVLENDİRME
YOLLUKLU MU?

EVET HAYIR

81

DIŞİŞLERİ BAKANLIĞI, YÜKSEKÖĞRETİM KURULU
BAŞKANLIĞI,

İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI, STRATEJİ 
GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI VE GÖREV YAPTIĞI 

BİRİME
ÜST YAZISI REKTÖR İMZALI GÖNDERİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

DIŞİŞLERİ BAKANLIĞI, YÜKSEKÖĞRETİM KURULU
BAŞKANLIĞI,

İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI, STRATEJİ 
GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI VE GÖREV YAPTIĞI 

BİRİME
ÜST YAZISI REKTÖR İMZALI GÖNDERİLİR

BELİRLENEN KONTENJANLARIN ÜNİVERSİTEYE 
BAĞLI BİRİMLER ARASINDA DAĞITIMI ÜNİVERSİTE 

YÖNETİM KURULUNUN KARARI VE REKTÖRÜN 
ONAYI ALINIR

İLGİLİ PERSONELE OLUMSUZ 
KARAR TEBLİĞ EDİLİR
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İŞLEM BİTİRİLİR

TUS – YDUS

ÖSYM BAŞKANLIĞINCA ÜNİVERSİTEMİZE GÖNDERİLEN 
PERSONEL LİSTELERİNE GÖRE İLGİLİLİLERİN, AÇIKTAN 

VEYA NAKLEN ATAMA İŞ SÜREÇLERİNE GÖRE 
İŞLEMLERİNİN YAPILMASI

TUS - YDUS SONUCUNA GÖRE ATAMASI YAPILIP 
GÖREVE BAŞLAYAN PERSONELİN VE GÖREVİNE 

BAŞLAMAYAN PERSONEL NEDENİYLE BOŞ KALAN 
KONTENJANIN YÖK VE/VEYA ÖSYM BAŞKANLIĞINA 

BİLDİRİLMESİ
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ALINAN KARARA GÖRE YÜKSEKÖĞRETİM 
KURULU BAŞKANLIĞINA GEREKLİ EVRAKLAR 

GÖNDERİLİR

ÖĞRENCİ BELGESİ OLMAYANLAR TEKLİF EDİLEN 
ÜNİVERSİTEYE GÖRÜŞ SORULUR VE UYGUN GÖRÜŞ 

GELİRSE ÜNİVERSİTE YÖNETİM KURULUNA 
SUNULUR (GÖRÜŞ UYGUN DEĞİLSE BİRİMİNE 

BİLDİRİLMESİ )

ÖĞRENCİ BELGESİ OLANLAR ÜNİVERSİTE 
YÖNETİM KURULUNA SUNULUR, (KARAR 
UYGUN DEĞİLSE BİRİMİNE BİLDİRİLMESİ)

İLGİLİ ÜNİVERSİTEDEN GELEN ATAMA 
ONAYININ İLGİLİNİN BİRİMİNE 

GÖNDERİLEREK GÖREVDEN AYRILIŞ 
İŞLEMLERİ YAPILIR

GÖREVDEN AYRILDIKTAN SONRA İLGİLİ 
BİRİMLERE BİLGİ VERİLİR VE ÖZLÜK DOSYASI 

GÖNDERİLİR

ONLİNE VE/VEYA OTOMASYON BİLGİSAYAR
KAYITLARINA İŞLENİLİR

KONUYLA İLGİLİ EVRAKLAR ÖZLÜK DOSYASINA 
KONULUR

2547 SAYILI KANUN’UN 35. MADDESİNE GÖRE BİR BAŞKA ÜNİVERSİTEDE LİSANSÜSTÜ 
EĞİTİM GÖRECEK ARAŞTIRMA GÖREVLİLERİNİN İŞLEMLERİ

BİRİMLERDEN GELEN BİR BAŞKA ÜNİVERSİTEDE 
GÖREVLENDİRME TEKLİFLERİ ALINIR

ÖĞRENCİ BELGESİ
VAR MI?

EVET HAYIR

 İŞLEM BİTİRİLİR
EĞİTİMİ BİTEN PERSONELİN YÜKSEKÖĞRETİM 
KURULU KARARI GEREĞİNCE ÜNİVERSİTEMİZE 

GERİ DÖNÜŞÜ İÇİN NAKLEN ATAMA İŞ 
SÜREÇLERİNE GÖRE İŞLEMLERİ YAPILIR

YÖK BAŞKANLIĞINDAN BİLDİRİLEN KARARA 
GÖRE ATAMA EVRAKLARI DİĞER 

ÜNİVERSİTEYE GÖNDERİLİR
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YÖK BAŞKANLIĞINDAN GELEN BİR BAŞKA ÜNİVERSİTEDEN 
ARAŞTIRMA GÖREVLİSİ'NİN ÜNİVERSİTEMİZDE 

GÖREVLENDİRİLMESİ KARARINA VE İLGİLİ ÜNİVERSİTE 
REKTÖRLÜĞÜNDEN GELEN ATAMA EVRAKLARINA GÖRE NAKLEN 

ATAMA ONAYI HAZIRLANARAK İMZAYA SUNULUR

ATAMA ONAYININ İLGİLİ ÜNİVERSİTEYE VE ENSTİTÜMÜZE 
GÖNDERİLEREK GÖREVDEN AYRILIŞ VE BAŞLAYIŞ İŞLEMLERİ 

YAPILIR

GÖREVE BAŞLADIKTAN SONRA İLGİLİ BİRİMLERE BİLGİ VERİLİR VE 
ÖZLÜK DOSYASI AÇILIR

ONLİNE VE/VEYA OTOMASYON BİLGİSAYAR KAYITLARINA
İŞLENİR

EĞİTİMİ BİTEN PERSONELİN YÜKSEKÖĞRETİM KURULU KARARI
GEREĞİNCE ÜNİVERSİTESİNE GERİ DÖNÜŞÜ İÇİN NAKLEN 
ATAMA İŞ SÜREÇLERİNE GÖRE İŞLEMLERİNİN YAPILMASI

İŞLEM BİTİRİLİR

KONUYLA İLGİLİ EVRAKLAR ÖZLÜK DOSYASINA KONULUR

2547 SAYILI KANUN’UN 35. MADDESİNE GÖRE ÜNİVERSİTEMİZDE LİSANSÜSTÜ EĞİTİM
GÖRECEK ARAŞTIRMA GÖREVLİLERİNİN İŞLEMLERİ
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ÜNİVERSİTELERARASI KURULCA GÖREVLENDİRİLEN 
ÖĞRETİM ÜYELERİNE AİT ZARFLARIN İLGİLİ BİRİMLERE 

GÖNDERİLEREK İVEDİLİKLE TESLİM İŞLEMLERİN YAPILMASI 
SAĞLANIR

DOÇENTLİK SINAVI, ÜNİVERSİTELERARASI
KURULCA YILDA İKİ KERE YAPILIR

ÖĞRETİM ÜYELERİNİN HAZIRLADIĞI ZARFLAR,
ÜNİVERSİTELERARASI KURUL’A SUNULUR

ÜNİVERSİTEMİZDE YAPILACAK SINAV İÇİN İLGİLİ BİRİME 
BİLDİRİMDE BULUNULUR VE İNTERNET SİTESİNDE SINAV 

İLANININ ÜNİVERSİTEMİZ WEB SAYFAMIZDA 
YAYINLANMASI İÇİN YAZI YAZILIR

YAPILAN SINAVIN TUTANAKLARI ÜNİVERSİTELERARASI
KURUL’A SUNULUR

İŞLEM BİTİRİLİR

KONUYLA İLGİLİ EVRAKLAR DOÇENTLİK İŞLERİ DOSYASINA 
KONULUR

DOÇENTLİK SINAVI İLE İLGİLİ İŞLEMLER
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İLGİLİ KURUMDAN GELEN CEVAPLAR TALEPTE 
BULUNAN BİRİME BİLDİRİLİR

SERBEST ÇALIŞAN ÖĞRETİM ELEMANLARI İÇİN REKTÖRLÜK 
MAKAMININ UYGUN GÖRDÜĞÜNE VEYA UYGUN GÖRMEDİĞİNE 

İLİŞKİN YAZISI, TALEPTE BULUNAN BİRİME BİLDİRİLİR

BİRİMLERDEN GELEN TALEPLERİN REKTÖRLÜĞÜMÜZ 
ARACILIĞIYLA DERS VERECEK ÖĞRETİM ELEMANININ BAĞLI 

BULUNDUĞU KURUMA BİLDİRİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

KONUYLA İLGİLİ EVRAKLARIN İLGİLİ BİRİM DOSYASINA KONULUR

KURUM DIŞINDAN GELECEK ÖĞRETİM ELEMANLARININ DERS GÖREVLENDİRİLMELERİ
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İLGİLİ PERSONELLERİN GÖREVLERİNE BAŞLAYIŞ 
TARİHLERİNİN OTOMASYON BİLGİSAYAR 

KAYITLARINA İŞLENİR

BU GÖREVLERDEN AYRILAN PERSONELLERİN 
AYRILIŞLARI OTOMASYON BİLGİSAYAR 

KAYITLARINA İŞLENİR

İŞLEM BİTİRİLİR

KONUYLA İLGİLİ EVRAKLARIN 
İLGİLİ BİRİM DOSYASINA 

KONULUR

AKADEMİK PERSONELİN YÖNETİM ÜNVANINA SAHİP OLANLARIN VE ÜNİVERSİTE
SENATOSU’NDA VE KURULLARINDA GÖREVLENDİRİLENLERİN KAYITLARI
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EVET
YÖNETİM

KURULU KARARI 
OLUMLU MU? HAYIR

İŞLEM BİTİRİLİR

GÖREV SÜRESİ UZATILMAYAN 
Dr.Öğr.Üyesi VE DİĞER SÜRELİ 

ÖĞRETİM ELEMANLARININ 
İLİŞİK KESME İŞLEMLERİ 

BAŞLATILIR?

KONUYLA İLGİLİ EVRAKLARIN 
İLGİLİ BİRİM DOSYASINA 

KONULUR

ONLİNE VE/VEYA 
OTOMASYON BİLGİSAYAR 

KAYITLARINA İŞLENİR

İMZALANAN ONAYLAR İLGİLİ 
BİRİMLERE GÖNDERİLİR

Dr.Öğr.Üyesi KADROSU 
HARİCİNDEKİ DİĞER SÜRELİ 
ÖĞRETİM ELEMANLARININ 
GÖREV SÜRELERİYLE İLGİLİ 

BİRİM TEKLİFLERİNE 
İSTİNADEN GÖREV SÜRESİ 

UZATMA ONAYI REKTÖRLÜK 
MAKAMINA SUNULUR

GÖREV SÜRESİ UZATMA 
ONAYI REKTÖRLÜK 

MAKAMINA SUNULUR

Dr.Öğr.Üyelerinin GÖREV SÜRELERİNE İLİŞKİN 
BİRİMLERİNDEN GELEN EVRAKLAR İLGİLİ KOMİSYON 
BAŞKANLIĞINA VE ÜNİVERSİTE YÖNETİM SUNULUR

Dr.öğr.üyesi., ÖĞR.GÖR., OKT., ARŞ.GÖR., UZMAN, ÇEVİRİCİ, EĞT-ÖĞR.PLANLAMACISI
KADROSUNDA OLANLARIN GÖREV SÜRELERİ İLE İLGİLİ İŞLEMLER
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BİRİM TEKLİFLERİNE, KİŞİ DİLEKÇELERİNE, 
SORUŞTURMA RAPORLARINA İSTİNADEN VEYA 

GEREKLİ DURUMLARDA İHTİYAÇ NEDENİYLE 
RE’SEN GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ YAPILIR

İLGİLİ BİRİMLERE AYRILIŞ VE BAŞLAYIŞ
YAZILARI YAZILIR

ONLİNE VE/VEYA OTOMASYON
BİLGİSAYAR KAYITLARINA İŞLENİR

İŞLEM BİTİRİLİR

KONUYLA İLGİLİ EVRAKLAR İLGİLİ BİRİM
DOSYASINA KONULUR

KURUM İÇİ GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ
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SONU 0 VE 5 İLE BİTEN YILLARIN ŞUBAT AYI SONUNA KADAR 
GENEL MAL BİLDİRİMLERİNİ ALINIR

DEVLET MEMURLARI, KENDİLERİYLE, 
EŞLERİNE VE VELAYETLERİ ALTINDAKİ 

ÇOCUKLARINA AİT TAŞINIR VE TAŞINMAZ 
MALLARI, ALACAK VE BORÇLARI 

HAKKINDA, ÖZEL KANUNDA YAZILI 
HÜKÜMLER UYARINCA, MAL BİLDİRİMİ 

VERİRLER

GEREKTİĞİNDE DEĞİŞİKLİK BİLDİRİMLERİ ALINIR, ATAMA 
VEYA AYRILMA MAL BİLDİRİMLERİ ALINIR

ONLİNE VE/VEYA OTOMASYON BİLGİSAYAR KAYITLARINA
İŞLENİR

AKADEMİK PERSONEL İÇİN SİCİL DOSYASINA KONULUR, İDARİ
PERSONEL İÇİN ÖZLÜK DOSYALARINDA SAKLANIR

İŞLEM BİTİRİLİR

REKTÖRÜN MAL BİLDİRİMİ, YÖK BAŞKANLIĞINA SUNULUR

MAL BİLDİRİMİ BEYANNAMELERİ İLE İLGİLİ İŞLEMLER
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İŞLEM BİTİRİLİR

PERSONEL KİMLİKLERİ İLE İLGİLİ İŞLEMLER

HAZIRLANIP GELEN KİMLİĞİN İLGİLİ 
PERSONELE TESLİM EDİLMEK ÜZERE 

BİRİMİNE GÖNDERİLİR

OTOMASYON BİLGİSAYAR KAYITLARINA
İŞLENİLİR

KONUYLA İLGİLİ EVRAKLARIN ÖZLÜK 
DOSYASINA VE/VEYA KİMLİK DOSYASINA 

KONULUR

KİMLİK FORMUNUN PERSONEL DAİRE
BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLEREK, KİMLİK

YAPILMASI İSTENİR

KAYIP - ÇALINTI KİMLİK DURUMUNDA İLGİLİ
KURUMLARA DA BİLDİRİMDE BULUNULUR
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PASAPORT FORMLARININ VE KADRO DERECESİ 
VE/VEYA GÖREV KONUSUNUN BELİRTİLDİĞİ 

YAZININ
HAZIRLANARAK EMNİYET MÜDÜRLÜĞÜNE 

GÖNDERİLMEK ÜZERE İLGİLİ PERSONELE TESLİM 
EDİLMESİ

OTOMASYON BİLGİSAYAR KAYITLARINA
İŞLENİLMESİ

İŞLEM BİTİRİLİR

OTOMASYON BİLGİSAYAR KAYITLARINA
İŞLENİLMESİ

PASAPORT İLE İLGİLİ İŞLEMLER
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İLGİLİ BİRİM PERSONELİ İDARİ
AMİRİNDEN YILLIK İZİN TALEBİNDE

BULUNUR

UYGUN
GÖRÜLDÜ MÜ?

HAYIR

YILLIK İZİN VE MAZERET 
İZİNLERİ SIRASINDA FİİLİ 
ÇALIŞMAYA BAĞLI HER 

TÜRLÜ ÖDEMELER HARİÇ 
MALÎ HAKLAR İLE SOSYAL 

YARDIMLARA DOKUNULMAZ

657 SAYILI DEVLET 
MEMURLARI KANUNUNUN
104. MADDESİNE (DEĞİŞİK: 
13/2/2024-6111/106 MD.) 
GÖRE İŞLEMLER İNCELENİR

MAZERET İZNİ

YILLIK İZİNLER, AMİRİN UYGUN 
BULACAĞI ZAMANLARDA, 

TOPTAN VEYA İHTİYACA GÖRE 
KISIM KISIM KULLANILABİLİR. 

BİRBİRİNİ İZLİYEN İKİ YILIN İZNİ 
BİR ARADA VERİLEBİLİR

DEVLET MEMURLARININ YILLIK 
İZİN SÜRESİ, HİZMETİ 1 YILDAN 
ON YILA KADAR (ON YIL DAHİL) 

OLANLAR İÇİN YİRMİ GÜN, 
HİZMETİ ON YILDAN FAZLA 
OLANLAR İÇİN 30 GÜNDÜR. 

ZORUNLU HALLERDE BU 
SÜRELERE GİDİŞ VE DÖNÜŞ İÇİN 
EN ÇOK İKİŞER GÜN EKLENEBİLİR

YILLIK İZİN

İŞLEM BİTİRİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

İZİN FORMLARI ÖZLÜK DOSYASINA 
KONULUR

YILLIK, MAZERET (EVLENME, DOĞUM, ÖLÜM) ÜCRETSİZ İZİN İLE HASTALIK İZİN VE RAPOR
İŞLEMLERİ

 İZİN TÜRÜ NE?  

EVET

İLGİLİ BİRİM TARAFINDAN İZİN 
FORMLARININ PERSONEL DAİRE 

BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLİR

İZİN FORMLARI ÖZLÜK DOSYASINA 
KONULUR

İLGİLİ PERSONELİN İZİN DURUMU 
İNCELENEREK REKTÖRLÜK MAKAMINA 

ONAYA SUNULUR

İLGİLİ BİRİM PERSONELİ RAPORUNUN 
ASLINI BİRİMİNE TESLİM EDER

İLGİLİ BİRİM TARAFINDAN İZİN 
FORMLARININ PERSONEL DAİRE 

BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLİR

657 SAYILI DEVLET 
MEMURLARI KANUNUNUN
105. MADDESİNE (DEĞİŞİK: 
13/2/2024-6111/107 MD.) 
GÖRE İŞLEMLER İNCELENİR

HASTALIK İZNİ
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KAMU GÖREVİNDEN, EĞİTİM ÖĞRETİM MESLEĞİNDEN ÇIKARMA VEYA GÖREV SÜRESİ
UZATILMAYAN PERSONEL İŞLEMLERİ

YÜKSEKÖĞRETİM KURUMLARI YÖNETİCİ, ÖĞRETİM 
ELEMANI VE MEMURLARI DİSİPLİN YÖNETMELİĞİNİN 

11 MADDESİNDE BELİRTİLEN SUÇLAR KAMU 
GÖREVİNDEN ÇIKARILMAYI GEREKTİRİR

DİSİPLİN SUÇUNU SORUŞTURMAYA YETKİLİ AMİR, SIRALI 
DİSİPLİN AMİRLERİDİR. DİSİPLİN AMİRİ, DİSİPLİN SUÇU 

HAKKINDA BİZZAT VEYA BİLVASITA BİLGİ SAHİBİ OLDUĞUNDA 
SORUŞTURMAYI KENDİSİ YAPABİLECEĞİ GİBİ SORUŞTURMACI 

TAYİNİ SURETİ İLE DE YAPTIRABİLİR. YÜKSEKÖĞRETİM 
KURULU BAŞKANI, ÜST KURULUŞLAR İLE BÜTÜN 

YÜKSEKÖĞRETİM KURUMLARININ; REKTÖR, BÜTÜN 
ÜNİVERSİTENİN, DEKAN, BÜTÜN FAKÜLTENİN; ENSTİTÜ VEYA 

YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ, BÜTÜN ENSTİTÜ VEYA 
YÜKSEKOKULUN HER KADEMESİNDEKİ GÖREVLİLERİN 

DİSİPLİN AMİRİ OLUP BUNLAR HAKKINDA RESEN DİSİPLİN 
SORUŞTURMASI AÇABİLİR VEYA AÇTIRABİLİR. BÖLÜM 

BAŞKANI; ANABİLİM, ANASANAT, BİLİM VEYA SANAT DALLARI 
BAŞKANLARI GÖREV ALANLARI İLE İLGİLİ DİSİPLİN 

SORUŞTURMA TALEPLERİNİ EN YAKIN DİSİPLİN AMİRİNE 
YAPARLAR. BU TALEP GECİKİLMEDEN UYGULANMAYA 

KONULUR

ÜST DİSİPLİN AMİRİNİN 
SORUŞTURMA AÇTIĞI VEYA 

AÇTIRDIĞI DİSİPLİN OLAYINDA 
ALT DİSİPLİN AMİRİ AYRICA 

SORUŞTURMA YAPAMAZ VEYA 
YAPTIRAMAZ. DAHA ÖNCE 

AÇILMIŞ SORUŞTURMA VARSA 
BUNLAR ÜST AMİRİN AÇTIĞI 

VEYA AÇTIRDIĞI SORUŞTURMA 
DOSYASI İLE BİRLEŞTİRİLİR

SAVUNMA ALINMADAN DİSİPLİN CEZASI VERİLEMEZ. 
SORUŞTURMAYI YAPANIN VEYA DİSİPLİN KURULUNUN YEDİ 

GÜNDEN AZ OLMAMAK ÜZERE VERDİĞİ SÜRE İÇERİSİNDE 
VEYA BELİRTİLEN BİR TARİHTE SAVUNMASINI 

YAPMAYANLAR SAVUNMA HAKKINDAN VAZGEÇMİŞ 
SAYILIRLAR. SANIĞA GÖNDERİLEN YAZIDA, HAKKINDA 
DİSİPLİN SORUŞTURMASI AÇILAN FİİLİN NEDEN İBARET 

BULUNDUĞU, SAVUNMASINI BELİRTİLEN SÜREDE 
YAPMADIĞI TAKDİRDE SAVUNMASINDAN VAZGEÇMİŞ 

SAYILACAĞI BİLDİRİLİR

YÜKSEK DİSİPLİN KURULU DURUMU İNCELER. 
ÜNİVERSİTE ÖĞRETİM MESLEĞİNDEN VEYA KAMU 

GÖREVİNDEN ÇIKARMA CEZASI İÇİN DİSİPLİN AMİRLERİ 
TARAFINDAN YAPTIRILAN SORUŞTURMAYA AİT DOSYA, 

YÜKSEK DİSİPLİN KURULUNA TEVDİİNDEN İTİBAREN 
AZAMİ ALTI AY İÇİNDE BU KURULCA, KARARA BAĞLANIR

EVET
DİSİPLİN 

KURULU CEZA 
VERDİ Mİ?

HAYIR

98

İLGİLİ PERSONELE AKLANDIĞI İLE 
İLGİLİ YAZI GÖNDERİLİRDİSİPLİN AMİRLERİ VEYA DİSİPLİN 

KURULLARI TARAFINDAN VERİLEN 
DİSİPLİN CEZALARINA KARŞI İTİRAZ 

BİR ÜST DİSİPLİN AMİRİNE VEYA 
DİSİPLİN KURULLARINA YAPILABİLİR
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KONUYLA İLGİLİ EVRAKLAR ÖZLÜK 
DOSYASINA KONULUR

İŞLEM BİTİRİLİR

ONLİNE VE/VEYA OTOMASYON BİLGİSAYAR
KAYITLARINA İŞLENİR

İTİRAZ EDİLDİ
Mİ?

EVET

HAYIR İTİRAZ HALİNDE, İTİRAZ MERCİLERİ KARARI GÖZDEN
GEÇİREREK VERİLEN CEZAYI AYNEN KABUL 

EDEBİLECEKLERİ GİBİ CEZAYI HAFİFLETEBİLİR VEYA 
TAMAMEN KALDIRABİLİRLER.

İTİRAZ MERCİLERİ, İTİRAZ DİLEKÇESİ İLE KARAR VE 
EKLERİNİN, KENDİLERİNE İNTİKALİNDEN İTİBAREN 30 
GÜN İÇİNDE KARARLARINI VERMEK ZORUNDADIRLAR

DİSİPLİN CEZALARI SİCİLE İŞLENİR. 
ÜNİVERSİTE ÖĞRETİM MESLEĞİNDEN 
VEYA KAMU GÖREVİNDEN ÇIKARMA 

CEZASINDAN BAŞKA BİR DİSİPLİN 
CEZASINA ÇARPTIRILMIŞ OLANLAR 
UYARMA VE KINAMA CEZALARININ 
UYGULANMASINDAN 5 SENE, DİĞER 

CEZALARIN UYGULANMASINDAN 10 SENE 
SONRA ATAMAYA YETKİLİ AMİRE 

BAŞVURARAK, VERİLMİŞ OLAN 
CEZALARININ SİCİL DOSYASINDAN 

SİLİNMESİNİ İSTEYEBİLİR (AKADEMİK 
PERSONEL İÇİN)

GÖREV SÜRESİ UZATILMAYACAK 
PERSONELİN İLGİLİ BİRİMLERE 

BİLDİRİMLERİ YAPILIR

KARAR ONAYLANIR

DİSİPLİN AMİRLERİ VE DİSİPLİN 
KURULLARI TARAFINDAN VERİLEN 

DİSİPLİN CEZALARINA KARŞI YAPILACAK 
İTİRAZLARDA SÜRE KARARIN İLGİLİYE 

TEBLİĞİ TARİHİNDEN İTİBAREN 7 
GÜNDÜR. BU SÜRE İÇİNDE İTİRAZ 

EDİLMEYEN DİSİPLİN CEZALARI 
KESİNLEŞİR
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KURUMDAN 
AYRILMA TÜRÜ 

NE?

EMEKLİYE SEVK EDİLME 
DİLEKÇESİNE İSTİNADEN 
EMEKLİLİK BELGESİNİN 

HAZIRLANIP SGK’NA 
GÖNDERİLİR

EMEKLİLİK

KURUMDAN NAKLEN 
AYRILAN PERSONELİN 

AYRILIŞIN İLGİLİ BİRİMLERE 
VE KURUMLARA 

BİLDİRİLMESİ

NAKİL

İSTİFA

EMEKLİ AYLIĞI BAĞLANDIĞINA
İLİŞKİN SGK'NDAN GELEN YAZI
İLGİLİ BİRİMLERE GÖNDERİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

KONUYLA İLGİLİ EVRAKLAR 
ÖZLÜK DOSYASINA KONULUR

KONUYLA İLGİLİ EVRAKLAR 
ÖZLÜK DOSYASINA 

KONULUR

ONLİNE VE/VEYA 
OTOMASYON BİLGİSAYAR 

KAYITLARINA İŞLENİLİR

ÖZLÜK VE SİCİL 
DOSYASININ NAKLEN 

GİTTİĞİ KURUMA 
GÖNDERİLMESİ (AKADEMİK 

PERSONEL)

EMEKLİYE SEVK EDİLDİĞİ İLGİLİ 
BİRİMLERE BİLDİRİLİR

İMZADAN GELEN OLUR 
İLGİLİ BİRİMLERE 

GÖNDERİLİR

EMEKLİLİK, İSTİFA VE KURUMDAN NAKLEN AYRILAN PERSONEL İŞLEMLERİ

İSTİFA DİLEKÇESİNE 
İSTİNADEN İSTİFA OLURU 
HAZIRLANARAK İMZAYA 

SUNULUR

ONLİNE VE/VEYA 
OTOMASYON BİLGİSAYAR 

KAYITLARINA İŞLENİLİR
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İŞLEM BİTİRİLİR

KONUYLA İLGİLİ EVRAKLAR ÖZLÜK 
DOSYASINA KONULUR

HİZMET BİRLEŞTİRMESİNE İLİŞKİN 
İMZADAN DÖNEN ONAY İLGİLİ 

PERSONELE BİLDİRİLİR

GELEN HİZMET DÖKÜMÜNDEKİ BELİRTİLEN GÜNLERİN 
ÖZEL-RESMİ DİKKAT EDİLEREK BİRLEŞTİRME İŞLEMİ 

YAPILIR

HİZMET BİRLEŞTİRMESİ DİLEKÇESİNE İSTİNADEN HİZMET
DÖKÜMÜ İÇİN SGK’NA YAZI YAZILIR

PERSONELİN HİZMET BİRLEŞTİRME, EĞİTİM İNTİBAK İŞLEMLERİ

ONAYLANDI 
MI?

EVET HAYIR

HİZMET BİRLEŞTİRMESİNE İLİŞKİN 
İMZADAN GELEN ONAY İLGİLİ 

BİRİMLERE GÖNDERİLİR

ONLİNE VE/VEYA OTOMASYON
BİLGİSAYAR KAYITLARINA İŞLENİLİR

KONUYLA İLGİLİ EVRAKLAR ÖZLÜK 
DOSYASINA KONULUR

HİZMET BİRLEŞTİRMESİNE İLİŞKİN REKTÖR ONAYINA 
SUNULUR

EĞİTİM İNTİBAKI DİLEKÇESİNE 
İSTİNADEN KADEME VEYA DERECE 
İLERLEMESİ ONAYININ ALINARAK 

İLGİLİ BİRİMLERE GÖNDERİLİR

ONLİNE VE/VEYA OTOMASYON
BİLGİSAYAR KAYITLARINA İŞLENİLİR
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YAPILAN KIDEM TERFİLERİ REKTÖRLÜK MAKAMINA 
ONAYLATILIR

KADRO DERECESİ DE DİKKATE ALINARAK, 
DERECE/KADEME VE KIDEM TERFİLERİ YAPILIR

HER AYIN İLK HAFTASI AYIN 15’İ İLE BİR SONRAKİ AYIN 
14’Ü ARASINDA TERFİ TARİHİ OLAN PERSONEL TESPİT 

EDİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

KONUYLA İLGİLİ EVRAKLAR ÖZLÜK 
DOSYASINA KONULUR

PERSONELİN DERECE, KADEME VE KIDEM TERFİ İŞLEMLERİ

EVET

TERFİLER 
ONAYLANDI 

MI? HAYIR

ONLİNE VE/VEYA OTOMASYON BİLGİSAYAR
KAYITLARINA İŞLENİLİR

TIKANIKLIK DURUMLARINA GEREKLİ 
DEĞİŞİKLİK ÇALIŞMALARININ YAPILARAK 
TEKLİFLER İLGİLİ KURUMLARA SUNULUR, 

SONUCUNA GÖRE ONAYLAR 
HAZIRLANARAK İLGİLİ BİRİMLERE 

GÖNDERİLİR

ONAYLANAN TERFİLER İLGİLİ BİRİMLERE 
GÖNDERİLİR
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YÖNETİM KURULU 
KARARI OLUMLU 

MU?

ÖĞRETİM ELEMANI KADROLARINA 
KADRO KULLANMA İZNİ İSTENİLMESİ 

TEKLİFİNİN ÜNİVERSİTE YÖNETİM 
KURULUNDA GÖRÜŞÜLÜR

ATAMA İPTAL OLUR VE 
İLGİLİ PERSONELE 

BİLDİRİLİR

MUVAFAKAT
VERİLDİ Mİ?

REKTÖRLÜKÇE UYGUN GÖRÜLEN 
PERSONEL İÇİN BAĞLI BULUNDUĞU 
KURUMDAN MUVAFAKATI İSTENİR

ATAMA İZİNLERİ VE BOŞ KADROLARA 
GÖRE TALEPLERİ DEĞERLENDİRİLİR

ATAMA İZİNLERİ VE BOŞ KADROLARA 
GÖRE TALEPLERİ DEĞERLENDİRİLİR

NAKLEN ATAMA İŞLEMLERİ

PERSONELİN   KADROSU NE?

EVET

HAYIR

HAYIR

EVET

İŞLEM BİTİRİLİR

GÖREVE BAŞLAYAN PERSONELE ÖZLÜK 
DOSYASI AÇILIR VE ARŞİV BİRİMİNE 

GÖNDERİLİR

GELEN KULLANMA İZİNLERİNE İSTİNADEN 
ÖĞRETİM ÜYELERİNDEN PROFESÖR VE 

DOÇENTLER İÇİN RESMİ GAZETE’DE 
YAYINLANMAK İÇİN BAŞBAKANLIK MEVZUATI 
GELİŞTİRME VE YAYIN GENEL MÜDÜRLÜĞÜNE, 
ULUSAL BASINDA YAYINLANMAK İÇİN BASIN 

İLAN KURUMUNA, YARDIMCI DOÇENTLER İÇİN 
ULUSAL BASINDA YAYINLANMAK ÜZERE BASIN 

İLAN KURUMUNA İLANININ GÖNDERİLİR

KADRO KULLANMA İZNİ TEKLİFLERİ 
YÜKSEKÖĞRETİM KURULU 
BAŞKANLIĞINA SUNULUR

ÜNİVERSİTE YÖNETİM KURULU 
KARARINA GÖRE ÖĞRETİM ÜYELERİ VE 
ÖĞRETİM GÖREVLİSİ KADROLARI İÇİN 

KADRO TALEP FORMLARININ VE 
GEREKİYORSA DİĞER BİLGİLER İLGİLİ 

BİRİMLERDEN İSTENİR

GÖREVE BAŞLAYAN PERSONELİN 
ELEKTRONİK ORTAMDA VEYA YAZI İLE 

İLGİLİ BİRİMLERE VE KURUMLARA 
BİLDİRİLİR

ATAMA ONAYININ ESKİ VE YENİ GÖREV 
YERİNE GÖNDERİLEREK GÖREVDEN 

AYRILIŞ VE BAŞLAMA TARİHİ İSTENİR

MUVAFAKAT VERİLMESİ DURUMUNDA 
ATAMA ONAYININ HAZIRLANARAK 

KURUM SİCİL NUMARASI VERİLEREK 
İMZAYA SUNULUR

KURUMA NAKLEN GELMEK İSTEYENLERİN 
DİLEKÇELERİ DEĞERLENDİRİLİR

İDARİ KADRO

KURUMA NAKLEN GELMEK İSTEYENLERİN 
DİLEKÇELERİ DEĞERLENDİRİLİR

AKADEMİK KADRO
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MUVAFAKAT
VERİLDİ Mİ?

İŞLEM BİTİRİLİR

İLANDA 15 GÜNDEN AZ OLMAMAK ÜZERE 
VERİLEN SÜRELERDE İLGİLİ BİRİMLERCE 

BAŞVURULARIN KABULÜ, İLGİLİ 
YÜKSEKÖĞRETİM KANUN, YÖNETMELİK VE 
YÖNERGELERİNE GÖRE İŞLEMLER YAPILIR

REKTÖRLÜĞE SUNULAN ATAMA TEKLİFLERİNE 
GÖRE İLGİLİ PERSONELİN BAĞLI BULUNDUĞU 

KURUMDAN MUVAFAKATININ İSTENİLİR

HAYIR

EVET

ATAMA ONAYI HAZIRLANARAK VE KURUM SİCİL 
NUMARASI VERİLEREK REKTÖRLÜK MAKAMINA 

İMZAYA SUNULUR

ATAMA ONAYININ ESKİ VE YENİ GÖREV YERİNE 
GÖNDERİLEREK GÖREVDEN AYRILIŞ VE 

BAŞLAMA TARİHİ İSTENİR

GÖREVE BAŞLAYAN PERSONELİN ELEKTRONİK 
ORTAMDA VEYA YAZI İLE İLGİLİ BİRİMLERE VE 

KURUMLARA BİLDİRİLİR

GÖREVE BAŞLAYAN PERSONELE ÖZLÜK DOSYASI 
AÇILIR VE ARŞİV BİRİMİNE GÖNDERİLİR
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YÖNETİM KURULU 
KARARI OLUMLU 

MU?

ATAMA İŞLEMLERİ
YAPILMAZ

ÖĞRETİM ELEMANI KADROLARINA 
KADRO KULLANMA İZNİ İSTENİLİR VE 

TEKLİF ÜNİVERSİTE YÖNETİM 
KURULUNDA GÖRÜŞÜLÜR

ATAMA İZİNLERİ VE BOŞ KADROLARA 
GÖRE TALEPLERİ DEĞERLENDİRİLİR

ATAMA İZİNLERİ VE BOŞ 
KADROLARA GÖRE TALEPLERİ 

DEĞERLENDİRİLİR

UYGUN GÖRÜLEN TALEPLER KPSS
İÇİN YÖK BŞK.NA BİLDİRİLİR

KADRO KULLANMA İZNİ TEKLİFLERİ 
YÜKSEKÖĞRETİM KURULU 
BAŞKANLIĞINA SUNULUR

GÖREVE BAŞLAYAN PERSONELİN 
BİLGİLERİ ELEKTRONİK ORTAMDA 
VEYA YAZI İLE İLGİLİ BİRİMLERE VE 

KURUMLARA BİLDİRİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

GÖREVE BAŞLAYAN PERSONELE 
ÖZLÜK DOSYASI AÇILIR VE ARŞİV 

BİRİMİNE GÖNDERİLİR

AÇIKTAN VE YENİDEN ATAMA İŞLEMLERİ

 PERSONELİN  
KADROSU NE?

HAYIR

EVET

İLANDA 15 GÜNDEN AZ OLMAMAK ÜZERE 
VERİLEN SÜRELERDE İLGİLİ BİRİMLERCE 

BAŞVURULARIN KABULÜ, İLGİLİ 
YÜKSEKÖĞRETİM KANUN, YÖNETMELİK VE 
YÖNERGELERİNE GÖRE İŞLEMLER YAPILIR

GELEN KULLANMA İZİNLERİNE İSTİNADEN 
ÖĞRETİM ÜYELERİNDEN PROFESÖR VE 

DOÇENTLER İÇİN RESMİ GAZETE’DE 
YAYINLANMAK İÇİN BAŞBAKANLIK MEVZUATI 
GELİŞTİRME VE YAYIN GENEL MÜDÜRLÜĞÜNE, 
ULUSAL BASINDA YAYINLANMAK İÇİN BASIN 

İLAN KURUMUNA, YARDIMCI DOÇENTLER İÇİN 
ULUSAL BASINDA YAYINLANMAK ÜZERE BASIN 

İLAN KURUMUNA İLANIN GÖNDERİLİR

ÜNİVERSİTE YÖNETİM KURULU 
KARARINA GÖRE ÖĞRETİM ÜYELERİ VE 
ÖĞRETİM GÖREVLİSİ KADROLARI İÇİN 

KADRO TALEP FORMLARININ VE 
GEREKİYORSA DİĞER BİLGİLERİN İLGİLİ 

BİRİMLERDEN İSTENİR

ATAMA ONAYI GÖREV YERİNE 
GÖNDERİLEREK, GÖREVE BAŞLAMA 

TARİHİ İSTENİR

BAŞARILI ADAYLARDAN İLGİLİ 
BELGELERİ ALINARAK, SÜRESİ 
İÇİNDE GÖREVİNE BAŞLAMASI 

TEBLİĞ EDİLİR

ÖSYM'DEN GELEN SINAV 
SONUÇLARINA GÖRE ATAMA 

ONAYININ HAZIRLANARAK KURUM 
SİCİL NUMARASI VERİLEREK İMZAYA 

SUNULUR

İDARİ KADROAKADEMİK KADRO
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İŞLEM BİTİRİLİR

REKTÖRLÜĞE SUNULAN ATAMA 
TEKLİFLERİNE GÖRE ATAMA ONAYI 

HAZIRLANIR VE KURUM SİCİL NUMARASI 
VERİLEREK REKTÖRLÜK MAKAMINA 

İMZAYA SUNULUR

BAŞARILI ADAYLARDAN İLGİLİ BELGELERİ 
ALINARAK, SÜRESİ İÇİNDE GÖREVİNE 

BAŞLAMASI TEBLİĞ EDİLİR

ATAMA ONAYININ GÖREV YERİNE 
GÖNDERİLEREK GÖREVE BAŞLAMA TARİHİ 

İSTENİR

GÖREVE BAŞLAYAN PERSONELİN BİLGİLERİ 
ELEKTRONİK ORTAMDA VEYA YAZI İLE 

İLGİLİ BİRİMLERE VE KURUMLARA 
BİLDİRİLİR

GÖREVE BAŞLAYAN PERSONELE ÖZLÜK 
DOSYASI AÇILIR VE ARŞİV BİRİMİNE 

GÖNDERİLİR
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ÖDENEK EKLEME İŞLEMİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

BİRİMLER, İLGİLİ KANUNLARI GEREĞİNCE BÜTÇEDE MEVCUT 
VEYA YENİ AÇILACAK BİR TERTİBE ÖDENEK EKLENMESİ 

TALEBİNDE BULUNURLAR.

ÜST YÖNETİCİ’DEN ONAY ALINIR. E-BÜTÇE SİSTEMİNE ÖDENEK 
EKLEME TALEBİ VE TERTİP AÇILMASI İLE İLGİLİ GİRİŞLER YAPILR. 

GEREKÇELERİ İLE BİRLİKTE BÜTÇE VE MALİ KONTROL GENEL 
MÜDÜRLÜĞÜNE BİLDİRİLİR.
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ÖDENEK GÖNDERME BELGESİ, REVİZE, AKTARMA, SERBEST 
BIRAKMA, ÖDENEK EKLENME, GELİRLİ ÖDENEK, GELİR FAZLASI 

VE LİKİT KARŞILIĞI ÖDENEK KAYDI İŞLEMLERİNİN 
SONUÇLANDIRILMASINDA DÜZENLENİR.

YILI MERKEZİ YÖNETİM BÜTÇE KANUNUNA, BÜTÇE TERTİBİNE, 
AYRINTILI HARCAMA PROGRAMINA, BÜTÇE ÖDENEKLERİNİN 
DAĞITIMI VE KULLANIMINA İLŞKİN USUL VE ESASLARA GÖRE 

YAPILIR.

E-BÜTÇE SİSTEMİ ÜZERİNDE TERTİP DÜZEYDE ÖDENEK GİRİŞLERİ 
YAPILIR. İCMAL OLUŞTURULUR. SİSTEM ÜZERİNDEN 
MUHASEBAT GENEL MÜDÜRLÜĞÜNE GÖNDERİLİR

ÖDENEK GÖNDERME BELGESİ İLE ÖDENEK KULLANILIR DURUMA
GELİR.

MUHASEBE YETKİLİSİNCE E-BÜTÇE PROGRAMI TARAFINDAN 
GÖNDERİLEN ÖDENEK GÖNDERME BELGELERİ KBS’DE 

ONAYLANIR

ÖDENEK GÖNDERME BELGESİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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PERFORMANS PROGRAMLARI, PERFORMANS ESASLI 
BÜTÇELEME SİSTEMİNİN TEMEL ARAÇLARINDAN BİRİ OLARAK, 

MALİYE BAKANLIĞINCA YAYIMLANAN PERFORMANS PROGRAMI 
HAZIRLAMA REHBERİ’NDEKİ HUSUSLARA GÖRE HAZIRLANIR.

KAMU İDARESİNİN PROGRAM DÖNEMİNE İLİŞKİN PERFORMANS 
HEDEFLERİNİ, BU HEDEFLERE ULAŞMAK İÇİN YÜRÜTECEKLERİ 

FAALİYET-PROJELER İLE BUNLARIN KAYNAK İHTİYACINI VE 
PERFORMANS GÖSTERGELERİNİ İÇERİR.

ÜST YÖNETİM TARAFINDAN ÖNCELİKLİ STRATEJİK AMAÇ VE 
HEDEFLER İLE İDARE PERFORMANS HEDEF VE GÖSTERGELERİ 

BELİRLENİR.

HARCAMA BİRİMLERİNDEN GELEN
PERFORMANS PROGRAMLARI KONSOLİDE 

EDİLİR.

İDARE DÜZEYİNDE DAĞITILACAK GİDERLERİN DAĞITIMI
YAPILARAK İDARE PERFORMANS PROGRAMI

OLUŞTURULUR.

HARCAMA BİRİMLERİNDEN BİRİM PERFORMANS HEDEF VE 
GÖSTERGELERİNİN BELİRLENMESİ İLE BİRİM PERFORMANS 

HEDEFLERİNİN KAYNAK İHTİYACININ TESPİT EDİLMESİ İLE BİRİM 
PERFORMANS PROGRAMININ OLUŞTURULMASI İSTENİR.

PERFORMANS PROGRAMI HAZIRLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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MALİ KONULARLA İLGİLİ BİLGİ AKIŞI İŞ AKIŞ SÜRECİ

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
TARAFINDAN TÜM FAALİYETLERE İLİŞKİN 

HAZIRLANAN RAPORLAR ÜNİVERSİTE WEB 

SAYFASINA AKTARILIR.

HARCAMA BİRİMLERİNE BÜTÇE VE DİĞER 
MALİ KONULARLA İLGİLİ BİLGİ VE 

DOKÜMANLAR WEB SAYFALARINDAN 
DUYURULUR.

HARCAMA BİRİMLERİNE KANUN, TÜZÜK, 
YÖNETMELİK VE BÜTÇE UYGULAMA 
TALİMATLARINDA MEYDANA GELEN 

DEĞİŞİKLİKLER WEB SAYFALARINDAN 
DUYURULUR.

MALİ KONULARDAKİ DÜZENLEME VE KARARLARIN 
UYGULANMASI KONUSUNDA KARŞILAŞILAN 

SORUNLARI GİDERMEK AMACIYLA UYGULAMAYA 
İLİŞKİN AÇIKLIK GETİRİCİ VE YÖNLENDİRİCİ 

BİLGİLENDİRMELER WEB SAYFASINDAN YAPILIR.

HARCAMA BİRİMLERİNİN BÜTÇE UYGULAMALARINDA 
VE RAPOR HAZIRLAMA AŞAMASINDA İHTİYAÇ 

DUYDUKLARI HER TÜRLÜ BELGE, BİLGİ VE TABLOLAR 
WEB SAYFASINDA YAYINLANIR.

YILI BÜTÇESİYLE KANUNLAŞAN CARİ VE YATIRIM 
BÜTÇELERİ İLE YIL SONU İTİBARİYLE GERÇEKLEŞEN 

BÜTÇE ÖDENEK VE HARCAMALARI WEB SAYFASINDA 
YAYINLANIR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 
BAŞKANLIĞI, ÖN MALİ 

KONTROL BİRİMİ

MALİ İŞLEM İLGİLİ
MEVZUATA UYGUN MU?

UYGUN GÖRÜLMEME 
NEDENLERİNİ BELİRTEN GÖRÜŞ 

YAZISI VEYA HATA YA DA 
NOKSANI BULUNAN TAHAKKUK 

EVRAK LİSTESİ HARCAMA 
YETKİLİSİNE GÖNDERİLİR

DOĞRUDAN TEMİN USULÜ İLE YAPILACAK ALIM İŞLEMLERİ ÖN MALİ KONTROLÜ İŞ AKIŞ 
ŞEMAS

GÖREVLİ PERSONEL TARAFINDAN, MERKEZİ YÖNETİM HARCAMA 
BELGELERİ YÖNETMELİĞİ’NİN İLGİLİ MADDELERİNDE BELİRTİLEN 

TÜM BELGELERLE BİRLİKTE ÖDEME EMRİ BELGESİ DÜZENLENEREK 
GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİNE GÖNDERİLİR

GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ TARAFINDAN, ÖDEME EMRİ BELGESİ 
VE EKİ BELGELER KONTROL EDİLDİKTEN SONRA “ KONTROL 

EDİLMİŞ VE UYGUN GÖRÜLMÜŞTÜR” ŞERHİ DÜŞÜLEREK 
İMZALANIR VE HARCAMA YETKİLİSİNE GÖNDERİLİR. HARCAMA 
YETKİLİSİ TARAFINDAN DA İMZALANDIKTAN SONRA STRATEJİ 

GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI’NA GÖNDERİLİR

ÖDEME EMRİ BELGESİ VE EKİ BELGELER, SERMAYE 
GİDERLERİNDEN YAPILAN HARCAMALAR EN GEÇ 7 İŞ GÜNÜ, 
DİĞER HARCAMALAR EN GEÇ 5 GÜN İÇİNDE KONTROL EDİLİR

EVET HAYIR

ÖN MALİ KONTROL BİRİMİNCE ÖDEME EMRİ BELGESİNE “ 
KONTROL EDİLMİŞ VE UYGUN GÖRÜLMÜŞTÜR” ŞERHİ 

DÜŞÜLEREK EKİ BELGELER İLE BİRLİKTE ÖDEME İÇİN MUHASEBE 
YETKİLİSİNE GÖNDERİLİR

ÖDEME EMRİ BELGESİ VE EKİ BELGELER ÜZERİNDE İLGİLİ
MEVZUATA GÖRE ÖDEME ÖNCESİ KONTROL YAPILIR

• YETKİLİLERİN İMZASI
• ÖDEMEYE İLİŞKİN İLGİLİ MEVZUATINDA SAYILAN

BELGELERİN TAMAM OLMASI
• MADDİ HATA BULUNUP BULUNMADIĞI
• HAK SAHİBİNİN KİMLİĞİNE İLİŞKİN BİLGİLERİN

KONTROLÜ

ÖDEME EMİRLERİ; MUHASEBE BİRİMİNE GELİŞ TARİHİNDEN
EN GEÇ 4 İŞ GÜNÜ İÇİNDE İNCELENİR

MUHASEBE YETKİLİSİ ADAYLARININ EĞİTİMİ, 
SERTİFİKA VERİLMESİ İLE MUHASEBE 

YETKİLİLERİNİN ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI 
HAKKINDA YÖNETMELİK VE 5018 SAYILI KANUN

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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PERSONEL GİDERLERİ EK DERS ÜCRETİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

AKADEMİK TAKVİME UYGUN OLARAK DÖNEM BAŞINDA, BÖLÜM 
BAŞKANLIKLARI TARAFINDAN VERİLECEK DERSLER VE BU 
DERSLERİ VERECEK ÖĞRETİM ELEMANLARI BELİRLENİR

BELİRLENEN DERSİ VERECEK ÖĞRETİM ELEMANI BİRİMDE YOKSA 
2547 SAYILI KANUN’UN İLGİLİ MADDELERİ UYARINCA DİĞER 
BİRİMLERDEN GÖREVLENDİRME İSTENİR. DİĞER BİRİMLER 

TARAFINDAN UYGUN GÖRÜLEN GÖREVLENDİRMELER, ÖĞRETİM 
ELEMANININ KENDİ BİRİMİNDE VERDİĞİ DERSLER VE VARSA 

BAŞKA BİRİMLERDE VERDİĞİ DERSLER DETAYLI OLARAK 
LİSTELENİR VE İLGİLİ BİRİMLERE GÖNDERİLİR

DERS YÜKÜ DAĞILIMI İLGİLİ BİRİM YÖNETİM KURULU’NDA
GÖRÜŞÜLÜP KARARA BAĞLANIR

HARCAMA BİRİMİ

İLGİLİ AYA AİT FİİLEN YAPILAN DERSLERDEN ZORUNLU DERS YÜKÜ 
DÜŞÜLÜP GERİYE KALAN DES YÜKLERİNDEN EKDERS ÜCRET 

ÇİZELGESİ HAZIRLANIR

MERKEZİ YÖNETİM HARCAMA 
BELGELERİ YÖNETMELİĞİ ÖRNEK 

15/A

HAZIRLANAN ÇİZELGE YÖK TARAFINDAN BELİRLENEN DERS YÜKÜ 
TESPİTİNDE UYULACAK ESASLARA VE DİĞER İLGİLİ MEVZUATA 

UYGUNLUĞU YÖNÜNDEN KONTROL EDİLİR. BU ÇİZELGEYE GÖRE 
ÇEŞİTLİ ÖDEMELER BORDROSU VE BANKA LİSTESİ DÜZENLENİR

MERKEZİ YÖNETİM HARCAMA 
BELGELERİ YÖNETMELİĞİ ÖRNEK 

13

ÖDEME EMRİ BELGESİ E- BÜTÇE SİSTEMİNDEN DÜZENLENİR. 
MERKEZİ YÖNETİM HARCAMA BELGELERİ YÖNETMELİĞİ’NİN 13.

MADDESİNDE SAYILAN GEREKLİ BELGELER EKLENEREK
GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİNE GÖNDERİLİR

GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ TARAFINDAN YAPILAN KONTROL 
SONUCUNDA ÖDEME EMRİ BELGESİNE “KONTROL EDİLMİŞ VE 
UYGUN GÖRÜLMÜŞTÜR” ŞERHİ DÜŞÜLEREK İMZALANIR VE EKİ 

BELGELERLE BİRLİKTE HARCAMA YETKİLİNSE GÖNDERİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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HAYIR

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE
BAŞKANLIĞI

ÖDEME EMRİ BELGESİ VE EKİ BELGELER ÜZERİNDE İLGİLİ 
MEVZUATA GÖRE ÖDEME ÖNCESİ KONTROL YAPILIR ( 5018 SAYILI 

KANUN MADDE 61 )

• YETKİLİLERİN İMZASI
• ÖDEMEYE İLİŞKİN İLGİLİ MEVZUATINDA SAYILAN

BELGELERİN TAMAM OLMASI
• MADDİ HATA BULUNUP BULUNMADIĞI
• HAK SAHİBİNİN KİMLİĞİNE İLİŞKİN BİLGİLERİN

KONTROLÜ

ÖDEME EMİRLERİ MUHASEBE BİRİMİNE GELİŞ TARİHİNDEN 
İTİBAREN EN GEÇ 4 İŞ GÜNÜ İÇİNDE İNCELENİR

ÖN MALİ KONTROL BİRİMİNCE ÖN MALİ KONTROL FORMU 
TANZİM EDİLEREK ÖDEME EMRİ BELGESİ VE EKİ BELGELER İLE 

BİRLİKTE ÖDEME İÇİN MUHASEBE YETKİLİSİNE GÖNDERİLİR

MALİ İŞLEM İLGİLİ
MEVZUATA UYGUN MU?

EVET

2024

ÖDEME EMRİ BELGESİ VE EKİ BELGELER EN GEÇ 5 İŞ GÜNÜ İÇİNDE
KONTROL EDİLİR

HARCAMA YETKİLİSİ TARAFINDAN İMZALANAN ÖDEME EMRİ 
BELGESİ VE EKİ BELGELER HER AYIN 5’İNE KADAR STRATEJİ 

GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI’NA GÖNDERİLİR

UYGUN GÖRÜLMEME 
NEDENLERİNİ BELİRTEN GÖRÜŞ 

YAZISI YAZILARAK EVRAK 
HARCAMA YETKİLİSİNE 

GÖNDERİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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YOLLUK ÖDEMELERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

YURT İÇİ VE YURT DIŞI SÜREKLİ GÖREV YOLLUKLARINDA:

• ATAMALARDA ATAMA ONAY, DİĞER HALLERDE HARCAMA TALİMATI
• PERSONEL NAKİL BİLDİRİMİ
• YURTİÇİ/YUTDIŞI SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU BİLDİRİMİ ÖDEME EMRİ BELGESİNE 

BAĞLANIR ( MERKEZİ YÖNETİM HARCAMA BELGELERİ YÖNETMELİĞİ ÖRNEK: 28 )

YURTİÇİ VE YURTDIŞI GEÇİCİ GÖREV YOLLUKLARINDA:

• GÖREVLENDİRME YAZISI ( REKTÖRLÜK OLURU ) VEYA HARCAMA TALİMATI
• YURTİÇİ/YUTDIŞI SÜREKLİ GÖREV YOLLUĞU BİLDİRİMİ ( MERKEZİ YÖNETİM

HARCAMA BELGELERİ YÖNETMELİĞİ ÖRNEK: 27 )
• VARSA YATACAK YER TEMİNİ İÇİN ÖDENEN ÜCRETLERE İLİŞKİN FATURA ÖDEME

BELGESİNE BAĞLANIR

2547 SAYILI KANUNUN 39. MADDESİNE GÖRE GÖREVLENDİRİLMELERDE İLGİLİ YÖNETİM
KURULU KARARI VE REKTÖR ONAYI GEREKİR.

YURTDIŞI GEÇİCİ GÖREVLENDİRMELERDE YATACAK YER TEMİNİ İÇİN ÖDENEN 
ÜCRETLERE İLİŞKİN FATURANIN DAİRESİNCE ONAYLANMIŞ TERCÜMELERİNİNDE ÖDEME 

EMRİ BELGESİNE BAĞLANMASI GEREKİR

YOLLUK BİLDİRİMLERİ ÖDEME EMRİ BELGESİNE BAĞLANMADAN ÖNCE BİLDİRİM SAHİBİ
VE BİRİM YETKİLİSİ TARAFINDAN İMZALANIR

ÖDEME EMRİ BELGESİ VE EKİ BELGELER DÜZENLENEREK
GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİNE GÖNDERİLİR

HARCAMA BİRİMİ
GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ TARAFINDAN YAPILAN KONTROL 
SONUCUNDA ÖDEME EMRİ BELGESİNE “KONTROL EDİLMİŞ VE 

UYGUN GÖRÜLMÜŞTÜR” ŞERHİ DÜŞÜLEREK İMZALANIR VE 
HARCAMA YETKİLİSİNE GÖNDERİLİR

HARAMA YETKİLİSİ TARAFINDAN İMZALANAN ÖDEME EMRİ 
BELGESİ VE EKİ BELGELER STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 

BAŞKANLIĞI’NA GÖNDERİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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MALİ İŞLEM İLGİLİ
MEVZUATA UYGUN MU?

EVET HAYIR

UYGUN GÖRÜLMEME 
NEDENLERİNİ BELİRTEN GÖRÜŞ 

YAZISI YAZILARAK EVRAK 
HARCAMA YETKİLİSİNE 

GÖNDERİLİR

ÖDEME EMRİ BELGESİ VE EKİ BELGELER ÜZERİNDE İLGİLİ 
MEVZUATA GÖRE ÖDEME ÖNCESİ KONTROL YAPILIR ( 5018 SAYILI 

KANUN MADDE 61 )

• YETKİLİLERİN İMZASI
• ÖDEMEYE İLİŞKİN İLGİLİ MEVZUATINDA SAYILAN

BELGELERİN TAMAM OLMASI
• MADDİ HATA BULUNUP BULUNMADIĞI
• HAK SAHİBİNİN KİMLİĞİNE İLİŞKİN BİLGİLERİN

KONTROLÜ

ÖDEME EMİRLERİ MUHASEBE BİRİMİNE GELİŞ TARİHİNDEN 
İTİBAREN EN GEÇ 4 İŞ GÜNÜ İÇİNDE İNCELENİR

ÖN MALİ KONTROL BİRİMİNCE ÖDEME EMRİ BELGESİNE 
“KONTROL EDİLMİŞ VE UYGUN GÖRÜLMÜŞTÜR” ŞERHİ 

DÜŞÜLEREK EKİ BELGELER İLE BİRLİKTE ÖDEME İÇİN MUHASEBE 
YETKİLİSİNE GÖNDERİLİR

ÖDEME EMRİ BELGESİ VE EKİ BELGELER EN GEÇ 5 İŞ GÜNÜ İÇİNDE
KONTROL EDİLİR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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2024

PERSONEL MAAŞLARI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ÖDEME EMRİ BELGESİ E- BÜTÇE SİSTEMİNDEN DÜZENLENİR. 
MERKEZİ YÖNETİM HARCAMA BELGELERİ YÖNETMENLİĞİNİN 9. 
VE 10. MADDELERİNDE SAYILAN GEREKLİ BELGELER EKLENEREK 

GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİNE GÖNDERİLİR.

sTRATEJİ GELİŞTİRME DAİRESİ BAŞKANLIĞI’NDAN YAPILAN 
MAAŞ ÖDEMESİNDEN SONRA BANKA LİSTESİ HAZIRLANARAK 

İLGİLİ BANKAYA GÖNDERİLİR.

İLGİLİ AYA AİT, PERSONELİN DERECE, KADEME, KADRO. VB. TERFİ DEĞİŞİKLİKLERİ, YABANCI
DİL PUANI, AİLE VE ÇOCUK YARDIMI V.B..DEĞİŞİKLİKLER GÜNCELLENİR. NAKİL GİDEN VEYA 
ÜCRETSİZ İZNE AYRILANLARINDA SAY2000İ SİSTEMİNDEN ÇIKIŞI YAPILARAK GÜNCELLEME 
İŞLEMİ TAMAMLANIR. KESİNTİLER (İCRA, SENDİKA, EMEKLİ BORÇLANMASI, KİRA, KEFALET, 
ZAM VE TAZMİNAT ÖDEMELERİNDE 657 SY. KANUNUN 152. MD. SİNE GÖRE 7 GÜNÜ AŞAN 

HASTALIK İZİN SÜRELERİ VB. GİRİLEREK HESAPLAMA İŞLEMİ GERÇEKLEŞTİRİLİR.

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE
BAŞKANLIĞI TARAFINDAN SAY2000İ 
SİSTEMİNDEN BORDRO DÖKÜMÜ 

ALINIR.

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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ÖDEME GERÇEKLEŞİR.

İLGİLİ AYIN PERSONEL EMEKLİ KESENEKLERİ HAZIRLANARAK 
SGK' YA GÖNDERİLİR. ELDE EDİLEN ÇIKTI KONTROLÜ YAPILARAK 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRESİ BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLİR.

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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HARCAMA BİRİMLERİNİN; ELEKTRİK, SU, TELEFON GİBİ 
GİDERLERİ İLE PERSONELE AİT TEDAVİ GİDERLERİ (ECZANE, 

HASTANE, İLAÇ GİBİ) VE DİĞER GİDERLERİNİN ÖDENMESİNDE, 
MERKEZİ YÖNETİM HARCAMA BELGELERİ YÖNETMELİĞİ VE 
İLGİLİ MEVZUATINDA TANIMLANAN FATURA VEYA FATURA 
YERİNE GEÇEN BELGELER, GÖREVLİLERCE KONTROL EDİLİR.

DİĞER ÖDEME İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

YAPILAN HARCAMADA RESMİ TÜKETİMİN DIŞINDA ÖZEL 
TÜKETİM BEDELİ DE VARSA, KULLANIM YERLERİNE VE 
KULLANAN KİŞİ YA DA KİŞİLERE GÖRE RESMİ VE ÖZEL 

TÜKETİMLER BELİRLENİP ÖZEL TÜKETİMLER İLGİLİLERDEN 
TAHSİL EDİLİR.

ÖZEL TÜKETİMLERİN TAHSİLİNE AİT BANKA DEKONTU İLE 
BİRLİKTE DÜZENLENEN VE YETKİLİLERCE ONAYLANAN LİSTELER 

VE GİDERİN ÇEŞİDİNE BAĞLI OLARAK MERKEZİ YÖNETİM 
HARCAMA BELGELERİ YÖNETMELİĞİ VE İLGİLİ MEVZUATINA 

GÖRE DÜZENLENMESİ GEREKEN BELGELER ÖDEME EMRİ 
BELGESİNE BAĞLANARAK GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİNE 

GÖNDERİLİR

GERÇEKLEŞTİRME GÖREVLİSİ TARAFINDAN, ÖDEME EMRİ 
BELGESİ VE EKİ BELGELER KONTROL EDİLDİKTEN SONRA 
"KONTROL EDİLMİŞ VE UYGUN GÖRÜLMÜŞTÜR." ŞERHİ 

DÜŞÜLEREK İMZALANIR VE HARCAMA YETKİLİSİNE GÖNDERİLİR. 
HARCAMA YETKİLİSİ TARAFINDAN DA İMZALANDIKTAN SONRA 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLİR.

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI

MUHASEBE BİRİMİ

MUHASEBE VE KAYIT İŞLEMLERİ İLGİLİ MEVZUATINA UYGUN 
OLARAK "MUHASEBE İŞLEMİ SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI"NA GÖRE 

YAPILIR.
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İLGİLİ KOMİSYONCA HAZIRLANAN YÖNETMELİK VE YÖNERGE
TASLAKLARINA KATKIDA BULUNULMASI VE ÜNİVERSİTE SENATOSUNA 

SUNULMASI.

ÜNİVERSİTE SENATOSUNDA KABUL EDİLEN
YÖNETMELİKLERİN RESMİ GAZETE'DE YAYIMLANMAK 
ÜZERE BAŞBAKANLIK MEVZUATI GELİŞTİRME VE YAYIN 

MÜDÜRLÜĞÜ'NE GÖNDERİLMESİ

RESMİ GAZETE'DE YAYIMLANAN YÖNETMELİKLERİN BİRİMLERE
GÖNDERİLMESİ

YAYIMLANAN YÖNETMELİK VE YÖNERGELERİN ÖĞRENCİ BİLGİ 
SİSTEMİNE UYARLAMAK VE WEB'DE YAYIMLAMAK ÜZERE 

ENFORMATİK BÖLÜM BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLMESİ

YÖNETMELİK VE YÖNERGELER
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AKADEMİK TAKVİM TASLAĞI ÜNİVERSİTEMİZ 
SENATOSUNDA GÖRÜŞÜLMEK ÜZERE REKTÖRLÜK 

MAKAMINA SUNULUR.

YÜKSEKÖĞRETİM KURULU BAŞKANLIĞI AKADEMİK TAKVİMİ 
GEREĞİ, ÜNİVERSİTEMİZ EĞİTİM - ÖĞRETİM VE SINAV 

YÖNETMELİKLERİ ÇERÇEVESİNDE ÜNİVERSİTEMİZ EĞİTİM - 
ÖĞRETİM AKADEMİK TAKVİMİ HAZIRLANIR.

SENATODA KABUL EDİLEN AKADEMİK TAKVİM YÜKSEKÖĞRETİM 
KURULU BAŞKANLIĞINA, ÜNİVERSİTE REKTÖRLÜKLERİNE, TÜM 

BİRİMLERE, WEB'DE YAYIMLANMAK ÜZERE ENFORMATİK 
BÖLÜM BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLİR.

AKADEMİK TAKVİMİN HAZIRLANMASI
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DERSLERE REFERANS KODU VE DERS KODU VERİLİR VE BU 
DERSLER ÖĞRENCİ BİLGİ SİSTEMİNDE İDEAL DERSLER 

BÖLÜMÜNE GİRİLİR.

BİRİMLERDEN GELEN TEKLİF DOSYALARININ YÜKSEKÖĞRETİM KURULU
KRİTERLERİNE GÖRE ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI TARAFINDAN

İNCELENİR

BİRİMLERİN KURUL KARARLARI İLE TEKLİF DOSYALARI
ÜNİVERSİTE SENATOSUNA SUNULUR

SENATO KARARI OLUMLU
MU?

YÖK KARARI OLUMLU
MU?

EVET HAYIR

YÖK KARARI OLUMLU İSE İLGİLİ BİRİME VE 
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞINA BİLDİRİLİR

BU KARAR İLE TEKLİF DOSYALARI ÜST YAZI EKİNDE 
YÜKSEKÖĞRETİM KURULU BAŞKANLIĞINA ARZ 

EDİLİR

YÖK KARARI OLUMSUZ İSE İLGİLİ BİRİME BİLDİRİLİR

BİRİMLERE TEKLİF DOSYALARI GERİ İADE EDİLİR

BÖLÜM/PROGRAM AÇILMASI

EVET HAYIR
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ÖSYM'DEN GELEN YÜKSEKÖĞRETİM PROGRAMLARI VE 
KONTENJANLARI KILAVUZUNDA YER ALACAK 

YÜKSEKÖĞRETİM PROGRAMLARININ KONTENJANLARI 
İLE KOŞULLARI ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

TARAFINDAN BİRİMLERE GÖNDERİLİR

BİRİMLERDEN GELEN TEKLİFLER ÜNİVERSİTE YÖNETİM
KURULUNA SUNULUR

YÖK AKADEMİK TAKVİMİ GEREĞİ YENİ ÖĞRENCİ KAYIT
TARİHLERİ VE KAYIT ADRESLERİ ÖSYM'YE BİLDİRİLİR

ÖSYM TARAFINDAN ÜNİVERSİTEMİZE YERLEŞEN
ÖĞRENCİLERİN DATASI ÖSYM'NİN WEB

ADRESİNDEN ALINIR

DATA ÖĞRENCİ BİLGİ SİSTEMİNE YÜKLENECEK ŞEKLE 
DÖNÜŞTÜRÜLÜR

ÜNİVERSİTE YÖNETİM KURULUNDAN ÇIKAN KARARLARI 
ÖSYM'YE GÖNDERİLİR

EK YERLEŞTİRME KONTENJANLARININ
BELİRLENEBİLMESİ İÇİN ÜNİVERSİTEMİZE KAYIT 

YAPTIRAN YENİ ÖĞRENCİ SAYILARI ÖSYM'YE 
BİLDİRİLİR

YENİ ÖĞRENCİ KAYITLARINDA YABANCI DİL MUAFİYET SINAVI İÇİN MÜRACAAT
EDEN ÖĞRENCİLERİN AKADEMİK TAKVİMDE BELİRLENEN TARİHTE YABANCI DİL 

BÖLÜM BAŞKANLIĞINCA YAPILAN YABANCI DİL SINAV SONUÇLARI ÖĞRENCİ 
BİLGİ SİSTEMİNE İŞLENİR

ÖSYM'DEN GELEN EK YERLEŞTİRME İLE ÜNİVERSİTEMİZE YERLEŞEN YENİ
ÖĞRENCİLERE DE YENİ ÖĞRENCİ KAYITLARI İLE İLGİLİ İŞLEMLER

YAPILARAK BİRİMLERE GÖNDERİLİR

YENİ ÖĞRENCİ KAYITLARININ YAPILAMASI İLE İLGİLİ KAYIT 
ESASLARI BİRİMLERE GÖNDERİLİR

YENİ ÖĞRENCİ KAYITLARI
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YENİ EĞİTİM - ÖĞRETİM YILI İÇİN ÖĞRENCİLERİN BİRİMLERCE HARÇ TİPLERİ
BELİRLENİR (NORMAL ÖĞRETİM, İKİNCİ ÖĞRETİM, HARÇ KREDİSİ ALAN, %50 
ZAMLI, %100 ZAMLI, %10 GİREN ÖĞRENCİLER V.B.) BİRİMLER TARAFINDAN 

ÖĞRENCİ BİLGİ SİSTEMİNE GİRİLEN HARÇ TİPLERİNE GÖRE HARÇ MİKTARLARI 
SİSTEME GİRİLİR

FAKÜLTE, BÖLÜM VE HARÇ TİPİNE GÖRE HARÇ
MİKTARLARI ÖĞRENCİLERE ATANIR

BAKANLAR KURULUNDA KARARI KABUL EDİLEN VE RESMİ 
GAZETE'DE YAYIMLANARAK YÜRÜRLÜĞE GİREN 

YÜKSEKÖĞRETİM KURUMLARINDA CARİ MALİYETLERİNE 
ÖĞRENCİ KATKISI OLARAK ALINACAK KATKI PAYLARI İLE İKİNCİ 

ÖĞRETİM ÜCRETLERİNİN TESPİTİNE DAİR KARAR 
DOĞRULTUSUNDA NORMAL ÖĞRETİM ÖĞRENCİLERİNE AİT 

KATKI PAYLARININ ARTIRILIP ARTIRILMAYACAĞINA DAİR TEKLİF 
ÜNİVERSİTE YÖNETİM KURULUNA SUNULUR

HARÇLAR
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KAYIT YENİLEME İŞLEMLERİNİN
İNTERNET ORTAMINDA YAPILMASI 
İLE İLGİLİ OLARAK ÖĞRENCİ BİLGİ 
SİSTEMİ HAZIR HALE GETİRİLİR.

KAYIT YENİLEME SÜRESİ İÇERİSİNDE
ÖĞRENCİLER VE ÖĞRETİM ELEMANLARININ 

ÖĞRENCİ BİLGİ SİSTEMİ İLE İLGİLİ 
KARŞILAŞTIKLARI TÜM PROBLEMLER ÖĞRENCİ 

İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI TARAFINDAN 
ÇÖZÜLÜR.

AKADEMİK TAKVİMDE BELİRTİLEN KAYIT YENİLEME SÜRESİ 
BAŞLAMADAN ÖNCE, ÜNİVERSİTEMİZ EĞİTİM-ÖĞRETİM VE 

SINAV YÖNETMELİKLERİ ÇERÇEVESİNDE KAYIT YENİLEME 
TAKVİMİ DÜZENLENİR VE BİRİMLERE GÖNDERİLİR.

KAYIT YENİLEMELER
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KREDİ YURTLAR KURUMU GENEL MÜDÜRLÜĞÜNCE 
DEĞERLENDİRME SONUCU BURS KAZANAN ÖĞRENCİLERİN 

DURUMLARI İLE İLGİLİ KREDİ YURTLAR KURUMU GENEL 
MÜDÜRLÜĞÜNDEN GELEN YAZILAR TAKİP EDİLİR.

BİRİMLERCE DÜZENLENEN FORMLAR, KREDİ YURTLAR 
KURUMU GENEL MÜDÜRLÜĞÜNÜN WEB ADRESİNDEKİ 

SİSTEME ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI’NCA İŞLENİR VE 
BİLGİSAYAR ÇIKTILARI KREDİ YURTLAR KURUMU GENEL 

MÜDÜRLÜĞÜNE GÖNDERİLİR.

BURSLAR

KREDİ YURTLAR KURUMU GENEL MÜDÜRLÜĞÜNCE 
ÜNİVERSİTEMİZ ÖĞRENCİLERİNE AYRILAN BURS 

KONTENJANLARI, BİRİMLERİMİZDEKİ ÖĞRENCİ SAYISINA 
ORANTILANIR VE BİRİMLERİMİZE DÜŞEN BURS 
KONTENJANLARI BİRİMLERE YAZI İLE BİLDİRİLİR
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İADE İŞLEMİ İÇİN BİRİM ÖĞRENCİ 
İŞLERİNE BAŞVURARAK İADE 

FORMUNUN ALINMASI, ALINAN 
FORMLA STRATEJİ GELİŞTİRME 

DAİRE BAŞKANLIĞINA BAŞVURU

İADELER BAŞVURU FORMUNDA 
BELİRTİLEN IBAN NOLU HESAPLARA 

YATIRILIR

DERS PROGRAMINDA ÇAKIŞAN 
VEYA AÇILMAYAN DERSLERİN 

YERİNE YENİ DERS ALMAK İÇİN 
BÖLÜM BAŞKANLIĞINA DİLEKÇE İLE 

BAŞVURU

YAZ OKULU

YAZ OKULUNDA AÇILAN DERSLERİN İLAN EDİLMESİ

DERS AÇILDI MI?

EVET HAYIR

 

EVET HAYIR

YAZ OKULU

YAZ OKULU FİNAL SINAVLARI

DERS PROGRAMINDA ÇAKIŞAN 
VEYA AÇILMAYAN DERSLERİN 

YERİNE YENİ DERS ALMAK 
İSTENİYOR MU?

İNTERNET ÜZERİNDEN DERS SEÇİMİ

DERS ÜCRETLERİNİN HERHANGİ BİR HALK BANKASI YA DA ZİRAAT
BANKASI ŞUBESİNE YATIRILMASI

YAZ OKULUNDA AÇILMASI ÖNGÖRÜLEN DERSLER İLAN EDİLİR
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HİZMETLERİ DEĞERLENDİRME VE 
GELİŞTİRMEDE KULLANMAK ÜZERE 

DOSYALANIR

AYLIK İSTATİSTİK 
FORMLARINI 
HAZIRLANIR

KULLANICI EĞİTİMİ VE 
TANITIM İSTATİSTİKLERİNİ 

ALINIR

SÜRELİ YAYIN 
İSTATİSTİKLERİNİ 

ALINIR

KÜTÜPHANELER ARASI 
ÖDÜNÇ ALMA/VERME 
İSTATİSTİKLERİNİ ALINIR

YILLIK FAALİYET RAPORU VE HİZMETLERİ DEĞERLENDİRME
VE GELİŞTİRMEDE KULLANMAK ÜZERE DOSYALANIR

İSTATİSTİK VE RAPORLAMA İŞ SÜRECİ

İşlem Zamanı

Günlük 
Haftalık 

Yıllık
Günlük

GÜVENLİK KAPISINDAN 
GİRİŞ – ÇIKIŞ 

İSTATİSTİĞİ ALINIR

GECİKMİŞ YAYIN
İSTATİSTİĞİ ALINIR

İLGİLİLERE e – POSTA
GÖNDERİLİR

AYLIK İSTATİSTİK İÇİN 
BİLGİLER DOSYALANIR

İŞLEM BİTİRİLİR

GÜNLÜK KÜTÜPHANE
KULLANIM

İSTATİSTİKLERİNİ DERLENİR

ÖDÜNÇ VERME
İSTATİSTİKLERİNİ AL

KATALOGLAMA -
SINIFLANDIRMA VE TEKNİK 

İŞLER İSTATİSTİKLERİ 
DERLENİR

VERİ TABANLARI AYLIK
KULLANIM 

İSTATİSTİKLERİNİ 
ALINIR

MULTİMEDİA
İSATİSTİKLERİNİ

ALINIR

İNTERNET HİZMETİ 
İSTATİSTİKLERİNİ 

ALINIR

Aylık

DANIŞMA MASASI
İSTATİSTİLERİNİ ALINIR

TANITIMI YAPILAN 
YAYAINLARIN 

İSTATİSTİKLERİNİ ALINIR

HAZIRLANAN SUNUM VE METİNLERİ
REKTÖRLÜK MAKAMINA GÖNDERİLİR

HAZIRLANAN SUNUM VE METİNLERİ
GENEL SEKRETERLİĞE GÖNDERİLİR

GEREKLİ İSTATİSTİKÎ GRAFİK VE 
SUNUMLARI HAZIRLANIR

GÜNLÜK, AYLIK RAPORLARDAN VE 
DİĞER DOKÜMANLARDAN RAPORU 

HAZIRLANIR

Yıllık

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.



2024
İDARİ BİRİM İŞ AKIŞ ŞEMALARI

149

FAZLA ÇALIŞMA ÖN ONAYI 
HAZIRLANIR

AY SONUNDA ÇALIŞANLARIN FAZLA
ÇALIŞMA SAATLERİ TOPLANIR

FAZLA ÇALIŞMA CETVELİ 
OLUŞTURULUR

BİRİM AMİRİNİN ONAYINA SUNLUR

İMZA ÇİZELGELERİ HAZIRLANIR

İMZA ÇİZELGELERİ İLGİLİ PERSONELE
İMZALATILIR

İMZALANAN ÇİZELGE TAHAKKUKA
BAĞLANIR

İŞLEM BİTİRİLİR

ÖN MALİ OKNTROL VE ÖDEME İÇİN 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 
BAŞKANLIĞINA GÖNDERİLİR

FAZLA ÇALIŞMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
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1. YENİ SAĞLAMA VE TEKNİK İŞLERİ
TAMAMLANAN YAYINLAR

2. OKUYUCUDAN DÖNEN YAYINLAR
3. DANIŞMA KAYNAKLARINI İÇEREN

YAYINLAR

RAF DÜZENİ SAĞLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ

KİTAP  YAYIN TÜRÜ  
BELİRLENİR

SÜRELİ YAYIN

KATALOG NUMARASINA 
GÖRE SIRALANIR

MÜRACAAT KAYNAĞI
SON  

SAYI/ARŞİV
ARŞİV

KATALOG NUMARASINA 
GÖRE SIRALANIR SON SAYI

KİTAP RAFINA
YERLEŞTİRİLİR ALFABETİK SIRALANIR ALFABETİK SIRALANIR

DANIŞAM KAYNAKLARI 
BÖLÜMÜNDE RAFA 

YERLEŞTİRİLİR YENİ KÜNYE
Mİ?

YENİ KÜNYE
Mİ?

EVET HAYIR

RAFTA YER AÇILIR SON SAYI RAFINA
YERLEŞTİRİLİR

EVET

RAFTA YER AÇILIR

HAYIR

HAFTALIK RAF DÜZENİ
KONTROL EDİLİR

ARŞİV BÖLÜMÜNE
YERLEŞTİRİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR
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HAFTANIN İLK İŞ GÜNÜ TEKNİK 
İŞLERİ BİTEN, YENİ SAĞLANAN 

YAYINLAR TESLİM ALINIR

YENİ GELEN YAYINLAR, TANITIM 
RAFINA SAYILARAK YERLEŞTİRLİR

HAFTANIN İLK İŞ GÜNÜ RAFTAKİ
YAYINLAR SAYILARAK TOPLANIR

SAYILARI DEĞERLENDİRİLEREK 
İSTATİSTİK HAZIRLANIR

İŞLEM BİTİRİLİR

YENİ GELEN YAYINLAR VE TANITIM 
RAFINDAKİ TOPALANAN 

YAYINLARKOLEKSİYONDAKİ 
YERLERİNE YERLEŞTİRİLR

YENİ GELEN YAYINLAR HİZMETİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
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GÜN/HAFTA İLE 
İLGİLİ YAYINLAR 

SEÇİLİR

GÖRSEL/İŞİTSEL
YAYINLAR

YAYINLAR TEŞHİR RAFINA 
SAYILARAK YERLEŞTİRİLİR

KİTAP

GÜN/HAFTA BİTİMİNDE YAYINLAR 
SAYILARAK TOPLANIR

BASILI BİLDİRİ, e – POSTA VE WEB
ARACILIĞI İLE DUYURULUR

SAYILAR DEĞERLENDİRİLEREK 
İSTATİSTİK HAZIRLANIR

PANOLARDA GEREKLİ GÖSTERİM
YAPILIR

İŞLEM BİTİRİLİR

İSTATİSTİKLER VE ANKET FORMLARI 
DOSYALANIR

YAYINLAR KOLEKSİYONDAKİ 
YERLERİNE YERLEŞTİRİLİR

BELİRLİ GÜN VE HAFTALAR ETKİNLİKLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

YILLIK ETKİNLİK TAKVİMİ
HAZIRLANIR

GÜN/HAFTA İLE İLGİLİ BİLGİLER
TOPLANIR

FİLM, ARŞİV VE REZERVASYON 
FORMLARI HAZIRLANIR
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İŞLEM BİTİRİLİR

VERİ TABANLARI KULLANICI EĞİTİMİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

AKADEMİK YIL BAŞINDA PROGRAM 
HAZIRLANIR

RESMİ YAZI, e-POSTA VE İKLİ 
GÖRÜŞMELERLE DUYURULUR

PROGRAM GELEN TALEPERE GÖRE
DEĞERLENDİRİLİR

e- KAYNAK TANITIM MATERYALİ
HAZIRLANIR

GELEN GRUPLAR KARŞILANIR

KÜTÜPHANE HAKKINDA GENEL BİLGİ 
VERİLİR

KÜTÜPHANE WEB SİTESİNİN
KULLANIMI HAKKINDA BİLGİ VERİLİR

TANITIM MATERYALİ DAĞITILIR

İLGİLİ ABONEYE VERİ TABANLARI 
GENEL OLARAK ANLATILIR

e- KİTAP VE e- DERGİ KULLANIMI 
UYGULAMALI OLARAK ANLATILIR

GELEN SORULAR CEFVAPLANDIRILIR
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ÜYELİK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

EVET 
ÜNİVERSİTEMİZ
MENSUBU MU? HAYIR

KÜTÜPHANEMİZE Mİ/
İL HALK  

KÜTÜPHANESİNE Mİ
ÜYE OLACAK

ÜNİVERSİTEMİZ İLE KÜLTÜR VE TURİZM 
BAKANLIĞI ARASINDAKİ İŞBİLRLİĞİ 

PRTOKOLÜ (19/10/2009)

ONAYLI HALK 
KÜTÜPHANESİ 

ÜYELİK BELGESİ 
VAR MI?

HAYIR

HAYIR
KÜTÜPHANE MİZ 

ÜYESİ Mİ?

EVET

EVET

KULLANICI KİMLİĞİ
KONTROL EDİLİR

ONAYLI ÜYELİK 
BELGESİ DÜZENLENİR

KULLANICIYA TESLİM 
EDİLİR

KÜTÜPHANE 
YÖNETMELİĞİ 
OKUTULUR

ÜYE KAYIT FORMU 
DOLDURTULUR

SİSTEME ÜYELİK KAYDI 
YAPILIR

İŞLEM BİTİRİLİR

PROTOKOL HAKKINDA
BİLGİLENDİRİLİR

SİSTEME ÜYELİK KAYDI 
YAPILIR

ÜYE KAYIT FORMU 
DOLDURTULUR

KÜTÜPHANE 
YÖNETMELİĞİ 
OKUTULUR

KULLANICI KİMLİĞİ
KONTROL EDİLİR

ÜNİVERSİTE

İL HALK KÜTÜPHANESİ
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ÖDÜNÇ VERME İŞ SÜRECİ

ÖDÜNÇ/UZATMA
 /İADE Mİ?

EVET

ÜYE Mİ?

HAYIR

ÜNİVERSİTEMİZ
MENSUBU MU?

EVET

GECİKMİŞ Mİ?

GECİKMİŞ Mİ?

EVET HAYIR

 

HAYIR EVET

KÜTÜPHANE İÇİNDE 
KULLANIMA 

YÖNLENDİRİLİR
HAYIR

YAYIN ÖDÜNÇ
VERİLEBİLİR Mİ?

EVET HAYIR

KÜTÜPHANE İÇİNDE 
KULLANIMA 

YÖNLENDİRİLİR

REZERV VAR MI?

HAYIR EVET

SÜRE UZATILIR

İADE TARİHİ 
BİLDİRİLİR

İADE TARİHİ 
BİLDİRİLİR

MANYETİK BAND
BOŞALTILIR

OKUYUCUYA
TESLİM EDİLİR

REZERV RAFINA 
YERLEŞTİRİLİR 

(BEKLEME SÜRESİ 3 
GÜN)

REZERV SAHİBİ
TALEP ETTİ Mİ?

EVET HAYIR

BAŞKA REZERV 
VAR MI?

EVET HAYIR

İŞLEM BİTİRİLİR

UZATMA

GECİKME CEZASI 
ALINIR

YAYIN İADE ALINIR

SİSTEMDEN ÖDÜNÇ
VERİLİR

OKUYUCU KİMLİĞİ
KONTROL EDİLİR

GECİKME CEZASI 
ALINIR

ÜYELİK 
İŞLEMLERİ İŞ 
AKIŞ SÜRECİ 
UYGULANIR

RAFA GÖNDERİLİR

MANYETİK BAND
YÜKLENİR

İADEÖDÜNÇ VERME

SİSTEMDEN ÖDÜNÇ
VERİLİR

YAYIN İADE ALINIR

MANYETİK BAND
YÜKLENİR
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KİTAP VB. DÖKÜMANLARIN ÖDÜNÇ 
ALMA SÜRESİ İÇERİSİNDE 
GELMEDİĞİ TESPİT EDİLİR

DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ 
KÜTÜPHANE YÖNDERGESİ 

MADDE. 5
BİR AY İÇERİSİNDE MATERYAL İADE 

EDİLMEZSE KAYIP KABUL EDİLİR. 
DURUM YASAL İŞLEM YAPILMASI 

İÇİN REKTÖRLÜK MAKAMINA 
BİLDİRİLİR

ÖDÜNÇ ALINAN VE GÜNÜNDE İADE 
EDİLMEYEN MATERYALLER İÇİN İKİ 
DEFA HATIRLATMA YAZISI YAZILIR

PARA İLE MAKBUZ KOÇANI 
MUHASEBE YETKİLİSİ TARAFINDAN 

KONTROL EDİLİR

PARA MİKTARI VEYA KOÇANDA 
EKSİKLİK VARSA TAMAMLATILIR, 
YOKSA KASA ÇİZELGESİNE İŞLENİR

MUTEMED ALINDI BELGESİ İLE 
TAHSİL EDİLEREK MUHASEBE 

YETKİLİSİ MUTEMED KASA 
DEFTERİNE İŞLENİR

PARA STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE 
BAŞKANLIĞI’NIN MUHASEBE BİRİMİ 

VEZNESİNEYATIRILIR

KASA ÇİZELGESİ VE DEKONTUN BİRER
NÜSHASI DOSYALANIR

DEKONT ASLI VE İLGİLİ BELGELER 
MUHASEBE İŞLEM FİŞİNE EKLENEREK 

İLGİLİ HESAPLARDA KAYIT ALTINA 
ALINIR

GECİKME CEZASI İŞLERİ SÜRECİ

DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ 
KÜTÜPHANE YÖNDERGESİ 

MADDE. 4

MATERYALLERİN GÜNÜNDE İADE 
EDİLMEDİKLERİ TAKDİRDE HER 
GEÇEN GÜN İÇİN PARA CEZASI 

ALINIR
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TESPİT EDİLEN
YAYINLAR İSTENİR

KOLEKSİYONDA VAR
MI?

YAYIN TÜRÜ NE?

GÖNDEREN KÜTÜPHANEYE 
ZAMANINDA İADESİ İÇİN 3 

GÜN ÖNCEDENTESLİM 
EDİLMESİ İSTENMEKTEDİR

TUTANAKLA TESLİM 
EDİLİR VE İADE 

TARİHİ BİLDİRİLİR

YAYIN GELDİĞİNDE 
TALEP EDENE BİLGİ 

VERİLİR

UBSS:http://www.ulakbim.gov.tr/cabim/bs/bs/
KİTS: http://www.ankos.gen.tr/kits/

KİTS’E İSTEK GİRİŞİ
YAPILIR

ULAKBİM UBSS’YE
YÖNLENDİRİLİR

TUTANAĞIN BİR 
NÜSHASI 

DOSYALANIR

İADE EDİLEN 
YAYINLAR KONTROL 

EDİLEREK TESLİM 
ALINIR

KÜTÜPHANELERARASI İŞBİRLİĞİ VE BELGE SAĞLAMA İŞ SÜRECİ

YAYIN İSTEME İŞ AKIŞ SÜRECİ

   VAR

KİTAP

HAYIR EVET

İŞLEM BİTİRİLİR

YAYIN TÜRÜ NE?

KULLANICI
BİLGİLENDİRİLİR

İLGİLİ KÜTÜHANEYE
GÖNDERİLİR

ULAŞTIRMA 
BEDELLERİ 

KULLANICIDAN 
ALINIR

YAYINA
YÖNLENDİRLİR

YOK

MAKALE

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.
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TESPİT EDİLEN YAYINLAR
İÇİN TALEP ALINIR

KOLEKSİYONDA VAR
MI? VAR

YAYIN TÜRÜ
NE?

ÖDÜNÇ
VERİLEBİLİR 

Mİ?

İSTEYEN KÜTÜPHANE
BİLGİLENDİRİLR

HAYIR

EVET

İŞLEM BİTİRİLİRİADE İŞLEMİ YAPILIR

YAYINLAR İADE 
EDİLDİĞİNDE KONTROL 

EDİLİR

YAYINLAR ÖDEMELİ
OLARAK GÖNDERİLİR

TALEP FORMU 
DOSYALANIR

TALEP FORMU 
DOSYALANIR

FOTOKOPİ/ e - POSTA İLE 
GÖNDERİLİR

KİTAP

İSTEYEN
KÜTÜPHANENİN 
ÜYE KAYDI VAR 

MI?

EVET HAYIR

KÜTÜPHANENİN ÜYE 
KAYDI YAPILIR

İSTENEN YAYINLAR 
ÖDÜNÇ VERİLİR

KÜTÜPHANELERARASI İŞBİRLİĞİ VE BELGE SAĞLAMA İŞ SÜRECİ

YAYIN GÖNDERME İŞ AKIŞ SÜRECİ

YOK

MAKALE
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EVET VA

HAYIR
SIRADA TALEP

VAR MI? EVET

İŞLEM BİTİRİLİR

OKUYUCUYA KAYIT 
FORMU İMZALATILIR

SIRADAKİ KULLANICI İÇİN 
BİLGİSAYARIN 

BOŞALTILMASI İSTENİR

DANIŞMA BİRİMİNE 
YÖNLENDİRİLİR

RANDEVU VERİLİR

SALONDA BULUNAN 
İNTERNET UÇLARINA 

YÖNLENDİRLİR

ÇALIŞMA BİTİNCEYE 
KADAR HİZMETTEN 
YARARLANDIRILIR

MULTİMEDYA HİZMETLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

 BİLGİSAYAR  
TÜRÜ NE?

BOŞ 
BİLGİSAYAR

R MI?

HAYIR

HİZMETE SUNULUR
(HİZMET SÜRESİ 1 SAAT)

İNTERNET

ÖDEV/TEZBİLGİ TARAMA

KAYIT FORMU 
DOLDURULUR

HANGİ AMAÇLA
KULLANILACAK?

VERİ TABANI
KULANIMI İLE İLGİLİ 

YARDIMA İHTİYAÇ VAR 
MI?

EVET HAYIR

SALON BİLGİSAYARIŞAHSİ BİLGİSAYAR
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HAYIR
KÜTÜPHANE

ÜYESİ Mİ?

EVET

TALEP EDİLEN MATERYAL 
ARŞİVDEN BULUNUR 

(CD/DVD)

ÜYELİK KAYDI YAPILIR

KULLANICI KİMLİĞİ
KONTROL EDİLİR

KÜTÜPHANE PROGRAMIAN 
KAYIT EDİLİR

MULTİMEDİA SALONUNDA 
BELİRLENEN NUMARALI 

TELEVİZYONA YÖNLEDİRİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

MATERYAL TESLİM ALINIR

MULTİMEDİA (FİLM, BELGESEL V.B.) İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
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HİZMET TÜRÜ
NE?

BİR KAYNAĞIN
EKİ Mİ? EVET

HAYIR

KATALOGLAMA VE 
SINIFLANDIRMA 

SÜRECİ UYGULANIR

FİLM, BELGESEL,
BİLGİLENDİRME

V.B.

ERİŞİM 
NUMARASINA 

GÖRE DÜZENLENİR

KAYNAKLA AYNI 
ERİŞİM NUMARASI 

VERİLİR

GELİŞME VE 
DEĞİŞİKLİKLER 

TAKİP EDİLEREK 
KULLANICI 

BİLGİLENDİRİLİR

VERİ TABANI 
KULANIM 

İSTATİSTİKLERİ 
DERLENİR

KULLANICI 
HİZMETİNE 
SUNULUR

WEB VE e – POSTA 
ARACILIĞI İLE 

DUYURULMASI 
SAĞLANIR

VERİ TABANLARI

MULTİMEDİA KAYNAKLAR

MULTİMEDİA 
SALONU HİZMETE 

SUNULUR

İNTERNET

ELEKTRONİK KAYNAKLAR HİZMETİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

İŞLEM BİTİRİLİR

KULLANICI 
HİZMETİNE 
SUNULUR
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DOĞRUDAN 
TEMİN

RESMİ
KURUM

GELEN YAYINLARIN 
KONTROLÜ YAPILIR

BAĞIŞLAYANA 
TEŞEKKÜR YAZISI 

YAZILIR VE 
GÖNDERİLİR

TAŞINIR KONTROL 
VE KAYIT BİRİMİNE 

GÖNDERİLİR

YAYIN SAĞLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ

YAYIN 
SAĞLAMA TÜRÜ 

NE?

EVET

UYGUN VE 
KULLANILABİLİR 

Mİ? HAYIR

HAYIR

YAYIN ÜCRETSİZ 
SAĞLANABİLİR 

Mİ?

EVET

YAYIN TEMİN

KÜTÜPHANENİN 
KOLEKSİYON GELİŞTRİTME 

POLİTİKASINA UYGUN 
YAYINLAR KOLEKSİYONA 

DAHİL EDİLİR

YAYIN TÜRÜ

İADE 
EDİLİR/DEPOYA 

KADLRILIR

KOLEKSİYONA UYGUN 
OLMAYAN YAYINLAR 

BAĞIŞLAYANA İADE EDİLİR

EDİLİR VE TALEP 
EDENE BİLGİ 

VERİLİR

NE? YA DA GEREKSİNİM
DUYAN BAŞKA 

KÜTÜPHANELERE 
GÖNDERİLİR

NASIL
SAĞLANACAK?

İŞLEM BİTİRİLİR
TALEP EDENLERE

BİLGİ VERİLİR

AÇIK İHALE İŞ 
SÜRECİ 

GERÇEKLEŞTİRİLİR

AÇIK İHALE İŞ 
SÜRECİ 

GERÇEKLEŞTİRİLİR

DOĞRUDAN 
TEMİN İŞ SÜRECİ 
GERÇEKLEŞTİRİLİR

AÇIK İHALE

TAŞINIR KAYIT VE 
KONTROL 
BİRİMİNE 

GÖNDERİLİR

FİYAT TESPİTİ
YAPILIR

KİTAP/DİĞER

SÜRELİ YAYINLAR 
BÖLÜMÜNE 
GÖNDERİLİR

SÜRELİ YAYIN

SATIN ALMA 
LİSTESİ 

OLUŞTURULUR

BAĞIŞ

YAYIN SEÇİMİ 
SÜRECİ 

GERÇEKLEŞTİRİLİR

SATIN ALMA
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KATALOGLAMA VE SINIFLANDIRMA İŞ AKIŞ SÜRECİ

YAYIN 
SINIFLANDIRILIR

KİTAP DIŞI
MATERYAL

YAYIN TÜRÜ 
NE?

TEZ

MONOGRAF

YAYIN 
SINIFLANDIRILIR

BİLGİLER AYNI 
MI? EVET 

HAYIR

KÜTÜPHANEDE 
VAR MI?

HAYIR

EVET

CİLT KOPYA EKLE

BİLGİLERİ DÜZELT TOPLU
KATALOGLARDA 

VAR MI?

HAYIR EVET

KÜTÜPHANE 
PROGRAMINDA 
KATALOGLAMA 

YAPILIR

KATALOG BİLGİLERİ 
SİSTEME YÜKLENİR

DEWEY 
TABLOLARINDAN 
SINIFLANDIRILIR

MARC BİLGİLERİ 
DÜZENLENİR

DEWEY 
BAŞLIKLARINDAN 

UYGUN KONU 
BAŞLIKLARI 
BELİRLENİR

KONU BAŞLIKLARI 
TÜRKÇE’YE 
ÇEVİRİLİR

SIRT ETİKETİ
HAZIRLANIR

KULLANIMA 
HAZIRLAMA İŞ 

SÜRECİ 
UYGULANIR
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YENİ KAYIT MI?

EVET HAYIR

% 10 DERECESİNE GİREN II.
ÖĞRETİM ÖĞRENCİLERİNİN 

LİSTESİNİN SİSTEME AKTARILIR

KATKI PAYI HESAPLARININ 
YILSONU AKTARIMLARININ 

KONTROL EDİLİR

HARCA İLİŞKİN BANKA DEKONTU VE 
KAYIT İÇİN İSTENİNEN BELGELERİ 

ÜNİVERSİTEYE GELEREK KAYIT 
İŞLEMİNİ YAPTIRIRLAR

YENİ KAZANAN ÖĞRENCİLER KATKI 
PAYINI İLGİLİ BANKAYA YATIRIRLAR. 

ÖĞRENCİBİLGİ SİSTEMİNE GİRİŞ 
YAPARLAR

KAYIT YENİLEYEN ÖĞRENCİLERİN 
KATKI PAYI ÖĞRENCİ BİLGİ SİSTEMİNE 

AKTARILIR

İŞLEM BİTİRİLİR

BAHAR DÖNEMİNE AİT KATKI 
PAYLARININ DUYURULMASI VE 

ÖDEMENİN BAŞLANMASI

ÖĞRENCİ HARÇLARI İŞ AKIŞ SÜRECİ

İŞLEM BİTİRİLİR

KATKI PAYI İLE BAKANLAR KURULU 
KARARININ BEKLENİR

ÜNİVERSİTE YÖNETİM KURULUNCA 
BELİRLENEN KATKI PAYI İLGİLİ 

BİRİMLERE DUYURULUR
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KULÜP KURULUMU
REDDEDİLİR

KURUCU ÜYE DEĞİŞTİRİLİR

İŞLEM BİTİRİLİR

KURUCU ÜYELERİN BAŞVURUSU
ALINIR

KULÜP KURULUŞ AMACI
İNCELENİR

LİSTESİNDE DİSİPLİN
SUÇU ALMIŞ ÖĞRENCİ

VAR MI?

EVET HAYIR

KURUCU ÜYELERİN SÖZLÜ 
BEYANLARI DİNLENİR

KURULACAK KULÜP 
ÖĞRENCİ ÜYELERİNİN 

SOSYAL, KÜLTÜREL VEYA 
FİZİKSEL GELİŞİMİNE KATKI 

SAĞLAYIP 
SAĞLAMAYACAĞI 

ARAŞTIRILIR

KURUCU 
ÜYELERİN SÖZLÜ 

BEYANLARI 
DİNLENİR

ÖĞRENCİ KULÜPLERİ KURULMASI İŞLEMLERİ

EVET    
KURULUŞ  

AMACI UYGUN 
MU?

HAYIR

EVET

FAALİYET 
ALANINDA BAŞKA 
KULÜP VAR MI? HAYIR

EVET 
KURULUMASI 

PLANLANAN KULÜBÜN
AMAÇ VE FAALİYET  

ALANLARI MEVZUATA 
UYGUN MU?

HAYIR

KURUCU ÜYE

KULÜP KURULUR

KULÜP KURULUMU
REDDEDİLİR

İLK İNCELEME SONRASI, 
KURULMASI DÜŞÜNÜLEN 

KULÜBÜN FAALİYET 
ALANIYLA ÖRTÜŞEN 

KULÜPLER ARAŞTIRILIR

KULÜP KURULUMU
REDDEDİLİR
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CEVABIN HAZIRLANMASI

HAZIRLANAN CEVABIN 
BİLGİSAYAR 

ORTAMINDA YAZILMASI

GELEN EVRAK 
NUMARASI VERİLMESİ

GİDEN EVRAK 
NUMARASI VERİLMESİ

İŞLEM BİTİRİLİR

İLGİLİ BİRİME 
GÖNDERİLMESİ

AVUKATLIK HİZMETİ YAZILI GÖRÜŞ VERİLMESİ

KURUM İÇİNDEN HERHANGİ BİR BİRİMDEN HUKUKİ YAZILI 
OLARAK GÖRÜŞ SORULMASI
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GELEN EVRAKLARA NUMARA
VERİLMESİ VE DOSYALANMASI

DAVA DİLEKÇESİNİN
HAZIRLANMASI

EVRAKLARIN TESLİM 
ALINARAK İŞLEMLERE 

BAŞLANMASI

İŞLEM BİTİRİLİR

DAVA DİLEKÇESİNİN 
İLGİLİ MAHKEMEYE 

GÖNDERİLMEK ÜZERE 
ASLİYE HUKUK 

MAHKEMESİNE TESLİM 
EDİLMESİ

İDARİ YARGIDA DPÜ TARAFINDAN AÇILIP TAKİP EDİLEN DAVALAR

YAZILAN DAVA 
DİLEKÇESİNİN İMZAYA 

SUNULMASI VE EKLERİNİN 
HAZIRLANMASI

HAZIRLANAN 
DİLEKÇENİN BİLGİSAYAR 
ORTAMINDA YAZILMASI
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GELEN EVRAKLARA NUMARA
VERİLMESİ VE DOSYALANMASI

DAVAYA CEVAP 
VERİLMESİNE ESAS 

OLMAK ÜZERE İLGİLİ 
BİRİMLERDEN BİLGİ VE 

BELGE İSTENİLMESİ İÇİN 
ÜST YAZI YAZILMASI

EVRAKLARIN TESLİM 
ALINARAK İŞLEMLERE 

BAŞLANMASI

İLGİLİ BİRİMLERE 
YAZILAN YAZININ 

İMZAYA SUNULMASI

YAZININ İLGİLİ 
BİRİMLERE 

GÖNDERİLMESİ

BİRİMLERDEN GELEN 
YAZI DOĞRULTUSUNDA 

DAVAYA CEVAP

İŞLEM BİTİRİLİR

CEVAP DİLEKÇESİNİN 
MAHKEMEYE TESLİM 

EDİLMESİ

İDARİ YARGIDA TAKİP EDİLEN DAVALAR
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GELEN EVRAĞA KAYIT NUMARASI
VERİLMESİ

TAKİBİN HAZIRLANMASI

KURUM İÇİNDEN GELEN
TAKİP TALEBİ

İCRA TAKİBİ AÇILMASI

İŞLEM BİTİRİLİR

İCRA MÜDÜRLÜĞÜNE 
TAKİP İÇİN EVRAĞIN 

TESLİMİ
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İŞLEM BİTİRİLİR

GELEN İCRA TAKİBİ

TAKİBİN HESABININ 
KONTROLÜ VE DOĞRU 
OLDUĞUNUN TESPİT 

EDİLMESİ

TAHAKKUK BÜROSUNA
GÖNDERİLMESİ

GELEN EVRAĞA KAYIT NUMARASI
VERİLMESİ

İCRA TAKİBİNİN TEBELLÜĞ 
EDİLMESİ
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EVRAKLARIN TESLİM ALINARAK
İŞLEMLERE BAŞLANMASI

GELEN EVRAKLARA NUMARA
VERİLMESİ VE DOSYALANMASI

BİRİMLERDEN GELEN 
EVRAKLARIN 

DEĞERLENDİRİLİP, DAVA 
DİLEKÇESİ 

HAZIRLANMASI

HAZIRLANAN 
DİLEKÇENİN BİLGİSAYAR 
ORTAMINDA YAZILMASI

DAVA DİLEKÇESİNİN 
İLGİLİ MAHKEMEYE 
TESLİM EDİLMESİ

DAVA DİLEKÇESİNİN 
İŞLEME KONULMASI

İŞLEM BİTİRİLİR

DAVA İÇİN DURUŞMA 
GÜNÜ VERİLMESİNİN 

BEKLENMESİ

ADLİ YARGIDA TAKİP EDİLEN DAVALAR
(DPÜ REKTÖRLÜĞÜ TARAFINDAN AÇILAN DAVALAR)
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EVRAKLARIN TESLİM ALINARAK
İŞLEMLERE BAŞLANMASI

GELEN EVRAKLARA NUMARA
VERİLMESİ VE DOSYALANMASI

DAVAYA CEVAP 
VERİLMESİNE ESAS 

OLMAK ÜZERE İLGİLİ 
BİRİMLERDEN BİLGİ VE 

BELGE İSTENİLMESİ İÇİN 
ÜST YAZI YAZILMASI

İLGİLİ BİRİMLERE 
YAZILAN YAZININ 

İMZAYA SUNULMASI

YAZININ İLGİLİ 
BİRİMLERE 

GÖNDERİLMESİ

BİRİMLERDEN GELEN 
YAZI DOĞRULTUSUNDA 

DAVAYA CEVAP 
YAZILMASI

İŞLEM BİTİRİLİR

CEVAP DİLEKÇESİNİN 
MAHKEMEYE TESLİM 

EDİLMESİ

ADLİ YARGIDA TAKİP EDİLEN DAVALAR

 Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.


