
AMBAR GİRİŞ-ÇIKIŞ İŞLEMLERİ 
 

 İhtiyaç Bildiren Birim Harcama 
Yetkilisi 

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi/Birimi/Bölümü  
 İhtiyaç Bildiren Birim Harcama 

Yetkilisi 

a-Satınalma  

b-Bağış veya Yardım alma 

c-Devir Alma  

d-İç İmkanlarla Üretilen Taşınırlar  

e- İade 

f- Envanter Girişi a-b-c-d-e Maddelerine göre 
temin edilen taşınırların 
Harcama Yetkilisine onaya 
gönderilir.  

Taşınır İşlem Fişi,  Değer  Tespit 

Tutanağı Üretim Raporu, İade 

Fişi, Fatura ve Muayene 

Komisyon Raporu 

İlgili Birime Teslim Edilir 

Ambara Girişi ve Muhafaza 
altına alınır. 

Ambar Giriş evrakları onaya 
gönderilir 

İşin eksiksiz yapıldığını ve 
çalışır durumda teslim alındığını 
belirtir tutanak ve fatura 

ONAY 

Ambar Girişinin düzenlendiğinin 
bildirilmek üzere  Strateji Gel. 

Daire Başk. na gönderilir. 

ONAY 

a-Satınalma  

b-Bagış veya Yardım alma 

c-Devir Alma  
d-İç İmkanlarla Üretilen 

Taşınırlar  

e- İade 

f- Envanter Girişi 

Kontrol faaliyetleri 

1-Etkili Araştırma 
2-Uygun Parametrelerin 

Seçilerek Taşınır Mal 

Yönetmeliğinin Standart 

formların hazırlanması 

3-Taşınır Mal 

Yönetmeliğindeki Kontrol 

Belgelerine Uygunluğun 

Sağlanması  

4-Süreç Takibinin  

Dikkatli Yapılması  

5-Doğru Hesaplama 

6-Sıkı Belge Kontrolü 

7-Süre ve Miktar Kontrolü 



AMBAR ÇIKIŞ İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 

 İhtiyaç Bildiren Birim Harcama 
Yetkilisi 

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi/Birimi/Bölümü  
 İhtiyaç Bildiren Birim Harcama 

Yetkilisi 

a-Devretme  

b-Bağış veya Yardım etme 

c-Ambarlar arası Devir 

d-Satış 

e-Kayıttan Düşme 

 a-b-c-d-e Maddelerine göre 
temin edilen taşınırlar 
Harcama Yetkilisine onaya 
gönderilir.  

Taşınır İşlem Fişi,  Değer  
Tespit Tutanağı Satış Raporu, 
Fatura ve Muayene Komisyon 
Raporu 

İlgili Birime Teslim Edilir 

Ambara Çıkışı yapılır.  

Ambar Çıkış evrakları onaya 
gönderilir 

İşin eksiksiz yapıldığını ve 
çalışır durumda teslim edildiğini 
belirtir tutanak ve fatura 

ONAY 

Ambar Çıkışının düzenlendiğinin 
bildirilmek üzere  Strateji Gel. 

Daire Başk. na gönderilir. 

ONAY 

a-Devretme 
b-Bagış veya Yardım alma 

c-Ambarlararası Devir 

d-Satış 

e- Kayıttan Düşme 

 

Kontrol faaliyetleri 

1-Etkili Araştırma 

2-Uygun Parametrelerin 

Seçilerek Taşınır Mal 

Yönetmeliğinin Standart 

formların hazırlanması 

3-Taşınır Mal 

Yönetmeliğindeki Kontrol 

Belgelerine Uygunluğun 

Sağlanması  

4-Süreç Takibinin  

Dikkatli Yapılması  

5-Doğru Hesaplama 

6-Sıkı Belge Kontrolü 

7-Süre ve Miktar Kontrolü 



ZİMMET İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 İhtiyaç Bildiren Birim Yetkilisi 
Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi/Birimi/Bölümü  

İhtiyaç Bildiren Birim Harcama 

Yetkilisi 

a-Zimmet Verme 

 

b-Zimmet İade  

a-b Maddelerine göre tespit 
edilen kişilere zimmeti 

yapılması veya kişilerden 
iadesinin alınması. 

ONAY 

Zimmete Verme ve İade Alma 
Taşınır İşlem Fişi 

İlgili Birime ve Kişiye  Teslim 

Edilir 

Ambar Çıkışı yapılır. 

İşin eksiksiz yapıldığını ve çalışır 
durumda teslim edildiği tutanak ve 

zimmet fişi oluşturulur. 

Ambar Çıkış evrakları arşivlenip 
muhafaza edilir. 

a-Zimmet Verme 

b-Zimmet İade    

Kontrol faaliyetleri 

1-Etkili Araştırma 

2-Uygun Parametrelerin 

Seçilerek Taşınır Mal 

Yönetmeliğinin Standart 

formların hazırlanması 

3-Taşınır Mal 

Yönetmeliğindeki 
Kontrol Belgelerine 

Uygunluğun Sağlanması  

4-Süreç Takibinin  

Dikkatli Yapılması  

5-Doğru Hesaplama 

6-Sıkı Belge Kontrolü 

7-Süre ve Miktar 

Kontrolü 



TAŞINIR YIL SONU İŞLEMLERİ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi/Birimi/Bölümü  

İhtiyaç Bildiren Birim Harcama 

Yetkilisi 

a-Yıl Sonu İşlemleri Sayım tutanağı  
b-Sayım Tutanağı listesi 

c-Sayım Fazlası ve Noksanı  
  

a-b-c Maddelerine göre sayımı 
yapılacak taşınırların 
listelenerek Harcama 

Yetkilisine onaya gönderilir. 

ONAY 

Ambar Sayım Listesi, 

Komisyonların belirlenmesi, 
Sayım Tutanağı gibi. 

İlgili Birime Teslim Edilir 

İşin eksiksiz yapıldığını ve sayım fazlası 
veya noksanlarının durumu tespit edildiğinin 

belirtir tutanak ve raporlar v.b. 

Ambar Yılsonu işlemlerinin 
Girişi ve Çıkışı Muhafaza altına 

alınır. 

ONAY 

Ambar Giriş evrakları onaya 
gönderilir 

Ambar Yıl sonu işlemlerinin 
düzenlendiğinin bildirilmek üzere 

sayıştay raporu arşivlenmek suretiyle  
Strateji Gel.Daire Başk. na gönderilir. 

Kontrol faaliyetleri 
1-Etkili Araştırma 

2-Uygun Parametrelerin 

Seçilerek Taşınır Mal 

Yönetmeliğinin Standart 

formların hazırlanması 

3-Taşınır Mal 

Yönetmeliğindeki 

Kontrol Belgelerine 

Uygunluğun Sağlanması  

4-Süreç Takibinin  

Dikkatli Yapılması  

5-Doğru Hesaplama 

6-Sıkı Belge Kontrolü 

7-Süre ve Miktar 

Kontrolü 

a-Yıl Sonu İşlemleri Sayım 
tutanağı  

b-Sayım Tutanağı listesi 

c-Sayım Fazlası ve Noksanı  

d-Yıl sonu işlemlerinin bitirilmesi  

 İhtiyaç Bildiren Birim Yetkilisi 



TAŞINIRIN MUHAFAZASI VE TAKİBİ İŞLEMLERİ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 İhtiyaç Bildiren Birim Yetkilisi 
Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi/Birimi/Bölümü  

İhtiyaç Bildiren Birim Harcama 

Yetkilisi 

a-Yıl Sonu İşlemleri Sayım tutanağı  
b-Sayım Tutanağı listesi 
c-Sayım Fazlası ve Noksanı  

d-Yıl sonu işlemlerinin bitirilmesi  

a-b-c Maddelerine göre sayımı 
yapılacak taşınırların 
listelenerek Harcama 

Yetkilisine onaya gönderilir. 

ONAY 

Ambar Sayım Listesi, 

Komisyonların belirlenmesi, 

Sayım Tutanağı gibi. 

İlgili Birime Teslim Edilir 

Ambar Yılsonu işlemlerinin 
Girişi ve Çıkışı Muhafaza altına 

alınır. 

İşin eksiksiz yapıldığını ve sayım fazlası 
veya noksanlarının durumu tespit edildiğinin 

belirtir tutanak ve raporlar v.b. 

Ambar Giriş evrakları onaya 
gönderilir 

ONAY 

Ambar Yıl sonu işlemlerinin 
düzenlendiğinin bildirilmek üzere 

sayıştay raporu arşivlenmek suretiyle  
Strateji Gel.Daire Başk. na gönderilir. 

a-Yıl Sonu İşlemleri Sayım 

tutanağı  
b-Sayım Tutanağı listesi 

c-Sayım Fazlası ve Noksanı  

d-Yıl sonu işlemlerinin bitirilmesi  

Kontrol faaliyetleri 

1-Etkili Araştırma 

2-Uygun Parametrelerin 

Seçilerek Taşınır Mal 

Yönetmeliğinin Standart 

formların hazırlanması 

3-Taşınır Mal 

Yönetmeliğindeki 

Kontrol Belgelerine 

Uygunluğun Sağlanması  

4-Süreç Takibinin  

Dikkatli Yapılması  
5-Doğru Hesaplama 

6-Sıkı Belge Kontrolü 

7-Süre ve Miktar 

Kontrolü 



HURDAYA AYIRMA İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi/Birimi/Bölümü  

İhtiyaç Bildiren Birim Harcama 

Yetkilisi 

a-Hurdaya ayırmak teknik, sağlık, güvenlik 

v.b. nedenlerle imha edilmek.  

b-Hurdaya ayrılarak, madeni ve ahşap olarak 

ayrı satılmak. 
c-Taşınırın kırılıp bozulmasında kasıt, kusur 

veya ihmali görülen sorumludan rayiç bedeli 

üzerinden tahsil edilmek.  

d-Diğer 
 

a-b-c-d Maddelerine göre 
sayımı yapılacak taşınırların 

listelenerek Harcama 
Yetkilisine onaya gönderilir. 

ONAY 

Olur, Taşınır İşlem Fişi,  Değer  Tespit 

Tutanağı Üretim Raporu, İade Fişi, 

Fatura ve Muayene Komisyon Raporu 

Kayırtan Düşme Onay Teklif Tutanağı 

 

İşin eksiksiz yapıldığını ve hurda 
durumda, noksan ve yıpranmış olduğu 
tespit edildiği belirtilir. Kayıttan düşme 

onay tutanağı, tutanak ve fatura vs. 
Ambar çıkış evrakları onaya 

gönderilir. 

ONAY 

İlgili birime hurdalar teslim 
edilir. 

Ambar çıkışının düzenlendiği 
bildirilmek üzere Strateji Gel.Daire 

Başk. na gönderilir. 

Kontrol faaliyetleri 
1-Etkili Araştırma 

2-Uygun Parametrelerin 

Seçilerek Taşınır Mal 

Yönetmeliğinin Standart 

formların hazırlanması 

3-Taşınır Mal 

Yönetmeliğindeki 

Kontrol Belgelerine 

Uygunluğun Sağlanması  

4-Süreç Takibinin  

Dikkatli Yapılması  

5-Doğru Hesaplama 

6-Sıkı Belge Kontrolü 

7-Süre ve Miktar 

Kontrolü 

a-Hurdaya ayırmak teknik, sağlık, 

güvenlik v.b. nedenlerle imha 

edilmek.  
b-Hurdaya ayrılarak, madeni ve ahşap 

olarak ayrı satılmak. 

c-Taşınırın kırılıp bozulmasında kasıt, 

kusur veya ihmali görülen 

sorumludan rayiç bedeli üzerinden 

tahsil edilmek.  

d-Diğer 

 

 İhtiyaç Bildiren Birim Yetkilisi 

Ambar çıkışı veya Muhafaza 
altına alınır. 



KAYITLARDAN DÜŞÜM İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Taşınır Kayıt Kontrol 

Yetkilisi/Birimi/Bölümü  

İhtiyaç Bildiren Birim Harcama 

Yetkilisi 

a-Hurda 

b-Kaybolma 

c-Çalınma  

d-Kırılma, Bozulma  
e-Yıpranma 

f- Ölüm 

g-Kullanım ömrü 

dolması 
h-Diğer 

 

a-b-c-d-e-f-g-h Maddelerine 
göre tespit edilen taşınırlar 
Harcama Yetkilisine onaya 

gönderilir. 

ONAY 

Taşınır İşlem Fişi, Değer Tespit 

Tutanağı, Üretim Raporu, İade Fişi, 

Fatura ve Muayene Komisyon Raporu, 

Kayıttan Düşme Tutanağı. 

 

İşin eksiksiz yapıldığını ve hurda 
durumda, noksan ve yıpranmış olduğu 
tespit edildiği belirtilir. Kayıttan düşme 

onay tutanağı, tutanak ve fatura vs. 

Ambar çıkış evrakları onaya 
gönderilir. 

ONAY 

İlgili birime teslim edilir. 

Ambar çıkışının düzenlendiği 
bildirilmek üzere Strateji Gel.Daire 

Başk. na gönderilir. 

Kontrol faaliyetleri 

1-Etkili Araştırma 

2-Uygun Parametrelerin 

Seçilerek Taşınır Mal 

Yönetmeliğinin Standart 

formların hazırlanması 

3-Taşınır Mal 

Yönetmeliğindeki 

Kontrol Belgelerine 

Uygunluğun Sağlanması  

4-Süreç Takibinin  

Dikkatli Yapılması  

5-Doğru Hesaplama 
6-Sıkı Belge Kontrolü 

7-Süre ve Miktar 

Kontrolü 

a-Hurda 

b-Kaybolma 
c-Çalınma  

d-Kırılma, Bozulma  

e-Yıpranma 

f- Ölüm 
g-Kullanım ömrü dolması 

 

 İhtiyaç Bildiren Birim Yetkilisi 

Ambar çıkışı veya Muhafaza 
altına alınır. 



 

  

 

  

  

  

  

  

 

     

  
 

  

     

     

     

  
 

  

     

    

 

     

     

     

  
 

  

    

 

    

 

    
 

     

     
 
 

     

     

     

    
 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

  
 

  
 
 

YOLLUK ÖDEMELERİ 

HYS’de ödeme emri belgesi 
düzenlenir. Ödenek durumu 
kontrol edilir ve muhasebe 

birimine gönderilir. 
HAYIR 

Ödeme emri ve ekleri imzalanır, 
mühürlenir. 

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına teslim edilir.  

Görevlendirme Oluru 

Yolluk bildirimi hazırlanır 

ilgiliye imzalatılır. 



 



 
 

  

 

 

  

      

      

      

      

      

      

      

     
 

      

      

  
 

   

  
 

   

    
 

 

  
  

 

 

      

    
 

 

   
 

  

      

      

     
 

 

 

    
  

      

      

         

  
 

   

      

      

      

      

   
 

  

  
 

   

      

      

      

MAAŞ ÖDEMELERİ 

Hata var mı? 

Ödeme emri ve ekleri imzalanır, 
mühürlenir. 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 
teslim edilir. 

Her ayın 1-8'i arası personel 
bilgilerinin toplanması 

Hataların düzeltilip tekrar 
hesaplatılması ve kontrol edilmesi 

Ayın 15-25 'i arası emekli 
kesenekleri gönderilir. 

Değişiklik yapılacak bilgilerin KBS 
sisteminde girilmesi ve 

maaşların hesaplatılması ve 

kontrol edilmesi  

EVET HAYIR 



      

      

      

      

      

      

     
 
 

 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



 
    

  

    

 

  

 

 

 

 

 

 

 

   

        

        

  
 

     

        

        

        

        

     
   

        

        

  
 

     

        

        

  

 

 

    

        

        

        

        

  
 

     

   
 

    

    
    

        

        

  
 

     

  
 

     

     
 
 

   

        

        

        

        

        

        

UZAKTAN EĞİTİM FİNAL ve 

BÜTÜNLEME SINAV ÜCRETLERİ 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 
teslim edilir. 

Görevlendirme oluru 

Ödeme kurum maaş hesabına geçince 
disket Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığının ilgili birimine gönderilir. 

Görevlendirilen personelin 
muhasebe otomasyonunda 

girişi yapılır ve bordrolar 
hesaplatılır. 

Ödeme emri ve ekleri imzalatılıp 
mühürlenir. 

Strateji birimi ilgili disketi 
bankaya göndererek kişilerin 
hesabına aktarılmasını sağlar. 



        

     
 
 

   

        

        

        

        

     
   

        

        

        

        

        
 



 

  

 

    

  

    

  

 

 

    

        

        

        

        

        

        

        

  
 

 
 

   

        

        

        

        

    
 

   

  
  

 

   

    
 

   

        

   
 

 
 
 

   

  
 

     

        

        

    
    

   
 

    

   
 

    

     
   

        

        

        

        

        

        

  
 

  
 
 

   

EK DERS ÖDEMELERİ 

Hata var mı? 

Ödeme emri ve ekleri imzalanır,  

mühürlenir. 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

teslim edilir. 

Hatalar düzeltilir, hesaplamalar tekrar 

yapılır ve kontrol edilir. 

Ödeme kurum maaş hesabına 
geçince disket Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığının 
ilgili birimine gönderilir. 

Puantaj bilgi sisteminden 
KBS  dosyası alınır.  KBS 

sistemi ekders modülüne 
yüklenerek ders ücretleri 
hesaplatılır ve kontrolü 

yapılır. 

EVET HAYIR 



        

        

        

        

        

        

        

        

        

        
 



 

13/B-4 GÖREVLENDİRME SÜRECİ 

Personel Daire Başkanlığından 2547 sayılı Kanununun 13/b-4 maddesi 

uyarınca Fakültemizde /Diğer birimlerde görevlendirilen personelin EBYS üzerinden 

yazısı gelir. 

İlgili personele yazı tebellüğ ettirilir. 

İlgili personelin göreve başlama veya görevden ayrılma 

tarihi Rektörlük Personel Daire Başkanlığına EBYS üzerinden 

üst yazı yazarak bildirilir. 

Göreve başlayan personel için özlük dosyası 

oluşturulur ve tüm yazışmaların çıktıları alınarak 

dosyaya takılır. 

Görevden ayrılan personelin yazısı 

özlük dosyasına takılır ve arşive kaldırılır. 

İş Akış Süreci Sonlandırılır. 



GÖREVLENDİRME SÜRECİ  
 

 
Görevlendirilmek isteyen öğretim elemanı bölümüne dilekçe ile  

müracaat eder 
 
 
 
 
 

 
HAYIR 

 
 
 

 
 

Bölüm Başkanlığı  

görüşü olumlu EVET 

mu?  
 
 

Görevlendirmenin uygun olmadığı  
tebliğ edilir ve süreç sonlandırılır 

 

Görevlendirme talebi yolluksuz  
ve 1 haftaya kadar mı? 

 

 

HAYIR EVET 
 
 
 

Görevlendirme talebi Görevlendirme talebi 15 

15 güne kadar veya günü aşıyor veya yolluklu 

yurtdışı ise; Rektörlük yevmiyeli ise; Yönetim 

izni için Personel Daire Kurulu gündemine alınır. 

Başkanlığına yazılır.  
 
 
 
 

Personel Daire  

Başkanlığından gelen  

uygunluk yazısından Yönetim 

çıktı alınarak ilgili Kurulunda 

olumlu karar 
dosyaya takılır ve alındı mı? 

 

EBYS üzerinden  

öğretim elemanının  

bilgisine sevk edilir.  

  
 

HAYIR EVET 

 
 
 
           Fakülte Dekanının onayına sunulur. 
 
 
 
 

Dekanın görüşü  
olumlu mu? 

 
HAYIR EVET 

 
 
Görevlendirme talebinin Görevlendirme talebinin 

uygun olmadığını dair bir uygun olduğuna dair bir 

üst yazı yazılır ve ilgili üst yazı yazılır ve ilgili 

öğretim elemanına öğretim elemanına ve 

gönderilir. Rektörlüğe gönderilir. 

 

 

Yönetim Kurulu Kararı ile birlikte 
ilgili evraklar eklenerek, Rektörlük 

Görevlendirmenin 
Personel Daire Başkanlığına onay 

uygun olmadığı 
için üst yazı yazılır. 

tebliğ edilir ve süreç  
sonlandırılır 

 
 

 

Personel Daire Başkanlığından  
gelen uygunluk yazısı ilgili  

personelin bilgisine sevk edilir  
ve çıktıları alınarak dosyalanır. 



 

  

  

 

 

 

    

 

 

 
 

 

 

 

  

 

 

  

   

  
 

    

 

 

 

 
 

 
   

       

       

  
 

    

 
 

     

       

       

       

  
 

    

 
 

     

       

       

 
 

 

 

   

       

       

 
 

     

       

       

  
 

    

  
 

 
   

       

       

Yazı ilgili personele tebellüğ ettirilir ve 
tebellüğ tarihi Personel Daire Başkanlığına 

bir üst yazı ile bildirilir. 

AKADEMİK PERSONEL ATAMA İŞ 
AKIŞ SÜRECİ 

Akademik personelin atama yazısı EBYS 
üzerinden alınır. 

İlgili akademik personele tebliğ edilir. 

İş akış süreci sonlandırılır. 

Göreve başlayan akademik personele özlük 
dosyası oluşturulur. 

Atama ile ilgili tüm yazışmaların çıktısı 
alınarak özlük dosyasına takılır. 



       

       



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gerekli düzeltmeler 
yapılır ve tekrar 

gönderilir. 

 
 
 

 

Akademik ve İdari Personelin  
İntibak İşlemleri  

 
 
 

 
Personel almış olduğu Diploma, Sertifika, 
Katılım Belgesi v.b. evrakları ekleyerek bir 

dilekçe ile müraacat eder.  
 
 

 
Dilekçe ve ekleri EBYS sistemine atılır ve 

Fakülte Sekreterine sevk edilir.  
 
 
 

Fakülte Sekreteri tarafından EBYS 
üzerinden ilgili birime işlem yapılmak 
üzere Personel Birimine sevk edilir.  

 
 
 
Personel İşleri Birimi tarafından Personel Daire Başkanlığına EBYS 

üzerinden intibak yazısı yazılır. (Belgeler yazının ekine eklenir)  
 
 
 

Yazılan yazı paraf ve imzaya gönderilir.  
 
 

 

 HATA VAR  

EVET MI? HAYIR  
 
 
 

 

Paraf ve imzaları tamamlanan evrakların 
Personel Daire Başkanlığına dağıtımı yapılır.  

 

 
Personel Daire Başkanlığından intibak yazısı gelir.  

 

 

Gelen yazı ilgili personelin bilgisine ve  
muhasebe biriminin gereğine sevk edilir.  

 
 

 

Yazıların çıktıları alınarak personelin  
özlük dosyasına takılır. 



 
AKADEMİK VE İDARİ  

PERSONELİN TERFİ İŞLEMLERİ  
 
 
 
 
 

 

EBYS üzerinden Personel Daire  
Başkanlığından terfi yazıları gelir.  

 
 
 
 

 

Fakülte kadro programı sistemine işlenir. 
 
 
 

 

Sisteme işlenen evrak ilgili personelin 
bilgisine ve muhasebe biriminin 

gereğine sevk edilir.  
 
 
 
 
 

Evrakın çıktısı alınarak özlük dosyasına 
takılır. 

 
 
 
 
 
 

İş Akış Süreci sonlandırılır. 



 



GÖREV SÜRESİ UZATMA 

ÖĞRETİM GÖREVLİSİ DR. ÖĞR. ÜYESİ 

Görev süresi bitiminden 1 ay önce ilgiliye görev süresinin 
dolacağı tarih bildirilir ve dilekçesi ile birlikte Görev 

Süresi Uzatma Formu talep edilir. 

Görev süresi bitiminden 1 ay önce ilgiliye görev 
süresinin dolacağı tarih bildirilir ve dilekçesi ile birlikte 4 

takım bilimsel çalışma dosyası teslim etmesi istenir. 

Görev süresinin uzatılması ile ilgili Bölüm Başkanlığı 

görüşü alınır. 

İlgilinin çalışmalarını incelemek üzere Dekanlık 

tarafından üç asil bir yedek üye belirlenir. 

Görev süresi uzatımı işlemi ile ilgili Yönetim Kurulu 

Kurulu Kararı alınır. 
Bir üst yazı ile bilimsel çalışma 

dosyaları 
belirlenen jürilere gönderilir. 

(Bilimsel çalışma dosyaları tutanak ile elden 

teslim edilir) 

Rektörlük Personel Daire Başkanlığından onay 

beklenir. 

Rektörlük onayı, EBYS üzerinden ilgili kişinin 
“bilgisine” sevk edilir ve yazıların birer çıktısı 

alınarak özlük dosyasına takılır. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

İlgili personelin bilgisine sevk edilir ve tüm 

evrakların çıktısı alınarak personelin özlük dosyasına 

takılır. 

Görev Süresi Uzatma İşlemleri İş 

Akış Süreci Sonlandırılır. 

EBYS üzerinden Rektörlük Personel Daire Başkanlığına 

görev süresi uzatımı ile ilgili bir üst yazı yazılır. 

(Yönetim Kurulu Kararı Örneği, Dilekçe ve Görev 

Süresi Uzatma Formu yazıya eklenir) 

Yazı ekleri ile birlikte paraf ve imzaya sunulur. 

Paraf ve imzası tamamlanan evrakın Personel Daire Başkanlığına dağıtımı 

yapılır. 

Personel Daire Başkanlığından gelen Rektör Onayı ile 

görev süresi uzatılır. 

Jürilerden akademik çalışmalar ile ilgili 

raporlar gelir. 

Öğretim Üyesinin Görev Süresi Uzatımı ile ilgili 
dilekçesi ve jüri raporları Yönetim Kurulunda 

görüşülür. 

Rektörlük Personel Daire Başkanlığına EBYS 
üzerinden görev süresinin uzatılması için yazı 

yazılır. (Yönetim Kurulu Kararı Örneği, dilekçe ve 

jüri raporları yazıya eklenir) 



 



 
İDARİ PERSONEL YILLIK İZİN SÜRECİ  

 
 
 

 

Personel yıllık izin talebiyle birime gelir.  
 
 
 

Personelin Yıllık İzin Bilgileri sistemden kontrol edilir.  
 
 
 
 

 

EVET 
 
 
 
 

Yıllık izin formu  
doldurulur (2 nüsha) 

 
 
 

 

İzin formu Fakülte Sekreterinin  
onayına sunulur. 

 
 
 
 

 

EVET 
  Onaylandı 
  mı?    

 
 

 

Onaylanan 
izin sisteme 

işlenir ve izin 
bilgileri 

güncellenir. 
 
 

 
Onaylı İzin 

Formunun 1 
nüshası 

personelin özlük 
dosyasına takılır.  

1 nüshası 
personelin 

kendisine verilir. 

 
 
 
 
 

Yıllık izin hakkı  
var mı? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

HAYIR 
 
 
 
 
Personele  

bilgi verilir. 

 
 
 
 

 

HAYIR 
 
 
 
 
 
 
 

 

Personele, yıllık izin 
hakkı olmadığı bilgisi 

sözlü olarak verilir. 

 
 
 
 

İş Akış Süreci Sonlandırılır. 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MAL BİLDİRİMİ İŞLEMLERİ 

Belirtilen yıllarda, Personel Daire Başkanlığından Mal Bildirim Formu talep yazısı gelir. 

Tüm personele, “Mal Bildirim Formu” doldurarak kapalı bir zarf içerisinde 

personel birimine teslim etmeleri gerektiği EBYS üzerinden yazılır ve paraf ve 

imzaya sunulur. (Yazı ekine Mal Bildirim Formu” eklenir) 

Personel Daire Başkanlığına EBYS üzerinden yazı 

yazılır, paraf ve imzaya sunulur. 

 

Paraf ve imza süreci tamamlanan yazının eki ile birlikte,  

EBYS Sistemi üzerinden tüm personele dağıtımı yapılır. 

Tüm personelden gelen “Mal Bildirimi Formları”  kapalı zarf içerisinde teslim alınır. 

Paraf ve imza süreci tamamlanan evrakın Personel Daire Başkanlığına 

dağıtımı yapılır. 
(Personele ait “Mal Bildirim Formları” kapalı zarflar halinde elden teslim edilir ) 

 

 

İş Akış Süreci Sonlandırılır. 

Yazının ilgisi ile birlikte çıktısı alınır ve dosyalama 

planına göre dosyalanır. 

 

 

Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkındaki Yönetmelik gereği; Sonu “0” ve “5” ile biten 

yılların en geç Şubat ayı sonuna kadar tüm personelin, ayrıca durumunda değişiklik olanların 

Mal Bildiriminde bulunmaları gerekmektedir. 

 



 
 

 

YÖNETİCİ, ÖĞRETİM ELEMANI ve MEMURLARI  
DİSİPLİN SORUŞTURMASI SÜRECİ  

 
 
 

Soruşturma açılacak  
Disiplin amiri olan Dekan, Soruşturmacı olarak tayin edilen kişiye 

akademik personel ile ilgili 
 
  

 

bir soruşturmacı tayin eder görevlendirme yazısı yazılır (İlgili tüm 
yazı ve ekleri EBYS Sistemi  

 

belgeler yazıya eklenir) üzerinden alınır   
   

 
 
 

 

Soruşturmacıya, görevlendirme yazısı ve  
soruşturma evrakları ayrıca TESLİM TUTANAĞI  

hazırlanarak elden imza karşılığı teslim edilir 

 
 
 
 
Paraf ve imza süreci tamamlanan yazının eki ile 

birlikte, EBYS Sistemi üzerinden kişiye 
(soruşturmacıya) dağıtımı yapılır 

 
 
 

 

Soruşturmacı, soruşturma 
Raporda 

sürecini tamamladıktan sonra 
önerilen ceza 

hazırladığı “Soruşturma 
uyarma, kınama 

Raporu”nu üst yazı ile 
veya aylıktan 

Dekanlığa sunar 

kesme mi? 
 
 
 

 
EVET   HAYIR  

 

 

Ceza doğrudan Dekan  
tarafından verilir 

 
 
 

Takdir edilen ceza, soruşturma açılan  
personele üst yazı ile bildirilir 

 
 
 

İş Akışında yazılan tüm yazılar ile ilgili çıktılar  
alınır ve ilgili dosyaya kaldırılır 

 
 
 

Kademe ilerlemesinin durdurulması, 
görevden çekilmiş sayılma, memurluktan 

çıkarma cezası gerektiriyor 
 
 
 

 

Bu cezaları verme yetkisi atamaya yetkili 
amirde olduğundan dosya karara bağlanmak 
üzere Rektörlük Makamına yazı ile gönderilir 

 
 
 
 
 
 

Akademik Personel Soruşturma  
İşlemleri İş Akış Süreci Sonlandırılır 



 



DOĞRUDAN TEMİN MALZEME ALIMI (PİYASADAN TEMİN) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 İhtiyaç Bildiren Birim 

Yetkilisi 

Satınalma 

Yetkilisi/Birimi/Bölümü  

İhtiyaç Bildiren Birim Harcama 

Yetkilisi 

Birimin ihtiyaç ödeneği tespit 
edilir. 

ONAY 

Malzeme temin edilir. 

İlgili Birime Teslim Edilir 

Tahakkuk yapılır. 

Ödeme onaya gönderilir. 

ONAY 

Ödeme yapılmak üzere Strateji Gel. 
Dai. Başk.na gönderilir. 

Kontrol faaliyetleri 

1-Etkili Araştırma 

2-Uygun Parametrelerin 

Seçilerek Taşınır Mal 

Yönetmeliğinin Standart 

formların hazırlanması 

3-Taşınır Mal 

Yönetmeliğindeki 

Kontrol Belgelerine 

Uygunluğun Sağlanması  

4-Süreç Takibinin  

Dikkatli Yapılması  
5-Doğru Hesaplama 

6-Sıkı Belge Kontrolü 

7-Süre ve Miktar 

Kontrolü 

İlgili Birim Tarafından İhtiyaç 

Bildirilir 

Yaklaşık Maliyet tespit edilir. 
Onaya gönderilir. 

a-İhtiyaç Listesi  
b-Ödenek Durum Bilgisi 

c- Yaklaşık Maliyet Hesap Cetveli 

d- Doğrudan Temin onay ve Personel 

Görevlendirme Belgesi 
e- Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı 

f- Muayene Kabul Tutanağı 

g- Ödeme Emri Belgesi  

İşin eksiksiz yapıldığını ve çalışır 
durumda teslim alındığını belirtir 

tutanak ve fatura 



DOĞRUDAN TEMİN MALZEME ALIMI (PİYASADAN TEMİN) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 İhtiyaç Bildiren Birim 

Harcama Yetkilisi 
Satınalma Şefliği İlgili Firma 

Düzenlenen bu belgeler ile, 
fatura, ihale onay belgesi, 

yaklaşık maliyet, piyasa fiyat 
araştırması tutanağı 

hazırlanır. 

Bütçe Ödenek Şefliği 

tarafından Ödeme Emri 

Belgesi düzenlenerek, 

Merkez Saymanlık 
Müdürlüğüne gönderilir.  

Merkez Saymanlık 
Müdürlüğünde gerekli 

işlemler yapılır. 

İlgili birim tarafından 

Muayene ve Kabul 

Tutanağı veya Taşınır 

İşlem Fişi düzenlenir. 

 edsdüdÖdoeoÖsase ÖyededÖ
dkee aeeÖ yçtdÖ eae  r Ö
 dsaeleBdÖ eae  r Ö daidoeÖ
 eBedesdÖ eleÖeadÖ eeae çdÖ

ieBedeeaee 

YÜKLENİCİ 
İMZA 

a- Malzeme Listesi 

b- DMO İnternet Sitesinden 

Temin Edilen Çıktı alınır. 

c- Ödenek Durum Bilgisi 

d- İhale Onay Belgesi (İhale, 

Personel Görevlendirme, Avans 

Açma İzni) 

e- Ödeme Emri Belgesi 

Kontrol Faaliyetleri Listesi 

Kontroller numara 

verilerek sıralanır. 

1-Etkili Piyasa  
Araştırması 

2-Uygun Parametrelerin 

Seçilerek Şartnamelerin ve  

4734 sayılı Kanundaki 

Standart formların 

hazırlanması 
3-4734 sayılı Kanundaki 

Kontrol Belgelerine 

Uygunluğun Sağlanması  

4-Süreç Takibinin  
Dikkatli Yapılması  

5-Doğru Hesaplama 

6-Sıkı Belge Kontrolü 

7-Süre ve Miktar Kontrolü 



 GELEN EVRAK KAYIT VE DAĞITIM SÜRECİ 

Kurum Dışı 
Kurum İçi 

Gelen Evrak Gelen Evrak 
 

 
 

 

Evrak posta ile veya elden evrak  Evrak EBYS üzerinden evrak 
sorumlusuna gelir.  sorumlusuna gelir. 

   
    

 
 
 
 
 
 

 
Fakülte 

birimlerini 
ilgilendiriyor 

mu? 
 
 
 
 

 

Evet  
 

 
Kurum dışından gelen evraklara sayı ve 

dosya numarası verilir.  
 
 
 

 

Evrak EBYS üzerinden Fakülte  
Sekreterine kontrol için gönderilir.  

 
 
 
 
Yüksekokul Sekreteri tarafından evrak 

Müdür veya ilgili Müdür  
Yardımcılarına bilgi için gönderilir.  

 
 
 
Evrak Yüksekokul Sekreteri tarafından 

ilgili birim personelinin sistemine  
havale edilir.  

 
 
 
 

 

Hayır  
 
 

 
Evrak geldiği birime iade edilir. 

 
 
 
 

İlgili birim evrak için  
gerekli işlemleri yapar. 



 



 

  

 

    

  

    

  

 

 

    

        

        

   
 

    

        

        

        

      

        

        

   
 

    

  
 

     

        

        

        

  
  

 

   

   
 

    

        

        

        

  
 

     

   
 

    

    
    

        

        

   
 

    

        

        

  
 

     

        

        
 

GİDEN EVRAK DOSYALAMA 

Elektronik ve ıslak imzaları tamamlanan 

evrak kontrol edilir. 

İmzaları tamamlanan evrakların ekleri 
ve ilgileri ile birlikte çıktısı alınır. 

Tüm akademik ve idari personelin 
özlük dosyası vardır. 

EBYS  üzerinden çıktısı alınan evrak  
akademik ve idari personele ait ise özlük 

dosyalarına takılır. 

Mevcut dosyalar bilgi için 
düzenli bir şekilde arşivlenir. 

Resmi evraklar Standart Dosya Plan 
Koduna  göre evraklar dosyaya takılır. 



 

  

 

    

  

    

 

    
 

    
 

                

   
 
 

 
 

    
 

  
 

  

    
 

     

  
 

  

    
 

    

     

 
 

 Hayır 

          

 

 

 

     

     

  
 

  

     

                          

 

 

 
 

   

    

 

     

Görevli olan birimler tarafından 
hazırlanan evrak, paraf ve 

imzaya sunulur. 

Hata 
var mı? 

Gerekli düzeltmeler yapılır ve 
yeniden paraf ve imzaya 

sunulur. 

Paraf ve imzaları tamamlanan 
evrakların EBYS üzerinden ilgili 

birimlere dağıtımı yapılır. 

GİDEN EVRAK HAZIRLAMA, KAYIT VE 
DAĞITIM SÜRECİ 

Evrakların ekleri ile birlikte çıktıları 
alınır ve standart dosya planına göre 
dosyalanır. 

İş Akış Süreci sonlandırılır. 

HAYIR 
EVET 



 
 
 
 

Sınav sonucuna itiraz eden  
öğrenci bir dilekçe ile 

Dekanlığımıza başvurur. 
 
 
 
 

 

Öğrencinin dilekçesi Dekanlık 
İdaresi'nin belirlediği Öğretim Üyesince 

tekrar incelenir.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

HAYIR 
Maddi hata 

EVET var mı? 
   

 
 
 
 

Dilekçe Dekanlık Yönetim 
Kurulunda görüşülür. 

Öğrenciye resmi yazı ile maddi  

hata olmadığının bilgisi verilir  
 
 
 
 

 

Öğrencinin not düzeltmesi Yönetim 
Kurulu Kararı eklenerek Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığına üst yazı ile gönderilir  
 
 
 
 
 
 
 

Gerekli düzeltme sistemden 
ÖİDB tarafından yapılır 



 
 
 

 

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI 
 

SÜRECİ  
 
 

 

Akademik Takvim Arasınav , Final,Bütünleme sınavları akademik 

 takvime  göre gün ve saatleri belirlenir. 
   

 
 
 

Sınav programları bölüm başkanları tarafından Sınav 

Yapılarak Dekanlığa bildirilir. Programı  
 
 
 

 
Dekanlık tarafından onaylanan programlar  
panolarda duyurulur. Web sitesinde ilan edilir.  

 
 
 
 

Sınav programına göre sınavlar yapılır. 



ÖĞRENCİ DANIŞMANLIK  SÜRECİ  
 
 
 
 

Fakültemize kayıt yaptıran öğrencilere “Danışman” görevlendirmek için  
Bölüm Başkanlığının görüşü alınır.  

 
 
 
 
 

Bölüm Başkanlığının görüşü doğrultusunda danışman görevlendirmesi Dekanlık  
Kurulunda görüşülür ve karar alınır.  

 
 
 
 

 
Görevlendirme ilgili kişilere EBYS üzerinden yazı ile bildirilir.  

 
 
 
 

 
Danışman, öğrencilerin her yarıyılın başında ders kayıtlarını kontrol eder. Hatalı  

kayıtları düzeltir. Doğruluğunu onaylar.  
 
 
 
 

 

Danışman tarafından onaylanmayan ders kaydı geçersiz sayılır. 



 
 

 

MEZUNİYET İŞLEMLERİ SÜRECİ 
 
 
 
 
 
 

 
Öğrenci diploma başvuru formunu doldurarak ve mezuniyet işlemleri için istenilen 
belgeleri (öğrenci kimlik kartı, Bank 24 jet kart, anket formunun doldurulup çıktı 

alınması, nüfus cüzdanı fotokopisi) tamamlayarak Dekanlık öğrenci işleri birimine 
başvurur.  

 
 
 
 
 
 

 

Öğrencinin durumu ve staj yapıp 
yapmadığı kontrol edilir ve ilgili 

yerler imzalanır. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Evrakları tamamlanan öğrenci  
Öğrenci İşleri Dairesi  

Başkanlığına yönlendirilir. 



 
 
 

 

MAZERET SINAVI İŞ AKIŞ ŞEMASI  
 
 

 
Öğrenci Mazeretine ilişkin 
belge ve formunu Öğrenci 
İşlerine verir  

 
 
 
 

 

Uygun  
 
 
 
 

Dilekçe Yönetim 

Kurulunda görüşülür.  
 
 

 

Karar ilan edilir.  
 
 
 

Dekanlık alınan kararı ilgili 

bölüme üst yazı ile bildirir 
 
 

 

Öğrencinin sınavını ilgili 

öğretim üyesi yapar 

notunu sisteme işler. 

 
 
 
 
Dilekçe DekanlıkYönetim Kuruluna 

görüşüne sunulur.  
 
 
 
 
 

Belge ve  Uygun değil 

dilekçenin 
  

  

incelenmesi   
   

  Öğrenciye red 

  kararı bildirilir. 
    



 
 

ÖĞRENCİ KAYIT SİLME İŞ SÜRECİ  
 
 
 

 
İLGİLİ FORM  

 
Öğrenci Dilekçesi İle Öğrenci  İşlerine Başvurur.  

 
 
 

 
Öğrenci İlişik Kesme belgesini ilgili birimlere  

onaylatır. (Sağlık-Kültür, Mediko, Kütüphane, ,  
Danışman ve Bölüm Başkanlığı)  

 
 
 
 

Onaylatılan belge ile ÖİDB’na başvuru yapılır.  
 
 
 

 
Yönetim Kurul Kararı alınmak üzere Dekanlık  

ÖİDB tarafından gelen yazı ile Yönetim Kuruluna  
alınır.  

 
 
 
 

Yönetim Kurul Kararı alınarak ÖİDB’na üst yazı 

ile bildirilir.  
 
 
 
 

Öğrencinin kaydı bilgi sisteminden düşülür.  
 
 
 
 

Kayıt Silme durumu SGK, Kredi Ve Yurtlar  
Kurumu,Yabancı Öğrenciler İçin Valilik,Erkek  
Öğrenciler Askerlik Şubesine bildirilir 





 
 

ÖĞRENCİ KAYIT DONDURMA İŞ SÜRECİ  
 
 
 
 

 
İLGİLİ FORM  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
HAYIR 

 
SON 

 
 
 
 

 
ÖĞRENCİ DİLEKÇESİ İLE  

ÖĞRENCİ İŞLERİNE BAŞVURUR.  
 
 
 
 
 

HAKLI VE GEÇERLİ NEDENLER  
KAPSAMINDA DİLEKÇE  

DEĞERLENDİRİLİR  
 
 
 
 
 
 
OLUMLU YA DA OLUMSUZ SONUÇ  

DEKANLIĞA BİLDİRİLİR.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
SONUÇ OLUMLU MU? 

 

 
EVET 

 
YÖNETİM KURULU  

ALINARAK ÖĞRENCİ  
İŞLERİ DAİRE  

BAŞKANLIĞINA ÜST YAZI  
İLE BİLDİRİLİR. 



 
 
 

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI  
SÜRECİ  

 
 
 
 

 

Bölümlerden Öğretim Derslerin yapılabileceği uygun gün ve 

Üyelerinin Ders saatler belirlenir ve haftalık ders 

Programlarının Gelmesi programı hazırlanır. 
   

 
 

 
Hazırlanan ders programı Dekanlığın  
onayına sunulur.  

 
 
 

Ders programı duyuru panolarında  
duyurulur. Web sayfasında ilan edilir.  

 
 

 
Ders Programına Göre Dersler Başlar 

 
 
 
 
 
 
 
Haftalık Ders 

Programı  



 
 

DİSİPLİN KURULU SÜRECİ  
 
 

 
Yazılı şikayet üzerine Dekanlığın Soruşturmacı ataması  

 
 
 

 
Şikayetçi ve Şikayet edilenin Soruşturmacı Tarafından Soruşturmaya Çağırılması  

 
 

 

Tarafların Olay Üzerinde Soruşturulması  
 
 

 

Soruşturmacının Kararı 
 
 
 
Takdir edilen uyarma, kınama  
cezası 1 haftadan 1 aya kadar  
ise; Fakülte Dekanlığı  
tarafından verilir.  
 
 
 
 

Takdir edilen ceza, Öğrencinin  
Kendisine, Ailesine, Burs aldığı  
Kurumlara, Üniversite Öğrenci  

İşleri Daire Başkanlığına  
bildirilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Takdir edilen uyarma, kınama 

cezası 1 ay ve 1 aydan fazla ise; 

Fakülte Disiplin Kurulunda 

görüşülür. 
 
 
 
 

 
Disiplin Kurulu  

Kararı alınır. 
 
 

 
Alınan karar, Öğrencinin  

Kendisine, Ailesine, Burs aldığı 

Kurumlara, Üniversite Öğrenci 

İşleri Daire Başkanlığına 

bildirilir. 

 
Tüm yazışmaların çıktıları alınır ve ilgili dosyalara takılır.  

 
 

 

İş Akış Süreci Sonlandırılır. 



 
 
 
 

DERS MUAFİYETİ SÜRECİ  
 
 
 

 

İlk kez kayıt yaptıran öğrenci, daha önce okumuş olduğu derslerinin içerikleri ile 

beraber ders not dökümünü bir defaya mahsus olmak üzere 15gün içerisinde Dekanlığa 

(evrak kayıt işleri) yazılı olarak müracaat eder. 
 
 
 

Öğrenci İşleri ve Bölüm Kuruluna sevki için; 
 
 
 

 

Hayır Bölüm Komisyonuna sevki uygun mu? 
 

  

 
 

Evet 
 
 

Bölüm Komisyonunda Muafiyetin görüşülmesi 
 
 
 

Karar 
 
 

 
Dekanlığa bildirilen Muafiyet Komisyonu Kararının Yönetim Kurulu’nda Görüşülmesi 

 
 

 
Hayır Yönetim Kuruluna sevki uygun mu? 

 Evet  
 
 
 

Yönetim Kurulunda Ders Muafiyetinin Görüşülmesi  
 
 
 

Karar  
 
 
 
 

Yönetim Kurul Kararı ile ÖİDB bildirilen karar gereği öğrenciye ait ders notları  
değişikliğinin sisteme işlenmesi 



 
 

  

 

 

 

  
 

  

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

  
 

  

  
 

  

   
 

 

    
 

    
 

  
 

 

 

   
 

 

    
 

  
 

  
 

Öğrenci kimliği ve öğrencinin 
harcının yatırılıp yatırılmadığı 

kontrol edilir.  

Öğrenciye teslim edilerek iş 

akış süreci sonlandırılır. 

ÖĞRENCİ BELGESİ TALEBİ 

Belge hazırlanır,               
imzalanır ve  mühür basılır. 

 

Talep        

Uygun mu? 

 

HAYIR 

EVET 

Belge verilmez. 
 



 
 

  

 

 

  

  
 

   

      

      

      

      

      

      

     
 

  
 

   

      

      

      

      

  

 

 

  

      

      

      

      

      

     
 
 

 

    
  

  
 

   

      

         

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

TRANSKRİPT TALEBİ 

Belge hazırlanır,  imzalanır ve  mühür 
basılır. 

 

Öğrenciye teslim edilerek iş 
akış süreci sonlandırılır. 

Öğrencinin durumu kontrol edilir 

(aktif veya mezun öğrenci)  



      

      

      

      

      

      

     
 
 

 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



   

 

İŞ YERİ EĞİTİMİ SÜRECİ 

 

 

 

 

 

 

 

                                                              HAYIR 

  

   

 

 

 

 

   HAYIR 

 

 Hayır 

   

 

 

 

 

  

 

 

 

Öğrencinin İşyeri Eğitimi Başvuru Formu İle İlgili Belgeleri Bölüm Başkanlığından 

Temin Etmesi 

İşyeri Eğitimi Yapacağı Yere Formunu onaylatması 

İşyeri Eğitimi Yerinin 

Öğrencinin Staja 

Başlatmasını kabul 

etmesi 

 

Yeni İşyeri Eğitimi Yeri Bulunması 

İşyeri Eğitimi Başvuru Belgelerinin Bölüm Başkanlığına Teslim Edilmesi. 

İlgili Belgelerin 

Bölüm Başkanlığınca 

Kabulü 

Öğrenci tarafından eksik evrakın 

tamamlanması sağlanır. 

SGK Müstahaklık sorgulaması yapılması 

Öğrenci İşleri Personeli tarafından  SGK Girişi Yapılması 

İşe Giriş Bildirgesi ve Zorunlu Staj Formunun  birer nüshası öğrenciye verilir. 

Öğrenciden yıllık takvim, sağlık yardım beyan formu ve nüfus cüzdanı 

fotokopisinin birer örneği girişi yapan görevli tarafından alınır. 

İşe Giriş Bildirgesinin SKSDB na iletilir. 



   

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

Staj takip otomasyon sistemine kayıt yapması 

Her ayın 15-18 tarihleri arasında tahakkuk fişi ve hizmet döküm listesi alınır ve 

Rektörlük SKSDB’na primlerin ödenmesi için bildirilir. 

Staj bitiminden itibaren en geç 10 (on) gün  içerisinde SGK çıkış işleminin 

yapılması. 

Öğrenci staj dosyasını Bölüme teslim eder. 

Staj komisyonunun 

kontrolü 

İşyeri eğitimi kabul edilen öğrencinin notlarının Öğrenci İşleri Bilgi Sistemine işlenmesi. 

Öğrenci, İşyeri Eğitimi dosyasının arşivlenmesi 


