
 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Evrak Kayıt 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 001 

ŞEMA ADI Gelen Evrak İş Akış Şeması 



EBYS üzerinden hazırlanan yazı ilgili memur 

tarafından paraflanıp, elektronik ortamda imza 

süreci başlatılır. 

Evrak Fakülte/ 

Üniversite Birimlerini 

ilgilendiriyor mu? 

Elektronik olarak imzalanan yazı 

yine elektronik ortamda ilgili 

birimlere EBYS üzerinden dağıtılır. 

EBYS üzerinden çıktısı alınarak posta yoluyla 

gönderilmek üzere görevli memura zimmet 

karşılığında teslim edilir. (acil evraklar faks yoluyla 

gönderilir. Faks yoluyla gönderilen evrakların 

üzerine faks teyididir diye kaşe vurulur.) 

EBYS üzerinden Dekan 

Yardımcısı/Dekanın imzasına sunulur 

Yazı sırasıyla Şef ve/veya Fakülte 

Sekreterinin parafına sunulur. (en fazla 5 

paraf açılabilir.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Evrak Kayıt 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 002 

ŞEMA ADI Giden Evrak İş Akış Şeması 

İlgili Memur tarafından Evrakın birimde kalan 

Paraflı suretleri ve ekleri EBYS üzerinden dosyasına 

kaldırılır veya çıktıları gerekli ise ilgili dosyasına 

konularak muhafaza edilir. 

EVET 

HAYIR 



 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Bölüm Başkanlığı  

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 003 

ŞEMA ADI Ders Telafisi İş Akış Şeması 



 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Taşınır Kayıt Yetkilisi 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 004 

ŞEMA ADI Yıl Sonu Sayım İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Maaş Tahakkuk  

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 005 

ŞEMA ADI Maaş İşlemleri İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Maaş Tahakkuk 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 005 

ŞEMA ADI Maaş İşlemleri İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Personel İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 006 

ŞEMA ADI Mal Bildirimi İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Personel İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 007 

ŞEMA ADI İzin İşlemleri İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Personel İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 008 

ŞEMA ADI Yıllık İzin İşlemleri İş Akış Şeması 



 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Satınalma Birimi 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 010 

ŞEMA ADI Doğrudan Temin ile Mal Alımları İşlemleri İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Satınalma Birimi 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 010 

ŞEMA ADI Doğrudan Temin ile Mal Alımları İşlemleri İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Taşınır Kayıt Yetkilisi 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 011 

ŞEMA ADI Taşınır Kayıt Talep Karşılama İşlemleri İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Taşınır Kayıt Yetkilisi 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 012 

ŞEMA ADI Mal Teslim Alma İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Personel İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 013 

ŞEMA ADI İşe Başlama İşten Ayrılma İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Fakülte Sereterliği Yazı İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 014 

ŞEMA ADI Dekan/Fakülte Sekreteri Onay İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Personel İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 015 

ŞEMA ADI Başka Birimde Görevlendirme Alt Süreç İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Fakülte Sekreterliği Yazı İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 016 

ŞEMA ADI Bütçe Hazırlama Alt Süreci İş Akış Şeması 



 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Dekan Yardımcısı 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 017 

ŞEMA ADI Ders Görevlendirmelerinin Yapılması Alt Süreci Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Bölüm Başkanlığı 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 018 

ŞEMA ADI Ders Planlarının Ve İçeriklerinin Güncellenmesi Alt Süreci Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Bölüm Başkanlığı 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 019 

ŞEMA ADI Haftalık Ders Programlarının Hazırlanması Alt Süreci Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Personel İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 020 

ŞEMA ADI Mazeret İzni İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Öğrenci İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 021 

ŞEMA ADI Mazeret Sınavı Alt Süreci Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Satınalma Birimi 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 022 

ŞEMA ADI Muayene Komisyonu Alt Süreci Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Bölüm Başkanlığı 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 023 

ŞEMA ADI Öğrenci Burs Alt Süreci Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Bölüm Başkanlığı 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 024 

ŞEMA ADI Öğrenci Danışmanlık Alt Süreci Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Özel Kalem 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 025 

ŞEMA ADI Öğrenci kontenjanlarının belirlenmesi Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Maaş Tahakkuk 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 026 

ŞEMA ADI Personel Yolluk İşlemleri Alt Süreç İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Fakülte Sekreterliği Yazı İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 027 

ŞEMA ADI Resmi Yazışmalar İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Dekan Yardımcısı 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 028 

ŞEMA ADI Sınav Programlarının Hazırlanması İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Öğrenci İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 029 

ŞEMA ADI Sınavlara itiraz alt süreci İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Maaş Tahakkuk 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 030 

ŞEMA ADI Sürekli Ve Geçici Görev Yolluğu Ödeme Alt Süreci İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Öğrenci İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 031 

ŞEMA ADI Öğrenci Disiplin Soruşturması İş Akış Şeması 

Öğretim elemanı işlendiği ileri sürülen suçla ilgili her 

türlü delili şikayeti dilekçesine ekleyerek Bölüm 

Başkanlığına verir 

Bölüm Başkanı, şikayet dilekçesi ve kanıtları ön yazı 

ekinde Dekanlık Makamına iletir.

Disiplin amiri olan Dekan olayı aydınlatmak üzere 

bir öğretim elemanını soruşturmacı olarak 

görevlendirir.

Soruşturmacı, ileri sürülen iddialarla iligli şüpheli ya 

da şüphelileri ifadeye davet eder. İfadede sorulacak 

soruları olayı aydınlatmaya yönelik olarak seçer. 

Olayın varsa tanıklarını dinler, ifadelerini alır, 

şikayetçinin yazılı bilgisine başvurur.

Şikayet Dilekçesi

Alınan ifadeler, dinlenen tanıklar ve elde edilen 

belgelere göre bir değerlendirme yapan soruşturmacı, 

şüphelileri savunmaya davet eder. Savunma 

yazısında suçlamanın ne olduğu, savunma davetine 

uyulmaması veya özrünü zamanında bildirmemesi 

halinde savunma hakkında vazgeçmiş sayılacağı 

belirtilerek, savunma için yedi günden az olmamak 

üzere süre verilir. 

Savunmaların alınmasından 

sonra, şüpheli/şüphelilerin ceza 

durumu öğrenci işleri Daire 

Başkanlığından yazılı olarak 

istenir.

Soruşturmanın zamanında 

bitirilmemesi durumunda ek süre 

istenir, Dekanlık olurundan sonra 

soruşturmaya devam edilir.

Toplanan deliller, alınan ifadeler 

şüphelilere atfedilen suçu 

ispatlamak için yeterli mi?

Evet

Şüphelilerin ve tanıkların yeniden 

ifadeleri alınır, gerekli yeni tanıklar 

dinlenir, soruşturmanın seyrini 

değiştirecek yeni kanıtlar aranır. Elde 

edilen yeni bilgilerle suç ve suçluların 

ortaya çıkacağı kanaatine varılır. 

Soruşturma sürdürülür. 

Hayır

Soruşturmacı elde ettiği kanıtlar, dinlenen tanıklar, alınan ifade ve savunmalar, ceza 

durumu, soruşturma sürecinde ortaya konan davranışlar, pişmanlık duyma gibi bütün 

değerlendirmeleri içeren “Soruşturma Raporunu” hazırlayarak imzalar. Raporda 

önerilen ceza açıkça belirtilir. Soruşturma dosyası soruşturma onayını veren Dekanlık 

Makamına gönderilir. 

Dekan soruşturmanın usulüne 

uygun yapılıp yapılmadığını 

incelemek üzere Raportör’e 

gönderir

Raportör, dosyada eksik 

tespit etti mi? Raportör 2 gün 

içerisinde 

raporunu yazarak, 

Dekanlık 

makamına verir 

Hayır

Dosya, yeniden soruşturmacıya 

gönderilir ya da yeni bir 

soruşturmacı tayın edilerek, 

eksiklikler tamamlatılır. 
Evet

A



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Öğrenci İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 031 

ŞEMA ADI Öğrenci Disiplin Soruşturması  İş Akış Şeması 

Toplanan deliller, alınan ifadeler 

şüphelilere atfedilen suçu 

ispatlamak için yeterli mi?

A

Ceza doğrudan 

Dekan tarafından 

verilir 

Evet

Bir veya iki yarıyıl süre 

ile okuldan uzaklaştırma 

ya da okuldan atılma 

cezasını gerektiriyor 

Evet

Bir veya iki yarıyıl süre ile okuldan uzaklaştırma ya 

da okuldan atılma cezasını gerektiriyor. Soruşturma 

dosyası görüşülmek üzere Fakülte Disiplin Kurulu 

gündemine alınır.

Disiplin kurulu, soruşturmacının 

önerdiği cezayı kabul veya red 

edebileceği gibi, başka bir disiplin 

cezası da verebilir.

Verilen ceza ilgili kişinin ailesine 

tebliğ edilir ayrıca YÖK’e ve ilgili 

kuruluşlara bildirilir.

Gerekli tebligatların yerine 

ulaşmasından sonra, dosya Rektörlük 

Makamına gönderilir 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Öğrenci İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 032 

ŞEMA ADI Öğrenci Kayıt Dondurma İş Akış Şeması 

Öğrenci dilekçesiyle Dekanlığa 

başvurur

Olumlu yada olumsuz sonuç 

Dekanlığa bildirilir

Yönetim Kurulu Kararı alınarak 

ÖİDB’na üst yazıyla bilgi verilir

İlgili yazı bölüm başkanlığına 

gönderilir 

Haklı ve geçerli nedenler 

kapsamında bölüm kurulu 

dilekçeyi inceler

Sonuç olumlu mu?

          

Hayır       Evet

Son

İlgili Form



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Personel İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 033 

ŞEMA ADI Öğretim Yardımcıları Görev Süresi Uzatımı Alt Süreç İş Akış Şeması 

İlgilinin  görev süresi bitiminden 3 ay önce 

dilekçe vermesi ve evrak kontrolu

Bölüm Başkanlığı Görüşünün Dekanlık 

Görüşü ile birlikte Yönetim Kurulu’na  

sunulması

Yönetim Kurulu görüşü 

olumlu mu?

Görüşlerin ve dilekçenin  Rektörlüğe 

gönderilmesi

EvetHayır

Görev süresi 

uzatılmaz

Rektör onayı           

Gelen onayın muhasebeye verilmesi



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Personel İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 034 

ŞEMA ADI Araştırma Görevlisi ve Uzman Atama Alt Süreç İş Akış Şeması 

Taleplerin tespiti             

Talepler doğrultusunda Rektörlüğe kadro 

sayısı bildirme

Adayların 

müracaatı

Belirlenen komisyonlarca başvuruların 

değerlendirilerek en yüksek puandan en 

düşük puana göre sıralanmış Ön 

Değerlendirme Formlarının imzalı 

haliyle Dekanlığa teslim edilmesi

EvetHayır
Başvurusu kabul 

edilmez

Sınav tutanaklarının hazırlanması ve 

sonuçlarının hazırlanması

Yabancı dilden başarılı olanlar ve  

muaf olanlar için 

bilim sınavı tarihinin belirlenmesi

Akademik ilanın ulusal gazetede 

yayımlanması

Ön Değerlendirme Komisyonlarının 

oluşturulması, Rektörlüğe ve ilgililere 

bildirilmesi

Aday ilandaki şartlara uyuyor mu ve 

belgeleri tamam mı?

Sınav tarihinin aday ve jürilere 

bildirilmesi

Sınav tutanaklarının hazırlanması ve 

sınav sonuçlarının açıklanması

İlgi Bölüm 

Başkanlığının Görüşü 

olumlu mu?    

Hayır

Evet

İlgili kadroya 

atanamaz                                                        

Dekanlık görüşü ile birlikte Yönetim 

Kuruluna sunulması

Rektör onayı



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Taşınır Kayıt Yetkilisi 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 035 

ŞEMA ADI Tüketim Malzemeleri Karşılama Alt Süreci Akış İş Şeması 

İhtiyaç talepleri

İhtiyaç taleplerinin toplanması

Hazırlanan talep formunun Dekanlığa gelmesi Fakülte 

Sekreterine  gönderilmek üzere Dekan  tarafından 

imzalanması

Ambar ayniyat sorumlusundan ihtiyaçların temin 

edilmesi

                 İhtiyaçların personele gönderilmesi



 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Fakülte Sekreterliği Yazı İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 036 

ŞEMA ADI Fakülte Kurulu İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Fakülte Sekreterliği Yazı İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 037 

ŞEMA ADI Fakülte Yönetim Kurulu İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Dekan Yardımcısı 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 038 

ŞEMA ADI 31. Madde İle Görevlendirme Alt Süreç İş Akış Şeması 

Fakültemizde ders müfredatında yer alan 

fakat ilgili alanda Öğretim Elemanı 

bulunmayan derslerin tespiti

Görevlendirme talep eden öğretim 

elemanından dilekçe ve ilgili belgelerin 

alınması

Yönetim Kurulu’nun 

kararı     olumlu mu?

Hayır

Evet

    Başvuru İptal

Yönetim Kurulu’nun görevlendirme 

onayı ve diğer belgelerin bilgi formuyla 

birlikte Rektörlüğe gönderilmesi

Rektörlük Onayı

Ders Programına yerleştirilmesi

Derslerin Başlaması

İlgilinin göreve 

başlaması



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Personel İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 039 

ŞEMA ADI 35. Maddeye Göre Görevlendirme İş Akış Şeması 

İlgilinin dilekçe ve gerekli belgelerle Bölüme 

müracaat etmesi 

Bölümün ilgilinin dilekçesi ve eklerini üst 

yazıyla, gerekçe de ekleyerek Dekanlığa 

göndermesi

Dekanlık kadro talep formunu hazırlar, üst 

yazıyla ilgilinin dilekçesi ve ekleri 

Rektörlüğe gönderilir.

          Rektörlük ilgili yazışmaları yapar

Görevlendirme uygun 

görülüyor mu?

Hayır

Evet

Rektörlükten gelen 

yazının ilgiliye tebliği
Rektörlükten gelen yazının tebliği, 

görevden ayrılış tarihinin 

istenmesi

Bölümün ayrılış tarihini bildirmesi

Personel nakil bildirimi, maaş 

nakil bildirimi, kefalet senedinin 

vs. hazırlanması

İlişik kesme belgesindeki 

imzaların tamamlatılması ve mal 

beyanı alınması

Rektörlüğe ilgilinin görevinden ayrılış tarihinin 

bildirilmesi, ekinde personel nakil bildirimi, maaş 

bildirimi, kefalet senedi, mal beyanı, ilişik kesme 

belgesinin gönderilmesi

Konuyla ilgili tüm 

yazışmaların 

özlük dosyasına 

takılması

Personel nakil bildirimin bir 

nüshasının ilgiliye verilmesi



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Personel İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 040 

ŞEMA ADI 39. Maddeye Göre Görevlendirme İş Akış Şeması 

Görevlendirilmek isteyen öğretim elemanının 

bölümüne dilekçeyle müracaat etmesi

Bölüm Başkanlığı görüşü

olumlu mu?

Hayır EvetGörevlendirme 

iptal

Görev süresi 15 

günü geçiyor mu?

Evet
Hayır

Yönetim 

Kurulu’nda 

görüşülmesi

Dekanlık görüşü 

olumlu mu?Evet

Hayır

Görevlendirildiğine 

dair tebliğ

Görev süresi bitiminde 

dönüş raporu (15 Gün)

Dönüş raporunun Yönetim 

Kurulu’nda görüşülmesi

Yön.Kurulu Kararıyla 

birlikte Rektörlüğe 

gönderilmesi

Görevlendirmenin 

uygun görülmediğine 

dair tebliğ

Yönetim Kurulu görüşü 

olumlu mu?

Hayır

Evet

Görevlendirmenin 

uygun görülmediğine 

dair tebliğ

Yolluk-yevmiye  

talebi var mı? 

Üst yazıyla birlikte 

Görevlendirme Teklif Formu 

düzenlenerek Rektörlüğe 

gönderilmesi ve Rektör onayı

Rektörlük Onayının ilgili 

bölüme tebliği

Görev süresi bitimi dönüş 

raporu(15 gün)

Dönüş raporlarının 

Yönetim Kurulu’nda 

görüşülmesi

Yön.Kur.kararıyla birlikte 

Rektörlüğe  gönderilmesi



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Dekan Yardımcısı 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 041 

ŞEMA ADI 40/b ye Göre Görevlendirme İş Akış Şeması 

Öğretim Elemanının ilgili Üniversiteye 40/b 

uyarınca görevlendirme talebine ilişkin 

başvurusu

İlgili Üniversitenin Yönetim Kurulu’nda 

görevlendirme talebinin görüşülmesi

Görevlendirilmesi 

uygun mu?
Hayır Evet    Başvuru İptal

İlgili Üniversiteden görevlendirme talebinde 

bulun kişinin kadrosunun bulunduğu 

Üniversite Rektörlüğüne yazı yazılması                                    

Rektörlüğün ilgilinin görev yaptığı birime                                        

görevlendirilmesi konusunda görüş sorması

Olumlu

Olumsuz

Dekanlığın 

olumsuz görüş 

bildirmesi

Görevlendirme 

yapılmaz Dekanlığın Rektörlüğe uygun görüş yazması

Rektörlüğün ilgili üniversiteye uygundur  

diye yazması                                                   

İlgili üniversiteden YÖK’e gönderilmesi

YÖK’ten gelen yazının tekrar talepte bulunan

kişinin üniversitesine yazılması

Rektörlüğün ilgilinin görev yaptığı birimden, 

görevinden ayrılış tarihini istemesi

Görevden ayrılış tarihinin Rektörlüğe 

bildirilmesi



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Taşınır Kayıt Yetkilisi 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 042 

ŞEMA ADI Taşınır Giriş-Çıkış İşlemleri İş Akış Şeması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Taşınır Kayıt Yetkilisi 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 043 

ŞEMA ADI Taşınır Giriş ve Çıkış İşlemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi İş Akış Şeması 

GİRİŞ İŞLEMLERİ
ÇIKIŞ İŞLEMLERİ

Taşınır İşlem 

Fişi

Maddi duran varlık hesaplarında izlenen tasınırların 

çıkısları düzenlenme tarihini takip eden on gün içinde ve 

her durumda mali yıl sona ermeden önce muhasebe  

Birimine gönderilir

Dekanlıkça belirlenecek dönemler itibariyle

kullanılmıs tüketim malzemelerinin tasınır II inci

düzey detay kodu bazında düzenlenen onaylı bir

listesi, en geç ilgili dönemin son is günü mesai

bitimine kadar muhasebe birimine gönderilir

150- ilk madde ve malzemeler hesabı’nda izlenen 

tüketim malzemelerinin tüketime verilmesinde

düzenlenen tasınır islem fisleri muhasebe birimine

gönderilmez

Taşınır işlem Fişi

Harcama bİrimi  Tasınır işlem fisi ve Ödeme 

emri belgesi

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilileri, tasınır giris, çıkıs ve değer düsüslerine 

iliskin olarak kendilerine gönderilen belgelerde gösterilen 

tutarların II inci düzeyde detay kodu itibarıyla muhasebe 

kayıtlarını yapar



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Taşınır Kayıt Yetkilisi 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 044 

ŞEMA ADI Taşınırların Kaydı İş Akış Şeması 

Muyenesi yapılan ve girişi düzenlenen mal ve 

malzemenin kayıtlara geçirilmesi 

Muayene kabul 

tutanağı

Girişi düzenlenen mal ve malzemenin kayıtlara 

geçirilmesi 

Taşınır İşlem fişi ile muayne ve kabul 

komisyonunca düzenlenen muayne ve kabul 

tutanağı ilgili satınalma birimine gönderilmesi 

İlgili birimlerin yapmış olduğu malzeme 

isteklerinin Dekanlık havaleli olarak gelmesi 

İstekler karşılanarak Taşınır İşlem çıkış fişi 

düzenlenip,birimlere zimmet karşılığı teslim 

edilmesi 

Periyodik dönemlerde sayım işlemleri yapılarak 

stok kontrolü yapılması,harcama yetkilisine stok 

planlaması konusunda yardımcı olunması  

Yıl sonu işlemlerinin yapılması,yıllık hesapların 

çıkarılması,mizanların ve defterlerin düzenlenip 

ertesi yıla devirlerin yapılması 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Personel İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 045 

ŞEMA ADI Yardımcı Doçent Atama İş Akış Şeması 

Fakülte Sekreterliği’ne gelen taleplerin 

Rektörlüğe iletilmesi

Akademik ilanın ulusal gazetede 

                             yayımlanması

Aday süresinde 

başvuru yapmış mı
Hayır Evet

Başvuru iptal

Başvuru şartları uygun 

mu ?
Hayır

Evet

Yabancı Dil Sınav Jürisi’nin,  

yer ve tarihinin belirlenmesi (15 

gün)

Adaya ve jüri üyelerine tebliği

Sınav  tutanaklarının 

hazırlanması ve teslimi

Sınav sonucu  

başarılı mı?
3 Kişilik bilim jürisinin oluşturulması  

ve  dosyaların bilim jürilerine 

gönderilmesi

Evet

Hayır Başarısız

Yönetim Kurulu’nun olumlu görüşü 

Rektör Onayı



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

T.C. 
GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

SPOR BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İş Akış Şemaları 

BİRİM Personel İşleri 

ŞEMA NO Spor Bil. Dek. - 046 

ŞEMA ADI Yurtdışı İzin İş Akış Şeması 

Fakülte personelinin yıllık iznini yurt dışında 

geçirmek için dilekçe ile başvurması

Dilekçe

Gelen evrak iş 

akışı

Dekanlık Makamı tarafından  izin isteğinin 

kabul edilmesi

         Yurt dışı izin onayının hazırlanması

           Rektörlük Makamından  olur alınması

Rektör onayı iş 

akışı

Olurdan geçen evraka kayıt numarasının 

verilmesi

           Bir nüshanın ilgiliye verilmesi

          Bir nüshanın dosyaya takılması


