
 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Akademik Personel Atama İşlemleri  

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Akademik Personel için istenilen 

evraklar toparlanır. 

 

 

Evraklar ile birlikte başlama tarihi belirtilerek, 

Personele iletilmek üzere, Dekanlığa üst yazısı 

yazılır. 

 

 

Personel Bürosundan yeni 

atanan Akademik Personelin 

Kararnamesi üst yazı ile 

gelir. 

 



 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Görevden Ayrılma İşlemleri (Emeklilik-İstifa-Nakil-Ölüm)   

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili Akademik Personel için istenilen 

evraklar toparlanır. 

 

Evraklar ile birlikte görevden ayrılış tarihi 

belirtilerek, Personele iletilmek üzere, Dekanlığa 

üst yazısı yazılır. 

 

Personel Bürosundan 

Emekli olacak Akademik 

Personelin üst yazısı gelir. 

 



 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Fakülte Kurulları  

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanı da Kararları gördükten sonra 

Bölüm Öğretim Elemanlarına duyurulmak 

üzere sekreterliğe yönlendirir. 

 

 

Kararlar Bölüm Öğretim Elemanlarına duyurularak 

işlem bitirilir. 

 

 

 

Fakülte Kurul ve Fakülte 

Yönetim Kurulları Toplantıları 

yapıldıktan sonra Personel 

Bürosu Bölüme alınan 

kararları üst yazı ile bildirir. 

 



 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Yurtiçi Geçici Görevlendirme (Kongre, Seminer…) 

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evraklar Personele iletilmek üzere, Dekanlığa üst 

yazısı yazılır. 

 

Öğretim Elemanlarından 

yurtiçi görevlendirme formları 

ekleriyle birlikte Bölüm 

Sekreterliğine teslim edilir. 

 

 

1. Görevlendirme Formu 

2. Davet Mektubu 

3. Bildiri Özeti/Katılım Prg. 

 



 

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Yurtdışı Geçici Görevlendirme (Kongre, Seminer…) 

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evraklar Personel Birimine iletilmek üzere, 

Dekanlığa üst yazısı yazılır. 

 

Öğretim Elemanlarından 

yurtdışı görevlendirme formları 

ekleriyle birlikte Bölüm 

Sekreterliğine teslim edilir. 

 

 

4. Görevlendirme Formu 

5. Davet Mektubu 

6. Bildiri Özeti/Katılım Prg. 

 



 

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Ders Görevlendirmesi 

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanı, görevlendirme listelerinin 

hazırlanması için ilgili Bölüm Başkan 

Yardımcısına yönlendirmek üzere Sekreterliğe 

iletir. 

 

 

Alınan Bölüm Kurul Kararı ile Görevlendirme Listeleri 

Personel Birimine iletilmek üzere, Dekanlığa üst yazısı 

yazılır. 

 

Görevlendirme listeleri için 

Bölüm Kurul Kararı alınır. 

Personel Bürosundan 

Fakültemiz ve Diğer Fakülteler 

için görevlendirme yazısı gelir. 

 



 

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Görev Süresi Uzatma 

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Liste ilgili öğretim elemanlarına 

iletilir. (Dr. Öğr. Üy. 3(üç) ay, Öğr. 

Gör. 2(iki) ay, Arş. Gör. 1(bir) ay 

öncesinden dilekçe verirler) 

Bölüm Sekreterliği, Öğr. Gör.leri için 3(üç) kişilik 

komisyon kararı ile dilekçe ve faaliyet raporunu, Arş. 

Gör.lerinki ise Anabilim Dalı görüşü, dilekçe ve faaliyet 

raporuyla Personele iletilmek üzere, Dekanlığa üst 

yazısı yazılır. 

 

Görev süresi uzatma zamanı 

gelen öğretim elemanları, faaliyet 

raporlarıyla birlikte dilekçelerini 

Bölüme teslim ederler. 

 

 

Personel Bürosundan öğretim 

elemanlarına ait görev süresi 

listeleri, üst yazı ile gelir. 

 



 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Görevlendirme, Uygunluk ve Görüş… ile ilgili çeşitli yazılar 

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İstenilen bilgiler üst yazı ile ilgili bürolara iletilmek 

üzere Dekanlığa üst yazısı yazılır. 

 

 

 

İlgili bürolardan bazı 

görevlendirme, uygunluk, 

görüş bildirme ve imza 

karşılığı duyurulacak yazı ile 

ilgili üst yazılar gelir 

 

7. Bilirkişi Görevlendirme, 

8. Komisyon Üyeleri Görevlendirme, 

9. Sınav Gözetmenlik Görevleri 

10. Anket Uygunluğu Görüşü, 

11. Değişik Konularda Görüş Bildirme, 

12. İmza Karşılığı Duyurulacak Yazılar. 

 

 

Konular ile ilgili bilgiler toparlanır. 

 

 



 

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Öğretim Elemanlarının Çeşitli Dilekçeleri 

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğretim Elemanlarından gelen dilekçeler ilgili yerlere 

iletilmek üzere Dekanlığa üst yazısı yazılır. 

 

Öğretim Elemanlarından gelen 

çeşitli konulardaki dilekçeleri 

ilgili yerlere iletmek üzere Bölüm 

Sekreteri teslim alır. 

 

1. Laboratuvardaki cihaz tamiri. 
2. Teknik cihaz ihtiyacı. 
3. Rektörlüğe terfi, intibak için gerekli evrak 

gönderimi. 
4. BAP birimine iletilmek üzere dilekçe. 
5. Sağlık Raporu. 
6. e-imza yenilenmesi. 

v.b. 



 

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Öğretim Elemanlarının Resmi Kargoları 

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kargosunu almaya gelen Öğretim Elemanlarına, 

kargoları teslim edilir. Almaya gelemeyenlerinki kat 

görevlisi ile odalarına iletilir. 

 

Kargo şirketlerinden gelen çeşitli 

resmi kargoları ilgili kişilere 

iletmek üzere Bölüm Sekreteri 

teslim alır. 

 

Öğretim Elemanları için gelen resmi 

kargolar için, ilgili kişilere mail ile 

bildirilir. 



 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Yatay Geçiş İşlemleri 

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Yazı Bölüm Başkanlığına havale 

edilir.  

 

Bölüm Sekreterliği, üst yazı ve 

ekleri Bölüm İntibak 

Komisyonuna iletir. 

Öğrencilerin intibak 

durumları, Bölüm İntibak 

Komisyonu tarafından 

incelenir ve Karar Bölüm 

Sekreterliğine iletilir. 

Karar ve eklerin, Öğrenci İşlerine iletilmesi 

için, Dekanlığa üst yazısı yazılır. 

 

Bölüm Başkanı yazıyı gördükten 

sonra, Bölüm İntibak 

Komisyonuna iletilmek üzere 

Bölüm Sekreterliğine iletir. 

 

Öğrenci İşlerinden, öğrenci 

intibaklarının yapılması 

amacıyla gelen öğrenci 

dosyaları üst yazısı gelir. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Dikey Geçiş İşlemler  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                               

 

 

 

                                                              

                                                                                      

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Yazı Bölüm Başkanlığına havale 

edilir.  

 

Bölüm Başkanı yazıyı gördükten 

sonra, Bölüm İntibak 

Komisyonuna iletilmek üzere 

Bölüm Sekreterliğine iletir. 

 

Bölüm Sekreterliği, üst yazı ve 

ekleri Bölüm İntibak 

Komisyonuna iletir. 

Öğrencilerin intibak 

durumları, Bölüm İntibak 

Komisyonu tarafından 

incelenir ve Karar Bölüm 

Sekreterliğine iletilir. 

Karar ve eklerin, Öğrenci İşleri Birimine 

iletilmesi için, Dekanlığa üst yazısı yazılır. 

 

 

Öğrenci İşlerinden, öğrenci 

ders muafiyeti için dilekçe 

ve belgeler üst yazı ile gelir. 

 

 



 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  
Ders Programlarının ve Dağılımlarının Hazırlanması ve 

Duyurulması İşlemleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hazırlanan ders programının, Öğrenci 

İşlerine iletilmek üzere Dekanlığa üst yazısı 

yazılır. Bölüm web sayfasında da ilan edilir. 

Ayrıca Öğretim Üyelerine mail ile iletilir. 

Bölüm Başkanı ilgili Bölüm Başkan 

Yardımcısını, ders programının 

hazırlanması için görevlendirir. 

 

Öğrenci İşlerinden gelen 

yazı ile Akademik 

Takvimde belirtilen 

sürelerde ders programının 

hazırlanması istenir. 

 



 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Ders Muafiyeti ve İntibak İşlemleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanı yazıyı gördükten 

sonra Öğrencilerin intibak 

durumlarının incelenmesi için, Bölüm 

İntibak Komisyonuna iletilir.  

Gelen intibak komisyon kararını, Öğrenci İşlerine 

iletilmek üzere Dekanlığa üst yazısı yazılır. 

 

Bölüm İntibak Komisyonu 

tarafından incelenen 

evrakların kararı 

onaylanarak Bölüm 

Sekreterine iletilir. 

 

Öğrenci İşlerinden, Öğrencilerin 

intibaklarının yapılması amacıyla 

öğrenci dilekçesi ile ekleri üst 

yazı ile Bölümümüze gelir. 

 

 



 

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Öğrenci Danışmanının Belirlenmesi ve Bildirilmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanı danışman 

atamalarının yapılması 

için ilgili Bölüm 

Başkanını görevlendirir. 

Yapılan danışman atamasının, Öğrenci 

İşlerine iletilmek üzere Dekanlığa üst yazısı 

yazılır. 

 

 

Fakültemize yeni kayıt 

yaptıran öğrencilere danışman 

belirlenmesi için Öğrenci 

İşleri Biriminden yazı gelir. 

 

 



 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Sınav Programlarının İlanı (Mazeret sınavı, tek ders sınavı) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      
                                     

                                                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bölüm Başkanı, sınav programını hazırlamak üzere ilgili 

Bölüm Başkan Yardımcısına yönlendirir.  

Hazırlanan programın Öğrenci İşlerine iletilmek 

üzere Dekanlığa üst yazısı yazılır. Ayrıca Bölüm 

sayfasından da ilan edilerek, ilgili öğretim üyelerine 

mail ile duyurulur. 

 

 

Mazeret, tek ders ve üç ders 

bütünleme sınavlarına girmek 

isteyen öğrenci listeleri, Öğrenci 

İşleri Biriminden üst yazı ile 

Bölüme gelir. 

 

 



 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  
Sınav Sonuçlarına Yapılacak İtirazlar ve Değerlendirilmesi 

Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dilekçe incelenmesi için Bölüm 

Başkanı bilgisiyle, üst yazı ile dersten 

sorumlu öğretim elemanına gönderilir. 

Öğrencinin Sınav kağıdı 

dersten sorumlu öğretim 

elemanı ve Maddi Hata 

Komisyonu tarafından 

 değerlendirilir.

 

Alınan Kararın, Öğrenci İşlerine iletilmek üzere 

Dekanlığa üst yazısı yazılır. 

 

 

Sınav notuna itiraz eden öğrenci 

dilekçesi inceleme için, Öğrenci 

İşlerinden Bölüme gelir. 
 

 

 



 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Öğrenci Staj İşlemleri Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Staj formunun bir nüshasını Bölüme 

bırakıp, iki nüshasını  Staj yapılacak 

kuruma teslim etmek üzere alır. 

 

İşlem Sonu 

 

Öğrenci, 3 (üç) nüsha olarak 

doldurduğu zorunlu staj formunu 

Bölüm Sekreterliğine, Bölüm 

Başkanına imzalatılmak üzere 

bırakır.  

 

 

Staj formu Bölümde 

saklamak üzere dosyaya 

 kaldırılır.

Öğrencilerin staj yaptığı kurumlardan gelen 

staj değerlendirme formları Staj Komisyonu 

onayladıktan sonra 1(bir) nüshası Bölümde 

dosyalanır. 

 



 

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Sınav Evraklarının Toplanması 

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğretim üyelerine, belli bir tarih verilerek mail ile 

sınav evrakları istenir. O dönem okutulan ders listesi 

hazırlanır. Sınav evraklarını getiren öğretim üyesi 

listeyi imzalar ve evrakları çuvala bırakır. 

 

 

Toplanan sınav evrak çuvalları, ilgili görevleri 

verilerek, Öğrenci İşleri Arşivine gönderilir. 

 

 

Güz ve Bahar Final 

sınavlarından sonra, sınav 

evraklarının toplanması için 

Öğrenci İşlerinden çuval 

gönderiler. 
 

 



 

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Ek Ders Ödemeleri (Sınav Ücretleri)   

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bölüm sistemine girerek, o dönemin 

okutulan ders listesinden çıktı alınır ve 

sistemde görünen sınava giren öğrenci 

sayıları listesi hazırlanır. 

 

 

Muhasebe Bürosuna iletilmek üzere Dekanlığa 

listelerin üst yazısı yazılır.  

 

 

Güz ve Bahar Final 

sınavlarından sonra öğrenci 

sayıları istenir. 

 

 



 

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Mal Beyanı İşlemleri   

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kapalı zarfta teslim alınan Mal Bayan Formlarının 

üst yazısı Dekanlığa yazılır. Zarflar elden Personel 

Birimine teslim edilir 

 

 

Personel Bürosundan Mal 

Beyan Formlarını Bölüm 

Öğretim Elemanlarından temin 

edilmek üzere, üst yazı gelir. 
 

 

 

İlgili yazı Bölüm Öğretim Elemanlarına 

duyurularak, kendilerinden Mal Beyan Formları 

belli bir tarihe kadar Bölüm Sekreterliğine teslim 

etmeleri istenir. 

 

 

 



 

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Ders Puantajlarının Hazırlanması İşlemleri  

 

 

 

 

 
                       

                                                                                                          

                                

              

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öğretim Üyelerinden puantajlar toparlanır. 

Bölüm Başkanı imzaladıktan sonra Dekanın 

imzalaması için Dekan Sekreterliğine bırakılır.  

 

 

İmzaları tamamlanan puantajlar taranarak 

Muhasebeye iletilmek üzere, Dekanlığa üst yazısı 

yazılır. 

 Puantajların asılları ise elden Muhasebe Bürosuna 

 

Muhasebe Bürosundan 

Öğretim Üyelerine ait 

Puantajlar istenir. 
 

 



 

 

 

 

 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı Gözetmenlik Görevlerinin Belirlenmesi ve İlanı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      
                                     

                                                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dersleri alan öğrenci sayılarına göre sınavların sağlıklı bir 

biçimde yapılabilmesini sağlayacak şekilde sınav salonları 

belirlenir.  

Sınavın yapılacağı salonun büyüklüğüne göre 

uygun sayıda gözetmen belirlenir ve ilan edilir. 

 

 

Akademik Takvimde belirtilen 

tarihlere uygun olarak sınav programı 

hazırlanır. 

 

 

İşlem Sonu 

 




