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Kurumsal kaliteyi artırmada süreç yönetimi 

büyük önem arz etmektedir. Süreç yönetimi kuru-

mun başarı ile yönetilmesine, kurumsal hafızanın 

geliştirilmesine ve performansın artırılmasına im-

kan sağlar. 

Üniversitemiz faaliyetlerinde aynı işlerin 

farklı birimlerde aynı şekilde yapılmasını sağlamak 

üzere; eğitim-öğretim faaliyetleri, akademik ve 

bilimsel araştırmalar, ürün ve hizmet yönetimi ile 

kültürel ve sosyal faaliyetler operasyonel süreçler 

olarak; kurumsal yönetim, insan kaynaklarının yö-

netimi ve geliştirilmesi, finansal kaynakların yöne-

timi, fiziksel kaynakların yönetimi, bilgi teknolojileri 

ve bilgi kaynaklarının yönetimi ile destek hizmetle-

rinin yönetimi de idari/destek süreçleri olarak belir-

lenmiştir. Süreçlerin yönetimine ilişkin iş akış süreç-

leri ve personel görev tanımlamaları yapılmıştır.

Sürdürülen çalışmaların başarısı için, sürek-

li geliştirilmesi ve değişen koşullara göre güncel-

lenmesi gerekmektedir. Bu amaçla iş akış süreçle-

rinde gerekli güncellemeler yapılarak bu kitapçık 

hazırlanmıştır. 

Yürütülen iç kontrol sistemi oluşturma ve 

kaliteyi geliştirme çalışmalarında tüm çalışanla-

rımızın sürecin paydaşı olacağına ve ortak katkıyı 

sunacağına olan inancımla bu kitapçığın hazırlan-

masında emeği geçen tüm personelimize teşekkür 

ederim.

Üst Yönetici Sunuşu

Prof. Dr. Sait BİLGİÇ

Rektör
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1.1
Örgün Eğitim
Faaliyetlerinin
Yönetilmesi Süreci
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9

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Yeni açılan Bölüm/Programa ait 
ders müfredatı otomasyon sistemine işlenir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Otomasyon sisteminde oluşturulan müfredatta bulunan
dersler açılır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Açılan derslerin her biri için öğretim elemanı görevlendirilir
ve yetkilendirilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Açılan dersten sorumlu öğretim elemanı tarafından ders
içerikleri, ders yükleri, program ve yeterliliklerle ilgili bilgiler

otomasyon sistemine işlenir.

Sorumlu Öğretim Elemanı

Öğrenci otomasyon sisteminde oluşturulan ders
müfredatları, açılan dersler ve dersten sorumlu öğretim

elemanları bilgi paketine WEB servisleri aracılığıyla
kategorik olarak yerleştirilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Bilgi paketinde kategorik olarak toparlanan 
bilgiler web ortamında Elektronik Bilgi Sistemi (EBS) adı

altında yayınlanır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Bilgi Paketi Oluşturma ve Güncelleme İş Akış Süreci

Bilgi Paketi Oluşturma ve Güncelleme Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Müfredatlarında ders değişikliği yapmak 
isteyen birimler yapılan değişiklikleri Kurul 
Kararı ile birlikte Senatoya sunmak üzere 

ÖİDB'ye gönderir.

Fakülte/Y.okulFakülte/Y.okul/M.Y.O/Enstitü

Değişiklikleri Senato tarafından
uygun bulunan dersler otomasyon

sistemine işlenir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Müfredat ve ders değişiklikleri müfredat uyumluluğu
açısından Ö.İ.D.B tarafından kontrol edilerek Eğitim

Komisyonuna sunulur.

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

EVET HAYIR

Eğitim Komisyonu
tarafından
incelenen 

müfredat ve ders değişiklikleri
uygun bulundu mu?Eğitim Komisyonu

Senato tarafından uygun bulunan
müfredat ve ders değişiklikleri ilgili

birime ve OİDB'ye gönderilir.

İç Yazışmalar Birimi

Birim tarafından düzeltmeler yapılarak
tekrar teklif edilir.

Senatoda karara bağlanır.

Senato

Komisyon tarafından uygun bulunan
müfredat ve ders değişiklikleri karar ile

birlikte senatoya sunulur.

İç Yazışmalar Birimi
İç Yazışmalar Birimi

Fakülte/Y.okul/M.Y.O/Enstitü

Komisyon tarafından uygun bulunmayan
müfredat ve ders değişiklikleri; ilgili

birime yeniden düzeltilmek üzere
gönderilir.

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Müfredat Ders Değişikliği İş Akış Süreci

Müfredat Ders Değişikliği Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Akademik Takvimde belirtilen 
süre içerisinde öğrencinin notunu giremeyen

öğretim elemanı Not Bildirim Formunu doldurarak
Yönetim Kuruluna sunar.

Öğretim ElemanıÖğretim Elemanı

Yönetim Kurulunda alınan kararla birlikte Not
Bildirim Formu OİDB'ye gönderilir.

Fakülte/Y.okulFakülte/Y.okul

Yönetim Kurulu Kararı ile birlikte gelen
Not Bildirim Formu incelenerek öğrencinin notu

otomasyon sistemine işlenir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Not Bildirim İş Akış Süreci

Not Bildirim Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Bölüm Başkanlıklarından danışman 
önerileri alınır.

Bölüm BaşkanlıklarıBölüm Başkanlıkları

FYK 
kararı 

olumlu mu?

İlgili Danışmana yazı ile bildirilir.

Fakülte/Y.okulFakülte/Y.okul

Danışman adı, öğrenciler için ilan 
edilir ve otomasyon sisteminde 

danışman ataması yapılır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Danışman; bölüm başkanı, bulunmadığı birimlerde
anabilim/anasanat dalı başkanları tarafından önerilir 
ve birim Yönetim Kurulu tarafından görevlendirilir.

Fakülte/Y.okulFakülte/Y.okul

Yeni danışman önerisi için 
Bölüm Başkanlığına yazılır.

Fakülte/Y.okulFakülte/Y.okul

HAYIREVET

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Öğrenci Danışmanlık İşlemleri İş Akış Süreci

Öğrenci Danışmanlık İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Komisyon dosyayı inceleyerek rapor yazar.

Komisyon

Komisyon tarafından uygun görülen teklif dosyaları Senatoya
sunulur.

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

Üniversite Senato toplantısında dosyalar incelenerek karara
bağlanır.

SENATOSENATO (REKTÖR)

Uygun görülen dosyalar Senato Kararı ile YÖK'e
gönderilir.

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

HAYIR

Bölüm/Program 
açılması uygun 

görüldü mü?

YÖK açılmasını uygun gördüğü Bölüm/Program için
Üniversite'ye yazı ve karar gönderir.

YÖKYÖK

İlgili birimlerden gelen Bölüm/Program/Anabilim
Dalı açılmasıyla ilgili teklif dosyaları

Eğitim Komisyonuna sunulur.

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

EVET

YÖK'ün açılmasını uygun bulmadığı
Bölüm/Programlar yazıyla ilgili 

birimlere bildirilir.

Kurumsal İletişim Birimi

YÖK açılmasını uygun görmediği Bölüm/Program
için Üniversite'ye yazı gönderir.

YÖK

YÖK tarafından açılması uygun görülen
Bölüm/Programlar için

ilgili birimlere yazı ve karar gönderilir.

YÖK

Açılması uygun görülen Bölüm/Programlar
otomasyon sistemine işlenir.

OİDB

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Yeni Bölüm ve Programların Açılması İş Akış Süreci

Yeni Bölüm ve Programların Açılması Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

OİDB, tüm birimlerden gönderilen ders açma listelerini tek
liste halinde tekrar tüm birimlere göndererek tek ders

tanımlamalarını talep eder.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Misafir öğrenci başvuruları alınır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Yaz dönemi sonunda diğer üniversitelerden
gelen öğrencilerin transkriptleri

üniversitelerine gönderilir.

ÖİDB MYŞB Kayıt Kabul ve
Yazışmalar Birimi

Yaz döneminde açılacak dersler,
ilgili birim yönetim kurullarında belirlenir ve ÖİDB'ye

gönderilir.

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

Yaz döneminde ders alacak öğrencilerin akademik takvimde
ilan edilen sürede ders seçmeleri sağlanır.Ders seçimleri

sonrasında ilgili bankaya öğrencinin yatıracak olduğu ücret
sistem üzerinden bildirilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Sistem tarafından uyarı mesajı olarak bildirilen, ücreti
bankaya yatıran öğrencilerin ders kayıtlarını kesin kayda

dönüştürülür.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Yaz döneminde kontenjan nedeniyle açılamayan dersler ilan
edilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Kayıtlarda yeterli sayıya ulaşılmadığı 
için açılamayacak derslere kayıt olan

öğrencilerden, isteyenlerin açılmış olan bir başka derse
kayıtları yapılır veya ücretleri iade edilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Birimlerce açılması talep edilen ve tek denk ders
tanımlaması yapılan dersler, ders ücretleri ile birlikte

sisteme tanımlanır ve web de yayınlanır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Yaz Dönemi İş Akış Süreci

Yaz Dönemi Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Mazeretleri nedeni ile sınava giremeyen 
öğrenciler dilekçeleri ile, ilgili Bölüm 

Başkanlığına müracaat eder.

ÖğrenciÖğrenci

Öğrencilerin geçerli 
mazereti var mı?

Alınan FYK kararına istinaden mazeret sınavını yapmak
üzere Bölüm Başkanlığına iletilir.

Fakülte/Y.okul

Dekanlıktan gelen FYK kararına istinaden ilgili 
öğretim elemanı mazeret sınavı yapar.

Öğretim ElemanıÖğretim Elemanı

Bölüm Başkanlığı yapılan müracaatı FYK görüşülmek 
üzere Dekanlığa iletilir.

Bölüm BaşkanlıklarıBölüm Başkanlıkları

Öğrenci mazeretinin
haklı bulunmadığı öğrenciye
bildirilmek üzere ilgili Bölüm

Başkanlığına bildirilir.

İlgili Birim

HAYIR

EVET

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Mazeret Sınavları İş Akış Süreci

Mazeret Sınavları Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Staj Yönergesi gereği Dekan tarafından
Fakülte Staj Koordinatörü görevlendirilir.

Fakülte/Y.okul

Staj yönergesi gereği Bölüm Başkanları tarafından bölüm
staj sorumluları görevlendirilir.

Fakülte/Y.okulFakülte/Y.okul

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı ile öğrencilerin staja başlama
tarihleri belirlenir ve ilgili Bölüm Başkanlıklarına yazı ile

bildirilir.

Fakülte/Y.okulFakülte/Y.okul

Staj dersine kayıt yaptıran öğrencilerin listesi bölüm staj
sorumluları ve fakülte staj koordinatörü yazı ile bildirilir.

Fakülte/Y.okulFakülte/Y.okul

Zorunlu staj formu hazırlanarak staj yapacağı kuruma
onaylatmak üzere öğrenciye teslim edilir.

Fakülte/Y.okulFakülte/Y.okul

Öğrencinin staj belgesi ve yönerge staj yapacağı kuruma
gönderilir.

Fakülte/Y.okulFakülte/Y.okul

Onaylanan zorunlu staj formu SGK girişi için Fakülte
Tahakkuk Birimine gönderilir.

Fakülte/Y.okulFakülte/Y.okul

Staj dersine kayıt yaptıran öğrencilerin
listesi bölüm staj sorumluları ve fakülte 

staj koordinatörüne yazı ile bildirilir.

Fakülte/Y.okulFakülte/Y.okul

Staj sonunda staj yapılan yerler 
tarafından düzenlenen staj belgeleri 
bölüm staj sorumlusuna gönderilir.

ÖİDB MYŞB Kayıt Kabul ve
Yazışmalar Birimi

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Öğrenci Staj İşlemler İş Akış Süreci

Öğrenci Staj İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Muazzez MERT

Evrak ile
ilgili bir işlem 
yapılacak mı?

Dış Yazışmalar BirimiDış Yazışmalar Birimi

Evrak dosyalanır.

Dış Yazışmalar BirimiDış Yazışmalar Birimi

EBYS üzerinden yazışma işlemleri yapılır.

Dış Yazışmalar BirimiDış Yazışmalar Birimi

Yazı ve ekleri 
uygun mu?

Dış Yazışmalar BirimiDış Yazışmalar Birimi

Evrak EBYS sistemi üzerinden paraflanır ve
imzalanır.

Dış Yazışmalar BirimiDış Yazışmalar Birimi

İmzalan evrak birim tarafından ilgili birimlere veya
öğretim üyelerine iletilir.

Dış Yazışmalar BirimiDış Yazışmalar Birimi

Evrak cevap 
bekliyor mu?

İlgili birim, kurum veya kuruluşca gereği yapılır.

İlgili Birim

Gelen evrak Genel Sekreter Yardımcısı tarafından
incelenerek Elektronik Bilgi Yönetim Sistemi (EBYS)

üzerinden ilgili birime havale edilir.

Evrak ve Arşiv BirimiEvrak ve Arşiv Birimi

HAYIR

EVET

HAYIR

EVET

HAYIR

EVET

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Samsun İl Dışı Staj İşlemleri İş Akış Süreci

Öğrenci Staj İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Yapılan sınav sonucuna itiraz eden öğrenci
ilandan sonraki 5 iş günü içinde bağlı bulunduğu 

Fakülte Dekanlığına, Y.okul Müdürlüğüne 
dilekçe ile müracaat eder.

ÖğrenciÖğrenci

Sınav sonucuna itiraz dilekçesi Dekanlık tarafından
öğrencinin bağlı bulunduğu bölüm başkanlığına gönderilir.

Fakülte/Y.Okullar

Bölüm başkanlığı gelen itiraz dilekçesini incelenmek üzere
dersin sorumlu 

öğretim elemanına gönderilir.

Fakülte/Y.Okullar

Öğretim elemanı tarafından gerekli
incelemeler yapılır.

Öğretim Elemanı

Sınav 
sonucunu etkileyecek 

maddi bir hata 
var mı?

Öğretim elemanı tarafından bir maddi hatanın
tespit edilmesi sonucunda düzenlenen not

düzeltme formu bölüm başkanlığına bildirilir.

Fakülte/Y.Okullar

Öğretim elemanı tarafından herhangi bir maddi
hatanın olmadığı öğrenciye iletilmek üzere

bölüm başkanlığına bildirir.

Fakülte/Y.Okullar

Not düzeltme Formları Fakülte/Y.Okul Kurul
Kararı ile birlikte OİDB'ye gönderilir.

Fakülte/Y.OkullarFakülte/Y.Okullar

Sınav notuna itiraz eden öğrencinin notu
otomasyon sisteminde düzeltilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Bölüm Başkanlığı Dekanlığa ve öğrenciye bilgi
verir.

Fakülte/Y.Okullar

HAYIR EVET

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Sınav Sonucuna Yapılan İtirazın Değerlendirilmesi İş Akış Süreci

Sınav Sonuçlarına İlişkin İtirazların Değerlendirilmesi Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Öğrenci daha önce öğrenim gördüğü 
yükseköğretim kurumunda başarılı olduğu
derslerden muafiyetine ilişkin dilekçesini

transkript ve ders içerikleri ile birlikte 
Bölüm Başkanlığna verir.

ÖğrenciÖğrenci

Bölüm Başkanlığı öğrencinin başvurusunu 
"Bölüm İntibak Komisyonuna" sevk ederek

değerlendirilmesini sağlar.

Bölüm Başkanlığı

Bölüm Başkanlığınca hazırlanan intibak formu yazı ekinde
Dekanlığa sunulur.

Bölüm BaşkanlığıBölüm Başkanlığı

Bölüm Başkanlıklarından alınan intibak formları incelenerek
Yönetim Kurulunun gündemine alınır.

Fakülte/
Y.O.

Fakülte/
Y.O.

Muafiyeti uygun 
bulunmayan 
ders var mı?

Yönetim Kurulu Kararı ÖİDB'na, 
bölümüne ve öğrenciye bildirilir.

Fakülte/
Y.O.

Fakülte/
Y.O.

İşlemler sonucu evrakların birer sureti
standart dosya düzenine göre dosyalanır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

ÖİDB gelen Yönetim Kurulu Kararı doğrultusunda ilgili
öğrencinin muafiyet notlarını öğrenci otomasyon sistemine

girer.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Karar öğrenciye bildirilmek üzere
ilgili Bölüme gönderilir.

Fakülte/Y.OFakülte/Y.O

EVET

HAYIR

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Ders Muafiyeti ve İntibak İşlemleri İş Akış Süreci

Ders Muafiyeti ve İntibak İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Üniversite Senatosu tarafından belirlenen
kontenjanlar ÖSYM kılavuzunda yayınlanmak

üzere YÖK'e gönderilir.

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

İlan edilen takvime göre öğrenci ön kayıtları ilgili fakülteler
tarafından alınır.

Fakülte

Ön değerlendirmelerin yapılması amacıyla 
yetenek sınavı ile öğrenci alacak birim 

dekanlıkları tarafından sınav değerlendirme komisyonları
oluşturulur.

Fakülte

Başvuru süresinin sona ermesi 
neticesinde değerlendirmeler yapılarak 

kesin kayıt hakkı kazanan öğrenciler
ilgili web sayfasında ilan edilir ve 

kesin kayıtları yapılır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

ÖSYM kılavuzunda yayınlanan kontenjanlara göre İlgili
fakülte tarafından yetenek sınavı takvimi belirlenerek ilan

edilir.

Fakülte

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Özel Yetenek Sınavlar İş Akış Süreci

Özel Yetenek Sınavları Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Bölüm Programlar otomasyon sistemine
isteğe bağlı ve zorunlu hazırlık sınıfı olarak

tanıtılır.
ÖİDB Bilgi İşlem ve

Otomasyon Destek Birimi

Belirlenen tarihlerde bölümüne ders kaydı
yaptırır.

Fakülteler,Yüksekokullar

Kesin kayıt sırasında isteğe bağlı hazırlık
okumak istediğini belirten öğrencilere ilgili

form doldurtulur.

Yabancı Diller YüksekokuluYabancı Diller Yüksekokulu

İSTEĞE BAĞLI

Yabancı Diller Yüksekokulunda düzey belirleme
sınavına girer.

Yabancı Diller Yüksekokulu

En yüksek puanı alan belli sayıda öğrenci 'İsteğe
Bağlı Hazırlık Programı' na kabul edilir.

Yabancı Diller Yüksekokulu

Kontenjana giremeyen öğrenciler kendi
bölümlerinin 1.sınıfına devam eder.

Fakülteler,Yüksekokullar

İsteğe bağlı hazırlık programına kabul edilen
öğrenciler düzey belirleme sınav sonuçları esas
alınarak diğer fakültelerin zorunlu hazırlık sınıfı

öğrencileri (İngilizce Öğretmenliği ve Tıp
Fakültesi zorunlu hazırlık sınıfları hariç) ile

karma sınıflara yerleştirilirler.

Yabancı Diller Yüksekokulu

Kesin kayıt yaptıran öğrencilerin listeleri
fakültelerden istenir.

Yabancı Diller YüksekokuluYabancı Diller Yüksekokulu

ZORUNLU

Yeterlik sınavında başarılı olan öğrenciler
zorunlu hazırlık eğitiminden muaf olurlar ve

kendi bölümlerinin 1.sınıflarına devam ederler.

Fakülteler

Yeterlik sınavında başarısız olan
öğrenciler

1 yıl süreyle hazırlık eğitimi alırlar.
Yabancı Diller YüksekokuluYabancı Diller Yüksekokulu

Yıl boyunca yapılacak olan 2 arasınav, 
1 yıl sonu sınavı ve diğer yıl içi

değerlendirmelerden ortalama 60 ve 
üzeri puan alan öğrenciler başarılı sayılırlar 

ve hazırlık eğitimini tamamlarlar.

Yabancı Diller YüksekokuluYabancı Diller Yüksekokulu

Bir yıl sonunda başarısız olan öğrenciler
takip eden dönemde yeterlik sınavına girer, 

yine başarısız olmaları durumunda 
hazırlık sınıfını tekrar ederler.

Yabancı Diller YüksekokuluYabancı Diller YüksekokuluBir yıl sonunda 2 arasınav, 1 yıl sonu 
sınavı ve diğer yıl içi değerlendirmelerden elde
edilecek olan 60 ve üzeri ortalama puan alan

öğrenciler başarılı kabul edilirler ve 
sertifika almaya hak kazanırlar.

Yabancı Diller YüksekokuluYabancı Diller Yüksekokulu

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Yabancı Dil Hazırlık İş Akış Süreci

Yabancı Dil (İngilizce) Hazırlık Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

İlan edilen kontenjanlara göre öğrenci başvurusunu yapar.

Öğrenci

Başvuru
gerekli koşulları 

taşıyor mu ?

Öğrenci YAP için gerekli şartları taşıyorsa kesin
kaydı yapılır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Yandal eğitimine başlayan 
öğrencilerin üst üste iki yarıyıl ders almamaları
durumunda bu programdan kaydı silinir. Yandal

eğitimini başarı ile tamamlayanlara Yandal
Sertifikası verilir.

Fakülte/
Y.O.

Fakülte/
Y.O.

Bölüm Kurulu Çift Anadal/Yandal program
açma teklifini karara bağlar ve Fakülte/
Y.Okul Yönetim Kuruluna teklif eder.

Bölüm Başkanlığı

Çift Anadal/Yandal için öğrenci kontenjanları belirlenir ve
ilan edilir.

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

Fakülte/Y.Okul Yönetim Kurulu Çift Anadal/Yandal program
açma teklifini Üniversite Senatosunda görüşülmek üzere

ÖİDB'na gönderir.

Fakülte/
Y.O.

Fakülte/Y.Okullardan gelen Çift Anadal/Yandal program
açma teklifi kararları düzenlenerek Senatoya sunulur.

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

Senato tarafından onaylanan programlar otomasyon sistemi
üzerinde açılır ve müfredatları oluşturulur.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

EVET

Öğrenci YAP için gerekli 
şartları taşımıyorsa müracaatı kendisine

iade edilir.

Fakülte/Y.OFakülte/Y.O

HAYIR

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Yandal İşlemleri İş Akış Süreci

Yandal İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Senato Kararı ile ÇAP açılması 
uygun görülen birimler en geç 

eğitim-öğretim yılı sonunda alınacak 
öğrenci sayılarını belirler ve fakülte

kuruluna sunulur.

Fakülte

Öğrenci, duyurulmuş olan ÇAP'a, anadal diploma
programının en erken üçüncü yarıyılın başında, en geç ise
dört yıllık programlarda beşinci yarıyılın başında, beş yıllık

programlarda yedinci yarıyılın başında, altı yıllık
programlarda ise dokuzuncu yarıyılın başında internet

ortamında başvurusunu yapar.

ÖğrenciÖğrenci

Öğrencinin ÇAP'a başvuru evrakları ilgili birim tarafından
incelenir.

Fakülte

Kabul işlemi, başvurulan bölümün önerisi ve ilgili Fakülte
Yönetim Kurulu kararı ile tamamlanır.

Fakülte

Öğrenci 
başvuru şartlarını 

taşıyor mu?

Fakülte Kurulu her akademik yılın Haziran ayının ortasına
kadar bölümlerin önerdiği kontenjanları karara bağlar.

Senatonun onayı ile kontenjan açılır.

Fakülte/Senato

ÇAP için gerekli şartları
taşımadığı öğrenciye

bildirilir.

FakülteFakülte

Asıl olarak başvurusu kabul edilen öğrenci, 
Çift Anadal yapmak istediğine dair bir dilekçe 

ile ÖİDB'na giderek kayıt işlemini tamamlar.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

HAYIR

EVET

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Çift Anadal İşlemleri İş Akış Süreci

Çift Anadal İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Disiplin suçu işleyen öğrenci hakkında 
ilgili Fakülte/Y.okulunca karar alır.

Fakülte/
Y.O.

Öğrenci hakkında disiplin suçuna ilişkin karar 
öğrenciye tebliğ edilir.

Fakülte/Y.OkullarFakülte/Y.Okullar

Disiplin cezası ÖİDB tarafından YÖKSİS ve otomasyon
sistemine işlenir.

ÖİDB MYŞB Kayıt Kabul ve
Yazışmalar Birimi

Disiplin ceza formu doldurularak ÖİDB'na
gönderilir.

Fakülte/Y.Okullar

Örgün Eğitim Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Öğrenci Disiplin İşlemleri İş Akış Süreci

Öğrenci Disiplin İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Polat ŞENDURUR İzzet AKÇA

Akademik birimlerden program açma teklifi alınır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Program 
uzaktan eğitime

uygun mu?

Program açma dosyası akademik birimden temin
edilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

EVET

Program açılmasının uygun
olmadığı akademik birime

iletilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

HAYIR

Uzaktan eğitim eki hazırlanır ve dosyaya eklenir.

Uzaktan Eğitim Uyg. Araş.
Mer. Müdür Yrd.

Programda öngörülen her bir ders için dört 
haftalık ders hazırlanır.

Uzaktan Eğitim Uyg. Araş.
Mer. Müdür Yrd.

Hazırlanan dosya Üniversite Senatosuna
sunulur.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Üniversite 
Senatosunca 
Onaylandı mı?

Programın açılamayacağı
akademik birime iletilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

HAYIR

EVET

Uzaktan Eğitim Faaliyetleri Süreci

Uzaktan Eğitim Program Yürütme İş Akış Süreci

Uzaktan Eğitim Program Yürütme Detay Süreci
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Hazırlayan: Onaylayan:Polat ŞENDURUR İzzet AKÇA

Örnek ders çekimleri ve program açma dosyaları YÖK'e
gönderilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

YÖK Onayı 
alındı mı?

Programın açıldığı akademik birime iletilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

EVET

Programın açılamayacağı
akademik birime iletilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

HAYIR

Program ve birim koordinatörleri
belirlenir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Takip eden eğitim-öğretim döneminde öğrenciler
kayıtlanır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Derslere başlanır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Uzaktan Eğitim Faaliyetleri Süreci

Uzaktan Eğitim Program Yürütme İş Akış Süreci

Uzaktan Eğitim Program Yürütme Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 
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Hazırlayan: Onaylayan:Polat ŞENDURUR İzzet AKÇA

Haftalık Ders Müfredatının Belirlenir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Ders dokümanı ve sunumu temin
edilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Dokümanlar
düzenlenir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Stüdyo çekimi için haftalık tarih belirlenir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Çekim
gerçekleşti mi?

Çekim montajlanır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Doküman ve videonun sisteme yüklenir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Doküman ve videolar öğrenci
erişimine açılır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

HAYIR

EVET

Uzaktan Eğitim Faaliyetleri Süreci

Uzaktan Eğitim Ders Oluşturma İş Akış Süreci

Uzaktan Eğitim Ders Oluşturma Detay Süreci
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Sınav Takvimi
Belirlenir.

Uzaktan Eğitim Uyg. Araş.
Mer. Müdür

Sınav Türü 
Belirlendi mi?

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sorular talep edilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sorular talep edilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sınavı yapılacak her bir ders için
sorular toplanır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sınavı yapılacak her bir ders için
sorular toplanır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sorular sınav sistemine girilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sınav takvimi duyurulur.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sorular dersin öğretim elemanı
tarafından kontrol edilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Soru kitapçıkları tasarlanır ve
kontrolü yapılır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sınav öğrencilere
tanımlanır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sınav evrakları basılır ve paketlenir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sınav görevlileri ve sınav salonları
belirlenir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

YÜZ YÜZEONLİNE

Uzaktan Eğitim Faaliyetleri Süreci

Uzaktan Eğitim Sınav İş Akış Süreci

Uzaktan Eğitim Sınav Detay Süreci
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Sınav Takvimi
Belirlenir.

Uzaktan Eğitim Uyg. Araş.
Mer. Müdür

Sınav Türü 
Belirlendi mi?

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sorular talep edilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sorular talep edilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sınavı yapılacak her bir ders için
sorular toplanır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sınavı yapılacak her bir ders için
sorular toplanır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sorular sınav sistemine girilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sınav takvimi duyurulur.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sorular dersin öğretim elemanı
tarafından kontrol edilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Soru kitapçıkları tasarlanır ve
kontrolü yapılır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sınav öğrencilere
tanımlanır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sınav evrakları basılır ve paketlenir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Sınav görevlileri ve sınav salonları
belirlenir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

YÜZ YÜZEONLİNE

Uzaktan Eğitim Faaliyetleri Süreci

Uzaktan Eğitim Sınav İş Akış Süreci

Uzaktan Eğitim Sınav Detay Süreci
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Sınav gerçekleştirilir.

Uzaktan Eğitim Uyg. Araş.
Mer. Müdür

Sınav sonuçları değerlendirilip ilgili
akademik birime iletilir.

Uzaktan Eğitim Uyg. Araş.
Mer. Müdür

Sınav soru ve sonuçlarına
itirazlar değerlendirilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Uzaktan Eğitim Faaliyetleri Süreci

Uzaktan Eğitim Sınav İş Akış Süreci

Uzaktan Eğitim Sınav Detay Süreci
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1.3
Yaygın Eğitim
Faaliyetleri Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Elif ENSARİ ALPAY Canan KAZAK

Kurs/seminer/eğitim/sertifika programı 
vermek isteyen öğretim elemaları OMÜSEM

web sitesindeki proje öneri formunu doldurarak mail
ile/elden SEM'e ulaştırır.

İlgili Akademik Personel

Proje öneri formları için EBYS üzerinden resmi kayıt
numarası alınır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Proje öneri formları, Merkez Müdürü, Müdür
Yardımcıları ve Yönetim Kurulu tarafından

değerlendirilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Karar 
Olumlu mu?

SEM Yönetim Kurulu Kararı, üst yazı ile Üniversite Yönetim
Kuruluna (ücret tespiti için); sertifika programları ise ek

olarak Üniversite Senatosuna görüşülmek üzere sunulur.

Sürekli Eğitim Merkezi

EVET

Değerlendirme 
sonucunda kabul edilmeyen
projeler, proje sahibine bilgi
verilerek dosyaya kaldırılır.

Sürekli Eğitim Merkezi

HAYIR

Karar 
Olumlu mu?

Kurs/seminer/eğitim/sertifika programının
afişi ve duyuru metni hazırlanır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Rektörlük Makamından
gelen karar proje sahibine bilgi

verilerek dosyaya kaldırılır.

Sürekli Eğitim Merkezi

HAYIR

EVET

Afişin bir adet çıktısı mühürlenmek üzere Genel Sekreterliğe
gönderilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Afişlerin Kurumsal İletişim Biriminde basılması için ilgili
Rektör Yardımcısının oluru alınır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Yaygın Eğitim Faaliyetleri Süreci

Eğitim Programlarının Hazırlanması ve Duyurulması İş Akış Süreci

Eğitim Programlarının Hazırlanması ve Duyurulması Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Elif ENSARİ ALPAY Canan KAZAK

Mühürlenen afiş çoğaltılmak üzere Kurumsal İletişim
Birimine gönderilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Programın niteliğine göre afişlerin ilgili birimlere (fakülte,
yüksekokul vs.) gönderilmesi için üst yazı yazılır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Kampüs içindeki birimlere ve yerlere afişler gönderilerek
afişlerin basımı sağlanır. Kampüs dışındaki birimlere posta

yolu ile gönderilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

OMÜ ve OMÜSEM web sitelerinde, sosyal medyada açılması
planlanan kurs/seminer/eğitim/sertifika

programı duyurulur.

Sürekli Eğitim Merkezi

Açılması planlanan kurs/seminer/eğitim/sertifika
programının yerel basında duyurulması amacıyla yapılacak

haberin ön metni, Kurumsal
İletişim Birimine mail yolu ile gönderilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Kurs/seminer/eğitim/sertifika programına 
katılmak isteyenler için ön kayıt alınır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Önkayıt süresinin bitiminde yeterli sayıya ulaşıldı
ise bireyler telefonla aranır ve kesin kayıt yaptırıp

yaptırmayacakları teyit edilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

EVET

Hedeflenen
Katılımcı Sayısına

ulaşıldı mı?

Kayıt yaptıran 
kişilere ve proje sahibine 

telefon yoluyla kurs/
seminer/eğitim/sertifika

programının açılmayacağı 
bilgisi verilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

HAYIR

Yaygın Eğitim Faaliyetleri Süreci

Eğitim Programlarının Hazırlanması ve Duyurulması İş Akış Süreci

Eğitim Programlarının Hazırlanması ve Duyurulması Detay Süreci

09.10.2017

2

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

34

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Elif ENSARİ ALPAY Canan KAZAK

Kurs/seminer/eğitim/sertifika programı ücretli 
ise kesin kayıt yaptıran katılımcılar aranarak ücretin

yatırılması gerektiği tebliğ edilir ve
kesin kayıt ve doldurulması gereken formlar 

için SEM'e davet edilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Bankadan günlük ekstre alınarak ücretlerin 
yatırılıp yatırılmadığı kontrol edilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Kurs/seminer/eğitim/sertifika programı yeri
için ilgili birime salon tahsis yazısı yazılır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Kurs/seminer/eğitim/sertifika programında
kullanılacak materyal varsa (kitap vs.) satın 

alma işlemi gerçekleştirilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Kurs/seminer/eğitim/sertifika programında görev alacak
öğretim üyelerinin görevlendirilmeleri için Rektörlük

Makamından Onay/Olur alınır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Görev alacak öğretim elemanlarının birimlerine
görevlendirme onay/olurları, Üniversite

YKK ve kurs/seminer/eğitim/sertifika
programı gönderilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Katılımcılara ve eğitimcilere yaka kartı, kalem, dosya,
bloknot gibi araç gereçler hazırlanarak eğitim yerine

gönderilir; yoklama listesi proje yürütücüsüne teslim edilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Kurs/seminer/eğitim/sertifika programının yapılacağı yer
OMÜ kampüslerinde ise eğitimin saati ve katılımcı listesi

Üniversite Koruma Güvenlik Birimine bildirilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Kurs/seminer/eğitim/sertifika programı
başlar.

Sürekli Eğitim Merkezi

Yaygın Eğitim Faaliyetleri Süreci

Eğitim Programlarının Hazırlanması ve Duyurulması İş Akış Süreci

Eğitim Programlarının Hazırlanması ve Duyurulması Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Elif ENSARİ ALPAY Canan KAZAK

Eğitim programı çerçevesinde eğitimci 
olarak görev alacak öğretim elemanları, öncesinde 

aranır ve eğitimin yeri, saati hakkında 
hatırlatma yapılır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Kurumsal İletişim Birimine haber yapılması amacıyla eğitimin
başladığı bilgisi verilir; eğitimde çekilen fotoğraflar paylaşılarak

basında yer alması sağlanır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Eğitimin kontrolünün sağlanması ve olası aksaklıkların önlenmesi
amacıyla, eğitim yerinde SEM personelinin bulunması için

personel arasında, eğitim programı göz önünde bulundurularak
programlama yapılır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Proje yürütücüsü belli aralıklarla aranarak eğitimin gidişatı
hakkında bilgi alınır; proje yürütücüsünün varsa karşılaştığı

sorunlar değerlendirilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Eğitim sonunda proje yürütücüsünden yoklama 
listesi alınır ve kontrol edilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Sertifikaya yönelik bir eğitim ise eğitim sonunda yapılan
sınavda başarılı olan katılımcılara (Senatoda belirlenen not

barajını sağlayan) "Sertifika", devam şartını sağlayan
katılımcılara "Katılım Belgesi", eğitimi veren öğretim

elemanlarına "Teşekkür Belgesi" hazırlanır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Hazırlanan belgeler, Merkez Müdürüne, Eğitimciye ve Rektöre
imzaya sunulur.

Sürekli Eğitim Merkezi

İmzalanan belgeler, mühürlenerek kayıt defterine kayıt edilir,
belgelerin birer fotokopisi alınarak dosyalanır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Sürekli Eğitim Merkezi tarafından belgelerin katılımcılara ve
eğitimcilere verilmesi organize edilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Eğitimin tamamlandığı Kurumsal İletişim 
Birimine bildirilerek, haber yapılması

sağlanır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Yaygın Eğitim Faaliyetleri Süreci

Eğitimlerin Yürütülmesi İş Akış Süreci

Eğitimlerin Yürütülmesi Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Elif ENSARİ ALPAY Canan KAZAK

Özel kurumlar veya kamu kurumları 
tarafından eğitim talep edilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Talep edilen eğitim ile ilgili eğitimi verebilecek öğretim
elemanları ile görüşme yapılır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Karar 
olumlu mu?

Eğitimin yeri, saati ve kişi sayısına göre hesaplanan eğitimci
ücreti, öğretim elemanları ile paylaşılır; öğretim üyeleri

şartları değerlendirir.

Sürekli Eğitim Merkezi

SEM Yönetim Kurulu değerlendirir ve karar alır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Kurum ile iletişime 
geçerek eğitim taleplerinin

karşılanamadığı; gerekçesiyle
beraber kuruma bildirilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Karar, ücret tespiti için üst yazı ile Üniversite Yönetim
Kurulunda görüşülmek üzere sunulur.

Sürekli Eğitim Merkezi

Karar 
olumlu mu?

Karar ilgili kuruma 
bildirilir ve eğitim
gerçekleştirilmez.

Sürekli Eğitim Merkezi

HAYIR

EVET

HAYIR

Kurum ile iletişime geçilerek protokol hazırlıklarına başlanır.

Sürekli Eğitim Merkezi

EVET

Yaygın Eğitim Faaliyetleri Süreci

İş Birliği ve Protokol İşlemleri İş Akış Süreci

İş Birliği ve Protokol İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Elif ENSARİ ALPAY Canan KAZAK

Protokol
Örneği

Hukuk Müşavirliğinin görüşü alınarak protokol hazırlanır.
Üniversite adına Rektör Yardımcısı, kurum adına kurum

yöneticisinin imzasına açılır ve
iki nüsha şeklinde protokol hazır hale getirilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Protokol, ilgili kurum yetkilisi ve ilgili Rektör Yardımcısı
tarafından imzalanır. Protokolün bir nüshası ilgili kurumda

bir nüshası OMÜSEM'de muhafaza edilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Protokole uygun olarak eğitim
başlatılır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Protokolde geçen ödeme esaslarına göre 
fatura düzenlenir ve üst yazı ile ilgili 

kuruma gönderilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Yaygın Eğitim Faaliyetleri Süreci

İş Birliği ve Protokol İşlemleri İş Akış Süreci

İş Birliği ve Protokol İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Muazzez MERT Menderes KABADAYI

Birimlerden veya kurumlardan gelen 
protokoller kayda alınır.

Evrak ve Arşiv BirimiEvrak ve Arşiv Birimi

Evraklar incelenir ve Hukuk Müşavirliğinin görüşü
alınır.

Dış Yazışmalar Birimi

Hukuk Müşavirliğinin görüşü doğrultusunda protokoller
imzaya sunulur.

Dış Yazışmalar Birimi

İmzalanan protokollerle ilgili EBYS üzerinden resmi
yazışmalar yürütülür.

Dış Yazışmalar Birimi

Protokoller ilgili birim veya kuruma iletilir.

Dış Yazışmalar Birimi

Yaygın Eğitim Faaliyetleri Süreci

Protokol İle İlgili Yazışmalar İş Akış Süreci

İş Birliği ve Protokol İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Talep üzerine birimlerden gelen Akademik Takvim Taslağı
Eğitim Öğretim Komisyonunda görüşülmek üzere havale

edilir.

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

Eğitim Komisyonu tarafından incelenen Akademik Takvim
Taslağı Senatoda görüşülmek üzere sunulur.

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

Akademik Takvim Taslağı 
Üniversitemiz Senatosunda görüşülür.

ONDOKUZ MAYIS
ÜNİVERSİTESİ
REKTÖRLÜĞÜ

Üniversitemiz Senatosunda uygun görülen 
Akademik Takvim onaylanarak yayınlamak ve 

ilgili birimlere bildirilmek üzere ÖİDB tarafından 
Rektörlük Makamına gönderilir.

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

Akademik Takvim uygulanmak üzere tüm
alt birimlere bildirilir ve gerekli şekillerde ilan

edilir.
ÖİDB Mevzuat ve

Yazışmalar Şube Müdürlüğü

İlgili yıldaki eğitim-öğretim, hazırlanan 
Akademik Takvime göre uygulanır.

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

Eğitim Komisyonu 
Akademik Takvimi 
uygun buldu mu?

İlgili birimden yeniden
Akademik Takvim

Taslağı talep edilir.

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

ÖİDB, Akademik Takvim Taslağını Üniversite Senatosunda
görüşülmek üzere ilgili birimlerden talep eder.

ÖİDB Mevzuat ve
Yazışmalar Şube Müdürlüğü

EVET

HAYIR

Öğrenci İşleri Süreci

Akademik Takvimin Hazırlanması ve Duyurulması İş Akış Süreci

Akademik Takvimin Hazırlanması ve Duyurulması Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Kazanan adayların resimli öğrenci bilgileri
ÖSYM sisteminden otomasyona aktarılır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Kesin kaydı yapılan öğrenci listeleri ve 
kayıt dosyaları ilgili birimlere gönderilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Fakülte/Y.Okul/M.Y.Okullarına
uygun şekilde Kesin Kayıt Takvimi

hazırlanır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Kayıtlar YÖK'ün ilan edeceği tarih
aralığında 

e-devlet kapısında internet üzerinden
yapılır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Kimlik basımı için öğrenci bilgileri SKSDB' ye gönderilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Öğrencinin kesin kaydı yapılır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

İlk Kayıt İşlemleri İş Akış Süreci

İlk Kayıt İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Danışman ders kaydını ECTS kredi sınırını aşmaması için
kontrol eder ve onaylar.

Danışman

Akademik takvimde belirtilen ders 
kayıt tarihleri sonunda ders kayıtları 

otomasyon üzerinden tamamlanır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Akademik takvimde belirtilen süre içerisinde
yeni başlayacak eğitim-öğretim yarıyılına ait dersler

otomasyon sisteminde açılır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Secmeli dersleri seçen öğrenci sayıları kontrol edilir 
ve açılabilir yeter sayıda öğrenci olmayan 

dersler ilgili birimlere bildirilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Yeni dönem için harcını yatıran öğrenciler 
internet ortamında dersi kaydı yapabilmesi 

için yönlendirilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

Ders Kayıt İşlemleri İş Akış Süreci

Ders Kayıt İşlemleri Hazırlık Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Danışman ders kaydını ECTS kredi sınırını aşmaması için
kontrol eder ve onaylar.

Danışman

Akademik takvimde belirtilen ders 
kayıt tarihleri sonunda ders kayıtları 

otomasyon üzerinden tamamlanır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Akademik takvimde belirtilen süre içerisinde
yeni başlayacak eğitim-öğretim yarıyılına ait dersler

otomasyon sisteminde açılır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Secmeli dersleri seçen öğrenci sayıları kontrol edilir 
ve açılabilir yeter sayıda öğrenci olmayan 

dersler ilgili birimlere bildirilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Yeni dönem için harcını yatıran öğrenciler 
internet ortamında dersi kaydı yapabilmesi 

için yönlendirilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

Ders Kayıt İşlemleri İş Akış Süreci

Ders Kayıt İşlemleri Hazırlık Detay Süreci
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Anabilim Dalı/Bölüm Başkanlıklarından
danışman önerileri alınır.

Fakülte/Y.okul/M.Y.okulu/EnstitüFakülte/Y.okul/M.Y.okulu/Enstitü

Anabilim Dalı/Bölüm Başkanlıklarının önerileri Dekanlık
Makamına/Yüksekokul/Enstitü Müdürlüğüne Sunulur.

Fakülte/Y.okul/M.Y.okulu/Enstitü

Dekanlık Makamının/
Yüksekokul/

Enstitü Müdürlüğünün
kararı olumlu mu?

İlgili Danışmana yazı ile bildirilir.

Fakülte/Y.okul/M.Y.okulu/EnstitüFakülte/Y.okul/M.Y.okulu/Enstitü

Yeni danışman önerisi
için Anabilim Dalı/Bölüm

başkanlığına yazılır.

Fakülte/Y.okul/M.Y.okulu/EnstitüFakülte/Y.okul/M.Y.okulu/Enstitü

HAYIR

EVET

Danışman adı öğrenciler için ilan edilir
ve otomasyon sistemine öğrenciler için 

belirlenen danışmanlar atanır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

Ders Seçimi Danışmanlık İş Akış Süreci

Ders Seçimi Danışmanlık Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Ders değişiklik talebini danışmanına bildirir.

Bölüm Başkanı

Danışman öğrenci talebinin uygunluğunu ve talebin
akademik takvime uygun olup olmadığına bakar.

Bölüm Başkanı

Bildirim Talebi 
akademik takvim de belirtilen

süre içinde mi yapılmış?
Öğrenciye bildirilir.

Bölüm Başkanlığı

Talep uygun
mu?

Öğrenciye bildirilir.

Bölüm Başkanlığı

Otomasyon sistemi üzerinden, ders değişiklik
talebi yerine getirilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

EVET

HAYIR

Öğrenci ders kaydını otomasyon sistemi üzerinden
tamamlar.

Öğrenci

HAYIR

EVET

Öğrenci İşleri Süreci

Ders Ekleme-Çıkarma İşlemleri İş Akış Süreci

Ders Ekleme-Çıkarma İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Akademik takvimde belirtilen sürede 
ders kaydını yapamayan öğrenciler 

mazeretlerini belirten dilekçe ile mazeretli 
ders kaydı için Anabilim Dalı/Bölüm 

Başkanlığına müracaat eder.

ÖğrenciÖğrenci

Anabilim Dalı/Bölüm Başkanı müracaat dilekçelerini
incelemek üzere danışmana havale eder.

Bölüm Başkanı

Danışman, müracaat dilekçesini Eğitim Öğretim Sınav
Yönetmeliğine göre inceler.

Danışman

Karar uygun 
bulundu mu?

Öğrenciye müracaatının
uygun olmadığı bildirilir.

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Fakülte/Yüksekokul/Enstitü Yönetim Kurulunda görüşülmek
üzere bölüm görüşü ile birlikte Dekanlığa/Müdürlüğe

gönderilir.

Anabilimdalı/Bölüm
Başkanlığı

Fakülte/ Y.O./Enstitü Yönetim Kurulu 
Bölümden/ Anabilimdalından gelen müracaatları

karara bağlar.

Fakülte/
Y.O./Enstitü

HAYIR

Mazeretli Ders Kayıt formları Yönetim Kurulu kararı ile
birlikte otomasyon sistemine işlenmek üzere ÖİDB' ye

gönderilir.

Fakülte/
Y.O./Enstitü

EVET

Öğrencinin mazeretli ders
kaydı otomasyon sistemine işlenir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

Mazeretli Ders Kayıt İşlemleri İş Akış Süreci

Mazeretli Ders Kayıt İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Öğrencinin kayıt dondurma isteğine ilişkin 
dilekçesi ekli mazeretine ilişkin belge

ile birlikte alınır.

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Öğrenci İşleri Birimi tarafından öğrencinin 
dosyası incelenir.

Öğrenci İşleri BirimiÖğrenci İşleri Birimi

Öğrencinin dilekçesi ekleri ile birlikte Yönetim Kuruluna
sunulur.

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Öğrencinin 
kayıt dondurma
hakkı var mı?

Yönetmelik gereği 
öğrencinin kaydının
dondurulamayacağı 

öğrenciye yazılı 
olarak bildirilir.

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Fakülte/
Y.O./EnstitüEVET

Yönetim Kurulu 
Kararı olumlu mu?

Yönetim Kurulu Kararı ÖİDB'na, bölümüne ve öğrenciye
bildirilir.

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Otomasyon sistemine işlenir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

EVET

Kayıt donduran öğrenci burs kredi alıyorsa 
ilgili kurumlara bilgi verilir.

ÖİDB MYŞB Burs Transfer
Birimi

HAYIR

HAYIR

Öğrenci İşleri Süreci

Kayıt Dondurma İşlemleri İş Akış Süreci

Kayıt Dondurma İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şaban ARSLAN Musa AKYÜZ

Açılan ihale üzerine diploma basım işini alan matbaaya
şartname ve diploma örnekleri teslim edilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

İlgili matbaa şartnameye uygun olarak hazırladığı örnek
diplomaları Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına teslim eder.

Matbaa

Örnek diplomaların şartnameye uygunluğu kontrol edilerek
varsa gerekli düzeltmeler ilgili matbaaya gönderilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Matbaa tarafından istenilen sayıda diploma basılarak
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına 

teslim edilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diplomalarda basım hatası
mevcut olanların matbaadan

yeniden basılması talep
edilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Muayene Kabul Komisyonu tarafından 
kontrol edilen diplomalar teslim alınır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diplomalar 
doğru basılmış mı?

EVET

HAYIR

Öğrenci İşleri Süreci

Diploma Basımı İş Akış Süreci

Diploma Basım ve Teslim Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şaban ARSLAN Musa AKYÜZ

Fakülte/Y.Okul/M.Y.Okulları mezun olmaya hak kazanan
öğrencilerin listelerini ÖİDB'na gönderir.

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Listeler kontrol edilerek Nüfus Veri İşleri (NVİ) 
Sisteminden kimlik bilgileri güncellenir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Bilgileri güncellenen bölüm ve programların diploma basımı
yapılır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Tamamı basılıp kontrolü yapılan
diplomalar imzaya sunulur.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Basımı biten diplomalar 
doğru mu? Diplomalar tekrar basılır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
BirimiEVET

HAYIR

Öğrenci İşleri Süreci

Diploma İçeriği Basımı İş Akış Süreci

Diploma Basım ve Teslim Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şaban ARSLAN Musa AKYÜZ

Basımı biten diplomalar ÖİDB Daire 
Başkanına imzaya sunulur.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

İmzalanan diplomalar tek tek kontrol edilir,
eksik olan imzalar tekrar imzalattırılır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diplomalar ilgili Fakülte Dekanı veya Y.Okul/
Meslek Y.Okulu Müdürüne imzalanması için

gönderilir.
ÖİDB MYŞB Mezuniyet

Birimi

İmzalanan diplomalar tek tek kontrol edilir,
eksik olan imzalar tekrar imzalattırılır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diplomalar imza için Rektörlük Makamına sunulur.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Rektör tarafından imzalanan diplomalar tek tek kontrol 
edilir, eksik imza varsa tekrar imzalattırılır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diplomalar üzerine soğuk damga ve ıslak mühür basılır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Tescile gönderilmesi gerekmeyen
diplomalar arşivlenir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diplomalar tescile
gidecek mi?

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Sağlık programından mezun olan
öğrencilerin diplomaları tescile

gönderilmek üzere ayrılır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diplomalar tescile gidip gitmeme durumuna 
göre tasnif edilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

HAYIREVET

Öğrenci İşleri Süreci

Diploma İmza İş Akış Süreci

Diploma Basım ve Teslim Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şaban ARSLAN Musa AKYÜZ

Müracaat eden öğrencinin sistem üzerinden bilgileri alınır ve
iletişim bilgileri ile diploma teslim tarihi sisteme kaydedilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

İlgili öğrenci için tek tek düzenlenen (otomasyon
sisteminden alınan) diploma teslim belgesi ilgiliye

imzatılarak diploma arşivden alınır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diplomanın arka kısmındaki kutucuklara teslim tarihi ve
diplomayı teslim eden personelin adı-soyadı yazılarak

imzalanır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

İlgilinin kimlik bilgileri ile diploma üzerindeki bilgiler kontrol
edilir.

İlgili öğrenci veya vekiline diploma ve 
transkript dosya içerisinde teslim

edilir.
ÖİDB MYŞB Mezuniyet

Birimi

Sistemden öğrenciye ait transkript alınır ve ıslak mühür ve
kaşe basılarak imzalanır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diplomanın kime verildiği listeye veya diploma defterine
tarihi ile birlikte yazılır ve paraflanır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diploma almaya hak kazanan öğrenci 
bizzat veya noterce onaylı vekili tarafından

kimlikleri ile ÖİDB Öğrenci Bankosuna 
müracaat ederler.

Mezun öğrenciMezun öğrenci

Diplomadaki 
bilgilerle kimlik bilgileri 

uyuşuyor mu?
Diploma verilmez.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
BirimiEVET

HAYIR

Öğrenci İşleri Süreci

Diplomaların Hak Sahibine Teslimi İş Akış Süreci

Diploma Basım ve Teslim Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şaban ARSLAN Musa AKYÜZ

Tıp Fakültesi ve Diş Hekimliği Fakültesinden mezun
olan öğrenci diplomaları ve ekleri tescil için Sağlık

Bakanlığına gönderilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diğer sağlık programlarından mezun olan
öğrencilerin diplomaları ve ekleri tescil için Samsun

İl Sağlık Müdürlüğüne gönderilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Tescile gönderilecek diplomalar; Tıp 
Fakültesi, Diş Hekimliği Fakültesi ve diğer 
sağlık programları öğrencisine ait diploma 

olup olmamasına göre tasnif edilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Tescil edildikten sonra ÖİDB'na gelen 
diplomalar kontrolü yapılarak diploma 

arşivine kaldırılır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diploma 
Tıp Fakültesi veya Diş Hekimliği 

Fakültesi'nden mezun olan
öğrenciye mi ait?

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

EVET HAYIR

Öğrenci İşleri Süreci

Diploma Tescili İş Akış Süreci

Diploma Basım ve Teslim Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şaban ARSLAN Musa AKYÜZ

Öğrenci diplomasını kaybettiğine 
dair Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına 

müracaatta bulunur.

Mezun Öğrenci

Öğrenciden dilekçe, kimlik fotokopisi, gazeteye verilen
kayıp ilanı istenir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

İstenilen belgeler ilgili tarafından Genel Evrak 
Kayıt Birimine teslim edilir.

Gen.Sek. Genel Evrak

Genel Evrak Birimi tarafından kayda alınan
belgeler ilgili makam tarafından ÖİDB'na

havale edilir.

Gen.Sek. Genel Evrak

ÖİDB'nca evrak kaydı yapılan belgeler ÖİDB Daire
Başkanının havalesi ile ilgili birime gönderilir.

ÖİDB MYŞB Kayıt Kabul ve
Yazışmalar Birimi

İlgili evraklar otomasyon sisteminden doğruluğu kontrol
edilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

İkinci nüsha diploma basımı
yapılır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diploma İmza İş Akış Süreci'ndeki işlemlere göre imza ve
mühür basılması işlemleri yürütülür.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diploma Tescili İş Akış Süreci'ne göre 
Tescil İşlemleri yürütülür.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diploma tescile 
gönderilecek mi?

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diploma Teslim Tutanağı düzenlenir ve 
sisteme, Listeye/Diploma Defterine İkinci 
Nüsha Diploma tanzim edildiği belirtilerek 

Diploma hak sahibine teslim edilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

EVET HAYIR

Öğrenci İşleri Süreci

Kaybedilen Diploma İşlemleri İş Akış Süreci

Diploma Basım ve Teslim Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şaban ARSLAN Musa AKYÜZ

Öğrenci, ilgili Fakülte Dekanlığına veya Yüksekokulu
Müdürlüğüne yazılı olarak ilişiğinin kesilerek önlisans

diploması almak istediğine dair müracaat eder.

Öğrenci

Diploma yazım bilgisi ve önlisans diploma bilgi formu
tanzim edilerek Bölüm Başkanı ve Dekan/Yüksekokul

Müdürü Onayına sunulur.

Fakülte/
Y.O.

İlgili öğrenciye ret
cevabı verilir.

Fakülte/
Y.O.

Öğrenci 
ilgili derslerden başarılı 

olmuş mu?

Fakülte/
Y.O.

Fakülte/
Y.O.

Onaydan gelen diploma yazım bilgi listesi, önlisans diploma
bilgi formu ve öğrencinin kimlik fotokopisi üst yazı ekinde

ÖİDB'na gönderilir.

Fakülte/
Y.O.

ÖİDB tarafından Diploma Defterine kayıt numarası verilerek
ilgili öğrencinin Önlisans Diploması basılır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

İlgili öğrencinin Fakülte/Yüksekokul Müdürlüğü ile ilişiği
kesilir.

Fakülte/
Y.O.

Diploma İmza İş Akış Şeması'nda gösterildiği şekilde imza
işlemleri tamamlanır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diploma Teslim Tutanağı düzenlenir, 
Diploma Defterine diplomanın teslim edildiğine 

dair not düşülerek ilgilisine teslim edilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

İlgili birim öğrencinin transkript incelemesini yaparak
ilk dört yarıyıldaki derslerinin tamamını alıp almadığı 
ve bu derslerden başarılı olup olmadığı tespit edilir.

Fakülte/
Y.O.

Fakülte/
Y.O.

HAYIR

EVET

Öğrenci İşleri Süreci

Lisans Eğit. Tamamlayamayanlara Verilen Önlisans Dip. İşl. İş Akış Süreci

Diploma Basım ve Teslim Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şaban ARSLAN Musa AKYÜZ

İlgili Fakülte, Y.Okul veya Meslek 
Y.Okulunca 3.00-3.49 not ortalaması ile mezun olan
öğrenci için onur belgesi, 3.50-4.00 not ortalaması
ile mezun olan öğrenci için yüksek onur belgesi 

verilecek öğrenciler tespit edilir.

Fakülte/
Y.O.

Fakülte/
Y.O.

Bölüm/Program bazında Onur/Yüksek Onur Belgesi almaya
hak kazandığı tespit edilen öğrencilerin listesi üst yazı

ekinde ÖİDB'na gönderilir.

Fakülte/
Y.O.

ÖİDB'nca evrak kaydı yapılan üst yazı ve ekleri Daire
Başkanı havalesi ile ilgili birime gönderilir.

ÖİDB MYŞB Kayıt Kabul ve
Yazışmalar Birimi

İlgili öğrencilerin isimleri Bölüm/Program bazında sisteme
kaydedilir. Belge kayıt numarası verilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Sistemden Onur/Yüksek Onur Belgeleri basılır ve kontrol
edilir, hatalı basım olması halinde eksik bilgiler tamamlanır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Basılan Onur/Yüksek Onur Belgeleri ÖİDB Daire Başkanı
imzasına sunulur.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

İmzalanan belgeler kontrol edilerek imza için Rektörlük
Makamına sunulur.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Belgeler üzerine ıslak mühür basılır, ilgili personel kaşe
basar ve imzalar.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

Onur Belgesi, Yüksek Onur Belgesi Verilmesi İş Akış Süreci

Diploma Basım ve Teslim Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şaban ARSLAN Musa AKYÜZ

Sisteme kaydedilen listeler alınarak Onur/Yüksek Onur
Defterine yapıştırılır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Rektörlük Makamından gelen belgeler imza karşılığı ilgili
Fakülte/Y.Okul/Meslek Y.Okuluna teslim edilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Öğrencinin herhangi bir müracaatı 
olmaması halinde onur/ yüksek onur belgesi öğrencinin

şahsi dosyasına konulur.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

İlgili öğrencinin müracaatı olması halinde Onur/Yüksek Onur
Belgesi kendisine teslim edilir. Dilekçe ile müracaat etmesi

halinde adresine posta ile gönderilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

Onur Belgesi, Yüksek Onur Belgesi Verilmesi İş Akış Süreci

Diploma Basım ve Teslim Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şaban ARSLAN Musa AKYÜZ

Kamu kuruluşlarında çalışmakta olan 
kişiler Üniversitemizden mezun olduklarına 

dair diplomanın çalıştıkları kurum veya kuruluş 
aracılığıyla almak için dilekçe ile kendi kurum

veya kuruluşuna başvurur.

Mezun ÖğrenciMezun Öğrenci

İlgili kurum veya kuruluş üst yazı ile Üniversitemize yazı
yazarak ilgilinin diplomasını talep eder.

Kurum/KuruluşKurum/Kuruluş

Genel Evrak Birimince kayda alınan yazı ve ekleri ilgili
makamın havalesi ile Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına

gönderilir.

Gen.Sek. Genel Evrak

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığında kayıt edilen yazı ve ekleri
ÖİDB Daire Başkanının havalesi ile ilgili birime gönderilir.

ÖİDB MYŞB Kayıt Kabul ve
Yazışmalar Birimi

Üst yazı ve ekleri incelenerek ilgilinin kimlik bilgileri kontrol
edilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

İlgilinin diploması diploma arşivinden çıkarılır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diploma defterine veya listeye diplomanın gönderileceği
kurum veya kuruluşun bilgileri kaydedilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

İlgilinin diploması üst yazı ekinde 
ilgili kurum veya kuruluşa posta yolu 

ile gönderilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

Resmi Kurumlara Diploma Gönderilmesi İş Akış Süreci

Diploma Basım ve Teslim Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şaban ARSLAN Musa AKYÜZ

İlgili öğrencinin transkript talebi yazı veya
faks yolu ile Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına gönderilir.

Öğrenci

Otomasyon sisteminden ilgili öğrencinin 
transkripti çıkarılıp ıslak mühür ve kaşe basılır,

ilgili personel imzalar.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Transkript defterinden kayıt numarası
verilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

İlgilinin dilekçesinde belirttiği adresine 
posta yoluyla gönderilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

Transkript Gönderme İşlemleri İş Akış Süreci

Diploma Basım ve Teslim Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Tüm öğrenci bilgileri kayıt esnasında alınır ve 
belirli aralıklarla güncelleme yapılır.

ÖİDB MYŞB İstatistik ve
Rapor Birimi

Tablolar hazırlanır ve 
dosyalama işlemi yapılır.

ÖİDB MYŞB İstatistik ve
Rapor Birimi

Belirli süre içerisinde bilgilerin kontrolü ve analizi yapılır.

ÖİDB MYŞB İstatistik ve
Rapor Birimi

Mevcut öğrenci sayılarının kontrolü ve
analizi yapılır.

ÖİDB MYŞB İstatistik ve
Rapor Birimi

Mezun öğrenci sayılarının kontrolü ve
analizi yapılır.

ÖİDB MYŞB İstatistik ve
Rapor Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

Öğrencilere İlişkin İstatistiki Bilgilerin Takibi ve Düzenlenmesi İş Akış Süreci

Öğrencilere İlişkin İstatistiki Bilgilerin Takibi ve Düzenlenmesi Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Birimlerden gelen kontenjan sayıları tablolarda birleştirilerek
Yatay Geçiş Akademik Takvimi ile birlikte Senatoya sunulur.

ÖİDB MYŞB Burs Transfer
Birimi

Senatoda görüşülen ve kabul edilen kontenjanlar ve 
Yatay Geçiş Takvimi YÖK'e gönderilir.

ÖİDB MYŞB Burs Transfer
Birimi

Üniversitemiz web sayfasında ilan edilen 
kontenjanlar ve takvim yazı ile birimlere bildirilir.

ÖİDB MYŞB Burs Transfer
Birimi

YÖK'ten gelen kontenjan talebine istinaden birimlerden 
Yatay Geçiş Kontenjanı talep edilir.

ÖİDB MYŞB Burs Transfer
Birimi

YÖK tarafından yayınlanan kontenjanlar ve Yatay Geçiş
Takvimi Üniversitemiz web sayfasında ilan edilir.

ÖİDB MYŞB Burs Transfer
Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

Yatay Geçiş Kontenjanlarının Hazırlanması İş Akış Süreci

Yatay Geçiş Kontenjanlarının Hazırlanması Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Kesin kayıtları yapılan öğrencilere ait muafiyet kararı
alınması için gerekli olan belgeler, birimlerine gönderilir.

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Kimlik basımı için gerekli olan bilgiler SKSDB'ye
gönderilir.

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Öğrencinin kesin kaydı yapılır.

ÖİDB OBYS ve Destek
Şube Müdürlüğü

Öğrencinin daha önce gelmiş olduğu
Yükseköğretim Kurumu'ndan dosyası istenir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Akademik Takvimde belirtilen süre
içerisinde

yatay geçiş başvuruları kabul edilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Yatay Geçiş hakkı kazanan öğrenciler asıl ve yedek olarak
web de ilan edilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Başvuru evrakları, başvuru şartlarına uygunluğu ve
yeterliliği noktasında değerlendirilir ve yatay geçiş hakkı

kazanan adaylar tespit edilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

İlgili birim, muafiyet komisyonlarında alınan kararları birim
yönetim kurullarına sunar ve karara bağlar.

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Alınan karar metni ÖİDB'ye
gönderilir.

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Fakülte/
Y.O./Enstitü

Öğrenci İşleri Süreci

Yatay Geçiş Başvuru ve Kabul İşlemleri İş Akış Süreci

Yatay Geçiş Başvuru ve Kabul İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Kontenjan belirleme talep yazısı ilgili Fakülte/Y.Okul
Müdürlüklerine gönderilir.

ÖİDB MYŞB Kayıt Kabul ve
Yazışmalar Birimi

Fakülte/Y.Okul Bölüm Programlarına ait kontenjanları 
ilgili kurullarında görüşülür.

Fakülte/
Y.O.

Fakülte/
Y.O.

Fakülte/Y.Okul belirlemiş olduğu kontenjanları 
ÖİDB'ye gönderir.

Fakülte/
Y.O.

Fakülte/
Y.O.

Fakülte/Y.Okullardan gelen kontenjan talepleri kontrol
edilerek Senatoya sunulur.

ÖİDB MYŞB Kayıt Kabul ve
Yazışmalar Birimi

Belirlenen kontenjanlar YÖKSİS veri tabanına 
işlenerek ÖSYM Başkanlığına gönderilir.

ÖİDB MYŞB Kayıt Kabul ve
Yazışmalar Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

ÖSYM Kontenjanlarının Hazırlanması İş Akış Süreci

ÖSYM Kontenjanlarının Hazırlanması Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Kazanan adayların resimli öğrenci bilgileri 
ÖSYM sitesinden sisteme aktarılır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Birimlere uygun kesin kayıt takvimi hazırlanır ve ilan edilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

İntibak ve muafiyetler 
uygun mu ?

Birimlerden gelen Kurul Kararı doğrultusunda
ders kaydı yapılır.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Merkezi büroda öğrencilerin kesin kayıtları yapılır

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Kesin kaydı yapılan öğrencilerin listeleri intibak işlemleri
için birimlere gönderilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

ilgili birimlerde öğrencilerin intibakları ve muafiyetleri
incelenir.

Fakülte/Y.okul/M.Y.okulu/EnstitüFakülte/Y.okul/M.Y.okulu/Enstitü

Öğrencinin ders kaydının yapılması ve intibaklarının
işlenmesi için Kurul Kararı ile birlikte ÖİDB'ye gönderilir.

Fakülte/Y.okul/M.Y.okulu/Enstitü

EVET

İntibak ve muafiyetler
tekrar kontrol edilerek

düzeltilir.

Fakülte/Y.okul/M.Y.okulu/Enstitü

HAYIR

Öğrenci İşleri Süreci

Dikey Geçiş Kontenjanlarının Hazırlanması İş Akış Süreci

Dikey Geçiş Kontenjanlarının Hazırlanması Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Gül Buket ÖZKURT Musa AKYÜZ

Temmuz ayı başında Yurtdışı Türkler ve 
Akraba Toplulukları Başkanlığınca ve Hükümet 

Burslusu olarak Yükseköğretim Kurulunca Üniversitemize 
yerleştirilen uluslararası öğrencilerle ilgili yazı Genel 

Evrak Birimine gelir ve ilgili yönetici
tarafından ÖİDB'na havale edilir.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

ÖİDB evrak kayıt birimine gelen yazı ÖİDB Daire 
Başkanı tarafından ilgili birime havale edilir.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

İlgili birim tarafından gelen yazı bilgi amaçlı 
Fakülte/Enstitü/Y.okul/MYO dağıtımı yapılır.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Gelen uluslararası öğrencilerin ÖİDB tarafından kesin kayıtları
yapılır.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, 
Yurtdışı Türkler ve Akraba Toplulukları Başkanlığı ve 

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına kesin kayıt yaptıran 
ve yaptırmayan uluslararası öğrencilerin bilgisi

gönderilir.
ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

Türkiye Burslu ve Hükümet Burslu Öğr. Yerleştirilmelerine Ait İş Akış Süreci

Uluslararası Öğrenci Başvuru Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Gül Buket ÖZKURT Musa AKYÜZ

Ocak-Mayıs arası OMÜ-YÖS Sınav 
Başvuruları yapılır.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Nisan ayı içerisinde OMÜ-YÖS Sınavı Türkiye'de ve
Yurtdışında yapılır.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Mayıs ayı ortalarında sınav sonucu UZEM tarafından
öğrencilerin mail adreslerine gönderilir.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Haziran ve Temmuz ayında Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
tarafından başvuruları alınır.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Ağustos ayı ortasında başvurular değerlendirilir.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Ağustos ayının son haftası yerleştirilen asıl adaylar ilan
edilir.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Eylül ayının ilk haftası asıl yerleştirilen uluslararası
öğrencilerin kesin kayıtları yapılır.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Eylül ayının ikinci haftası yedek yerleştirilen uluslararası
öğrencilerin kesin kayıtları yapılır.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Eylül ayının üçüncü haftası uluslararası öğrenci ek
kontenjan başvuruları alınır.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Eylül ayının son haftası ek kontenjan başvuruları
değerlendirilir ve kesin kayıtları yapılır.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

Yurtdışından Öğrenci Kabul Kontenjanlarına Ait İş Akış Süreci

Uluslararası Öğrenci Başvuru Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Gül Buket ÖZKURT Musa AKYÜZ

Kesin Kayıt Belgeleri kontrol edilir, eksiklik varsa
tamamlatılır.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Öğrencinin kesin kaydı yapılır.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Belgeleri tamam mı?

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Öğrencinin 
Türkçe seviyesi

yeterli mi?

Öğrenci Türkçe eğitim almak üzere 
Y.K.K. ile bir yıl izinli sayılır ve Türkçe Öğretim

Merkezine yönlendirilir.

Fakülte/
Y.O.

Fakülte/
Y.O.

Öğrenci akademik takvimde 
belirtilen süre içerisinde ders kaydı 

için danışmanına yönlendirilir.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

Belgeleri
tamamlatılır.

ÖİDB Uluslararası
Öğrenciler Birimi

EVET

HAYIR

EVET HAYIR

Öğrenci İşleri Süreci

Uluslararası Öğrenci Kesin Kayıt İş Akış Süreci

Uluslararası Öğrenci Kayıt Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Muazzez MERT Menderes KABADAYI

YÖK, ÖSYM, KYK, Valilik, Emniyet 
Müdürlüğü ve diğer kurumlardan gelen evraklar
önem derecesine göre Elektronik Bilgi Yönetim 

Sisteminde (EBYS) kayda alınır ve ilgili 
birimlere dağıtılır.

Evrak ve Arşiv BirimiEvrak ve Arşiv Birimi

Dosyaya kaldırılır.

Dış Yazışmalar Birimi

Gelen yazının içeriğine göre ilgili
Fakülte/Enstitü/Yüksekokullara EBYS üzerinden 

resmi yazı ile dağıtımı yapılır.

Dış Yazışmalar BirimiDış Yazışmalar Birimi

Yazı işlem
görecek mi?

Dış Yazışmalar Birimi

HAYIR

Fakülte/Enstitü/Yüksekokullardan gelen cevabi yazılar
incelenir.

Dış Yazışmalar Birimi

E-İmza ile imzalanan yazı 
elektronik veya fiziksel ortamda ilgili 

kurumlara gönderilir ve arşivlenir.

Dış Yazışmalar Birimi

Elektronik Bilgi Yönetim Sistemi (EBYS) 
üzerinden ilgili kuruma cevaben yazı yazılır.

Dış Yazışmalar BirimiDış Yazışmalar Birimi

EVET

Öğrenci İşleri Süreci

YÖK,ÖSYM,KYK ve Diğer Resmi Kurumlara Bilgi Verilmesi İş Akış Süreci

YÖK,ÖSYM,KYK ve Diğer Resmi Kurumlara Bilgi Verilmesi Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Muazzez MERT Menderes KABADAYI

Gelen evrak incelenir ve Genel Sekreter Yardımcısı 
Tarafından Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)

üzerinden ilgili birime havale edilir.

Evrak ve Arşiv BirimiEvrak ve Arşiv Birimi

Evrak ile ilgili herhangi 
bir işlem yapılacak mı?

Dış Yazışmalar Birimi

Dosyaya kaldırılır.

Dış Yazışmalar Birimi

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden yazışma
işlemi yapılır.

Dış Yazışmalar BirimiDış Yazışmalar Birimi

Yazı ve ekleri uygun mu?

Elektronik belge üzerinde
paraf yada imzası bulunan

amir

Yazı elektronik ortamda paraflanır ve
imzalanır.

Elektronik belge üzerinde
paraf yada imzası bulunan

amir

E-imza ile imzalanan yazı fiziksel ortamda 
veya elektronik ortamda ilgili Kurumlara 

gönderilir ve arşivlenir.

Dış Yazışmalar BirimiDış Yazışmalar Birimi

HAYIR

EVET

HAYIR

EVET

Öğrenci İşleri Süreci

YÖK ve Valilik Yazışmaları İş Akış Süreci

YÖK,ÖSYM,KYK ve Diğer Resmi Kurumlara Bilgi Verilmesi Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sema KEMENT Musa AKYÜZ

Akademik Takvimde belirlenen tahsilat tarihlerine göre
Banka İşlem Kodları oluşturulur.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Bakanlar Kurulu'nun yeni eğitim öğretim yılı için belirlediği
Katkı Payı/Öğrenim ücreti otomasyon sistemine girilir.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Akademik takvimde belirlenen harç başlangıç tarihine kadar
Bak.Kur.Kar açıklanmamış ise bir önceki yılın esas ve Katkı
Payı/Öğrenim ücreti ile yeni yılın başlaması için Üniversite

Yön.Kur. teklif sunulur.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Yönetim Kurulunun onayının ardından otomasyona bir
önceki yılın Katkı Payı/Öğrenim ücreti girilerek tahsilat

hazırlıklarının devamı yapılır.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Bakanlar Kurulunun belirlediği esaslar çerçevesinde
Uluslararası öğrencilerin ödeyeceği Katkı Payı/Öğrenim
ücretinin belirlenmesi ve Türk öğrencilerin Katkı Payı/

Öğrenim ücreti Üniversite Yönetim Kurulunda onaylanır.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Onaylanan Katkı Payı/Öğrenim ücreti birim bazında
otomasyona girilir ve birim bazında hesaplatmalar yapılır.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Bakanlar Kurulu 
Kararı çıktı mı?EVET

HAYIR

Öğrenci İşleri Süreci

Harç Tahsilat İş Akış Süreci

Öğrenci Harç İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sema KEMENT Musa AKYÜZ

Eğitim yarıyılı, engelli öğrenci, gazi şehit çocuğu, Burslu
gibi özel durumları olan öğrencilerin otomasyon kontrolleri
yapılır. Belge getiren öğrencilerin otomasyona durumları

ÖİDB ve Y.Okul/Fak./MYO tarafından girilir. Harc Bürosunda
harcı güncellenir.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

İlgili dönem borcu görünen öğrencilerin banka ekranlarında
görünüp görünmediği ve tahsilata engel bir durumun olup

olmadığının kontrolü yapılır.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Sorun ile ilgili ekran görüntüsü Bankadan alınır. Öğrenci
ekranında hata yada eksik bilgi varmı kontrol edilir.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Otomasyon girişleri doğru ise yazılım firması ile
iletişime geçilir.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Sorun çözüme kavuştuktan sonra banka ile iletişime
geçilerek sistemin kontrolü yapılır.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Bankada
sorun var mı?

EVET

HAYIR

Öğrenci İşleri Süreci

Harç Tahsilat İş Akış Süreci

Öğrenci Harç İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sema KEMENT Musa AKYÜZ

Öğrencinin dilekçe ve gerekli evraklar ile 
başvurusu kabul edilerek incelenir.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Uygun görülen evrak için İade Düzeltme Belgesi ve Banka
Listeleri oluşturularak EBYS üzerinden imzaya gönderilir.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Onaylanıp sistemden geri dönen evrakların çıktısı 
alınarak ıslak imzaya gönderilir.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

İmzadan sonra ödeme birimine gidecek evraklar zimmetle
teslim edilir.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Ödemeye konu olan evrak EBYS üzerinden 
ve elden SGDB'na gönderilir.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Banka hesap numarası
hatalı olan öğrencinin

güncel hesap numarası
alınır ve SGDB'na iletilir.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

SGDB tarafından iadesi gerçekleştirilen ödemeler 
ÖİDB Harç İşlemleri Birimince takip edilir.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Eksik evrak olması
halinde tamamlatılır.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

Harç iadesi 
uygun mu?

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

EVET

Geri ödeme 
yapılması

uygun mu?

Muhasebe Yetkilisi

HAYIR

EVET

HAYIR

Öğrenci İşleri Süreci

Öğrenci Harç İade İşlemleri İş Akış Süreci

Öğrenci Harç İşlemleri Detay Süreci
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1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



İŞ AKIŞ SÜRECİ

71

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Öğrenci, hangi amaçla kullanacağını 
belirterek Öğrenci Bürosuna Öğrenci Belgesi 

talebinde bulunur.

ÖğrenciÖğrenci

Öğrencinin kimliği kontrol
edilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Kimlik bilgileri
uyuşuyor mu?

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

Belge verilmez.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

HAYIR

Otomasyon sisteminden Öğrenci Belgesi 
düzenlenir VE ÖİDB Daire Başkanına 

imzaya sunulur.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

İmzalanmış belge öğrenciye 
teslim edilir.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

EVET

Öğrenci İşleri Süreci

Öğrenci Belge İşlemleri İş Akış Süreci

Öğrenci Belge İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Dönem sonlarında mezuniyet aşamasında 
olan öğrenciler tespit edilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Mezuniyet için gerekli şartları sağlayan öğrenci mezun edilir
ve diploma basım için diploma birimine bilgi verilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Diplomalar basılır ve gerekli işlemleri tamamlandıktan 
sonra imza karşılığı öğrenciye teslim edilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Gerekli krediyi 
tamamlamış mı?

Öğrenci dersin 
açıldığı dönem 

dersi tekrar eder.

ÖğrenciÖğrenci

HAYIR

Mezun öğrenci listeleri Kütüphane ve Dökümantasyon Daire
Başkanlığına, Koruma ve Güvenlik Şube Müdürlüğüne, Harç

Bürosuna ve bağlı bulunduğu birime ilişik kesmelerinde
sakınca olup olmadığı teyit için gönderilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Sınav haftalarının ilan edilmesinden sonra 2 gün içinde
mezununiyet şartlarını sağlayan öğrencilerin yer aldığı 

liste ÖİDB'na gönderilir.

İlgili Birimİlgili Birim

EVET

Liste öğrencinin mezuniyet şartlarını sağlayıp sağlamadığı
noktasında değerlendirilir.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Mezun olabilecek öğrenci listeleri öğrenci 
danışmanlarıyla paylaşılır.

ÖİDB MYŞB Mezuniyet
Birimi

Öğrenci İşleri Süreci

Mezuniyet İşlemleri İş Akış Süreci

Mezuniyet İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

Öğrenci Mezuniyet Tek Ders için Bölüm Başkanlığına
akademik takvimde belirtilen süre içinde müracaat eder.

ÖğrenciÖğrenci

Bölüm Başkanı müracaatları incelenmek üzere Danışmana
havale eder.

Bölüm Başkanlıkları

Öğrencinin tek 
ders sınavına girmesi 

uygun mu?

Öğrenci döneminde
dersi tekrar alır.

Fakülte/Y.Okul/Enstitü

Müracaatlar Bölüm Başkanlığının görüşü ile
 
Fakülte/

Y.Okul Yönetim Kurulunda
 
görüşülür.

Fakülte/Y.Okul/Enstitü

Danışman müracaatları inceler ve görüşülmek üzere ilgili
Dekanlığa/Müdürlüğe gönderir.

Danışman

Tek ders müracaatları kabul edilir, sınav takvimi belirlenir
 ve duyurulmak üzere Bölüme gönderilir.

 
Fakülte/Y.Fakülte/Y.Okul/EnstitüOkul/Enstitü

Belirlenen tarihte Mezuniyet Tek Ders Sınavı
yapılır.

Fakülte/Y.Okul/Enstitü

Sınav Notları, Not Bildirim Formu ile Dekanlığa/ Müdürlüğe
bildirilir.

Fakülte/Y.Okul/Enstitü

Not Bildirim Formları Fakülte / Yüksekokul Yönetim
Kurulunda görüşülerek ÖİDB gönderilir.

Fakülte/Y.Okul/Enstitü

Öğrencinin notu otomasyon sistemine işlenir 
ve öğrenci mezuniyet işlemleri başlamış olur.

ÖİDB Bilgi İşlem ve
Otomasyon Destek Birimi

HAYIR

EVET

Öğrenci İşleri Süreci

Mezuniyet Tek Ders İşlemleri İş Akış Süreci

Mezuniyet Tek Ders İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Kabul mektubu almış öğrencilerle 
Yükümlülük Sözleşmesi imzalanır.

Farabi OfisiFarabi Ofisi

Öğrencilerin aylık hibelerinin %70 her ay hesaplarına 
yatırılması için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na 

yazı yazılır.

Farabi OfisiFarabi Ofisi

Öğrencinin dönüş belgeleri ve transkripti kontrol edilir.

Farabi Ofisi

İlk aylık ödeme öncesi, öğrencinin herhangi bir kurum ya da
kamu kuruluşunda istihdam edilip edilmediğine dair Sosyal

Sigortlar Kurumu'ndan belgelendirilir.

Farabi OfisiFarabi Ofisi

İstihdam 
edilmiş mi? Ödeme yapılmaz.

Farabi Ofisi

EVET

HAYIR

Devam 
zorunluluğu yerine 

getirilmiş mi?

Öğrenci döndükten sonra öğrencinin değişim süresi içinde
herhangi bir kurum ya da kamu kuruluşunda istihdam edilip

edilmediği Sosyal Sigortlar Kurumu'ndan belgelendirilir.

Farabi OfisiFarabi Ofisi

İstihdam
edilmiş mi?

İstihdam edildiği süreye
göre ödeme yapılmaz,

kesinti yapılır ya da iade
istenir.

Farabi OfisiFarabi Ofisi

EVET

HAYIR

Ödeme yapılmaz.

Farabi Ofisi

HAYIR

EVET

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Farabi Burs İşlemleri İş Akış Süreci

Farabi Burs İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Hibelerin azami %30'unun yatırılması 
ya da başarılılık oranında yatırılması için Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığı'na yazı yazılır.

Farabi OfisiFarabi Ofisi

EVET

Transkriptindeki başarı durumuna
bakılır.

Farabi Ofisi

Öğrenci tüm derslerden
başarılı olmuş mu?

Öğrenci tüm derslerden
kalmış ise hiç ödeme

yapılmaz, kısmen başarılı
olmuşsa başarılılık

oranında ödeme yapılır.

Farabi OfisiFarabi Ofisi

HAYIR

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Farabi Burs İşlemleri İş Akış Süreci

Farabi Burs İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Öğrenci Farabi Ofisi'nin belirlediği tarihler 
arasında online başvurusunu yapar. 

(online başvuru, transkript ve fotoğraf)

Öğrenci

Başvuru kabul
edilmez.

Farabi Ofisi

Öğrencinin online olarak ibraz ettiği not ortalaması onaylı
transkiptine bakılarak teyit edilir.

Farabi Ofisi

Öğrencinin not 
ortalaması ilanda belirtilen

asgari not ortalamasını 
karşılıyor mu?

HAYIR

Aynı bölümden aynı üniversiteye başvuran öğrenciler not
ortalamalarına göre sıralanır.

Farabi Ofisi

EVET

Öğrenci 
başvurduğu üniversiteye

yerleştirildi mi?
HAYIR

Öğrencinin aday öğrenci başvuru formu 
yerleştirildiği üniversiteye posta ile

gönderilir.
Farabi OfisiFarabi Ofisi

EVET

Karşı üniversite kendi kontenjanına göre öğrenci
başvurularını değerlendirir.

Öğrenci karşı 
üniversiteye kabul 

edildi mi?
HAYIR

EVET

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Farabi Giden Öğrenci İş Akış Süreci

Farabi Giden Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Kabul edilen öğrencinin kabul belgesi karşı üniversite
tarafından Farabi ofisine postalanır.

Kabul edilen öğrencilere oryantasyon programı düzenlenir ve
Farabi belgelerini hazırlayarak ofise teslim etmesi istenir.

Öğrenci belirtilen 
sürelerde belgelerini 

teslim etti mi?
HAYIR

Öğrenim protokolleri birimlere Yönetim Kurulu Kararı
alınması ve öğrencilerin izinli sayılması için resmi 

yazı şeklinde gönderilir.

Farabi OfisiFarabi Ofisi

EVET

Yönetim Kurulu 
onay verdi mi? HAYIR

Öğrencinin belgeleri onaylanmak üzere karşı kuruma tekrar
postalanır.

Farabi Ofisi

EVET

Karşı kurum tarafından onaylanan belgeler tekrar ofisimize
postalanır.

Gitmeye hak kazanan öğrencilerin sayıları YÖKSİS
üzerinden YÖK'e bildirilir.

Farabi OfisiFarabi Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Farabi Giden Öğrenci İş Akış Süreci

Farabi Giden Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Dönem başında öğrencilerin kabul edildikleri üniversitelere
kayıt yaptırıp yaptırmadıkları tepit edilir.

Farabi Ofisi

Öğrenci kayıt 
yaptırmış mı? HAYIR

Burs işlemleri başlatılır.

Farabi Ofisi

EVET

Öğrencinin ders ekle sil işlemleri Yönetim Kurulu'na 
sunulur ve ilgili karar alınır.

Farabi OfisiFarabi Ofisi

Dönemini tamamlayan öğrencinin belgeleri burs 
işlemleri için ilgili birimlere iletilir.

Farabi OfisiFarabi Ofisi

Dönemini tamamlayan öğrencinin belgeleri ders 
saydırma işlemeleri için ilgili birimlere iletilir.

Farabi OfisiFarabi Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Farabi Giden Öğrenci İş Akış Süreci

Farabi Giden Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Anlaşmalı olunan üniversiteler tarafından
YÖK tarafından belirtilen süreler içerisinde gelen öğrenci

başvuruları Farabi Ofisine posta ile gönderilir.

Karşı KurumKarşı Kurum

Ofis tarafından anlaşma olup olmadığı, üniversite ile
varsa da bölüm ile olup olmadığı kontrol edilir.

Farabi OfisiFarabi Ofisi

Anlaşma 
var mı?

Başvuru iptal 
edilir.

Farabi Ofisi

HAYIR

Öğrencinin istenilen asgari not ortalamasına sahip olup
olmadığı kontrol edilir.

Farabi Ofisi

EVET

Öğrencinin
not ortalaması 

yeterli mi?
HAYIR

Aynı bölüm ve aynı sınıfa başvuran öğrenciler not
ortalamasına göre sıralanırlar. Daha önceden belirlenen

kontenjanlara göre eleme gerçekleştirilir.

Farabi Ofisi

EVET

Kontenjan dahilinde
yerleştirilebildi mi? HAYIR

Kabul belgeleri karşı kuruma
postalanır.

Farabi Ofisi

EVET

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Farabi Gelen Öğrenci İş Akış Süreci

Farabi Gelen Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Kabul edilen öğrencilerin Farabi belgeleri karşı kurum
tarafından ofisimize postalanır.

Öğrencilerin Öğrenim Protokolleri kontrol edilmek ve
onaylanmak üzere ilgili birimlere gönderilir.

Farabi Ofisi

Birimlerden gelen öğrenim protokolleri uygunsa karşı kuruma
postalanır, uygun değilse yeniden düzenlenmek üzere öğrenci

ve öğrencinin kurumuna bilgi verilir.

Farabi Ofisi

Belge yeniden 
düzenlenebiliyor mu? HAYIR

Öğrencinin ilgili kayıt döneminde Farabi Ofisi tarafından kaydı
yapılır.

Farabi Ofisi

EVET

Kaydı yapılan öğrenciler kurumlarına bildirilir ve YÖKSİS ara
raporunda onaylanır.

Farabi Ofisi

Dönemini tamamlayan öğrencilerin katılım belgeleri
ve transkriptleri kurumlarına postalanır.

Farabi Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Farabi Gelen Öğrenci İş Akış Süreci

Farabi Gelen Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

YÖK’ün belirlediği tarihlere göre değişim ilanı verilir.

Mevlana Ofisi

İlan anlaşmalı üniversitelerdeki Mevlana 
Ofisleri'ne gönderilir.

Mevlana OfisiMevlana Ofisi

Rektörlük Makamı'na yazı yazılarak Mevlana 
Değerlendirme ve Seçme Komisyonu

görevlendirilir.

Mevlana OfisiMevlana Ofisi

YÖK tarafından belirlenen kontenjanlara göre 
asil ve yedek listeler belirlenir.

Mevlana OfisiMevlana Ofisi

Belirlenen isimler YÖKSİS üzerinden sisteme girilir. Listelerin
Mevlana Kurum Koordinatörü ve Rektör tarafından imzalı

nüshaları resmi yazı ile YÖK'e gönderilir.

Mevlana Ofisi

Listelerin YÖK tarafından onaylanmasının ardından seçilen
öğrenciler web sayfasında ilan edilir ve seçim sonuçları karşı

kurumlara e posta ile gönderilir.

Mevlana Ofisi

Feragat etmek isteyen öğrenciler karşı kurumlar tarafından
Mevlana Ofisine bildirilir ve gelecek öğrencilerin listesi

kesinleştirilir.

Anlaşmalı Üniversitelerin
Mevlana Ofisleri

Öğrenciler başvurularını online başvuru sistemine yaparak
ilanda belirtilen belgelerle (aday öğrenci başvuru formu çıktısı,

transkript, dil belgesi) birlikte kurumlarına başvuruda
bulunurlar ve başvuru dosyaları karşı kurumlar tarafından OMÜ

Mevlana Ofisine gönderilir.

Anlaşmalı Üniversitelerin
Mevlana Ofisleri

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Mevlana Gelen Öğrenci İş Akış Süreci

Mevlana Gelen Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih:

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Gelecek öğrencilere ve üniversitelerinin Mevlana ofislerine
başvuru ve ders seçim süreci ile ilgili bilgi e-postası gönderilir.

Mevlana Ofisi

Öğrenciler başvuru belgelerini hazırlayarak (başvuru formu,
öğrenim protokolü), üniversitelerindeki ofis aracılığı ile

gönderirler.

Anlaşmalı Üniversitelerin
Mevlana Ofisleri

Başvuru belgeleri kontrol edilir ve ilgili bölüm koordinatörlerine
onay için gönderilir.

Mevlana Ofisi

Öğrenim protokolü bölüm 
tarafından onaylandı mı?

Öğrencinin kabul mektubu
hazırlanarak e-posta ve posta ile

gönderilir.

Mevlana Ofisi

Öğrenciye ve kurumuna bilgi
verilerek öğrenim protokolünün
yeniden düzenlenmesi istenir.

Mevlana Ofisi

HAYIR

Talep eden öğrenciler için Öğrenci Yurdu'nda yer ayırtılmak
üzere Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına yazı yazılır.

Mevlana OfisiMevlana Ofisi

EVET

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Mevlana Gelen Öğrenci İş Akış Süreci

Mevlana Gelen Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Gelecek öğrencilere ve üniversitelerinin Mevlana ofislerine
başvuru ve ders seçim süreci ile ilgili bilgi e-postası gönderilir.

Mevlana Ofisi

Öğrenciler başvuru belgelerini hazırlayarak (başvuru formu,
öğrenim protokolü), üniversitelerindeki ofis aracılığı ile

gönderirler.

Anlaşmalı Üniversitelerin
Mevlana Ofisleri

Başvuru belgeleri kontrol edilir ve ilgili bölüm koordinatörlerine
onay için gönderilir.

Mevlana Ofisi

Öğrenim protokolü bölüm 
tarafından onaylandı mı?

Öğrencinin kabul mektubu
hazırlanarak e-posta ve posta ile

gönderilir.

Mevlana Ofisi

Öğrenciye ve kurumuna bilgi
verilerek öğrenim protokolünün
yeniden düzenlenmesi istenir.

Mevlana Ofisi

HAYIR

Talep eden öğrenciler için Öğrenci Yurdu'nda yer ayırtılmak
üzere Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına yazı yazılır.

Mevlana OfisiMevlana Ofisi

EVET

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Mevlana Gelen Öğrenci İş Akış Süreci

Mevlana Gelen Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Öğrenci eğitim görmek üzere Üniversitemize gelir.

Mevlana OfisiMevlana Ofisi

Öğrencinin UBS üzerinden kaydı yapılarak, kimlik ve
ikamet izni alabilmeleri için öğrenci belgesi ve 

yabancı uyruklu öğrenci belgesi düzenlenir.

Mevlana OfisiMevlana Ofisi

Öğrenim protokolünde 
değişiklik yapıldı mı?

Öğrenim Protokolü öğrencinin onay için
kendi üniversitesine gönderilir.

Mevlana Ofisi

EVET

Öğrencinin ders kaydı
yapılır.

Mevlana Ofisi

HAYIR

Öğrencilerin kimlikleri SKS Daire Başkanlığı tarafından
hazırlanır.

SKSDBSKSDB

Onaylı protokol OMÜ Mevlana Ofisi'ne
gönderilir.

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Mevlana Gelen Öğrenci İş Akış Süreci

Mevlana Gelen Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Eğitim dönemi sonunda öğrencilerin transkriptleri ve katılım
belgeleri hazırlanarak öğrencilere verilir.

Mevlana Ofisi

Öğrenciler nihai raporlarını doldurarak Mevlana Ofisi'ne teslim
ederler.

Mevlana Ofisi

Burslu öğrencilere başarı durumlarına göre kalan burs miktarı
ödenir.

Mevlana Ofisi

Öğrenciler hibe ödemesi için yükümlülük sözleşmelerini ve
banka hesap cüzdanlarınının fotokopisini ofise teslim ederler.

Mevlana Ofisi

Öğrencilerin banka hesaplarına her ay aylık burs tutarının 
%80'i yatırılır.

Mevlana Ofisi

Öğrenciler Ziraat Bankası'nda banka hesabı açarlar.

Mevlana OfisiMevlana Ofisi

Öğrenci dosyası
kapatılır.

Mevlana Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Mevlana Gelen Öğrenci İş Akış Süreci

Mevlana Gelen Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

YÖK’ün belirlediği tarihlere göre değişim ilanı verilir.

Mevlana Ofisi

Mevlana Değerlendirme ve Seçme Komisyonu
görevlendirilmesine ilişkin Rektörlük Makamına 

yazı yazılır.

Mevlana Ofisi

Belirlenen isimler YÖKSİS üzerinden sisteme girilir. Listelerin
Mevlana Kurum Koordinatörü ve Rektör tarafından imzalı

nüshaları resmi yazı ile YÖK'e gönderilir.

Mevlana Ofisi, Mevlana
Kurum Koordinatörlüğü

Listelerin YÖK tarafından onaylanmasının ardından seçilen
öğrenciler web sayfasında ilan edilir ve seçim sonuçları

öğrencilere ve karşı kurumlara e posta ile gönderilir.

Mevlana Ofisi

Öğrenciler online başvuru formunu doldurarak formun çıktısı,
transkript ve varsa yabancı dil belgeleri ile birlikte Mevlana

Ofisine başvuruda bulunurlar.

İlgili Öğrenciİlgili Öğrenci

Yabancı Diller Yüksekokulu'na yazı yazılarak 
Mevlana Yabancı Dil Sınavı düzenlenir.

Mevlana OfisiMevlana Ofisi

Öğrenci başvuruları YÖK tarafından belirlenen kriterlere göre
değerlendirilir.

Mevlana Değerlendirme ve
Seçme Komisyonu

Öğrenci 
başvuru kriterlerini 

karşılıyor mu?

Öğrenciye
başvurusunun
reddedildiği 

bildirilir.

Mevlana Değerlendirme ve
Seçme Komisyonu

Mevlana Değerlendirme ve
Seçme Komisyonu

HAYIR

YÖK tarafından belirlenen kontenjanlara ve değerlendirme
puanlarına göre göre listeler belirlenir.

Mevlana Değerlendirme ve
Seçme Komisyonu

EVET

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Mevlana Giden Öğrenci İş Akış Süreci

Mevlana Giden Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Gidecek öğrencilere ve yerleştirildikleri üniversitelerinin
Mevlana ofislerine "Certificate of Nomination" yazılarak
kurumlarına gitmek üzere seçilen öğrencilerin bilgileri

gönderilir.

Mevlana Ofisi

Feragat etmek isteyen öğrenciler Mevlana Ofisine dilekçe
verirler ve gidecek öğrencilerin listesi kesinleştirilir.

Mevlana Ofisi

Öğrencilere gidecekleri kurumların iletişim bilgileri 
e-posta ile gönderilir.

Mevlana Ofisi

Öğrenciler başvuru belgelerini hazırlayarak (gidecekleri
üniversitelerin web sayfasında ilan edilen şekilde) OMÜ

Mevlana Ofisine getirirler.

İlgili Öğrenci

Öğrencilerin öğrenim protokolleri kurum koordinatörü
tarafından imzalanır ve başvuru evrakları e-posta ve posta ile

gidecekleri kurumların Mevlana Ofislerine gönderilir.

Mevlana Ofisi

Karşı kurum öğrencilerin kabul mektuplarını ve imzalı öğrenim
protokollerini gönderir.

Anlaşmalı Üniversitelerin
Mevlana Ofisleri

Öğrenciler bölüm koordinatörleri ile birlikte gidecekleri
kurumda alacakları ve dönüşte sayılacak dersleri belirleyerek

Öğrenim Protokollerini doldururlar ve protokol bölüm
koordinatörüne imzalatırlar.

İlgili Öğrenci

Kabul mektubu gelen öğrencilere vize almaları için gerekli
evraklar hazırlanır.

Mevlana OfisiMevlana Ofisi

Vize alan öğrenciler Ziraat Bankasında hesap açtırarak, 
hesap cüzdan fotokopilerini ve 

yükümlülük sözleşmerini ofise teslim ederler.

İlgili Öğrenciİlgili Öğrenci

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Mevlana Giden Öğrenci İş Akış Süreci

Mevlana Giden Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Burslu öğrencilere başarı durumlarına göre kalan burs miktarı
ödenir.

Mevlana Ofisi

Öğrenci dosyası
kapatılır.

Mevlana Ofisi

Öğrenciler için toplam bursun (4 ay) %80'i bildirdikleri 
hesap numarasına yatırılır.

UİB Finans Ofisi, Strateji
geliştirme Daire Başkanlığı

Öğrenciler program için yurtdışına giderler.

İlgili Öğrenci

Eğitim-öğretim yılı başladıktan sonra 30 gün içerisinde öğrenim
protokollerinde değişikler olması halinde yeniden düzenlenen

protokoller karşı kurum tarafından gönderilir, imzalanmış
nüshalar karşı kuruma gönderilir.

Mevlana Ofisi, Anlaşmalı
Üniversitelerin Mevlana

Ofisleri

Öğrenci dönüşünde transkriptini, katılım belgesini, 
giriş çıkış damgalı pasaport sayfalarını ve nihai 

raporunu Mevlana Ofisine teslim eder.

İlgili Öğrenciİlgili Öğrenci

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Mevlana Giden Öğrenci İş Akış Süreci

Mevlana Giden Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

YÖK'ün belirlediği tarihlere göre 
değişim ilanı verilir.

Mevlana Ofisi

İlan anlaşmalı üniversitelere e-posta ile gönderilir.

Mevlana Ofisi

Öğretim elemanları omline sistem üzerinden başvurularını
yaparlar ve ilanda belirtilen belgelerle (başvuru formu

çıktısı, CV/akademik portfolyo) birlikte kurumlarına
başvururlar. Başvurular anlaşmalı üniversitelerin 

Mevlana Ofisleri tarafından gönderilir.

Mevlana OfisiMevlana Ofisi

Mevlana Değerlendirme ve Seçme Komisyonu
görevlendirilmek üzere Rektörlük Makamına yazı yazılır.

Mevlana Ofisi

YÖK tarafından belirlenen kontenjanlara göre asil ve yedek
listeler belirlenir.

Mevlana Ofisi

Belirlene isimler YÖKSİS üzerinden sisteme girilir. Listelerin
Mevlana Kurum Koordinatörü ve Rektör imzalı nüshaları

resmi yazı ekinde YÖK'e gönderilir.

Mevlana Ofisi, Mevlana
Kurum Koordinatörlüğü

Listelerin YÖK tarafından onaylanmasının 
ardından seçilen öğretim elemanları web sayfasında
ilan edilir, seçim sonuçları anlaşmalı üniversitelerin

Mevlana ofislerine ve başvuran kişilere e-posta
ile gönderilir.

Mevlana OfisiMevlana Ofisi

Feragat etmek isteyen öğretim elemanları karşı kurumlar
tarafından Mevlana Ofisi'ne bildirilir ve nihai liste belirlenir.

Anlaşmalı Üniversitelerin
Mevlana Ofisleri, Mevlana

Ofisi

Gelecek öğretim elemanlarına geliş süreci hakkında bilgi
verilir, ilgili formlar ve iletişim kuracakları bölüm

koordinatörlerinin bilgileri gönderilir.

Mevlana Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Mevlana Gelen Akademik Personel İş Akış Süreci

Mevlana Gelen Akademik Personel Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Gelecek öğretim elemanları ilgili bölüm koordinatörü ile
iletişime geçerek öğretim programlarını hazırlarlar ve e-

posta ve posta ile OMÜ'ye gönderirler.

Gelecek öğretim elemanı, 
Anlaşmalı Üniversitelerin Mevlana Ofisleri

Gelen öğretim programları imzalanarak gelecek öğretim
elemanının kurumuna gönderilir.

Mevlana Ofisi

Gelecek öğretim elemanın talebi olması durumunda
akademik konukevinde yer ayırtılır.

Mevlana Ofisi

Öğretim elemanı program dahilinde
gelir.

Mevlana Ofisi

Öğretim elemanı pasaportunu, onaylı biletlerini, biniş
kartlarını ve öğretim programını Ofise teslim eder.

Mevlana Ofisi

Öğretim elemanının pasaport fotokopisi ve kalış bilgileri
sağlık Kültür Spor Daire Başkanlığına gönderilir.

Mevlana Ofisi

Öğretim elemanına yol ve yevmiye ödemeleri
yapılır.

Mevlana Ofisi

Öğretim elemanının dosyası kapatılır.

Mevlana Ofisi

Öğretim elemanı, banka dekontunu, nihai rapor formunu ve
bilgi formunu Mevlana Ofisine teslim eder.

Mevlana Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Mevlana Gelen Akademik Personel İş Akış Süreci

Mevlana Gelen Akademik Personel Detay Süreci

09.10.2017
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Hazırlayan: Onaylayan:Birol KURT Rıdvan KIZILKAYA

Başvuru ilanı web sayfasında
yayınlanır.

Erasmus Birimi

Başvuru yapan adayların başvuru dosyalarının kabul
edilir.

Erasmus Birimi

Başvurular ve başvuru belgeleri
incelenir.

Erasmus Ofisi

Başvuru 
evrakları tam mı?

Başvuru geçersiz
sayılır

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

HAYIR

Başvuran öğrencilerin not ortalamaları kontrol edilir.

Erasmus Ofisi

EVET

Öğrenciler gerekli
not ortalaması 

şartını sağlıyor mu?
HAYIR

Yabancı Diller Yüksekokulu'na dil sınavı için resmi
yazı

yazılarak başvuruda yabancı dil belgesi sunmayan 
ya da sınava gireceğini beyan eden öğrencilerin

listesi gönderilir.
Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Öğrencilerin yabancı 
dil puanları barajın 

üzerinde mi?

Öğrenciler seçim
süreci dışında

bırakılır.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Erasmus Seçim ve
Değerlendirme

Komitesi belirlenir ve
Rektörlük tarafından

resmi yazı ile
görevlendirilir.

Erasmus BirimiErasmus Ofisi

EVET

EVET

HAYIR

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Giden Öğrenci İş Akış Süreci

Erasmus Giden Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Birol KURT Rıdvan KIZILKAYA

Başvuru ilanı web sayfasında
yayınlanır.

Erasmus Birimi

Başvuru yapan adayların başvuru dosyalarının kabul
edilir.

Erasmus Birimi

Başvurular ve başvuru belgeleri
incelenir.

Erasmus Ofisi

Başvuru 
evrakları tam mı?

Başvuru geçersiz
sayılır

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

HAYIR

Başvuran öğrencilerin not ortalamaları kontrol edilir.

Erasmus Ofisi

EVET

Öğrenciler gerekli
not ortalaması 

şartını sağlıyor mu?
HAYIR

Yabancı Diller Yüksekokulu'na dil sınavı için resmi 
yazı yazılarak başvuruda yabancı dil belgesi 

sunmayan ya da sınava gireceğini beyan eden 
öğrencilerin listesi gönderilir.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Öğrencilerin yabancı 
dil puanları barajın 

üzerinde mi?

Öğrenciler seçim
süreci dışında

bırakılır.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Erasmus Seçim ve
Değerlendirme

Komitesi belirlenir ve
Rektörlük tarafından

resmi yazı ile
görevlendirilir.

Erasmus BirimiErasmus Ofisi

EVET

EVET

HAYIR

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Giden Öğrenci İş Akış Süreci

Erasmus Giden Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Birol KURT Rıdvan KIZILKAYA

Not ortalamalarının %50'si ile yabancı dil notlarının %50'si 
toplanarak değerlendirme notu hesaplanır ve Erasmus Seçim 

ve Değerlendrme Komisyonu tarafından kontenjanlara ve 
kriterlere göre asil ve yedek listeler belirlenir.

Seçim Komisyonu

Seçim sonuçları web sayfasında duyurulur ve öğrencilerin
birimlerine resmi yazı ile bildirilir.

Erasmus Ofisi

Seçilen öğrenciler için Uyum ve Destek Programı
düzenlenir.

Erasmus Ofisi

Seçilen öğrencilerin gidecekleri kurumlara öğrencilerle ilgili
bilgiler gönderilir. (nomination)

Erasmus Ofisi

Öğrenciler gidecekleri kurumların son başvuru tarihlerini
dikkate alarak başvurularını yaparlar ve belgelerini üç nüsha

olarak Erasmus Ofisi'ne teslim ederler.

Erasmus Ofisi

Öğrenciler gdecekleri kurumun müfredatını dikkate alarak,
öğrenim protokollerini hazırlarlar, kendileri ve bölüm

koordinatörleri tarafından imzalandıktan sonra başvuru
evrakları içinde kurum koordinatörlüğüne teslim ederler.

Erasmus Ofisi

Bölüm ve kurum kooridinatörü tarafından imzalanan başvuru
evrakları onay için karşı kurumlara gönderilir.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Giden Öğrenci İş Akış Süreci

Erasmus Giden Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Birol KURT Rıdvan KIZILKAYA

Öğrencinin OLS sistemine üzerinden dil sınavına tabi tutulur ve
sonuçları kontrol edilir. B2 seviyesi ve üzerinde not alan

öğrencilerin talebi halinde online dil kursu öğrencilere sistem
üzerinden tanımlanır.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Varış belgelerini ileten öğrencilerin alacakları hibenin %70'i 
hesaplanarak ödeme için Strateji Daire Başkanlığı'na yazı 

yazılır ve hibe sözleşmesinin bir kopyası eklenerek gönderilir.
Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Öğrencinin dönüş belgeleri ve transkripti kontrol edilir.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Hibelerin %30'unun yatırılması için 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na yazı yazılır.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Karşı kurum öğrencinin öğrenin protokolünün imzalı ve onaylı 
kopyasını ve kabul mektuplarını gönderir.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Kabul mektubu alan öğrencilere pasaport harç muafiyeti 
yazısı ve vize almaları için gerekli belgeler verilir.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Öğrencinin vizesinin çıkmasının ardından öğrenciden gidiş 
evraklarının alınması, hibe sözleşmesinin imzalanmasına 

dikkat edilir.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Öğrencinin karşı üniversitede bulunduğu süre destek 
sürdürülür. Öğrenim anlaşmasında ders değişikliği yapan 

öğrencilerin ilettikleri öğrenim anlaşmasında değişiklik 
belgesi bölüm ve kurum koordinatörüne onaylatılarak 

karşı kuruma gönderilir.
Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Öğrenciler karşı kuruma gittiklerinde varış belgelerini
(Confirmation of Arrival) e-posta ile birimimize iletirler.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Öğrencinin öğrenim anlaşması ve transkripti, tanınma
işlemlerinin yapılabilmesi için ilgili dekanlığa/müdürlüğe resmi

yazı ile iletilir.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Dönüş belgeleri tam olan ve dönüş OLS sınavını tamamlamış
olan öğrencinin hareketlilik verilerinin Mobility Tool sistemine

girilmesi ve Online Nihai Raporunun sistem üzerinden alınması
sağlanır.

Erasmus Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Giden Öğrenci İş Akış Süreci

Erasmus Giden Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Bölüm öğrenciyi 
kabul etti mi?

Öğrenci başvuruları e-posta, posta yoluyla 
ve/veya elden şahsen alınır.

ÖğrenciÖğrenci

Öğrencilerin belgeleri kontrol edilir ve değerlendirilmek üzere
ilgili bölüm koordinatörüne gönderilir.

Erasmus Ofisi

Öğrenciye ve okuluna kabul
edilmediği ve gerekçesi

bildirilir.

Erasmus Ofisi

HAYIR

Öğrencilere kabul mektubu ve bilgi paketi gönderilir.

İlgili Birim

Öğrencilerin geliş tarihlerine göre konaklama rezervasyonları
yapılır ve rehber öğrenci atanır.

Erasmus Ofisi

Öğrenciler geldiğinde kayıt işlemleri
yapılır.

İlgili Enstitü

Kayıt işlemleri tamamlanan öğrencilere ikamet izni 
almaları için İl Göç İdaresi'ne yazı yazılır.

Erasmus Ofisi

Öğrencilere oryantasyon programı düzenlenir.

Erasmus Ofisi

Dönem içerisinde öğrencilerle sürekli temas halinde bulunarak
verimli bir hareketlilik dönemi geçirmeleri sağlanır.

Erasmus Ofisi

Hareketlilik sonunda öğrencilerin dönüş belgeleri 
hazırlanır ve kendilerine teslim edilir.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

EVET

Öğrencilere Türkiye'de geçerli bir sağlık sigortası 
yaptırmaları gerektiği hatırlatılır.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Gelen Öğrenci İş Akış Süreci

Erasmus Gelen Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih:

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Üniversitemize gelmek üzere başvuran 
ve iş programı ilgili bölüm tarafından onaylanan 
personelin iş planı Erasmus Kurum Koordinatörü

tarafından onaylanır.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Personelin kabul mektubu hazırlanır ve gönderilir.

Erasmus Ofisi

Talep edilmişse personele konaklama rezervasyonu
yapılır.

Erasmus Ofisi

Gelecek personelle geleceği bölüm arasında koordinasyon
sağlanır.

Erasmus Ofisi

Hareketliliğin bitiminde personele katılım 
belgesi ve sertifika hazırlanır.

Erasmus Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Gelen Akademik Personel İş Akış Süreci

Erasmus Gelen Akademik Personel Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Üniversitemize gelmek üzere başvuran 
ve iş programı ilgili bölüm tarafından onaylanan 
personelin iş planı Erasmus Kurum Koordinatörü

tarafından onaylanır.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Personelin kabul mektubu hazırlanır ve gönderilir.

Erasmus Ofisi

Talep edilmişse personele konaklama rezervasyonu
yapılır.

Erasmus Ofisi

Gelecek personelle geleceği bölüm arasında koordinasyon
sağlanır.

Erasmus Ofisi

Hareketliliğin bitiminde personele katılım 
belgesi ve sertifika hazırlanır.

Erasmus Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Gelen Akademik Personel İş Akış Süreci

Erasmus Gelen Akademik Personel Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Başvuru ilanı web sayfasında
yayınlanır.

Erasmus Ofisi

Erasmus Seçim ve Değerlendirme Komitesi belirlenir ve
Rektörlük tarafından resmi yazı ile görevlendirilir.

Erasmus Ofisi

Başvurular ve başvuru belgeleri
incelenir.

Erasmus Ofisi

Başvuru
evrakları tam mı?

Başvuru geçersiz
sayılır.

Erasmus Ofisi

HAYIR

İlan edilen tarihe
kadar onaylı öğretim programı

Erasmus Ofisi'ne 
teslim edildi mi?

Öğretim programını
teslim etmeyen

personel yerine yedek
listedeki personel
sırayla asil listeye

alınır.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Erasmus Seçim ve Değerlendrme Komisyonu tarafından
kontenjanlara ve kriterlere göre asil ve yedek listeler belirlenir.

Erasmus Ofisi

Seçim sonuçları web sayfasında duyurulur ve personelin
birimlerine resmi yazı ile bildirilir.

Erasmus Ofisi

Kabul mektubunu alan personel gidişinden en az 20 gün önce
uçak bileti rezervasyonunu ve bilgi formunu Erasmus Ofisi'ne

teslim eder.

Erasmus Ofisi

EVET

HAYIR

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Giden Akademik Personel İş Akış Süreci

Erasmus Giden Akademik Personel Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Personel ile Hibe Sözleşmesi
imzalanır.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Personelin alacağı hibenin p'i hesaplanarak ödeme için Strateji
Geliştirme Daire Başkanlığı'na yazı yazılır ve 

hibe sözleşmesinin bir kopyası eklenerek gönderilir.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Personel dönüşünde katılım belgesi ve seyahat evraklarını ve
pasaport fotokopisini Erasmus Ofisi'ne teslim eder.

Erasmus Ofisi

Dönüş evraklarını teslim eden personelin hareketlilik verileri
Mobility Tool sistemine girilir ve personelden online nihai rapor

alınır.

Erasmus Ofisi

Evraklara göre kalan hibe hesaplanarak ödeme için 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na yazı yazılır.

Erasmus OfisiErasmus Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Giden Akademik Personel İş Akış Süreci

Erasmus Giden Akademik Personel Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Üniversitemize gelmek üzere başvuran ve
iş programı ilgili bölüm tarafından onaylanan 

personelin iş planı Erasmus Koordinatörü 
tarafından onaylanır.

Erasmus Ofisi

Personelin kabul mektubu hazırlanır ve gönderilir.

Erasmus Ofisi

Talep edilmişse personele konaklama rezervasyonu
yapılır.

Erasmus Ofisi

Gelecek personelle geleceği bölüm arasında koordinasyon
sağlanır.

Erasmus Ofisi

Hareketliliğin bitiminde personele katılım 
belgesi ve sertifika hazırlanır.

Erasmus Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Gelen İdari Personel İş Akış Süreci

Erasmus Gelen İdari Personel Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Başvuru ilanı web sayfasında
yayınlanır.

Erasmus Ofisi

Erasmus Seçim ve Değerlendirme Komitesi belirlenir ve
Rektörlük tarafından resmi yazı ile görevlendirilir.

Erasmus Ofisi

Başvurular ve başvuru belgeleri
incelenir.

Erasmus Ofisi

Başvuru 
evrakları tam mı?

Başvuru geçersiz
sayılır.

Erasmus Ofisi

HAYIR

İlan edilen tarihe
kadar onaylı iş planı

Erasmus Ofisi'ne 
teslim edildi mi?

İş planını teslim
etmeyen personel

yerine yedek
listedeki personel
sırayla asil listeye

alınır.

Erasmus Ofisi

Erasmus Seçim ve Değerlendrme Komisyonu tarafından
kontenjanlara ve kriterlere göre asil ve yedek listeler belirlenir.

Erasmus Ofisi

Seçim sonuçları web sayfasında duyurulur ve personelin
birimlerine resmi yazı ile bildirilir.

Erasmus Ofisi

Kabul mektubunu alan personel gidişinden en az 20 gün önce
uçak bileti rezervasyonunu ve bilgi formunu Erasmus Ofisi'ne

teslim eder.

Erasmus Ofisi

EVET

HAYIR

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Giden İdari Personel İş Akış Süreci

Erasmus Giden İdari Personel Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Personelle Hibe Sözleşmesi imzalanır.

Erasmus Ofisi

Personelin alacağı hibenin p'i hesaplanarak ödeme için Strateji
Daire Başkanlığı'na yazı yazılır ve hibe sözleşmesinin bir

kopyası eklenerek gönderilir.

Erasmus Ofisi

Personel dönüşünde katılım belgesi ve seyahat evraklarını ve
pasaport fotokopisini Erasmus Ofisi'ne teslim eder.

Erasmus Ofisi

Dönüş evraklarını teslim eden personelin hareketlilik verileri
Mobility Tool sistemine girilir ve personelden online nihai rapor

alınır.

Erasmus Ofisi

Evraklara göre kalan hibe hesaplanarak ödeme için 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na yazı yazılır.

Erasmus Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Giden İdari Personel İş Akış Süreci

Erasmus Giden İdari Personel Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Başvuru ilanı web sayfasında
yayınlanır.

Erasmus Birimi

Başvuru yapan adayların başvuru dosyalarının kabul
edilir.

Erasmus Birimi

Başvurular ve başvuru belgeleri
incelenir.

Erasmus Ofisi

Başvuru 
evrakları tam mı?

Başvuru geçersiz
sayılır ve e-posta ile
öğrenciye bildirilir.

Erasmus Ofisi

HAYIR

Başvuran öğrencilerin not ortalamaları kontrol edilir.

Erasmus Ofisi

EVET

Öğrenciler gerekli 
not ortalaması şartını 

sağlıyor mu?

Yabancı Diller Yüksekokulu'na dil sınavı için resmi yazı
yazılarak başvuruda yabancı dil belgesi sunmayan ya da sınava

gireceğini beyan eden öğrencilerin listesi gönderilir.

Erasmus Ofisi

Öğrencilerin 
yabancı dil puanları barajın

üzerinde mi?

Erasmus Seçim ve
Değerlendirme

Komitesi belirlenir
ve Rektörlük

tarafından resmi
yazı ile

görevlendirilir.

Erasmus Birimi

Not ortalamalarının %50'si ile yabancı dil notlarının %50'si 
toplanarak değerlendirme notu hesaplanır ve Erasmus Seçim 

ve Değerlendrme Komisyonu tarafından kontenjanlara ve 
kriterlere göre asil ve yedek listeler belirlenir.

Seçim Komisyonu

EVET

Seçim sonuçları web sayfasında duyurulur ve öğrencilerin
birimlerine resmi yazı ile bildirilir.

Erasmus Ofisi

Öğrenciler seçim
süreci dışında bırakılır.

Erasmus Ofisi

HAYIR

EVET

HAYIR

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Staj Hareketliliği İş Akış Süreci

Erasmus Staj Hareketliliği Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

102

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Öğrencinin vizesinin çıkmasının ardından öğrenciden gidiş
evraklarının alınması, hibe sözleşmesinin imzalanmasına dikkat

edilir.

Erasmus Ofisi

Öğrencilerin alacakları hibenin %70'i hesaplanarak ödeme 
için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na yazı yazılır 

ve hibe sözleşmesinin bir kopyası eklenerek gönderilir.

Erasmus Ofisi

Öğrencinin dönüş belgeleri ve varsa transkripti kontrol
edilir.

Erasmus Ofisi

Hibelerin %30unun yatırılması için 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na yazı yazılır.

Erasmus Ofisi

Seçilen öğrenciler için Uyum ve Destek Programı
düzenlenir.

Erasmus Ofisi

Karşı kurum veya işletme öğrencinin öğrenin protokolünün
imzalı ve onaylı kopyasını öğrencinin kendisine gönderir.

Erasmus Ofisi

Öğrenim Anlaşması imzalanan öğrencilere gri pasaport başvuru
formu düzenlenir, 25 yaş üzerindeki öğrenciler içm pasaport
harç muafiyet yazısı ve vize için gereken belgeler düzenlenir.

Erasmus Ofisi

Öğrencinin karşı kurum veya işletmede bulunduğu süre destek
sürdürülür.

Erasmus Ofisi

Öğrenci OLS sistemine üzerinden dil sınavına tabi tutulur ve
sonuçları kontrol edilir.

Erasmus Ofisi

Öğrencinin hareketlilik verileri Mobility Tool sistemine girilir
ve Online Nihai Raporun sistem üzerinden alınır.

Erasmus Ofisi

Öğrenciler, öğrenim anlaşmalarını bölüm ve kurum
kooridinatörüne onaylattıktan sonra gidecekleri kurum veya

işletmeye gönderirler.

Öğrenci

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Staj Hareketliliği İş Akış Süreci

Erasmus Staj Hareketliliği Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Bölüm öğrenciyi 
kabul etti mi?

Öğrenci başvuruları e-posta, posta yoluyla ve/veya elden
şahsen alınır.

Öğrenci

Öğrencilerin belgeleri kontrol edilir ve değerlendirilmek üzere
ilgili bölüm koordinatörüne gönderilir.

Erasmus Ofisi

Öğrenciye ve
okuluna kabul
edilmediği ve

gerekçesi bildirilir.

Erasmus Ofisi

HAYIR

Öğrencilere kabul mektubu ve bilgi paketi gönderilir.

Erasmus Ofisi

Öğrencilerin geliş tarihlerine göre konaklama rezervasyonları
yapılır ve rehber öğrenci atanır.

Erasmus Ofisi

Öğrenciler geldiğinde kayıt işlemleri ilgili Enstitü tarafından
yapılır.

İlgili Enstitü

Kayıt işlemleri tamamlanan öğrencilere ikamet izni almaları için
İl Göç İdaresi'ne yazı yazılır.

Erasmus Ofisi

Öğrencilere oryantasyon programı düzenlenir.

Erasmus Ofisi

Dönem içerisinde öğrencilerle sürekli temas halinde bulunarak
verimli bir hareketlilik dönemi geçirmeleri sağlanır.

Erasmus Ofisi

Hareketlilik sonunda öğrencilerin dönüş belgeleri 
hazırlanır ve kendilerine teslim edilir.

Erasmus Ofisi

EVET

Öğrencilere Türkiye'de geçerli bir sağlık sigortası yaptırmaları
gerektiği hatırlatılır.

Erasmus Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Lisansüstü Gelen Öğrenci İş Akış Süreci

Erasmus Lisansüstü Gelen Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Başvuru ilanı web sayfasında
yayınlanır.

Erasmus Birimi

Başvuru yapan adayların başvuru dosyalarının kabul
edilir.

Erasmus Birimi

Başvurular ve başvuru belgeleri
incelenir.

Erasmus Ofisi

Başvuru 
evrakları tam mı?

Başvuru geçersiz
sayılır.

Erasmus Ofisi

HAYIR

Başvuran öğrencilerin not ortalamaları kontrol edilir.

Erasmus Ofisi

EVET

EVET

Öğrenciler gerekli 
not ortalaması şartını 

sağlıyor mu?

Yabancı Diller Yüksekokulu'na dil sınavı için resmi yazı
yazılarak başvuruda yabancı dil belgesi sunmayan ya da sınava

gireceğini beyan eden öğrencilerin listesi gönderilir.

Erasmus Ofisi

Öğrencilerin 
yabancı 

dil puanları barajın
üzerinde mi?

Öğrenciler seçim süreci
dışında bırakılır.

Erasmus Ofisi

Erasmus Seçim ve
Değerlendirme Komitesi
belirlenir ve Rektörlük

tarafından resmi yazı ile
görevlendirilir.

Erasmus Birimi

HAYIR

HAYIR

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Lisanüstü Giden Öğrenci İş Akış Süreci

Erasmus Lisansüstü Giden Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Not ortalamalarının %50'si ile yabancı dil notlarının %50'si 
toplanarak değerlendirme notu hesaplanır ve Erasmus Seçim 

ve Değerlendrme Komisyonu tarafından kontenjanlara ve 
kriterlere göre asil ve yedek listeler belirlenir.

Seçim Komisyonu

Seçim sonuçları web sayfasında duyurulur ve öğrencilerin
birimlerine resmi yazı ile bildirilir.

Erasmus Ofisi

Seçilen öğrenciler için Uyum ve Destek Programı
düzenlenir.

Erasmus Ofisi

Seçilen öğrencilerin gidecekleri kurumlara öğrencilerle ilgili
bilgiler gönderilir. (nomination)

Erasmus Ofisi

Öğrenciler gidecekleri kurumların son başvuru tarihlerini
dikkate alarak başvurularını yaparlar ve belgelerini üç nüsha

olarak Erasmus Ofisi'ne teslim ederler.

İlgili Öğrenci

Öğrenciler gidecekleri kurumun müfredatını dikkate alarak,
öğrenim protokollerini hazırlarlar, kendileri ve bölüm

koordinatörleri tarafından imzalandıktan sonra başvuru
evrakları içinde Kurum Koordinatörlüğüne teslim ederler.

Erasmus Ofisi

Bölüm ve kurum kooridinatörü tarafından imzalanan başvuru
evrakları onay için karşı kurumlara gönderilir.

Erasmus Ofisi

Karşı kurum öğrencinin öğrenin protokolünün imzalı ve onaylı
kopyasını gönderir.

Karşı Kurum

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Lisanüstü Giden Öğrenci İş Akış Süreci

Erasmus Lisansüstü Giden Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DERLE Rıdvan KIZILKAYA

Öğrencinin vizesinin çıkmasının ardından öğrenciden gidiş
evrakları alınır, hibe sözleşmesinin imzalanmasına dikkat edilir.

Erasmus Ofisi

Öğrencilerin alacakları hibenin %70'i hesaplanarak ödeme 
için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na yazı yazılır.

Erasmus Ofisi

Öğrencinin dönüş belgeleri ve transkripti kontrol edilir.

Erasmus Ofisi

Hibelerin %30'unun yatırılması için 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na yazı yazılır.

Erasmus Ofisi

Karşı kurum öğrencilerin kabul mektuplarını gönderir.

Erasmus Ofisi

Kabul mektubu alan öğrencilere pasaport harç muafiyeti yazısı
ve vize almaları için gerekli belgeler verilir.

Erasmus Ofisi

Öğrencinin karşı üniversitede bulunduğu süre
boyunca destek sürdürülür.

Erasmus Ofisi

Öğrencinin OLS sistemi üzerinden dil sınavına tabi tutulur ve
sonuçları kontrol edilir.

Erasmus Ofisi

Öğrencinin hareketlilik verileri Mobility Tool sistemine 
girilir ve sistem üzerinden Online Nihai Raporu alınır.

Erasmus Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

Erasmus Lisanüstü Giden Öğrenci İş Akış Süreci

Erasmus Lisansüstü Giden Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih:

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Birol KURT Rıdvan KIZILKAYA

İlgili birim
koordinatörlüğü

kabul etti mi?

Öğrenci başvuruları e-posta ile alınır.

Öğrenci

Öğrenci Başvuru Formu belgeleri ile birlikte kontrol edilir ve ilgili
Dekanlık ya da Ensititü Müdürlüğüne değerlendirilmek üzere gönderilir.

İkili İşbirlikleri Ofisi

Öğrenciye ret gerekçesi ile
birlikte bildirilir.

İkili İşbirlikleri Ofisi Ofisi

Öğrenciye kabul mektubu
gönderilir.

İlgili Birim

Öğrenci Başvuru Formu e-posta ile gönderilir ya da öğrenci tarafından
internet sitesinden indirilir.

Erasmus Ofisiİkili İşbirlikleri Ofisi

HAYIR

İlgili birim yazıyla UİB İkili İşbirlikleri Ofisi'ne
öğrencinin kabul 
edildiğini bildirir.

İlgili Birimİlgili Birim

EVET

İlgili Yüksekokul Fakülte ya da Enstitüdeki koordinatörlük öğrencinin
ders seçiminde yardımcı olarak kayıt işlemlerini yapar. Öğrenci öğrenci

belgesi ile UİB İkili İşbirlikleri Ofisi'ne yönlendirir.

İlgili Birimİlgili Birim

UİB İkili İşbirlikleri Ofisi, öğrenciye bilgi dosyası
açar.

İkili İşbirlikleri Ofisiİkili İşbirlikleri Ofisi

Eğer öğrenci başvuruformunda Uluslararası Öğrenci Yurdunda
konaklamak istediğini belirtmiş ise,ilgili yurtta öğrenci adına 

rezervasyon yapılır ve öğrenciye bildirilir.

İlgili Birim

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

İkili İşbirlikleri Gelen Öğrenci İş Akışı Süreci

İkili İşbirlikleri Gelen Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Birol KURT Rıdvan KIZILKAYA

İlgili birim
koordinatörlüğü

kabul etti mi?

Öğrenci başvuruları e-posta ile alınır.

Öğrenci

Öğrenci Başvuru Formu belgeleri ile birlikte kontrol edilir ve ilgili
Dekanlık ya da Ensititü Müdürlüğüne değerlendirilmek üzere gönderilir.

İkili İşbirlikleri Ofisi

Öğrenciye ret gerekçesi ile
birlikte bildirilir.

İkili İşbirlikleri Ofisi Ofisi

Öğrenciye kabul mektubu
gönderilir.

İlgili Birim

Öğrenci Başvuru Formu e-posta ile gönderilir ya da öğrenci tarafından
internet sitesinden indirilir.

Erasmus Ofisi

HAYIR

İlgili birim yazıyla UİB İkili İşbirlikleri Ofisi'ne 
öğrencinin kabul edildiğini bildirir.

İlgili Birimİlgili Birim

EVET

İlgili Yüksekokul Fakülte ya da Enstitüdeki koordinatörlük öğrencinin
ders seçiminde yardımcı olarak kayıt işlemlerini yapar. Öğrenci öğrenci

belgesi ile UİB İkili İşbirlikleri Ofisi'ne yönlendirir.

İlgili Birimİlgili Birim

UİB İkili İşbirlikleri Ofisi, öğrenciye bilgi dosyası
açar.

İkili İşbirlikleri Ofisiİkili İşbirlikleri Ofisi

Eğer öğrenci başvuruformunda Uluslararası Öğrenci Yurdunda
konaklamak istediğini belirtmiş ise,ilgili yurtta öğrenci adına 

rezervasyon yapılır ve öğrenciye bildirilir.

İlgili Birim

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

İkili İşbirlikleri Gelen Öğrenci İş Akışı Süreci

İkili İşbirlikleri Gelen Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Birol KURT Rıdvan KIZILKAYA

Öğrenci eğitime başladığında istatistiksel bilgi açısından Gelen Öğrenci
Formu'na bilgisi işlenir.

İkili İşbirlikleri Ofisi

Eğitim süresi 3 aydan fazla olan öğrenci ikamet izni alması için
İl Göç İdaresi'ne yönlendirilir.

İlgili Birim

Eğitim sürecini başarıyla tamamlayan öğrenciye 
Yüksekokul, Fakülte ya da Enstitü tarafından katılım belgesi 

(sertifika/başarı belgesi vb.) verilir.

İlgili Birimİlgili Birim

Öğrenciler Türkiye'ye gelmeden ülkelerinde bir sağlık sigortası
yaptırmadılar ise Türkiye'de geçerli bir sağlık sigortası yaptırmaları

gerektiği hatırlatılır.

İkili İşbirlikleri Ofisiİkili İşbirlikleri Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

İkili İşbirlikleri Gelen Öğrenci İş Akışı Süreci

İkili İşbirlikleri Gelen Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Birol KURT Rıdvan KIZILKAYA

Öğrenci, ikili anlaşmamız olan üniversitenin eğitim almak
istediği ilgili birimi ile internet üzerinden iletişim kurar.

İlgili Öğrenci

İletişim kurduğu üniversitenin başvuru formu, yoksa OMÜ UİB
İkili İşbirlikleri Ofisi tarafından onaylı OMÜ Giden Öğrenci 

Başvuru Formu'nu doldurarak iletişim kurduğu üniversitenin 
ilgili birimine başvurusunu yapar.

Öğrenci

Başvurusu yazılı olarak kabul edilen öğrenci onaylı kabul belgesininin
bir kopyasını UİB İkili İşbirlikleri Ofisi'ne teslim eder.

Öğrenci

Öğrenci yurtdışında geçireceği eğitim süreci boyunca izinli
sayılabilmesi adına gerekli işlemleri yapmak üzere, kabul belgesinin
onaylı bir kopyasını İlgili Yüksekokul, Fakülte ya da Enstitü Öğrenci

İşlerine teslim eder.

ÖğrenciÖğrenciÖğrenci

Öğrenci başvuru sırasında
iletişim kurduğu üniversitenin başvuru

formunu mu kullandı?

HAYIR

UİB İkili İşbirlikleri
Ofisi'ne başvurusunu
yazılı olarak bildirir.

Öğrenci

EVET

Anlaşmalı üniversitede eğitim sürecini tamamlayarak OMÜ'ye 
dönen öğrenci, dönüş belgelerinin birer kopyasını ilgili 
Öğrenci İşleri ve UİB İkili İşbirlikleri Ofisi'ne teslim eder.

Öğrenci

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

İkili İşbirlikleri Giden Öğrenci İş Akışı Süreci

İkili İşbirlikleri Giden Öğrenci Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Birol KURT

İlgili birim
koordinatörlüğü

kabul etti mi?

Personel başvuruları e-posta ile alınır.

Personel Başvuru Formu belgeleri ile birlikte kontrol edilir
ve ilgili Dekanlık ya da Ensititü Müdürlüğüne

değerlendirilmek üzere gönderilir.

İkili İşbirlikleri Ofisi

Personele ret gerekçesi
ile birlikte bildirilir.

İkili İşbirlikleri Ofisi Ofisi

Personele kabul mektubu gönderilir.

İlgili Birim

Personel Başvuru Formu e-posta ile gönderilir ya da
personel tarafından internet sitesinden indirilir.

HAYIR

İlgili birim UİB İkili İşbirlikleri Ofisi'ne
personelin kabul edildiğini yazıyla

bildirir.
İlgili Birimİlgili Birim

EVET

İlgili Yüksekokul Fakülte ya da Enstitüdeki 
koordinatörlük ile iletişime geçen personelin 
değişim sürecinde yapacağı çalışmalar ilgili 

koordinatör ile organize edilir.
İlgili Birimİlgili Birim

UİB İkili İşbirlikleri Ofisi, personele bilgi dosyası açar.

İkili İşbirlikleri Ofisiİkili İşbirlikleri Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

İkili İşbirlikleri Gelen Personel İş Akışı Süreci

İkili İşbirlikleri Gelen Personel Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih:

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Birol KURT

Personel çalışmaya başladığında istatistiksel bilgi
açısından Gelen Personel Formu'na bilgisi işlenir.

İkili İşbirlikleri Ofisi

Değişim süresi 3 aydan fazla olan personel ikamet izni
alması için İl Göç İdaresi'ne yönlendirilir.

İlgili Birim

Eğitim sürecini başarıyla tamamlayan öğrenciye 
Yüksekokul, Fakülte ya da Enstitü tarafından katılım 

belgesi (sertifika/başarı belgesi vb.) verilir.

İlgili Birimİlgili Birim

Personel Türkiye'ye gelmeden ülkelerinde bir sağlık
sigortası yaptırmamış ise Türkiye'de geçerli bir sağlık

sigortası yaptırmaları gerektiği hatırlatılır.

İkili İşbirlikleri Ofisiİkili İşbirlikleri Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

İkili İşbirlikleri Gelen Personel İş Akışı Süreci

İkili İşbirlikleri Gelen Personel Detay Süreci

09.10.2017
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Erasmus Ofisi
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Birol KURT

Personel çalışmaya başladığında istatistiksel bilgi
açısından Gelen Personel Formu'na bilgisi işlenir.

İkili İşbirlikleri Ofisi

Değişim süresi 3 aydan fazla olan personel ikamet izni
alması için İl Göç İdaresi'ne yönlendirilir.

İlgili Birim

Eğitim sürecini başarıyla tamamlayan öğrenciye 
Yüksekokul, Fakülte ya da Enstitü tarafından katılım 

belgesi (sertifika/başarı belgesi vb.) verilir.

İlgili Birimİlgili Birim

Personel Türkiye'ye gelmeden ülkelerinde bir sağlık
sigortası yaptırmamış ise Türkiye'de geçerli bir sağlık

sigortası yaptırmaları gerektiği hatırlatılır.

İkili İşbirlikleri Ofisiİkili İşbirlikleri Ofisi

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

İkili İşbirlikleri Gelen Personel İş Akışı Süreci

İkili İşbirlikleri Gelen Personel Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Birol KURT

Personel, ikili anlaşmamız olan üniversitenin 
eğitim almak istediği ilgili birimi ile internet 

üzerinden iletişim kurar.

İlgili Personel

İletişim kurduğu üniversitenin başvuru formu, yoksa 
OMÜ UİB İkili İşbirlikleri Ofisi tarafından onaylı OMÜ Giden
Personel Başvuru Formu'nu doldurarak iletişim kurduğu

üniversitenin ilgili birimine başvurusunu yapar.

Personel

Başvurusu yazılı olarak kabul edilen personel onaylı kabul
belgesininin bir kopyasını UİB İkili İşbirlikleri Ofisi'ne teslim

eder.

Personel

Personel yurtdışında geçireceği değişim süreci boyunca izinli
sayılabilmesi adına gerekli işlemleri yapmak üzere, kabul

belgesinin onaylı bir kopyasını İlgili Fakülte Dekanlığı ya da
Yüksekokul/Enstitü Müdürlüğüne teslim eder.

Personel

Personel 
iletişim kurduğu üniversitenin 

başvuru formunu mu 
kullandı?

HAYIR

UİB İkili İşbirlikleri
Ofisi'ne başvurusunu
yazılı olarak bildirir.

Personel

EVET

Anlaşmalı üniversitede değişim sürecini
tamamlayarak OMÜ'ye dönen personel, dönüş 

belgelerinin birer kopyasını ilgili Dekanlık/Müdürlük ve 
UİB İkili İşbirlikleri Ofisi'ne teslim eder.

Personel

Değişim Programlarının Yönetilmesi Süreci

İkili İşbirlikleri Giden Personel İş Akışı Süreci

İkili İşbirlikleri Giden Personel Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Murat BAYRAK Kemal BİLGİN

Biyogen Otomasyon Sistemine numune kayıt yapılır.

Kitam İdari Birim

Kişisel bilgiler otomasyon sistemine
kaydedilir.

Kitam İdari Birim

Verilecek analiz veya ölçüm işlemlerinin 
otomasyona kaydı yapılır.

Kitam İdari Birim

Otomasyon Sisteminden onay alınarak 
hizmet barkodu basılır.

Kitam İdari Birim

Sözleşme ve Deney İstek Formu hazırlanarak, basılan
barkod forma eklenir.Gelen numune ve form ilgili birimlere

gönderilir.

Kitam İdari Birim

Numune üzerinde çalışan birim numuneyle 
ilgili taslak rapor hazırlar.

Kİitam Muayene BirimiKİitam Muayene Birimi

Otomasyon Sistemine kayıt edilen numuneyle ilgili gerçek
ve tüzel kişiye fatura düzenlenerek ücretin KİTAM Döner

Sermaye hesabına yatırılması sağlanır.

Kitam İdari Birim

Fatura bedeli Döner Sermaye hesabına yatırıldığı
tespit edilen gerçek ve tüzel kişiye sunuç raporu verilir.

İlgili Birim Sorumlusuİlgili Birim Sorumlusu

Uygulama Laboratuvarlarının Yönetilmesi Süreci

Otomasyon Sistemine Kayıt, Analiz ve Ölçüm Hizmetleri İş Akış Süreci

Laboratuvar Analiz ve Ölçüm Hizmetleri Detay Süreci
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Akademik ve Bilimsel
Araştırmalar Ana Süreci

02



2.1
Bilimsel Araştırma
Projeleri Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

Avrupa Birliği'nin hibe ilanları ve hibe süreçleri takip
edilir.

Dış Kaynaklı Proje BirimiDış Kaynaklı Proje Birimi

Açılan hibe ilanlarının rehberleri ve mevzuatları incelenir.

Dış Kaynaklı Proje BirimiDış Kaynaklı Proje Birimi

Özellikle ilgili fakültelere ve bölümlere OMÜ Web sayfası ve
e-posta yoluyla hibe başlığı duyurulur.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

İdari ve mali anlamda teknik destek sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje BirimiDış Kaynaklı Proje Birimi

Projeler yeni açılacak
hibe başlıkları takip edilerek

açılacak başlıklara tekrar
sunulması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Projelerin kabul aşamasında kurum adına yetkili
kişi/kişilerce imzalanması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Proje 
onaylandı mı? HAYIR

EVET

Projelerin başvuru aşamasında kurum adına yetkili
kişi/kişilerce imzalanması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Projeye ait hesap açılması için Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığı'na yazı yazılır.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

AB Projeleri İş Akış Süreci

OMÜ Dış Kaynaklı Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

Proje hesabı kapanmadan borç/kalan bakiyesinin
tutturularak ilgili kuruma devri gerçekleştirilir.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Proje uygulama aşamasında projenin tabii olduğu harcama
usul ve esasları çerçevesinde proje yürütücüsüne

teknik destek sağlanır.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

AB Projeleri İş Akış Süreci

OMÜ Dış Kaynaklı Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

Kalkınma Bakanlığı'nın hibe ilanları 
ve hibe süreçleri takip edilir.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Projelerin kabul aşamasında kurum adına yetkili
kişi/kişilerce imzalanması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Red cevabı alan projeler yeni
açılacak hibe başlıkları takip
edilerek bu başlıklara tekrar

sunulması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Açılan hibe ilanlarının rehberleri ve 
mevzuatları incelenir.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Özellikle ilgili fakültelere ve bölümlere OMÜ web sayfası ve
e-posta yoluyla hibe başlığı duyurulur.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

İdari ve mali anlamda teknik destek sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Projelerin başvuru aşamasında kurum adına yetkili
kişi/kişilerce imzalanması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Proje 
Onaylandı mı? HAYIR

EVET

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

Kalkınma Bakanlığı Projeleri İş Akış Süreci

OMÜ Dış Kaynaklı Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

Proje hesabı kapanmadan borç/kalan bakiyesinin
tutturularak ilgili kuruma devri gerçekleştirilir.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Projeye ait hesap açılması için Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığı'na yazı yazılır.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Proje uygulama aşamasında projenin tabii olduğu harcama
usul ve esasları çerçevesinde proje yürütücüsüne teknik

destek sağlanır.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

Kalkınma Bakanlığı Projeleri İş Akış Süreci

OMÜ Dış Kaynaklı Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

OKA destekleri ve hibe süreçleri takip edilir.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Açılan hibe ilanlarının rehberleri ve 
mevzuatları incelenir.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Hibe başlığıyla ilgili fakülteler ve akademisyenler, 
OMÜ web sayfası ve e-posta yoluyla bilgilendirilir.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

İdari ve mali anlamda teknik destek sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Projelerin başvuru aşamasında kurum adına 
yetkili kişi/kişilerce imzalanması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Projelerin kabul aşamasında kurum adına yetkili
kişi/kişilerce imzalanması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Proje için yeni 
açılacak hibe başlıkları takip

edilerek yeni açılacak başlıklara
tekrar sunulması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

HAYIRProje onaylandı mı?

EVET

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

OKA Projeleri İş Akış Süreci

OMÜ Dış Kaynaklı Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

Sanayi Bakanlığı'nın hibe ilanları ve
hibe süreçleri takip edilir.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Açılan hibe ilanlarının rehberleri 
ve mevzuatları incelenir.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Özellikle ilgili fakültelere, bölümlere 
Üniversitemiz internet sayfası ve e-posta 

yoluyla hibe başlığı duyurulur.
Dış Kaynaklı Proje Birimi

İdari ve mali anlamda teknik destek sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Projelerin başvuru aşamasında kurum adına
yetkili kişi/kişilerce imzalanması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Projeler yeni açılacak hibe
başlıkları takip edilerek,

açılacak başlıklara
tekrar sunulması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Proje
onaylandı mı? HAYIR

Projeye ait hesap açılması için Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığı'na yazı yazılır.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Projelerin kabul aşamasında kurum adına 
yetkili kişi/kişilerce imzalanması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

EVET

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

SANTEZ Projeleri İş Akış Süreci

OMÜ Dış Kaynaklı Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

Proje hesabı kapanmadan borç/kalan bakiyesinin
tutturularak ilgili kuruma devri gerçekleştirilir.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Proje uygulama aşamasında projenin tabii olduğu harcama
usul ve esasları çerçevesinde proje yürütücüsüne teknik

destek sağlanır.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

SANTEZ Projeleri İş Akış Süreci

OMÜ Dış Kaynaklı Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci

09.10.2017

2
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İş Akışı Adı: Tarih:

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

TÜBİTAK hibe ilanları takip
edilir.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Açılan hibe başlıklarının rehberleri ve mevzuatları incelenir,
hibelerin özet bilgisi OMÜ web sayfası ve e-posta 

aracılığı ile tüm akademisyenlere duyurulur.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

İdari ve mali anlamda teknik destek sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Projeler 
için açılacak yeni hibe 
başlıkları takip edilir.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

TÜBİTAK ile sözleşme
yapılır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Proje uygulama aşamasında akademisyene 
teknik destek sağlanır.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Proje
onaylandı mı? HAYIR

EVET

Projelerin başvuru aşamasında kurum adına 
yetkili kişi/kişilerce imzalanması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

TÜBİTAK İş Akış Süreci

OMÜ Dış Kaynaklı Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

TÜBİTAK hibe ilanları takip
edilir.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Açılan hibe başlıklarının rehberleri ve mevzuatları incelenir,
hibelerin özet bilgisi OMÜ web sayfası ve e-posta 

aracılığı ile tüm akademisyenlere duyurulur.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

İdari ve mali anlamda teknik destek sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Projeler 
için açılacak yeni hibe 
başlıkları takip edilir.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

TÜBİTAK ile sözleşme
yapılır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Proje uygulama aşamasında akademisyene 
teknik destek sağlanır.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Proje
onaylandı mı? HAYIR

EVET

Projelerin başvuru aşamasında kurum adına 
yetkili kişi/kişilerce imzalanması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

TÜBİTAK İş Akış Süreci

OMÜ Dış Kaynaklı Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

Proje yürütücüsü projenin mali raporlarını 
TÜBİTAK'a sunabilmesi için muhasebeleşmiş

harcamaların TTS'ye girişi yapılır.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Proje hesabı kapanmadan borç/kalan bakiyesinin 
tutturularak ilgili kuruma devri gerçekleştirilir.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

TÜBİTAK İş Akış Süreci

OMÜ Dış Kaynaklı Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

Üniversite-Sanayi işbirliği adına, projeye
destek sağlayacak firma ile ortaklıklar oluşturulur.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Projelerin başvuru aşamasında kurum adına 
yetkili kişi/kişilerce imzalanması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Projelerin kabul aşamasında kurum adına 
yetkili kişi/kişilerce imzalanması sağlanır.

Dış Kaynaklı Proje Birimi

Proje hesabı kapanmadan borç/kalan bakiyesinin 
tutturularak ilgili kuruma devri gerçekleştirilir.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Projeye ait hesap açılması için Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığı'na yazı yazılır.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Proje uygulama aşamasında projenin tabii olduğu harcama
usul ve esasları çerçevesinde proje yürütücüsüne teknik

destek sağlanır.

Dış Kaynaklı Projeler Mali
Birimi

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

Üniversite-Sanayi İşbirliği Projeleri İş Akış Süreci

OMÜ Dış Kaynaklı Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

1921-Kongre Desteği için OMÜ Öğretim 
Elemanları, 1922-Yurt Dışı Ziyaret Programı,

1923- Etkinlik Düzenleme Programı, 1927-Donanım Desteği 
Programları için OMÜ Öğretim Üyeleri başvurularını PYO 

otomasyon sistemi üzerinden etkinliğin gerçekleşme 
tarihinden en az 45 gün önce yapar.

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

PYO, başvuruları otomasyon sistemi üzerinden kabul eder.

Bilimsel Destek Programları
Birimi

Ön değerlendirmeden geçen başvurulara destek başvuru
numarası verilir, başvuru formu ve ekleri değerlendirilmek

üzere BAP komisyonuna (Bilimsel Araştırma Projeleri)
gönderilir.

Bilimsel Destek Programları
Birimi

BAP Yönergesine göre başvuruları değerlendirir ve karar
alınır.

BAP KomisyonuBAP Komisyonu

Karar 
onaylandı mı?

Rektör Onayına sunulur.

Bilimsel Destek Programları
Birimi

EVET

Proje Yürütücüsüne bildirilir.

Bilimsel Destek Programları
Birimi

HAYIR

Başvuru ön
değerlendirmeden 

geçti mi?

Ön değerlendirmeden
geçemeyen başvurular 

işleme alınmaz ve
değerlendirme dışı 

bırakılır.

HAYIR

EVET

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

Bilimsel Destek Programları Başvurusu İş Akış Süreci

Bilimsel Destek Programları Başvurusu Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

Kabul edilen desteğin ödenmesi için etkinlik sonrası bir ay
içerisinde dilekçe ekinde (FYK, Rektör Oluru ve faturalar)

gerekli belgeler Bilimsel Destek Programları Birimine verilir.

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

Ödenmesi gereken faturalara ait 
muhasebe işlem fişi düzenlenir, Harcama Yetkilisinin

imzasına sunulur ve ödeme işlemi gerçekleştirilmek üzere
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na gönderilir.

Bilimsel Destek Programları
Birimi

Rektör onayından geçen karar, PYO otomasyon 
sistemi üzerinden proje yürütücüsüne iletilir.

Bilimsel Destek Programları
Birimi

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

Bilimsel Destek Programları Başvurusu İş Akış Süreci

Bilimsel Destek Programları Başvurusu Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

Öğretim Üyesi tarafından basımı istenilen 
ders kitabı, yardımcı ders kitabı vb. istekler 

Proje Yönetim Ofisine (PYO) gönderilir.

İlgili Birim

Yayın Komisyonu gelen önerileri
değerlendirir.

Yayın KomisyonuYayın Komisyonu

Komisyon tarafından değerlendirilen yayınlar karara
bağlanır.

Yayın KomisyonuYayın Komisyonu

Yayın Komisyonu gerek görürse değerlendirmek üzere
yayını en az üç hakeme gönderir.

Yayın KomisyonuYayın Komisyonu

Kararlar 
onaylandı mı?

Üniversite Yönetim Kurulu

İlgili Birime sonuç bildirilir. 
Üniversitemizde yayın basılacak ise yayın
sözleşmesi ve yayın devir formu öğretim

üyesinden istenir.

Yayın KomisyonuYayın Komisyonu

Sonuç ilgili birime
bildirilir.

Yayın KomisyonuYayın Komisyonu

EVET
HAYIR

Kararlar Rektör onayına sunulur.

BAP BirimiBAP Birimi

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

Yayın Komisyonu İş Akış Süreci

Yayın Komisyonu Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

Yurt içi/dışı,kongre,konferans,seminer ve benzeri
bilimsel toplantılara katılmak, araştırma ve inceleme

gezileri yapmak, araştırma ve incelemenin gerektirdiği
yerlerde bulunmak amacı ile ilgili birimden Yönetim

Kurulu Kararı ve Rektör Oluru alır.

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

Bakım onarım analiz, danışmanlık, işçilik, taşıt kirası,
yakıt., gibi. hizmet alımı işleri için BAP Otomasyon

Sistemi; Mutemet Görevlendirme , avans talebi yapar ,
imzalar ve BAP Mali Birimine teslim eder.

Proje Yürütücüsü

BAP Otomasyon Sistemi; Mutemet Görevlendirme
kısmını da içeren, avans talebi yapar ve BAP Mali

Birimine teslim eder.

Proje Yürütücüsü

Avans talep formunu harcama yetkilisinin onayına
sunar.

BAP Mali BirimBAP Mali Birim

Mutemet Görevlendirme kısmını da içeren
avans talep formunu Harcama Yetkilisinin

onayına sunar.

BAP Mali BirimBAP Mali Birim

Harcama yönetim sistemi üzerinden avans açma
muhasebe işlem fişini düzenler ve Harcama Yetkilisinin

onayına sunar.

BAP Mali BirimBAP Mali Birim

Harcama, yönetim sistemi üzerinden avans açma
muhasebe işlem fişini düzenler ve harcama yetkilisinin

imzasına sunar.

BAP Mali BirimBAP Mali Birim

Onay belgesi ve muhasebe işlem fişini Strateji
Geliştirme Daire Başkanlığına ödeme yapılmak üzere

gönderir.

BAP Mali BirimBAP Mali Birim

Onay belgesi ve muhasebe işlem fişini Strateji
Geliştirme Daire Başkanlığına ödeme yapılmak üzere

gönderir.

BAP Mali BirimBAP Mali Birim

İki ay içinde eğer fatura var
ise muayene uygunluk

raporu, taşınır kaydı
düzenler ve BAP Mali

birimine gönderir.

İlgili Birimİlgili Birim

İki ay içinde eğer fatura
yok ise hizmet alım
tutanağı düzenler ve

BAP Mali birimine
teslim eder.

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

Görev bitiminden itibaren bir ay içinde kadro
derecesine ve gidilen yere göre, gündelik

hesaplamasını ve seyahat tarihlerini içeren yolluk
bildirim formunu düzenler.

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

Harcama Belgelerini (fatura,muayene uygunluk
raporu, hizmet alım tutanağı, taşınır işlem fişi

vb.) BAP Mali Birimine teslim eder.

İlgili Birim/Yürütücüİlgili Birim/Yürütücü

SÖZLEŞME

Proje Yürütücüsü/BAP
Komisyon Başkanı

Proje Yürütücüsü/BAP
Komisyon Başkanı

TALEP

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

AVANS

Proje Yürütücüsü
Personel Avansı İş Avansı

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

Avans İşlemleri İş Akış Süreci

OMÜ Destekli Bilimsel Araştırma Projeleri Mali İşlemler Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şeyma ATAY Hüsnü DEMİRSOY

Avans kapatmak (Mahsup) için muhasebe işlem
fişi düzenler ve Harcama Yetkilisinin imzasına

sunar.

BAP Mali BirimBAP Mali Birim

Uçak bileti,yolluk bidirim formunu, ilgili Birim Yönetim
Kurulu Kararı ve Rekör Olurunu BAP Mali Birime teslim

eder.

İlgili Birim/Yürütücüİlgili Birim/Yürütücü

Muhasebe işlem fişi ile beraber 
diğer harcama evraklarını avansı kapatmak

üzere Strateji Geliştirme Daire
Başkanlığına gönderir.

BAP Mali Birim/Srateji
Geliştirme Daire Başkanlığı

BAP Mali Birim/Srateji
Geliştirme Daire Başkanlığı

Avansı kapatmak (mahsup) için muhasebe işlem fişi
düzenler ve Harcama Yetkilisinin imzasına sunar.

BAP Mali BirimiBAP Mali Birimi

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

Avans İşlemleri İş Akış Süreci

OMÜ Destekli Bilimsel Araştırma Projeleri Mali İşlemler Detay Süreci

09.10.2017
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Hizmet Alım
talebini Harcama

Yetkilisinin
onayına sunar.

BAP Mali BirimiBAP Mali Birimi

Piyasa ön fiyat
araştırması

yapar.

İlgili Birimİlgili Birim

Doğrudan 
temin mi 
ihale mi ?

Yaklaşık maliyet fiyat
araştırması yapar.

BAP Mali Birim

(Pazarlık/Belli
İstekliler Arası)

Mamul Mal Talebini
Harcama Yetkilisinin

onayına sunar.

BAP Mali Birim

Doğrudan Temin

Harcama Yetkilisinin
onayına sunar.

BAP Mali Birim

İhale tarihini belirler,
KİK'den kayıt

numarası alır ve ilan
eder.

BAP Mali Birim

Teklife çıkar ve
satınalma işlemini

başlatır.

İlgili Birim

İhale Komisyonunu
belirler ihale

dökümanını hazırlar.

BAP Mali Birim

İsteklerden 
gelen teklifi

değerlendirir.

Proje Yürütücüsü

Uygun bulunan
isteklilere sipariş

gönderir.

İlgili Birim

Teklife çıkar ve
satınalma işlemini

başlatır.

İlgili Birim

İsteklilerden gelen
teklifi değerlendirir.

Proje Yürütücüsü

Uygun bulunan
isteklilere sipariş

gönderir.

İlgili Birim

Satın alınan malzemeye
ait muayene uygunluk

raporu, taşınır işlem fişi
düzenler ve demirbaş

kaydını yapar.

İlgili Birimİlgili Birim

Malzeme talebini
Harcama Yetkilisinin

onayına sunar.

BAP Mali Birim

Satınalma
işlemini

gerçekleştirir.

İlgili Birimİlgili Birim

Alınan
hizmete ait
fatura varsa

Muayene
Uygunluk
Raporu

düzenler.

İlgili Birimİlgili Birim

Alınan
Hizmete ait

fatura
yoksa
Hizmet
Alım

Tutanağı
düzenler.
Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

MAMUL MAL
ALIMI

TÜKETİME YÖNELİK
MAL ve MALZEME

ALIMI
HİZMET ALIMI

SÖZLEŞME

Proje Yürütücüsü/BAP
Komisyon Başkanı

MAMUL MAL/MALZEME / HİZMET
SATINALMA TALEBİ

Proje Yürütücüsü

MİF hazırlanır ve
Harcama Yetkilisi
imzasına sunulur.

BAP Mali Birimi

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

Mal/Malzeme/Hizmet Satınalma İşlemleri İş Akış Süreci

OMÜ Destekli Bilimsel Araştırma Projeleri Mali İşlemler Detay Süreci

09.10.2017
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MİF hazırlanır ve Harcama 
Yetkilisi imzasına sunulur.

BAP Mali Birimi

İsteklilerden gelen
teklifleri

değerlendirir.

İhale Komisyonu

Uygun bulunan
istekliler ile pazarlık

yapar.

İhale Komisyonu

Kesinleşen İhale
Komisyon Kararını

alır.

İhale Komisyonu

Uygun bulunan istekli
ile sözleşme yapar ve
malzemenin siparişini

verir

Harcama Yetkilisi

Alınan mamul mala
ait Muayene

Uygunluk Raporu ve
Taşınır Geçici Alındısı

düzenler.

İlgili Birim

Taşınır işlem fişi
düzenler ve demirbaş

kaydını yapar.

İlgili Birim

Alınan demirbaşa ait
muayene uygunluk

raporu ve taşınır
işlem fişi düzenler ve

demirbaş kaydını
yapar.

İlgili Birimİlgili Birim

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

Mal/Malzeme/Hizmet Satınalma İşlemleri İş Akış Süreci

OMÜ Destekli Bilimsel Araştırma Projeleri Mali İşlemler Detay Süreci

09.10.2017
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Aylık puantajı
düzenler.

BAP Mali Birim

Aylık puantaja göre maaş bordrosu
düzenler.

BAP Mali Birim

Maaş Bordrosundaki kalemlere göre muhasebe işlem fişi
düzenler.

BAP Mali Birim

Maaş evraklarını muhasebe işlem fişine ekler ve Harcama
yetkilisinin imzasına sunar.

BAP Mali Birim

Muhasebe işlem fişini, maaş bordrosunu,aylık puantaj
çizelgesinin asıl suretlerini ödeme yapılmak üzere Strateji

Geliştirme Daire Başkanlığı'na gönderir.

BAP Mali Birim

Ödeme yapıldıktan sonra e-bildirge sistemi
üzerinden onaylanan /kesilen tahakkuk
fişi personelin SGK'sı ödenmek üzere 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na gönderir.

BAP Mali Birim/Strateji
Geliştirme Daire Başkanlığı

BAP Mali Birim/Strateji
Geliştirme Daire Başkanlığı

Sözleşmeli çalıştırılacak personel ile sözleşme imzalanır.

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

SÖZLEŞME

Proje Yürütücüsü/BAP
Komisyon Başkanı

Proje Yürütücüsü/BAP
Komisyon Başkanı

TALEP

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

Personel Çalıştırma İş Akış Süreci

OMÜ Destekli Bilimsel Araştırma Projeleri Mali İşlemler Detay Süreci

09.10.2017
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BAP otomasyon sistemi yolluk modülünden talep formunu
BAP Mali birimine imzalı gönderir.

Proje Yürütücüsü

Talebi değerlendirmeye alır ve harcama yetkilisinin onayına
sunar.

BAP Mali Birim

Proje yürütücüsü/araştırmacısı görevlendirilmesi ile ilgili
Yönetim Kurul kararı (yol dahil/hariç, gündelikli/gündeliksiz,

uçakla seyahat, seyahat tarihleri...vb. bilgileri içeren)
(Fakülte,Enstitü,...vb.) alır.

İlgili Birimİlgili Birim

Geçici görevlendirmeli Rektör Oluru
alır.

İlgili Birim

Görev bitiminde kadro derecesine göre varsa gündeliğin ve
yol bedellerinin hesaplandığı, yolluk bildirim formu

düzenler.

İlgili Birim/ Proje Yürütücüsü

Harcama evraklarını (Yönetim Kurul Kararı, Rektör oluru,
yolluk bildirim formu, uçak bileti) Rektörlük Proje Yönetim

Ofisine teslim eder.

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

Muhasebe İşlem fişi düzenler Harcama Yetkilisinin imzasına
sunar.

BAP Mali Birim

SÖZLEŞME

Proje Yürütücüsü/BAP
Komisyon Başkanı

Proje Yürütücüsü/BAP
Komisyon Başkanı

TALEP

Proje Yürütücüsü

YOLLUK

Proje Yürütücüsü

İmzalanan bütün belgeleri ödeme yapılmak üzere 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderir.

BAP Mali BirimiBAP Mali Birimi

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

Yolluk İşlemleri İş Akış Süreci

OMÜ Destekli Bilimsel Araştırma Projeleri Mali İşlemler Detay Süreci
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İlgili Dekanlık, Öğretim Üyesinin proje başvuru ile ilgili
belgeleri Rektörlük Makamına gönderir.

DekanlıkDekanlık

Başvurulara
ait proje ile ilgili kararlar 

onaylandı mı?

Üniversiye Yönetim Kurulu

BAP otomasyon sisteminde proje kodu
verilir.

BAP İdari BirimiBAP İdari Birimi

1909 ve 1910 Kodlu projeler için Öğretim Üyesi 
Bilimsel Araştırma Projeleri Otomasyon 

Sisteminden başvuru yapar.

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

Başvurular BAP otomasyon sistemi üzerinden kabul edilir.

BAP İdari BirimiBAP İdari Birimi

EVET

Proje başvurusu Üniversite Yönetim Kurulunda
görüşülür.

İlgili Birim

Yürütücüye sonuç bildirilir.

BAP İdari Birimi

Yürütücüye sonuç bildirilir.

BAP İdari Birimi

HAYIR

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

1909 ve 1910 Kodlu Projelere Ait İş Akış Süreci

OMÜ Destekli Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İlgili Dekanlık, Öğretim Üyesinin proje başvuru ile ilgili
belgeleri Rektörlük Makamına gönderir.

DekanlıkDekanlık

Başvurulara
ait proje ile ilgili kararlar 

onaylandı mı?

Üniversiye Yönetim Kurulu

BAP otomasyon sisteminde proje kodu
verilir.

BAP İdari BirimiBAP İdari Birimi

1909 ve 1910 Kodlu projeler için Öğretim Üyesi 
Bilimsel Araştırma Projeleri Otomasyon 

Sisteminden başvuru yapar.

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

Başvurular BAP otomasyon sistemi üzerinden kabul edilir.

BAP İdari BirimiBAP İdari Birimi

EVET

Proje başvurusu Üniversite Yönetim Kurulunda
görüşülür.

İlgili Birim

Yürütücüye sonuç bildirilir.

BAP İdari Birimi

Yürütücüye sonuç bildirilir.

BAP İdari Birimi

HAYIR

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

1909 ve 1910 Kodlu Projelere Ait İş Akış Süreci

OMÜ Destekli Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci

09.10.2017
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Bilimsel Araştırma Projeleri (BAP) 
önerileri için Bilimsel Araştırma Projeleri Otomasyon

Sisteminden başvuru yapar.

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

BAP Kararı 
onaylandı mı?

BAP otomasyon sistemi üzerinden Proje Yürütücüsüne
kabul edilen projenin kararı bildirilir ve sözleşme istenir.

BAP İdari BirimiBAP İdari Birimi

Proje yürütücüsüne projenin
revize edilmesi kararı bildirilir

ve revize edilen projenin
yürütücüsünden sözleşme

istenir.

BAP İdari BirimiBAP İdari Birimi

BAP otomasyon sistemi üzerinden, 6 (altı) ayda bir Proje Ara
Raporu düzenlenir.

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

PYO otomasyon sisteminden değerlendirmek üzere kabul
eder.

BAP İdari Birimi

BAP-1901,1902, 1903 ve 1911 kodlu proje başvuruları
değerlendirilir.

Proje Değerlendirme
Komisyonu (PDK)

PDK tarafından 1901,1902,1903 ve 1911 kodlu projeler için
alınan kararlar ve 1904, 1905, 1906 ve 1907 kodlu projeler

Bilimsel Araştırma Projeleri Komisyonu tarafından
değerlendirilir.

BAP Komisyonu

BAP-1901,1902,1903,1904 ve 1911 kodlu projelerin ara
raporları değerlendirilir.

Proje Değerlendirme
Komisyonu (PDK)

KABUL

Rektör Onayına sunulur.

BAP İdari Birimi

REVİZE
Projenin kabul

edilmediği kararı
Yürütücüye bildirilir.

BAP İdari Birimi

RED

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

BAP 1901-1902-1903-1904-1905-1906-1907-1911 Kodlu Projelere Ait İş Akış Süreci

OMÜ Destekli Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci

09.10.2017
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BAP Kararı 
onaylandı mı?

Onaylanan ara rapor kararı BAP otomasyon sistemi
üzerinden Proje Yürütücüsüne iletilir.

BAP İdari Birimi

PYO Otomasyon sistemi üzerinden ek süre, ek ödenek vb.
taleplerde bulunabilir.

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

BAP-1901,1902,1903,1904 ve 1911
kodlu

projelerin taleplerini değerlendirir.

Proje Değerlendirme
Komisyonu (PDK)

Proje Değerlendirme
Komisyonu (PDK)

PDK tarafından 1901,1902,1903,1904 ve 1911 kodlu proje
talepleri için alınan kararlar ve 1905, 1906 ve 1907 kodlu
proje talepleri BAP Komisyonu tarafından değerlendirilir.

BAP Komisyonu

Rektör Onayına sunulur.

BAP İdari BirimiBAP İdari Birimi

PDK tarafından 1901,1902.1903.1904 ve 1911 kodlu proje ara
raporları için alınan kararlar ve 1905, 1906 ve 1907 kodlu

projelerin ara raporları Bilimsel Araştırma Projeleri
Komisyonu (BAP) tarafından değerlendirilir.

BAP Komisyonu

KABUL

Rektör Onayına sunulur.

BAP Komisyonu

Projenin kabul
edilmediği kararı

Yürütücüye bildirilir.

BAP İdari Birimi

REDYürütücüden revize
alınır.

BAP İdari Birimi

REVİZE

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

BAP 1901-1902-1903-1904-1905-1906-1907-1911 Kodlu Projelere Ait İş Akış Süreci

OMÜ Destekli Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci

09.10.2017
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BAP kararları Proje Yürütücüsüne BAP otomasyon sistemi
üzerinden bildirilir.

BAP İdari Birimi

BAP otomasyon sistemi üzerinden sonuç raporunu
düzenler.

Proje YürütücüsüProje Yürütücüsü

BAP 1901,1902,1903,1904 ve 1911 kodlu projelerin sonuç
raporlarını değerlendirir.

Proje Değerlendirme
Komisyonu (PDK)

PDK tarafından 1901,1902,1903,1904 ve
1911 kodlu proje sonuç raporları için alınan 

kararlar ve 1905, 1906 ve 1907 kodlu 
projelerin sonuç raporları BAP Komisyonu 

tarafından değerlendirilir.

BAP Komisyonu

BAP Kararı 
onaylandı mı?

Karar Yürütücüye
bildirilir

BAP İdari BirimiBAP İdari Birimi
Yürütücüden revize

alınır.

Kesin raporu kabul edilen projeler sonlandırılır.

BAP İdari BirimiBAP İdari Birimi

RED

KABUL

REVİZE

BAP Kararı 
onaylandı mı?

KABUL

Rektör Onayına sunulur.

BAP İdari BirimiBAP İdari Birimi

Projenin kabul
edilmediği kararı

Yürütücüye bildirilir.

BAP İdari Birimi

REDYürütücüden revize
alınır.

BAP İdari Birimi

REVİZE

Bilimsel Araştırma Projeleri Süreci

BAP 1901-1902-1903-1904-1905-1906-1907-1911 Kodlu Projelere Ait İş Akış Süreci

OMÜ Destekli Bilimsel Araştırma Projeleri Detay Süreci
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Ürün ve Hizmet 
Yönetimi Ana Süreci

03
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3.1
Teknoloji Transfer Faali-
yetleri Süreci
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Buluş başvuru formu OMU-TTO’ya iletilir.

Başvurucu

FSMHDK düzenli olarak toplanır ve OMU-TTO’ya
iletilen BBF’larını inceler.

OMÜ TTO

OLUMSUZOLUMLU

İnceleme

OMÜ TTO

Öğretim Görevlisi adına patent
başvurusu hazırlanır.

OMÜ TTO

OMÜ adına patent başvurusu
hazırlanır.

OMÜ TTO

Türk Patent Enstitüsüne başvuru
yapılır.

OMÜ TTO

OLUMSUZOLUMLU

Şekli İnceleme

TPE

Şekli Uygunluk Bildirimi

TPE

Şekli Eksiklik Bildirimi / İşlem
Durdurma

TPE

Düzeltme/İtiraz

OMÜ TTO

Çeviri

Araştırma
Talebi

Teknoloji Transfer Faaliyetleri Süreci

Faydalı Model Başvuru İş Akış Süreci

Patent ve Faydalı Model Başvuru Detay Süreci

09.10.2017
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Araştırma Raporu

TPE

Araştırma Raporu Bildirimi

TPE

Yayın

3. Kişi İtiraz

Belge Kararı

TPE

Belge Düzenleme Ücreti

Belge Yayını

FAYDALI MODEL

(10 Yıl Koruma)

Teknoloji Transfer Faaliyetleri Süreci

Faydalı Model Başvuru İş Akış Süreci

Patent ve Faydalı Model Başvuru Detay Süreci

09.10.2017

2

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.

Buğra ÇOLAK



İŞ AKIŞ SÜRECİ

145

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Onur YAVUZ

Buluş başvuru formu (BBF) OMU-TTO’ya iletilir.

Başvurucu

FSMHDK düzenli olarak toplanır ve OMU-TTO’ya
iletilen BBF’larını inceler.

OMÜ TTO

OMÜ adına patent başvurusu
hazırlanır.

OMÜ TTO

Türk Patent Enstitüsüne başvuru
yapılır.

OMÜ TTO

Öğretim Görevlisi adına patent
başvurusu hazırlanır.

OMÜ TTO

OLUMLU OLUMSUZ

İnceleme

OMÜ TTO

OLUMLU OLUMSUZŞekli inceleme

TPE

Şekli Uygunluk Bildirimi

TPE

Şekli Eksiklik Bildirimi /

İşlem Durdurma

TPE

Şekli Eksiklik Bildirimi /

İşlem Durdurma

OMÜ TTO

Çeviri

Araştırma
Talebi

Teknoloji Transfer Faaliyetleri Süreci

Patent Başvuru İş Akış Süreci

Patent ve Faydalı Model Başvuru Detay Süreci

09.10.2017
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Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Onur YAVUZ

Araştırma Raporu

TPE

Araştırma Raporu Bildirimi

TPE

Yayın

TPE

İnceleme Raporu

TPE

OLUMSUZ

OLUMLU
İnceleme 

Raporu Bildirimi

TPE

2. İnceleme Talebi
(Değişiklik)

Değişiklik Yayını

OLUMLU
OLUMSUZ

2. İnceleme Raporu

TPE

3.Kişi İtiraz

Teknoloji Transfer Faaliyetleri Süreci

Patent Başvuru İş Akış Süreci

Patent ve Faydalı Model Başvuru Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Onur YAVUZ

Belge Düzenleme Ücreti

3. İnceleme Talebi
(Değişiklik)

Değişiklik Yayını

OLUMSUZ

OLUMLU 3.İnceleme Raporu

TPE

Red

Belge Yayını

PATENT
(20 Yıl Koruma)

Teknoloji Transfer Faaliyetleri Süreci

Patent Başvuru İş Akış Süreci

Patent ve Faydalı Model Başvuru Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Onur YAVUZ

Proje Fikrinin Alınması
(Online Başvuru, Birebir Görüşme, Mail)

Proje Öndeğerlendirme

RED

REVİZYON

ONAY

Fikir sahibine
geri bildirimin

yapılması

ARAŞTIRMACI
(Akademisyen, Öğrenci)

Fikrin Değerlendirme Komisyonunda
İncelenmesi

Proje Öneri Bilgilerinin Alınması 
(Proje Öneri Formu)

RED

REVİZYON

ONAY

Fikir sahibine
geri bildirimin

yapılması

SANAYİCİ

Ortak
İhtiyacı
Var mı?

Ortak
İhtiyacı
Var mı?

Teknoloji Transfer Faaliyetleri Süreci

Üniversite-İş Dünyası İlişkilerinin Yönetilmesi İş Akış Süreci

Üniversite-Sanayi İşbirliği Arayüz Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Onur YAVUZ

EVET HAYIR EVET

Bireysel Başvuru

Ortak Eşleştirme (Araştırmacı 
havuzundan ve sanayici 
havuzundan ortakların 

tespit edilmesi)

Destek Tipine Karar
Verilmesi

Başvuru

Ortak Eşleştirme
(Sanayici havuzundan

ortakların tespit
edilmesi)

Destek Tipine Karar
Verilmesi

Sözleşme ve Mutabakat
İmzalanması

Başvuru Başvuru

Destek Tipine Karar
Verilmesi

Sözleşme ve
Mutabakat

İmzalanması

Teknoloji Transfer Faaliyetleri Süreci

Üniversite-İş Dünyası İlişkilerinin Yönetilmesi İş Akış Süreci

Üniversite-Sanayi İşbirliği Arayüz Detay Süreci

09.10.2017

2

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.

Buğra ÇOLAK



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

150

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Onur YAVUZ Buğra ÇOLAK

FİRMAM
VAR

Firma

FİRMAM YOK

BaşvurucuBaşvurucu

BİR PROJEM VAR VE ONUNLA
TEKNOPARKTA YER ALMAK İSTİYORUM

Firma

BİR PROJEM VAR VE ONUNLA
TEKNOPARKTA YER ALMAK İSTİYORUM

Başvurucu

WEB SİTESİ ÜZERİNDEN ÖN PROJE
BAŞVURU FORMUNU DOLDURUNUZ

Firma

WEB SİTESİ ÜZERİNDEN ÖN PROJE
BAŞVURU FORMUNU DOLDURUNUZ

Başvurucu

PROJENİN ÖN DEĞERLENDİRMESİNİN
YAPILMASI

Genel Müdürlük

BAŞVURUYU
YAPAN

AKADEMİSYEN Mİ?

BAĞLI BULUNDUĞU BÖLÜME İZİN YAZISI
İÇİN BAŞVURU YAPINIZ VE İZİN YAZISINI

EK EVRAKLARDA SUNUNUZ

Akademisyen

PROJENİN ÖN DEĞERLENDİRMESİNİN
YAPILMASI

Genel Müdürlük

SİZE GÖNDERİLECEK OLAN KESİN
BAŞVURU FORMUNU DOLDURUNUZ VE

TEKNOPARKA İLETİNİZ

SİZE GÖNDERİLECEK OLAN KESİN
BAŞVURU FORMUNU DOLDURUNUZ VE

TEKNOPARKA İLETİNİZ

Başvurucu-Akademisyen

PROJE BAŞVURU ÜCRETİNİN
YATIRILMASI VE İSTENEN EVRAKLARIN

TESLİMİ

Firma

PROJE BAŞVURU ÜCRETİNİN
YATIRILMASI VE İSTENEN EVRAKLARIN

TESLİMİ

Başvurucu-Akademisyen

PROJENİN 
DEĞERLENDİRİLMESİ

Hakem Heyeti

PROJENİN 
DEĞERLENDİRİLMESİ

Hakem Heyeti

RED

REVİZYONRED

KABUL

REVİZYON

EVET

HAYIR

KABUL

Teknoloji Transfer Faaliyetleri Süreci

Teknopark İşlemleri İş Akış Süreci

Teknopark İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Onur YAVUZ Buğra ÇOLAK

İNCELEME VE ONAY

Hakem Heyeti

OFİSLERİN BELİRLENMESİ VE ÖN
SÖZLEŞMELERİN YAPILMASI

OMÜ Teknopark

FİRMANIN KURULMASI, KESİN
SÖZLEŞME İMZASI, EK EVRAKLAR

OMÜ Teknopark

İNCELEME VE KABUL

Genel MüdürlükGenel Müdürlük

Teknoloji Transfer Faaliyetleri Süreci

Teknopark İşlemleri İş Akış Süreci

Teknopark İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Hasta Başvuru

Hasta

Acil sekreteri tarafından kayıt edilir.

Sekreter

Aciliyet 
durumuna 

göre

Acil Poliklinik odası

ATT / Paramedik

Müdahale odası

ATT / Paramedik

Doktor tarafından detaylı
muayenesi yapılır.

Doktor

Tetkikler
istenir

Doktor

Hasta taburcu edilir.

Doktor

Att/ 
Paramedik tarafından
şikayeti alınır, doktora

bilgi verilir.

ATT / Paramedik
ACİL

Polikliniğe
yönlendirilir.

DoktorDoktor

ACİL DEĞİL

Doktor 
tarafından detaylı şikayeti 

alınır.

Doktor

Reçete
yazılır.

Doktor

Tetkikler
istenir.

Doktor

Tetkik Tahlil ve
Görüntüleme
(Laboratuvar)

İşlemleri Detay
Süreci

Tetkik Tahlil ve
Görüntüleme

(Laboratuvar) İşlemleri
Detay Süreci

Sağlık Hizmetleri Süreci

Acil Poliklinik İşlemleri İş Akış Süreci

Acil Poliklinik İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Konsultasyon
istenir.

Doktor

Konsultasyon
istenir.

Doktor

Konsulte 
doktoru 

değerlendirir.

Konsulte DoktoruKonsulte Doktoru

Hastanın yatışı
yapılır.

Hasta ilgili bölümün
polikliniğine

çağrılır.

Konsulte 
doktoru 

değerlendirir.

Konsolide DoktoruKonsolide Doktoru

Hasta servise
yatırılır.

Hasta acil yoğun
bakıma yatırılır.

Sağlık Hizmetleri Süreci

Acil Poliklinik İşlemleri İş Akış Süreci

Acil Poliklinik İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017

2

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



İŞ AKIŞ SÜRECİ

155

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

İlgili poliklinik HBYS sisteminden istek yapar.

SekreterSekreter

Karşılama görevlisi sistemden barkod çıkarır ve hazırlayan
görevliye teslim eder.

Arşiv Görevlisi

Görevli arşivden istenilen dosyayı bulur ve karşılama
görevlisine teslim eder.

Arşiv Görevlisi

Poliklinik görevlisi hazırlanan dosyayı teslim alır.

Poliklinik GörevlisiPoliklinik Görevlisi

İlgili polikliniğe bırakılır.

Poliklinik Görevlisi

Arşivden çıkan dosya HBYS sistemine kaydedilir.

Arşiv GörevlisiArşiv Görevlisi

Sağlık Hizmetleri Süreci

Hasta Dosyası İşlemleri İş Akış Süreci

Hasta Dosyası İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Muayene olmak istediği bölüm sorulup hastanın
sisteme giriş yapılır.

Santral GörevlisiSantral Görevlisi

Randevu talebinde bulunulur.

Hasta

Randevu 
talebi telefonla mı 

yapıldı?

EVET

Otomasyon programı
üzerinden ilgili polikliniğe

randevu verilir.

Otomasyon SistemiOtomasyon Sistemi

HAYIR

Sistemde randevu için uygun olan tarihler bildirilir.

Santral GörevlisiSantral Görevlisi

Kişiye ilgili bölüme sistem üzerinden
randevu verilir.

Santral Görevlisi

Sağlık Hizmetleri Süreci

Poliklinik Randevu İşlemleri İş Akış Süreci

Poliklinik ve Muayene İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Başvuru

Hasta

Hastanemizde 
dosyası var mı?

Sekreter

Dosya açılır.

Sekreter

Kayıt
açılır.

Sekreter

Resmi

Sekreter

Ücretli

Sekreter

Vezneye
gönderilir.

Vezne

Muayene edilir.

Doktor

Durumuna 
göre

Tetkik
istenir.

Doktor

İlaç yazılır veya 
kontrole çağırılır.

DoktorDoktor

HAYIR

EVET

Sağlık Hizmetleri Süreci

Poliklinik ve Muayene İşlemleri İş Akış Süreci

Poliklinik ve Muayene İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Tetkik Tahlil ve Görüntüleme
(Laboratuvar) İşlemleri Detay

Süreci

Sonuç 
değerlendirme

Doktor

Hastaya ilaç yazılır veya 
kontrole çağırılır.

DoktorDoktor

Hastanın yatışı yapılır.

İlgili Birimİlgili Birim

Sağlık Hizmetleri Süreci

Poliklinik ve Muayene İşlemleri İş Akış Süreci

Poliklinik ve Muayene İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Başvuru

Hasta

Sekreterlik tarafından kayıt edilir.

Sekreter

Doktor tarafından yatak numarası
verilir.

Doktor

Görevli tarafından hasta yatağına
götürülür.

Servis Görevlisi

Sağlık Hizmetleri Süreci

Yatan Hasta İşlemleri İş Akış Süreci

Yatan Hasta İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

160

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Sekreter tarafından kayıt altına
alınır.

Sekreter

Gerekli tüpler hastaya verilir.

Sekreter

Hemşire tarafından hastanın damar yolu
açılır.

Hemşire

Kanlar ilgili tüplere doldurulur.

Hemşire

Tüpler çalışılmak üzere makinalara
konulur.

Laboratuvar Teknisyeni

Çalışılan kan sonuçları incelenir ve
sisteme kaydedilir.

Laboratuvar Teknisyeni

Otomasyon sistemine aktarılır.

Laboratuvar Teknisyeni

Sağlık Hizmetleri Süreci

Laboratuvar İşlemleri İş Akış Süreci

Tetkik Tahlil ve Görüntüleme (Laboratuvar) İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Sekreter tarafından kayıt altına
alınır.

Sekreter

Numuneler çalışılmak üzere makinelere
konulur.

Laboratuvar Teknisyeni

Doktor tarafından gönderilen numune
teslim alınır.

Sekreter

Sonuçlar sisteme
kaydedilir.

Laboratuvar Teknisyeni

Otomasyon sistemine aktarılır.

Laboratuvar Teknisyeni

Sağlık Hizmetleri Süreci

Mikrobiyoloji İş Akış Süreci

Tetkik Tahlil ve Görüntüleme (Laboratuvar) İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Sekreter tarafından kayıt edilir.

Sekreter

Randevu
verilir.

Sekreter

Sırası geldiğinde
işleme göre

Enjeksiyon gerektiren tetkik

Doktor

Normal tetkik

Doktor

Tetkik çekimi
yapılır.

Teknisyen

Enjeksiyon yapılır.

Hemşire

Tetkike göre gerekli süre
beklenir.

Sekreter

Tetkik çekimi
yapılır.

Teknisyen

Değerlendirme
yapılır.

Doktor

Ek görüntü alınır.

Teknisyen

Raporlanır.

Doktor

Hastaya sonuç
verilir.

Sekreter

Sağlık Hizmetleri Süreci

Nükleer Tıp İş Akış Süreci

Tetkik Tahlil ve Görüntüleme (Laboratuvar) İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Gönderilen numune sekreter 
tarafından kaydedilir.

SekreterSekreter

Gelen materyalin 
cinsine göre

SekreterSekreter
Sitoloji

Biyopsi

Makroskopiye
gönderilir.

Sekreter

Örneklem yapılır.

Doktor

Bloklama yapılır.

Teknisyen

Boyama işlemi
yapılır.

Teknisyen

Kesit işlemi yapılır.

Teknisyen

Değerlendirme 
yapılır

DoktorDoktor

İmmünohistokimya
boyama işlemi

yapılır.

TeknisyenTeknisyen

Histokimya
işlemi yapılır.

TeknisyenTeknisyen

Raporlanır.

DoktorDoktor

Santrifüj yapılır.

Teknisyen

Sitospin hazırlanır.

Teknisyen

PAP ve Diffguik
yapılır.

Teknisyen

Tümer şüphesi
var mı?

DoktorDoktor

Mikroskopta taranır.

Doktor

İmmünohistokimya
boyama işlemi yapılır.

Teknisyen

Raporlanır.

Doktor

EVET HAYIR

Sağlık Hizmetleri Süreci

Patoloji İş Akış Süreci

Tetkik Tahlil ve Görüntüleme (Laboratuvar) İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Radyoloji işlemine karar verilir.

Doktor

Direk grafi Tomografi Manyetik Rezonans Ultrasonografi

MamografiSekreter tarafından kayıt
edilir.

Sekreter

Sıra numarası verilir.

Sekreter

Sırası geldiğinde
istenilen tetkik çekimi

yapılır.
Teknisyen

Sisteme kaydedilir.

Teknisyen

Otomasyon sistemine
aktarılır.

Teknisyen

Girişimsel Radyoloji

Sekreter tarafından kayıt
edilir randevu verilir.

SekreterSekreter

Açık

İlgili polikliniğe
gönderilir.

Sekreter

Başvuru açılır.

Poliklinik Sekreteri

Başvurusuna
bakılır.

Sekreter

Randevuya gelindiğinde

Kapalı

Sağlık Hizmetleri Süreci

Radyoloji İşlemleri İş Akış Süreci

Tetkik Tahlil ve Görüntüleme (Laboratuvar) İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Çekim
protokolü 
belirlenir.

DoktorDoktor

Tetkik çekimi
yapılır.

Teknisyen

Çekim aktarımı

Teknisyen

CD ortamına aktarılır.

TeknisyenTeknisyen

Doktor tarafından
raporlanır.

Doktor

Sekreter tarafından
sonuç yazılır.

Sekreter

Doktor
onaylar.

Doktor

Sonuç hastaya
verilir.

Sekreter

Otomasyon sistemine
aktarılır.

Teknisyen

İlaç uygulanarak çekim İlaçsız çekim

Sağlık Hizmetleri Süreci

Radyoloji İşlemleri İş Akış Süreci

Tetkik Tahlil ve Görüntüleme (Laboratuvar) İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017

3

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

166

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Ameliyathaneye giriş

Preopa
alınır.

Hizmetli

Hemşire
izler.

Hemşire

Anestezi 
durumuna göreSpinal / Epidural

Anestezi Doktoru

Hasta odaya
alınır.

Hizmetli

Lokal veya genel anestezi
uygulanır.

Anestezi Doktoru

İşlem gerçekleştirilir.

Anestezi Doktoru

Takip
edilir.

Anestezi Teknisyeni

Hasta odaya
alınır.

Hizmetli

Cerrah gerekli girişimde bulunur.

Cerrahi Doktor

Anestezi hastayı
uyandırır.

Anestezi Doktoru

Lejyonere gönderilir.

Anestezi Teknisyeni

Hasta takip edilir.

Hemşire

Hasta servis veya yoğun 
bakıma gönderilir.

Hizmetli ve Sağlık ÇalışanıHizmetli ve Sağlık Çalışanı

Sağlık Hizmetleri Süreci

Ameliyathane İşlemleri İş Akış Süreci

Ameliyat İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Servise giriş yapılır.

Servis Görevlisi

Odaya yerleştirilir.

Servis Görevlisi

Tanısı
öğrenilir.

Hemşire

Doktor tarafından verilen order'a göre
tedavisi yapılır.

Hemşire

Vital bulguların belirtilen saatlere göre
takibi yapılır.

Hemşire

Servise göreCerrahi servis Dahili servis

Damar yolu
açılır.

Hemşire

Damar yolu
açılır.

HemşireHemşire

Sıvı
takılır.

HemşireHemşire

İlk vital bulgular alınır.

Hemşire

Personel tanıtılır,
servis hakkında genel ve fiziki

bilgilendirme yapılır.

Hemşire

Preop order'a göre banyo, ameliyat
bölgesi temizliği, premedikasyon yapılır.

Servis Görevlisi

Sağlık Hizmetleri Süreci

Hasta Bakım ve Hemşirelik Hizmetleri İş Akış Süreci

Hasta Bakım ve Hemşirelik Hizmetleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Sıvı
takılır.

HemşireHemşire

Ameliyat İşlemleri Detay
Süreci

Ameliyathaneye gönderilir.

Hizmetli ve Sağlık Çalışanı

Postop order'a göre vital bulgularının
daha sık takibi 

ve medikal tedavi yapılır.

Hemşire

Kanama kontrolleri yapılır.

Hemşire

Komplikasyon oluşması
önlenir.

Hemşire

Mobilizasyonu sağlanır.

Hemşire

Enfeksiyon açısından dikkat
edilir.

Hemşire

Taburcu işlemleri
gerçekleştirilir.

DoktorDoktor

Enfeksiyon açısından dikkat
edilir.

HemşireHemşire

Sıvı alımı ve çıkışının takibi yapılır.

HemşireHemşire

Sağlık Hizmetleri Süreci

Hasta Bakım ve Hemşirelik Hizmetleri İş Akış Süreci

Hasta Bakım ve Hemşirelik Hizmetleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Başvuru

Bireysel Kurumsal

Dilekçe ile müracaat Resmi yazıyla müracaat

- Sürücü belgesi için 
- Silah Ruhsatı için

- Refakat iznine ilişkin
- İşe başlamak için

- Yurtdışına tedaviye gönderilenlere ilişkin
- Özürlü grubuna göre yer değiştirme talebi

için sağlık kurulu

Özürlü ölçütü sınıflandırması için
sağlık kurulu

Form
hazırlanır.

Memur

İlgili Birim
İç hastalıkları

Göz hastalıkları 
KBB hastalıkları

Genel cerrahi veya Ortopedi
Psikiyatri ve/veya Nöroloji

bölümlerinde muayenesi yapılır.

Doktor

Form
hazırlanır.

Memur

İlgili Birim
İç hastalıkları

Göz hastalıkları 
KBB hastalıkları

Genel cerrahi veya Ortopedi
Psikiyatri ve/veya Nöroloji
Fizik tedavi bölümlerinde

muayenesi yapılır.

Doktor

Form kurula sunulmak üzere hazırlanır.

Memur

Haftanın belirlenen günü hasta kurula
davet edilir.

Memur

Sağlık Hizmetleri Süreci

Sağlık Kurulu (Raporlama) İşlemleri İş Akış Süreci

Sağlık Kurulu (Raporlama) İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Kurulda hasta ve rapor görüşülür.

Sağlık Kurulu

İmzalanır ve onaylanır.

Sağlık Kurulu

Kayıt edilir.

Sekreter

İlgiliye verilir/yollanır.

Sekreter

Sağlık Hizmetleri Süreci

Sağlık Kurulu (Raporlama) İşlemleri İş Akış Süreci

Sağlık Kurulu (Raporlama) İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

Doktor tarafından epikriz
yazılır.

Doktor

Dosyası
hazırlanır.

SekreterSekreter

E-Reçete
yazılır.

Doktor

EVET HAYIRHastanın 
borcu var mı?

Sekreter

Vezneye
yönlendirilir.

VezneVezne

Ödeme
yapar.

İlgili Kişi

Hastaya çıktı verilir.

Doktor

İlaç raporu
düzenlenir.

SekreterSekreter

E-Rapor ile
gönderilir.

Sekreter

İstirahat raporu
düzenlenir.

SekreterSekreter

SGK'lı 
veya diğer 

çalışanlar için

Rapor durumuna 
göre

SGK'LI DİĞER

Sağlık Hizmetleri Süreci

Taburcu İşlemleri İş Akış Süreci

Taburcu İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Özden PİŞKİN Halis DAN

İlgili doktorlar
tarafından imzalanır.

Doktor
Rapor bürosuna

gönderilir.

SekreterSekreter

E-Rapor ile
gönderilir.

Sekreter

Yazılı olarak
düzenlenir.

Doktor

Hasta taburcu edilir.

Sekreter

Sağlık Hizmetleri Süreci

Taburcu İşlemleri İş Akış Süreci

Taburcu İşlemleri Detay Süreci
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3.3
Veteriner Hizmetleri 
Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Kerim DİKTAŞ Hasbi SEVİNDİK

Hasta kabulde hastanın kaydı ve girişi yapılır.

Veteriner Fakültesi Klinik
Bilimler Bölümü

Hastanın ilgili hekim tarafından muayenesi yapılır.

Veteriner Fakültesi Klinik
Bilimler Bölümü

Yapılan muayene neticesinde ilgili hekimin isteği
doğrultusunda teşhis amaçlı röntgen, ultrasound, kan tahlili

vb. laboratuvar verileri sağlanır.

Veteriner Fakültesi Klinik
Bilimler Bölümü

Muayene sonucuna göre hastanın teşhis, tetkik veya
operasyon tedavisi yapılarak reçete ve diğer evrakları

düzenlenir.

Veteriner Fakültesi Klinik
Bilimler Bölümü

Hasta sahibine gerekli bilgiler verilerek
yapılan teşhis, tetkik ve tedavi ücretlerinin 

tahsili yapılır.

Veteriner Fakültesi Döner
Sermaye İşleri

Veteriner Hizmetleri Süreci

Klinik Hizmetleri İş Akış Süreci

Klinik Hizmetleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Kerim DİKTAŞ Hasbi SEVİNDİK

Tahlil ve analiz raporu üst yazı ekinde 
firmaya veya kamu kurumuna gönderilir.

Veteriner Fakültesi Döner
Sermaye İşleri

Analizi istenen ürüne ait başvuru talebi, Dekanlık Makamının
üst yazısıyla ilgili Ana Bilim Dalına sevki yapılır.

Veteriner Fakültesi Döner
Sermaye İşleri

Veteriner Fakültesi Döner
Sermaye İşleri

Fakülte Anabilim Dalı tarafından numunesi alınan ürüne ait
laboratuvarlarda tahlil ve analiz işlemleri yapılır.

Veteriner Fakültesi Besin
Hijyeni ve Teknolojisi

Anabilim Dalı

İlgili Anabilim Dalı tarafından yapılan tahlil ve analiz
işlemleri raporlandırılarak Dekanlık Makamına sunulur.

İlgili ABD

Analiz talebinde bulunan firmaya, tahlil ve analiz hizmet
bedeli bildirilerek tahsili yapılır.

Veteriner Fakültesi Döner
Sermaye İşleri

Kamu Kurum ve Kuruluşları ile özel 
firmalar tarafından analizi yaptırılacak olan

ürünün bir numunesi ile Veteriner Fakültesi 
Dekanlığına müracaat edilir.

İlgili Kurum veya Firmaİlgili Kurum veya Firma

Veteriner Hizmetleri Süreci

Tahlil ve Analiz Hizmetleri İş Akış Süreci

Tahlil ve Analiz Hizmetleri Detay Süreci
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3.4
Zirai Ürünler ve
Hizmetler Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Celal Nadi BAKIRCI Yusuf DEMİR

İşletme mühendisi tarafından satışı 
yapılacak hayvan listesi Döner Sermaye İşletmesine

gönderilir.

Araştırma ve Uygulama
Çiftliği

Kişi, Döner Sermaye İşletmesi mutemedine ücreti öder ve
canlı demirbaş satış makbuzunu alır.

Ziraat Fakültesi Döner
Sermaye

Kişi, hayvancılık işletmesinden makbuz karşılığında
satın aldığı hayvanı teslim alır.

Araştırma ve Uygulama
Çiftliği

Satışı gerçekleşen canlı hayvan bilgileri 
ve makbuzu hayvancılık işletmesinde 

kayıt altına alınır.

Araştırma ve Uygulama
Çiftliği

Zirai Ürünler ve Hizmetler Süreci

Canlı Hayvan Satışı İş Akış Süreci

Zirai Ürünler ve Hizmetler Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Celal Nadi BAKIRCI Yusuf DEMİR

Firma dilekçe ile Fakülte Döner Sermaye
İşletmesine müracaat eder.

İlgili Firmaİlgili Firma

Resmi kurum ve kuruluşlar resmi 
yazı ile Fakülte Döner Sermaye İşletmesine 

talep yazılarını gönderirler.

Kurum ve KuruluşlarKurum ve Kuruluşlar

İlaçlama ilgili personel tarafından yapılır.

Ziraat Fakültesi Teknik
Bakım Görevlisi

Resmi Kurum/Firmaya fatura 
düzenlenerek tahsilat yapılır.

Ziraat Fakültesi Döner
Sermaye

Zirai Ürünler ve Hizmetler Süreci

Çevre Sağlığı İlaçlama İş Akış Süreci

Zirai Ürünler ve Hizmetler Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Celal Nadi BAKIRCI Yusuf DEMİR

Protokol hazırlanır.

İLGİLİ BÖLÜM
BAŞKANLIĞI

Hazırlanan protokol Fakülte Yönetim Kuruluna sunulur.

ZİRAAT FAKÜLTESİ
DÖNER SERMAYE

Protokol, Üniversite Yönetim Kuruluna sunulur.

ZİRAAT FAKÜLTESİ
DÖNER SERMAYE

Protokol 
Onaylandı mı?

EVET

İlgili firmaya gerekçeli
karar yazısı yazılarak 

bilgi verilir.

ZİRAAT FAKÜLTESİ
DÖNER SERMAYE

Onaylanan protokol gereği ilgili akademik personel
tarafından danışmanlık hizmeti verilir.

İLGİLİ BÖLÜM
BAŞKANLIĞI

İlgili firmaya ilgili döneme göre fatura
düzenlenerek tahsilat yapılır.

ZİRAAT FAKÜLTESİ
DÖNER SERMAYE

HAYIR

Firmalar dilekçe ile Fakülte Döner Sermaye İşletmesine
müracaat eder.

İLGİLİ FİRMA

Zirai Ürünler ve Hizmetler Süreci

Danışmanlık İş Akış Süreci

Zirai Ürünler ve Hizmetler Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Celal Nadi BAKIRCI Yusuf DEMİR

Gerçek kişiler dilekçe ile Fakülte Döner Sermaye
İşletmesine müracaat eder.

İlgili Kişiİlgili Kişi

Resmi kurum ve kuruluşlar resmi 
yazı ile Fakülte Döner Sermaye İşletmesine 

talep yazılarını gönderirler.

İlgili Kurum/Kuruluşİlgili Kurum/Kuruluş

Deneyi yapılacak alet ve ekipmanlar Döner Sermaye
İşletmesine teslim edilir.

Firma veya Resmi Kurum

Alet ve ekipmanlar Döner Sermaye İşletmesi tarafından
deneyi yapacak birime gönderilir.

Firma veya Resmi Kurum

Deneyler ilgili birimde yapılır ve sonuç raporu
hazırlanır.

Ziraat Fakültesi Tarım
Makinaları ve Teknolojileri

Müh. Bölümü

Sonuç raporu ilgili birim tarafından Döner 
Sermaye İşletmesine gönderilir.

Ziraat Fakültesi Tarım
Makinaları ve Teknolojileri

Müh. Bölümü

Döner Sermaye İşletmesi
tarafından bedeli tahsil edilen sonuç 

raporu kişiye teslim edilir.

Ziraat Fakültesi Döner
Sermaye

Döner Sermaye İşletmesi 
tarafından bedeli tahsil edilen sonuç
raporu ilgili kurum kuruluşa resmi 

yazı ile gönderilir.

Ziraat Fakültesi Döner
Sermaye

Zirai Ürünler ve Hizmetler Süreci

Tarımsal Alet ve Ekipman Deneyi İş Akış Süreci

Zirai Ürünler ve Hizmetler Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Celal Nadi BAKIRCI Yusuf DEMİR

Analizi yapılacak numuneler Döner Sermaye İşletmesine
teslim edilir.

İLGİLİ KİŞİ/KURUM

Numuneler, Döner Sermaye İşletmesi 
tarafından analizi yapacak olan birime

gönderilir.
ZİRAAT FAKÜLTESİ
DÖNER SERMAYE

Toprak-gübre analizi ilgili birimde
yapılır

ve sonuç raporu hazırlanır.
ZİRAAT FAKÜLTESİ

TOPRAK BİL. VE BİTKİ
BES.BÖL.

Sonuç raporu ilgili birim tarafından Döner Sermaye
İşletmesine gönderilir.

ZİRAAT FAKÜLTESİ
TOPRAK BİL. VE BİTKİ

BES.BÖL.

Döner Sermaye İşletmesi tarafından
bedeli tahsil edilen sonuç raporu kişiye teslim

edilir.

ZİRAAT FAKÜLTESİ
DÖNER SERMAYE

Döner Sermaye İşletmesi 
tarafından bedeli tahsil edilen sonuç 
raporu ilgili kurum, kuruluşa resmi 

yazı ile gönderilir.

ZİRAAT FAKÜLTESİ
DÖNER SERMAYE

Gerçek kişiler dilekçe ile Döner Sermaye
İşletmesine müracaat eder.

İLGİLİ KİŞİ

Resmi Kurum ve kuruluşlar resmi 
yazı ile Döner Sermaye İşletmesine

talep yazılarını gönderirler.

İLGİLİ KURUM

Zirai Ürünler ve Hizmetler Süreci

Toprak ve Gübre Analizi İş Akış Süreci

Zirai Ürünler ve Hizmetler Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Celal Nadi BAKIRCI Yusuf DEMİR

Gerçek kişiler/firmalar dilekçe
ile Döner Sermaye İşletmesine müracaat

eder.

İlgili Kişi/Firma

Resmi kurum/kuruluşlar resmi 
yazı ile Döner Sermaye İşletmesine

talep yazılarını gönderirler.

İlgili Kurum/Kuruluş

Raporlama/belgelendirme konusu ilgili bölüme yazı ile
iletilir.

ZİRAAT FAKÜLTESİ
DÖNER SERMAYE

İlgili bölüm tarafından rapor/belge hazırlanarak Döner
Sermaye İşletmesine gönderilir.

İLGİLİ BÖLÜM
BAŞKANLIĞI

Rapor/belge içeriğine göre fatura kesilir.

ZİRAAT FAKÜLTESİ
DÖNER SERMAYE

Fatura bedeli, rapor/belge isteyen taraftan tahsil edilir.

ZİRAAT FAKÜLTESİ
DÖNER SERMAYE

Yılbaşında 
Ücret Tespiti
Yapıldı mı?

İlgili bölümden ücret tarifesi istenir ve
Fakülte Yönetim Kuruluna sunulur.

ZİRAAT FAKÜLTESİ
DÖNER SERMAYE

Onaylanan ücret tarifesi Üniversite Yönetim
Kuruluna sunulur ve onay beklenir.

ZİRAAT FAKÜLTESİ
DÖNER SERMAYE

Onaylanan ücret tarifesine göre fatura
kesilir.

ZİRAAT FAKÜLTESİ
DÖNER SERMAYE

HAYIREVET

Fatura ve rapor/belge, kurum/firma/
kişiye resmi yazı ile gönderilir.

ZİRAAT FAKÜLTESİ
DÖNER SERMAYE

Zirai Ürünler ve Hizmetler Süreci

Zirai Ürün ve Hizmetler Raporlama/Belgelendirme İş Akış Süreci

Zirai Ürünler ve Hizmetler Detay Süreci
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Kültürel ve Sosyal
Faaliyetler Ana Süreci

04



4.1
Sosyal Hizmetler
Faaliyetlerinin
Yönetimi Süreci
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Her akademik yılın başında, kaç öğrenciye yemek
bursu verileceği hususu SKSDB Yönetim Kurulunca belirlenerek

Üniversite Yönetim Kurulunun onayına sunulur.

SKSDB Yönetim Kurulu

Yemek bursuna hak kazanan öğrencilerin kartlarına otomasyon
birimince yükleme yapılır.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

Teklif
onaylandı mı?

Üniversite Yönetim Kurulu

Öğrenciler yemek bursu başvurularını "portal.omu.edu.tr" den
[Kullanıcı Adı: Öğrenci no omu.edu.tr.] [Parola : öğrenci bilgi

giriş sistemi giriş parolası) yapar.

İlgili Birimler

Yemek bursundan doğrudan yararlanma hakkı olan (Engelli,
Şehit,Gazi yakını, Yetiştirme yurdunda kalan, milli sporcular ve
Üniversitemizi temsilen katıldıkları yarışmalarda takım halinde

veya bireysel olarak ilk üçe giren öğrenciler) öğrencilerden
isteyenler mevcut durumlarını belgelendirilerek başvuru formu

ile Sosyal Hizmetler Şube Müdürlüğüne müracaat eder.

Öğrenci

Birimlerin kontenjanı, başvuru şekli, şartları ve 
süresi; SKSD Başkanlığı web sayfasında (sks.omu.edu.tr)

yayımlanır ve ayrıca eğitim öğretim birimlerine yazılı olarak
bildirilir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Şube Müdürlüğü

EVET

Üniversite Yönetim
Kurulunun önerisi

doğrultusunda yeniden
düzenleme yapılır.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Şube Müdürlüğü

SKSDB Sosyal Hizmetler
Şube Müdürlüğü

HAYIR

İlgili birimlerin değerlendirme komisyonları tarafından
belirlenen asıl ve yedek listeler daha önce belirtilen süre

içerisinde SKS Daire Başkanlığına yazı ile gönderilir.

İlgili Birimler

Yemek bursu almaya hak kazanan öğrenciler yemekhane
otomasyon sistemine tanımlanır ve web sayfasında yayımlanır

(sks.omu.edu.tr). Ayrıca ilgili birimlere gönderilir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Şube Müdürlüğü

Başvuru Formu

Liste

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yönetimi Süreci

Yemek Bursu İş Akış Süreci

Öğrenci Yemek Bursu İşlemleri Detay Süreci
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Kısmi Zamanlı
Öğrenci Çalıştırma

Talep Formu

Her eğitim öğretim yılı başında, SKSDB Yönetim 
Kurulu tarafından, kısmi zamanlı öğrenci çalıştırma maliyeti 
ve bütçe imkanları dikkate alınarak belirlenen toplam çalışma

saati ve ücreti Üniversite Yönetim Kurulunun
onayına sunulur.

SKSDB Yönetim Kurulu

Birimlerden gelen talepler Rektörlük onayına
sunulur.

SKSDB Daire Başkanı

Talepler 
Onaylandı mı?

Rektörlük Makamı

Rektörlüğün önerisi
doğrultusunda yeniden

düzenleme yapılır.

SKSDB Sosyal Hizmetler

Şube Müdürlüğü

HAYIR

Teklif 
onaylandı mı?

Sosyal Hizmetler Şube
Müdürlüğü

Üniversite Yönetim Kurulu
önerisi doğrultusunda

yeniden düzenleme yapılır.

Sosyal Hizmetler Şube
Müdürlüğü

Üniversitemiz birimleri, kısmi zamanlı öğrenci
çalıştırma taleplerini her yıl Haziran ayı sonuna

kadar bildirir (https://portal.omu.edu.tr).

Sosyal Hizmetler Şube
Müdürlüğü

EVET

Onaylanan konterjan duyurularının birimlerin ilan
panolarında ilan edilmesi sağlanır.

Konterjanı onaylanan
birimler

HAYIR

Öğrenciler kısmi zamanlı çalışma başvurularını;
https://portal.omu.edu.tr/ adresinden [Kullanıcı adı :
Öğrenci No omu.edu.tr] [Parola: Öğrenci bilgi giriş

sistemi parolası] ile, çalışmak istedikleri birimin
özelliklerini taşımak koşulu ile sadece bir birime

başvuru yapar.
Sosyal Hizmetler Şube

Müdürlüğü

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yönetimi Süreci

Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırılması İş Akış Süreci

Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırılması Detay Süreci
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Onaylandı mı?

Listeler SKSDB web sayfasında
(http://sks.omu.edu.tr/) ilan 

edilir.

Sosyal Hizmetler Şube
Müdürlüğü

EVET

Birimler, kısmi zamanlı olarak çalışması
uygun görülen öğrencileri belirtilen tarihler

arasında gerekli belgelerle birlikte SKSDB'na
gönderir.

İlgili Birimler

Kısmi zamanlı öğrenci olarak 
çalıştırılmasına karar verilen öğrenci ile 

Rektörlük arasında kısmi zamanlı öğrenci sözleşmesi
imzalanır. Karşılıklı imza altına alınan sözleşme hükümleri

gereğince öğrencinin SGK girişi yapılır.

SKSDB Mali İşler Şube
Müdürlüğü

Rektörlüğün önerisi
doğrultusunda liste üzerinde
yeniden düzenleme yapılır.

Sosyal Hizmetler Şube

Müdürlüğü

HAYIR

Beyan ve
Taahhütname

Dilekçe ve
Sözleşme

Belgeler 
uygun mu?

Rektörlük Makamı

EVET

Tamamlanması için
öğrenci bilgilendirilir.

Sosyal Hizmetler Şube

Müdürlüğü

HAYIR

Sistem üerinden alınan Kısmi zamanlı öğrenci listeleri
Rektör onayına sunulur.

Sosyal Hizmetler Şube
Müdürlüğü

Birimler değerlendirme komisyonları, birim 
konterjanı dahilinde başvuruları değerlendirerek

sistem üzerinden onaylar

Kontenjanı onaylanan
birimler

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yönetimi Süreci

Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırılması İş Akış Süreci

Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırılması Detay Süreci

09.10.2017
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İlgili birimler otomasyon sisteminden
öğrencilerin puantaj girişlerini

gerçekleştirir.

SKSDB Tahakkuk

Puantajdaki günlere göre maaş bordroları 
eki banka listesi ile birlikte hazırlanır.

SKSDB Tahakkuk

E-Bildirge sistemi üzerinden sigorta matrahları girişi
yapılarak tahakkuk fişi alınır.

SKSDB Tahakkuk

Tahakkuk fişi ile maaş bordrolarındaki pirimler
karşılaştırılarak varsa gerekli düzeltmeler bordro üzerinden

yapılır.

SKSDB Tahakkuk

E-Bütçe sistemi üzerinden ödeme emrine bağlanır ve onay
için gerçekleştirme görevlisi ve Harcama Yetkilisine imzaya

sunulur.

SKSDB Tahakkuk

ÖEB onaylandı mı?

Tahakkuk teslim tutanağı ve ekleri ile birlikte Strateji
Geliştirme Daire Başkanlığına ödenmek üzere gönderilir.

SKSDB Tahakkuk

EVET

Banka listesi e-posta ile ilgili banka 
şubesine gönderilir.

SKSDB Tahakkuk

Maaşlar ödendikten sonra SGDB'den gelen bilgi
doğrultusunda tahakkuk fişi, e-bildirge sistemi üzerinden

onaylanarak bir sureti SGDB'ye gönderilir.

SKSDB Tahakkuk

Tüm evrakların birer sureti
dosyalanır.

SKSDB Tahakkuk

Tahakkuk
Fişi

Ödeme Emri
Belgesi

TahakkukTeslim
Tutanağı

Puantaj

HAYIR

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yönetimi Süreci

Kısmi Zamanlı Öğrenci Maaş Tahakkuk İş Akış Süreci

Kısmi Zamanlı Öğrenci Çalıştırılması Detay Süreci
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Öğrenci Butiği için bağış kabul edildiği
yazı ve ilan yolu ile duyurulur.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Şube Müdürlüğü

Bağışlanan ürünler görevli personel tarafından incelenerek
teslim alınır.

SKSDB Öğrenci Butiği

Bağışlanan ürün 
kullanıma uygun mu?

SKSDB Öğrenci Butiği

Görevli personel tarafından teslim tutanağı düzenlenerek bir
nüshası bağış yapan kişi veya firmaya verilir.

SKSDB Öğrenci Butiği

İhtiyaç sahibi aktif öğrenci, öğrenci kimliği ile birlikte butiğe
başvuruda bulunur.

SKSDB Öğrenci Butiği

Depo girişi yapılan ürünler ihtiyaç sahibi öğrencilere
verilmek üzere reyonlara yerleştirilir.

SKSDB Öğrenci Butiği

Belirlenen ürün hakkı (yıllık 4 ürün) kapsamında öğrencinin
talebi karşılanır.

SKSDB Öğrenci Butiği

EVET

Öğrenci 
yıllık 4 ürün hakkını 

doldurdu mu?

SKSDB Öğrenci Butiği

Bir sonraki eğitim- 
öğretim yılına kadar
yararlanamayacağı 
kendisine bildirilir.

Verilen ürünler depo kayıtlarından 
düşülür ve her ayın sonunda raporlanarak SKSDB'ye 

yazı ile bildirilir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Yazı İşleri

Ürün iade edilir.HAYIR

HAYIR

EVET

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yönetimi Süreci

Öğrenci Butiği İş Akış Süreci

Öğrenci Butiği Faaliyetleri Detay Süreci
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Yurt Yönetim Kurulu tarafından belirlenen 
aidat ve Güvence Bedeli her yıl Mayıs ayının 

sonuna kadar ilan edilir.

SKSDB Yönetim Kurulu

EVET

HAYIR

Ödemenin 
yapıldığı hesap numarası 

ve yatırılan miktar 
doğru mu?

Teslim alınan dekont için tahsilat makbuzu
düzenlenir.

Yurt AmirliğiYurt Amirliği

Yurt aidat ve güvence bedeli, yurt aidat raporuna 
işlenerek dekont tahsilat makbuzları ile birlikte her

ay sonunda düzenli olarak SKSDB'ye gönderilir.

Yurt Amirliği

Öğrenciler tarafından kayıt sırasında ödenen
güvence bedeli ve her ay için peşin olarak ödenen
yurt aidat bedeli dekontları Yurt Amirliğine teslim

edilir.

ÖğrenciÖğrenci

Düzeltilmesi için ilgili
öğrenci bilgilendirilir ve
hatalı dekont iade edilir.

Yurt AmirliğiYurt Amirliği

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yönetimi Süreci

Öğrenci Yurdu Aidat ve Güvence Bedeli Tahsilat İşleri İş Akış Süreci

Öğrenci Yurdu Faaliyetleri Detay Süreci
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Üniversitemiz yurtlarından barınma
hizmeti almak isteyen öğrencilerin 

başvuruları alınır.

SKSDB Daire Başkanlığı

Erasmus Mevlana Değişim
Programı öğrencisi

Öğrencinin
statüsü nedir? Türk öğrenci

Uluslararası öğrenci

UİB ve Yurt Amirliği

Geçici barınma başvuruları
alınır.

Yurt Amirliği

Geçici barınma başvuruları
alınır.

Yurt Amirliği

EVET

HAYIR

Erasmus Mevlana
Değişim öğrencileri

yerleştirildikten
sonra boş kontenjan

kaldı mı?

HAYIR

EVET

Erasmus Mevlana
Değişim öğrencileri ve

uluslararası öğrenciler yerleştirildikten
sonra boş kontenjan

kaldı mı?

Öğrencilerin cinsiyetine göre kız ve
erkek öğrenci yurtlarında rezervasyon

yapılır.

Yurt Amirliği

Lisansüstü öğrencilere öncelik
verilmek suretiyle başvurular

alınır.

Yurt Amirliği

Uluslararası İlişkiler Birimi bu
öğrenciler için rezervasyon

talebinde bulunur.

UİB

Öğrencilerden başvuru belgeleri
istenir.

Yurt Amirliği

HAYIR

EVET

Başvuru
belgeleri
tam mı?

Yurt Amirliği

Belgelerini tamamlaması
için öğrenci bilgilendirilir.

SKSDB Barınma Hizmetleri

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yönetimi Süreci

Öğrenci Yurdu Kaydı İş Akış Süreci

Öğrenci Yurdu Faaliyetleri Detay Süreci
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Öğrencilere, yurtta uyulması gereken kuralların
bulunduğu yazılı sözleşme metni okutulur, imzalatılır ve

bir sureti öğrenciye teslim edilerek öğrencinin kaydı
yapılır.

Yurt Amirliği

Kurallar

Yurtta barınan öğrencilerin odalarında bulunan taşınır
malzemeler zimmetlenir.

Yurt Amirliği

Zimmet Belgesi

Yurda kaydı yapılan öğrencilere kimlik bildirme belgesi
doldurulup Polis Karakoluna teslim edilir.

Yurt Amirliği

Kimlik Bildirme
Belgesi

Her öğrenciye bir dosya açılır ve barınma
süresince tüm bilgi ve belgeleri burada dosyalanır.

Yurt Amirliği

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yönetimi Süreci

Öğrenci Yurdu Kaydı İş Akış Süreci

Öğrenci Yurdu Faaliyetleri Detay Süreci

09.10.2017

2

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.

Güngör KURAL



İŞ AKIŞ SÜRECİ

193

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL

Öğrenci yurdundan ayrılmak isteyen
öğrencinin dilekçesi alınır.

Yurt Amirliği

Yurttan ayrılmak isteyen öğrenciye girişte teslim edilen
taşınır malzemeler kontrol edilerek teslim alınır.

Yurt Amirliği

Güvence bedelinin iadesi için EBYS üzerinden 
SKSDB'ye yazılır.

Yurt Amirliği

Yurttan ayrılan öğrencilerin odaları temizlenerek
yeniden kullanım için hazır hale getirilir.

Yurt Amirliği

Yurttan ayrılan öğrenciler için ayrılış formu düzenlenerek
polis merkezine teslim edilir. Öğrencinin kimlik bildirme

belgesi alınarak dosyalanıp, arşivlenir.

Yurt Amirliği

Taşınırın eksiksiz ve sağlam iade alındığına
dair tutanak düzenlenir.

Yurt Amirliği

Taşınırlar tam
ve sağlam mı?

Yurt Amirliği

EVET

Bedelinin güvence
bedelinden tahsili için

SKSDB'ye yazılır.

Yurt Müdürlüğü

HAYIR

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yönetimi Süreci

Yurtan Ayrılış İş Akış Süreci

Öğrenci Yurdu Faaliyetleri Detay Süreci
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Yurt Müdürlüğünün yazısı, eki dilekçe, güvence bedeli
dekontu ve öğrencinin önceki dönemlere ait ödeme

planı incelenir.

SKSDB Daire BaşkanıSKSDB Daire Başkanı

Öğrenci üzerine 
zimmetli taşınır malzemeyi 

eksiksiz teslim etti mi? 
Aidatlarını tam 

ödedi mi?

SKSDB Güzel Sanatlar
Kampüsü Şube Müdürlüğü

SKSDB Güzel Sanatlar
Kampüsü Şube Müdürlüğü

Güvence bedelinin iadesi için 
Strateji Geliştirme Daire Bşk.lığına yazılır.

Mali İşler Şube Müdürlüğü

Öğrenci yurttan ayrılış dilekçesini 
Yurt Müdürlüğüne verir.

Yurt MüdürlüğüYurt Müdürlüğü

Düzeltme ve
İade Belgesi

Taşınır bedeli ve aidat
borcu kadar tutar, güvence

bedelinden tahsil edilir.

Yurt MüdürlüğüYurt Müdürlüğü

HAYIR

EVET

Güvence bedeli iade dilekçesi Yurt Müdürlüğünce
incelenerek dekont ve dilekçe üst yazı ile Başkanlığa

gönderilir.

Yurt Müdürlüğü

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yönetimi Süreci

Yurt Güvence Bedeli İadesi İş Akış Süreci

Öğrenci Yurdu Faaliyetleri Detay Süreci
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Prim ödemelerine ilişkin 
birimlerden gelen bordro ve tahakkuk 

fişleri teslim alınır.

SKSDB Tahakkuk

Bordro ve tahakkuk fişleri incelenir ve toplu icmal
oluşturularak ödeme emri belgesi kesilir.

SKSDB Tahakkuk

Gerçekleştirme görevlisi ve 
harcama yetkilisine imzaya sunulur.

SKSDB Tahakkuk

Evraklar ayrıştırılarak ödeme emri belgesine tahakkuk
fişi eklenir ve ödenmek üzere SGDB'ye gönderilir.

SKSDB Tahakkuk

Evrakların birer sureti dosyalanır.

SKSDB Tahakkuk

Eksiklikler
tamamlanır.

SKSDB Tahakkuk

Eksiklikler
tamamlanır.

SKSDB Tahakkuk

Ödeme Emri Belgesi
imzalandı mı?

EVET

HAYIR

Ödeme 
gerçekleştirildi mi?

EVET

HAYIR

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yönetimi Süreci

Stajyer Öğrenci Prim Ödemeleri İş Akış Süreci

Staj Yapan Öğrenci SGK Pirim Ödemeleri Detay Süreci
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Eğitim-öğretim yılı başında ÖSYM tarafından 
Üniversitemize yerleştirilen engelli öğrencilerin

engel durumlarına ilişkin bilgileri, ÖİDB 
tarafından SKSDB'na bildirilir.

ÖİDB Daire Başkanı

Engel grupları tespit edilirek güncellenen engelli öğrenci
listesi, engelli öğrenci birimi yönetimine sunulur.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Şube Müdürlüğü

SKSDB Sosyal Hizmetler
Şube Müdürlüğü

İhtiyaç ve önerilerin gerçekleştirilmesi için sorumlu birimler
talimatlandırılır ve takip edilir.

SKSDB Engelli Öğrenci
Birimi

İhtiyaç ve 
öneriler uygun
bulundu mu?

SKSDB Engelli Öğrenci
Birimi

SKSDB Engelli Öğrenci
Birimi

Tespit edilen ihtiyaçlar ve buna ilişkin öneriler
Engelli Birimi Yönetimine iletilir.

SKSDB Engelli Öğrenci
Birimi

SKSDB Engelli Öğrenci
Birimi

Yapılan düzenleme, etkinlik ve iyileştirmeler dönemler
itibarıyla raporlanır ve arşivlenir.

SKSDB Engelli Öğrenci
Birimi

EVET

Durum ilgili öğrencilere
bildirilir.

SKSDB Engelli Öğrenci
Birimi

HAYIR

Engel gruplarının olası ihtiyaçlarına yönelik genel
düzenleme ve çalışmalar yapılıp, öğrencilerle 

görüşülerek gereksinimleri belirlenir
ve varsa çözüm önerileri alınır.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Şube Müdürlüğü

SKSDB Sosyal Hizmetler
Şube Müdürlüğü

Yıl içerisinde eğitim öğretim birimleri tarafından bildirilen
engelli öğrenci bilgileri ve Engelli Öğrenci Birimine bizzat

yapılan başvurular ÖİDB'den gelen listeye eklenir.

SKSDB Sosyal Hizmetler
Şube Müdürlüğü

SKSDB Sosyal Hizmetler
Şube Müdürlüğü

Sosyal Hizmetler Faaliyetlerinin Yönetimi Süreci

Engelli Öğrenci Birimi İş Akış Süreci

Engelli Öğrenci İşlemleri Detay Süreci
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Atıf dizinlerinde yer alan Üniversitemiz adresli 
bilimsel yayınlar tespit edilir.

KDDB Elektronik Kütüphane

Bu yayınlar türlerine göre belirlenir (tam makale, 
derleme, bildiri, kitap bölümü, vaka sunumu, poster vb.)

KDDB Elektronik Kütüphane

Yayınlar yazar, bölüm, fakülte, alan dizin bilgilerine 
  göre ayrıştırılır.

KDDB Elektronik Kütüphane

Yayınlar çeşitli kategorilerde analiz edilir.

KDDB Elektronik Kütüphane

Atıf raporu düzenlenir. (yazarların kendi yayınlarına yaptığı
atıflar, dışarıdan gelen atıflar, ortalama atıf sayısı, h-index

bilgisi vb.)

KDDB Elektronik Kütüphane

Yayınların yer aldığı dergilerin etki değerleri,
hangi dizinlerde kapsandığı belirlenir.

KDDB Elektronik Kütüphane

Akademisyenlerin alanlara göre etki değeri yüksek 
dergilerde yayın yapmaları teşvik edilir.

KDDB Elektronik Kütüphane

Öğretim üyesi başına düşen yayın, 
atıf sayısı hesaplanır.

KDDB Elektronik Kütüphane

Bu analizler, düzenli aralıklarla yapılarak ilgili 
birimlerle paylaşılır. (Kurumsal performans ya da 

akademik yükseltme ve atama kriterleri kapsamında, 
faaliyet raporlarında, inovasyon yönetimi ve araştırma 

stratejisi oluşturmada vb. kullanılır)

KDDB Elektronik Kütüphane

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Bibliyometrik Danışma Hizmetleri İş Akış Süreci

Bibliyometrik Danışma Hizmetleri Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



İŞ AKIŞ SÜRECİ

199

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Üniversitemiz bünyesinde hazırlanan
tezler Enstitülerden KDDB'ye gönderilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Kataloglama ve sınıflama detay süreci
(4.2.12) işletilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Kataloglama ve sınıflama işlemleri biten tezler, izin
formlarında yer alan bilgilere göre web ortamında

tam metin olarak erişime açılır, kısıltlanmış tezlerin
tam metni yazarının belirlediği sürenin bitiminde

otomasyona eklenir.

KDDB Otomasyon

Teknik işlemleri biten tezlerin basılı kopyaları ilgili
birime gönderilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

İlgili birimde tezler, yer numaralarına göre raflarına
yerleştirilir.

KDDB Tezler

Talep edilen tezler okuma salonunda kullanılmak
üzere rafından alınarak kullanıcılara verilir.

KDDB Tezler

ILL, TÜBESS aracılığı ile talep edilen tezler izin
durumuna ve 5846 Sayılı Fikir ve Sanat Eserleri

Kanunu'na göre değerlndirilerek rafından alınarak
ilgili birime gönderilir.

KDDB Tezler

Kullanım işlemleri biten tezler raflarına
yerleştirilir.

KDDB Tezler

Belirli aralıklarla raf kontrolü yapılır.

KDDB Tezler

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Tezler İş Akış Süreci

Tez İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

200

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Bedensel engelli kullanıcılar kütüphane içerisindeki katlara
ve birimlere asansör ve personel desteği ile ulaştırılır.

KDDB Sesli Kütüphane

Birimdeki koleksiyon, gönüllü okuma yöntemi, 
sensörlü kitap okuma cihazı ve diğer kurum ve kuruluşlardan 

bağış materyallerle zenginleştirilir.

KDDB Sesli Kütüphane

Engelli kullanıcıların kütüphane kullanımları sırasında 
ihtiyaç duyabilecekleri katalog taramalarının yapılması, 

raftan materyallerin alınması, bilgisayar çıktıları temin edilir.

KDDB Sesli Kütüphane

Sensörlü kitap okuma cihazı ile basılı materyaller bilgisayar 
ortamına aktarılır, ses veya metin olarak kaydedilir. Kaydedilen

sesli kitaplar GETEM e-kütüphane sistemine ve Sesimiz 
Olur Musunuz portalına eklenir.

KDDB Sesli Kütüphane

Kitap okuma makinesi ile Türkçe dışında dokuz 
ayrı dilde metin okuma desteği verilir.

KDDB Sesli Kütüphane

Braille Alfabesi çıkışlı yazıcı ile kabartma 
baskı imkanı sağlanır.

KDDB Sesli Kütüphane

İndüksiyon döngü sistemleri ile işitme cihazının
yetersiz kaldığı durumlarda işitme kaybı yaşayan

kullanıcılara yardımcı olunur.

KDDB Sesli Kütüphane

Görme engelli kullanıcıların taleplerine göre kaynak listesi
oluşturulur.

KDDB Sesli Kütüphane

Topluma hizmet ve sosyal sorumluluk proje dersi çerçevesinde
görevlendirilen ya da ''Sesimiz Olur Musunuz?'' projesi kapsamında

gönüllü öğrencilerle kitap sayısallaştırma, sesli kitap oluşturma
işlemleri gerçekleştirillir.

KDDB Sesli Kütüphane

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Engelli Kütüphane Hizmetleri İş Akış Süreci

Engelli Kütüphane Hizmetleri Detay Süreci
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Abonelik ya da bağış yoluyla süreli 
yayınlar sağlanır.

KDDB Sağlama

Sağlanan süreli yayınlar teknik işlemleri yapılarak
otomasyona aktarılır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Sayı bilgileri işlenir ve manyetik bantları eklenir. İgili birime
gönderilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Alfabetik düzende, ilgili raflara yerleştirilir.

KDDB Süreli Yayınlar

Tarama terminallerinin kullanımında ve aradığı kaynakları
bulmakta araştırmacılara yardımcı olunur.

KDDB Süreli Yayınlar

Telif hakları kapsamında materyallerin fotokopileri 
çekilir ya da elektronik ortama aktarılarak kullanıcıya 
iletilir. Elde edilen fotokopi gelirleri Sağlık Kültür ve 

Spor Daire Başkanlığının ilgili hesabına yatırılır.

KDDB Süreli Yayınlar

Cilt bütünlüğü sağlayan ya da yıpranmış süreli yayınlar
tespit edilir, listeleme ve paket işlemleri yapılarak cilde

gönderilir.

KDDB Süreli Yayınlar

Gün içerisinde kullanılan, karel ve masalara 
bırakılan süreli yayınlar toplanıp raflarına yerleştirilir. 
Belirli aralıklarla kontrol amacıyla raf okuması yapılır.

KDDB Süreli Yayınlar

Kataloglama ve sınıflama detay süreci (4.2.12)
işletilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Süreli Yayınlar İş Akış Süreci

Süreli Yayın Hizmetleri Detay Süreci
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Eğitim verilecek gruplar oluşturulur.

KDDB Oryantasyon

Gruplar, akademik ve idari personel; lisansüstü, lisans, önlisans
öğrencileri ve dış kullanıcılar şeklinde belirlenir.

KDDB Oryantasyon

Üst yönetime kullanıcı eğitimi ve bilgi okuryazarlığı programlarının
önemi belirtilir.

KDDB Oryantasyon

Üst yönetimle birlikte, sağlıklı bir iletişim kurularak, akademik birimler
tarafından da bu hizmetin desteklenmesi sağlanır.

KDDB Oryantasyon

Kütüphaneci-öğretim üyesi işbirliği çerçevesinde, değişen kullanıcı
beklenti ve gereksinimlerine uygun kullanıcı eğitimleri organize edilir.

KDDB Oryantasyon

Her akademik yıl ya da yarı yıl başında yeni başlayan lisans ve 
ön lisans öğrencilerine; kendi fakültelerinde yapılan oryantasyon

günlerinde genel tanıtım amaçlı sunum ve söyleşiler gerçekleştirilir.

KDDB Oryantasyon

Aynı gruplara belirli aralıklarla; fiziksel mekan tanıtımı, kütüphane
koleksiyonuna erişim, kaynakların tanıtımı, internet hizmetleri,

otomasyon programının tanıtımı yapılır. Koleksiyona dahil edilmesi
istenen kaynaklar için izleyecekleri yol hakkında da bilgi verilir.

KDDB Oryantasyon

3. ve 4. sınıftaki lisans öğrencilerine konu odaklı eğitimler verilir, 
Bilimsel Araştırma Yöntemleri, Araştırma Yöntem ve Teknikleri 

gibi derslere misafir eğitmen olarak katılım sağlanır.

KDDB Oryantasyon

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kullanıcı Eğitimi İş Akış Süreci

Kullanıcı Eğitimi Detay Süreci
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Yüksek Lisans ve Doktora Öğrencilerine, Enstitüler ile birlikte
organize edilen Lisansüstü Eğitim Günlerinde sunum yapılır.

KDDB Oryantasyon

Ofislerde, bölümlerde, bilimsel bilgiye erişim derslerinde informal
ya da formal eğitim (otomasyon programı, e-kaynaklarda yayın 

arama, uygulamalı anlatım vb.) verilir.

KDDB Oryantasyon

Kurumumuzda göreve yeni başlamış akademisyenlere 
bire bir ya da küçük gruplar halinde eğitim verilir.

KDDB Oryantasyon

Dekanlar ve bölüm başkanları ile görüşülerek akademik birimlerde
düzenli olarak gerçekleştirilen «makale saatleri, seminer» günlerinde

eğitim düzenlenir.

KDDB Oryantasyon

Gerek görüldüğü taktirde bilimsel yayınevleri ve
temsilcileri ile ürünleri, eğitimleri konusunda işbirliği

sağlanır, öneriler/görüşler, geri bildirimler doğrultusunda 
programlar hazırlanır.

KDDB Oryantasyon

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kullanıcı Eğitimi İş Akış Süreci

Kullanıcı Eğitimi Detay Süreci
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Kurumsal yayınlara ait ISSN/ISBN/ISMN 
talepleri alınır.

KDDB Daire Başkanı

Numara tahsis edilmesi istenen yayına ait bibliyografik
bilgiler alınır.

KDDB ISSN-ISBN Sağlama

Kültür ve Turizm Bakanlığı’nın web
sayfasındaki

formlar doldurulur.
KDDB ISSN-ISBN Sağlama

Verilen bilgiler
doğru mu?

KDDB ISSN-ISBN Sağlama

Başvuru yapılır, onay
beklenir.

KDDB ISSN-ISBN Sağlama

EVET

Onaylanan ISBN/ISSN/ISMN bilgileri 
ilgili kişilere bildirilir.

HAYIR

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

ISSN/ISBN/ISMN Sağlama İş Akış Süreci

ISSN/ISBN/ISMN Detay Süreci
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Eğitimi ve öğretimi destekleyici multimedia
materyalleri temin edilir.

KDDB Sağlama

Multimedia materyallerinin sağlama girişleri yapıldıktan
sonra teknik dinlemesi, izlemesi yapılır.

KDDB Görsel-İşitsel
Materyaller

AACR2'ye göre kataloglaması, Dewey Onlu Sınıflama
Sistemine göre sınıflaması yapılır.

KDDB Görsel-İşitsel
Materyaller

Libra otomasyon sistemine MARC 21 formatında veriler
girilir.

KDDB Otomasyon

Bibliyografik künyenin demirbaş, tam metin, web
bağlantısı vb. uygulamaları yapılır.

KDDB Görsel-İşitsel
Materyaller

Sırt etiket ve barkodları yapıştırılır.

KDDB Görsel-İşitsel
Materyaller

Kullanıcıların hizmetine sunulmak üzere ilgili birimin
raflarına gönderilir.

KDDB
MULTİMEDYA

Koleksiyonun geliştirilmesi için 
çalışmalarda bulunulur.

KDDB Daire Başkanı

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Görsel İşitsel Materyallerin İş Akış Süreci

Görsel-İşitsel Materyaller Detay Süreci
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Her yıl Mart ayının son haftası ile Nisan ayının
ilk haftasına rastlayan tarihlerde yurt çapında kutlanan

Kütüphane Haftası Merkez Kütüphanede de çeşitli 
etkinliklerle kutlanır.

KDDB Daire Başkanı

23 Nisan Dünya Kitap Günü’nde farkındalık oluşturmak için
havaalanında, terminallerde, raylı sistemde, deniz ulaşım

araçlarında, meydanlarda halka kitap dağıtılır; okuma
etkinlikleri düzenlenir.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Yıl içerisinde önemli gün ve haftalarda günün anlam ve
önemine göre çeşitli kurum ve kuruluşlarla işbirliği

sağlanarak yayın sergileri, video gösterimleri ve DVD, VCD,
slayt sunumları vb. düzenlenir.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Rektörlük Makamından olur alınarak personelin bilgi
teknolojisi, enformasyon ve dokümantasyon, bilgi hizmetleri
alanlarındaki yenilikleri takibi amacıyla yurtiçi ve yurtdışında
düzenlenen çeşitli seminer, konferans, panel, sempozyum 

gibi toplantılara katılımları ya da üniversitemizin
evsahipliğinde bu tür bilimsel etkinliklerin 

gerçekleştirilmesi sağlanır.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Gerçekleştirilen kongre, seminer, sempozyum ve bunun gibi
etkinliklerde sunulan bildiriler derlenir, kitap haline getirilir ve

yayınlanarak ilgili yerlere dağıtımı yapılır.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Bir sonraki yılın etkinlikleri planlanır bu 
doğrultuda stratejik girişimlerde bulunulur.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Sosyal ve Akademik Faaliyetler İş Akış Süreci

Sosyal Faaliyetler Detay Süreci
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Abone olunan yaygın ve yerel basında haber taraması
yapılır.

KDDB Kupür Derleme ve
Güncel Yayınlar

Tarama sonucu Üniversitemiz ile ilgili 
haberler derlenir, kupür yapılır.

KDDB Kupür Derleme ve
Güncel Yayınlar

Hazırlanan günlük kupürler KDDB Daire Başkanının
parafından sonra, Merkez Kütüphane web sayfasında yer
alan Basında Üniversitemiz içeriğinde yayınlanmak üzere

ilgili birime gönderilir.

KDDB Daire Başkanı

İlgili birimde her haberden bir kupür seçilir. 
Teknik işlemleri (tarayıcıda tarama, photoshop’ta

düzenleme) yapıldıktan sonra Merkez Kütüphane web
sayfasında yer alan Basında Üniversitemiz içeriğinde

yayınlanır.

KDDB Web Sitesi Yönetimi

Yıl sonunda Üniversitemizle ilgili haber 
istatistikleri hazırlanıp yayınlanır.

KDDB Web Sitesi Yönetimi

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kupür Derleme İş Akış Süreci

Kupür Derleme-Güncel Yayınlar Detay Süreci
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Elektronik ortamda, telefonla ya da 
şahsen başvuran kullanıcının

bilgi - belge talebi alınır.

KDDB Referans Hizmetleri

İstek 
yapılan bilgi 

ya da belge kütüphane 
kaynaklarında 

var mı?

Bilginin ya da bilgi kaynağının kendisi elektronik veya basılı
ortamda kullanıcıya ulaştırılır.

KDDB Referans Hizmetleri

EVET

Gerekli görülür ya da talep edilirse bilgiye ve 
kaynağa erişim konulu kısa eğitim verilir.

KDDB Referans Hizmetleri

Başka bir kurumda varsa, KİTS veya Türkiye Belge Sağlama
ve Ödünç Verme Sistemi (TÜBESS) ile bilgi-belge sağlanır.
Koleksiyonda yer almayan kaynakların dermeye katılması

için değerlendirilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

HAYIR

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Referans Hizmetleri İş Akış Süreci

Referans Hizmetleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Teknik hizmetler ve dolaşımdan gelen 
yayınlar sınıflama ve yer numaralarına göre 

gruplandırılarak raflarına yerleştirilir.

KDDB Kitaplar ve Danışma
Kaynakları

Tarama terminallerinin kullanımında ve aradığı kaynakları
bulmakta araştırmacılara yardımcı olunur.

KDDB Kitaplar ve Danışma
Kaynakları

Gün içerisinde kullanılan, karel ve masalara bırakılan
kitaplar toplanıp raflarına yerleştirilir.

KDDB Kitaplar ve Danışma
Kaynakları

Belirli aralıklarla kontrol amacıyla 
raf okuması yapılır.

KDDB Kitaplar ve Danışma
Kaynakları

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kitaplar ve Danışma Kaynakları İş Akış Süreci

Kitaplar ve Danışma Kaynakları Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Üzerinde 
materyal var mı?

Materyalin
iade tarihi 
geçmiş mi?

HAYIR

İlgilinin ilişiği kesilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Materyaller iade
alınır.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

EVET

Geciken materyalin gün sayısına göre sistem tarafından
belirlenen ceza miktarı makbuz karşılığı tahsil edilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

EVET

Alınan cezalar haftalık olarak SKSDB'nın ilgili hesabına
yatırılır.

KDDB Daire Başkanı

İlgilinin kütüphane üyeliği ve 
üzerine kayıtlı materyal olup 

olmadığı kontrol edilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

HAYIR

Kütüphane 
üyelik kaydı 

var mı?
HAYIR

EVET

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kütüphane İlişik Kesme İş Akış Süreci

Dolaşım İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Kullanıcı
süre uzatımı
istiyor mu?

İlgili kütüphaneden süre uzatımı istenir.

KDDB Kütüphanelerarası
İşbirliği

EVET

Sürenin bitiminde materyal kullanıcının
teslim ettiği aynı gün içerisinde kargo 

masrafı kullanıcıya ait olmak üzere ilgili 
kütüphaneye kargo ile gönderilir.

KDDB Kütüphanelerarası
İşbirliği

HAYIR

Kullanıcı tarafından alınan materyal ödünç 
alınan kütüphanenin iade tarihinden iki gün 

önce ilgili kütüphaneye teslim edilir.

Kullanıcı

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kütüphaneler Arası İade İşlemleri İş Akış Süreci

Dolaşım İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Kullanıcı ödünç almak istediği kitabın
künyesi ile e-posta, telefon ya da şahsen

birime müracaat eder.

KullanıcıKullanıcı

Kütüphane katalogları taranarak materyalin hangi
kütüphanede olduğu belirlenir.

KDDB Kütüphanelerarası
İşbirliği

Materyal 
ödünç almaya 

uygun mu?

Kütüphaneler arası ödünç kitap istek formu düzenlenerek
ilgili kütüphaneye elektronik ortamda iletilir.

İlgili Kütüphaneİlgili Kütüphane

İlgili kütüphane tarafından materyal karşı 
ödemeli olarak kargoya verilerek

gönderilir.

İlgili Kütüphaneİlgili Kütüphane

EVET

Materyal verilmez.HAYIR

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kütüphaneler Arası Ödünç Alma İş Akış Süreci

Dolaşım İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Bunun dışında kalan öğrenci ya da personel 
kurumsal kimlik belgesi ile müracaat eder.

İlgiliİlgili

Üyelik formunu doldurarak ilgili personele verir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Üyelik 
formunda eksik bilgi 

var mı?

Personel sistem aracılığıyla üyelik 
kaydını ilgili modüle ekler.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

HAYIR

Eksik bilgiler giderilir.

İlgiliİlgili

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından
yeni kayıt yaptıran öğrencilere ait 

veriler sisteme aktarılır.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

EVET

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kütüphane Üyelik İşlemleri İş Akış Süreci

Dolaşım İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Bunun dışında kalan öğrenci ya da personel 
kurumsal kimlik belgesi ile müracaat eder.

İlgiliİlgili

Üyelik formunu doldurarak ilgili personele verir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Üyelik 
formunda eksik bilgi 

var mı?

Personel sistem aracılığıyla üyelik 
kaydını ilgili modüle ekler.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

HAYIR

Eksik bilgiler giderilir.

İlgiliİlgili

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından
yeni kayıt yaptıran öğrencilere ait 

veriler sisteme aktarılır.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

EVET

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kütüphane Üyelik İşlemleri İş Akış Süreci

Dolaşım İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Ödünç alınan materyalin süresi içinde iade edilip
edilmediği kontrol edilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Geciken materyalin gecikmiş gün sayısına göre sistem
tarafından otomatik olarak belirlenen bedel, makbuz 

karşılığı tahsil edilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Tahsil edilen gecikme bedeli haftalık olarak SKSDB'nın 
ilgili hesabına yatırılır.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Bankadan alınan dekontların bir nüshası gecikme bedeli
dosyasına konulur, diğer nüsha üst yazı ile SKSDB'na

gönderilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Biriken kitapların manyetik alanları 
doldurularak materyalin bulunması gereken 

salona yerleştirilmek üzere gönderilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

İade edilecek materyalin barkodu 
bilgisayardan okutularak kullanıcının 

üzerindeki kaydı düşürülür.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Süresi içinde
iade edilmiş mi?

HAYIR

EVET

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Materyal İade İşlemleri İş Akış Süreci

Dolaşım İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Kullanıcı ödünç almak istediği kitaplarla
Ödünç Verme Servisine gelir.

KullanıcıKullanıcı

Materyal dolaşıma 
çıkmaya uygun mu?

Kullanıcının 
kimliği var mı?

EVET

Materyal dolaşıma çıkarılamaz,
kütüphane içerisinde kullandırılır.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

HAYIR

Öğrenci, numarasını ya da personel,
kurum sicil numarasını belirterek

ödünç materyal alır.

KullanıcıKullanıcı

HAYIR

Kullanıcının gecikme
bedeli var mı?

EVET

Kullanıcıya gecikme cezasını
ödeyene kadar ödünç materyal verilmez.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

EVET

Kullanıcı ödünç aldığı
materyallerden birini iade edene kadar

ödünç materyal alamaz.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

HAYIR

Kullanıcının kitap
limiti dolu mu?

HAYIR

EVET

Görevli, kitapların arka iç kapağında yer 
alan tarih pusulasına iade tarihini kaşeler, elektronik

güvenlik şeridini pasif duruma getirip otomasyon 
dahilinde barkod okuyucu ile işlemi sonlandırıp 

materyalleri ödünç verir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Ödünç Verme İşlemleri İş Akış Süreci

Dolaşım İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Materyalin kütüphane kataloğunda olup 
olmadığı kontrol edilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Materyalin teknik okuması yapılır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Konusu belirlenir ve konu başlıkları
verilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

AACR2'ye göre kataloglaması, Dewey Onlu Sınıflama
Sistemine göre sınıflaması yapılır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Sırt etiket ve barkodları yapıştırılır.

KDDB Teknik Hizmetler

Kullanıcıların hizmetine sunulmak üzere 
ilgili birimin raflarına gönderilir.

KDDB Kitaplar ve Danışma
Kaynakları

Libra otomasyon sistemine MARC 21 formatında veriler
girilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Bibliyografik künyenin demirbaş, tam metin, web bağlantısı
vb. uygulamaları yapılır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

EVET

Materyal 
kütüphane 

kataloğunda 
var mı?

HAYIR

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kataloglama ve Sınıflama İş Akış Süreci

Kataloglama İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Kişi kurum ya da kuruluşlardan bağış talebi alınır.

KDDB Daire Başkanı

Bağışlanacak materyaller incelenmek üzere teslim alınır.

KDDB Daire Başkanı

Materyaller bağış politikası kapsamında değerlendirilir.

KDDB Daire Başkanı

Materyaller 
koleksiyona 
uygun mu?

Materyaller bağış
politikasına uygun değilse

talep eden birim ya da
kuruma gönderilir.

KDDB Daire Başkanı

HAYIR

Teknik işlemlerinin gerçekleştirilmesi için ilgili birimlere
gönderilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

EVET

Bağış yapan kişi ya da kuruma 
teşekkür belgesi hazırlanır.

KDDB Sekreterlik ve Evrak
Kayıt

Koleksiyon geliştirme politikasına uygun olan yayınların
teknik işlemleri yapılır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Özel koleksiyon niteliğinde ise; web ortamında
özel koleksiyon adı altında hizmete sunulur.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Bağış İşlemleri İş Akış Süreci

Koleksiyon Geliştirme Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



İŞ AKIŞ SÜRECİ

217

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Kişi kurum ya da kuruluşlardan bağış talebi alınır.

KDDB Daire Başkanı

Bağışlanacak materyaller incelenmek üzere teslim alınır.

KDDB Daire Başkanı

Materyaller bağış politikası kapsamında değerlendirilir.

KDDB Daire Başkanı

Materyaller 
koleksiyona 
uygun mu?

Materyaller bağış
politikasına uygun değilse

talep eden birim ya da
kuruma gönderilir.

KDDB Daire Başkanı

HAYIR

Teknik işlemlerinin gerçekleştirilmesi için ilgili birimlere
gönderilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

EVET

Bağış yapan kişi ya da kuruma 
teşekkür belgesi hazırlanır.

KDDB Sekreterlik ve Evrak
Kayıt

Koleksiyon geliştirme politikasına uygun olan yayınların
teknik işlemleri yapılır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Özel koleksiyon niteliğinde ise; web ortamında
özel koleksiyon adı altında hizmete sunulur.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Bağış İşlemleri İş Akış Süreci

Koleksiyon Geliştirme Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Yayın istekleri kütüphane kataloğundan
taranır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Kütüphanemizde olmayan yayınlar excel formatında bir
dosya hazırlanarak listelenir.

KDDB Daire Başkanı

Hazırlanan yayın listeleri Kütüphane Yayın Komisyonuna
sunulur.

KDDB Daire Başkanı

Yayın istekleri listeden
çıkarılır.

Sunulan yayın listeleri, Komisyon Üyeleri tarafından
incelenerek satın alınmak üzere KDDB'na sunulur.

KDDB Yayın KomisyonuKDDB Yayın Komisyonu

İlgili birimler ve kişiler yayın isteklerini 
resmi yazı ile veya Kütüphanemiz web 
sayfası üzerinde bulunan yayın isteği 

formunu doldurarak kütüphanemize iletirler.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

İstenen 
yayınlar kütüphane

kataloğunda 
var mı?

EVET

HAYIR

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Yayın Satın Alma İşlemleri İş Akış Süreci

Koleksiyon Geliştirme Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Materyalin kütüphane kataloğunda olup 
olmadığı kontrol edilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Materyalin teknik okuması yapılır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Konusu belirlenir ve konu başlıkları
verilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

AACR2'ye göre kataloglaması, Dewey Onlu Sınıflama
Sistemine göre sınıflaması yapılır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Sırt etiket ve barkodları yapıştırılır.

KDDB Teknik Hizmetler

Kullanıcıların hizmetine sunulmak üzere 
ilgili birimin raflarına gönderilir.

KDDB Kitaplar ve Danışma
Kaynakları

Libra otomasyon sistemine MARC 21 formatında veriler
girilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Bibliyografik künyenin demirbaş, tam metin, web bağlantısı
vb. uygulamaları yapılır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

EVET

Materyal 
kütüphane 

kataloğunda 
var mı?

HAYIR

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kataloglama ve Sınıflama İş Akış Süreci

Kataloglama İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Talepler 
onayladı mı?

İlgili birim tarafından gönderilen pankart ve afiş
içeriği kontrol edilir.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

EVET

Hazırlanan pankart talep eden birime teslim edilir 
veya Üniversitemizce belirlenen yerlerde ilan edilir.

SKSDB Pankart ve Baskı
Birimi

Pankart içeriği
uygun mu?

SKSDB Kültür ve Spor
Şube Müdürlüğü

Yazım için pankart birimine havale edilir.

SKSDB Pankart ve Baskı
Birimi

İlgili birime bildirilir 
ve işlem sonlandırılır.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

HAYIR

HAYIR

Üniversitemiz birimlerinin pankart ve afiş
talepleri EBYS üzerinden Rektörlük Makamı aracılığı ile

Başkanlığımıza gönderilir.

Rektörlük Makamı

Düzeltilmesi için ilgili birime
bildirilir.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
MüdürlüğüEVET

Hazırlanan taslak dijital ortamda Şube Müdürünün
onayına sunulur.

SKSDB Pankart ve Baskı
Birimi

Taslak onaylandı mı?

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü EVET

HAYIR Düzeltilmesi için pankart
birimine iade edilir.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Onaylanan pankart örneğinden ihtiyaç kadar üretilir.

SKSDB Pankart ve Baskı
Birimi

Kültür ve Spor Etkinliklerinin Yönetimi Süreci

Pankart-Afiş Düzenleme İş Akış Süreci

Pankart-Afiş Düzenleme Detay Süreci

09.10.2017
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Salon programının
uygun olup olmadığı
ilgili birimlere yazılı

olarak sorulur.

SKSDB Kültür ve Spor
Şube Müdürlüğü

İlgili birim, kurum ve kuruluşların salon tahsis talepleri
Rektörlük üst yönetimin havalesi ile Başkanlığımıza gelir.

SKSDB Yönetim Kurulu

EVET

Salon talebi
kurum içinden mi?

Web Ajanda "http://eob.omu.edu.tr/login.php"
üzerinden kesin rezervasyon yapılır.

SKSDB Kültür ve Spor
Şube Müdürlüğü

EVET

Talep
Üst Yönetim tarafından uygun 

bulundu mu?

Rektör YardımcısıRektör Yardımcısı

Salon kullanım 
ücretinin yatırılması
istenir ve sözleşme

imzalanır.

SKSDB-İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

Salon tahsisatı ilgili birimlere (talep 
sahibi, salonun bağlı bulunduğu birim, 

salon sorumluları) bildirilir.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Salon Tahsis
Sözleşmesi

Talepte bulunan 
birim, kurum,

kuruluşa bildirilir.
HAYIR

HAYIR

HAYIR

EVET

Salon ücreti 
yatırıldı mı ve sözleşme

imzalandımı?

SKSDB-İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

İşlem
sonlandırılır.

SKSDB-İktisadi 
İşletme Şube Müdürlüğü

Web ajanda üzerinde ön rezervasyon yapılır.

SKSDB Kültür ve Spor
Şube Müdürlüğü

Talep edilen salon SKSDB
sorumluluğunda mı?

Rektör YardımcısıRektör Yardımcısı
EVET

HAYIR

EVET

Salon programı
uygun mu? HAYIR

Kültür ve Spor Etkinliklerinin Yönetimi Süreci

Atatürk Kongre ve Kültür Merkezi İş Akış Süreci

Salon Tahsisi Detay Süreci
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Öğrenci Konseyi üyelerinin belirlenmesi ve 
organlarının oluşturulması için YÖK tarafından

belirlenen takvim Rektörlükçe SKSDB'ye 
havale edilir.

Rektörlük MakamıRektörlük Makamı

İlgili birimlerden gelen seçim sonuçlarına göre oluşan
Öğrenci Konseyi Genel Kurulu Yönetim Kurulunu seçmek

üzere toplanır.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Belirlenen seçim takvimi; Fakülte, Yüksekokul, Meslek
Yüksekokulu ve Enstitülere yazılı olarak bildirilerek öğrenci
temsilci seçimlerinin yapılması ve sonucunun bildirilmesi

istenir.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

Üniversite Seçim Kurulu oluşturulur. 
(Öğrenci Konseyi Yönergesi Madde 13/1)

REKTÖR

Seçimi yapmak üzere Öğrenci Konseyi Divan Kurulu
oluşturulur. (Yönerge Madde 24/1)

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Öğrenci Konseyi Genel
Kurulu aynı gün veya

belirlenen başka bir tarihte
tekrar toplanır.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

EVET

HAYIR2/3 çoğunluk 
sağlandı mı?

Divan Kurulu Aday listelerini alır, varsa itirazları
değerlendirir, kesin aday listelerini ilan ederek seçimi

başlatır.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Seçime katılan birim öğrenci temsilcilerinin tamamı oyunu
kullandıktan sonra sandıklar açılır ve sayım yapılır.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Kültür ve Spor Etkinliklerinin Yönetimi Süreci

Öğrenci Konseyi İş Akış Süreci

Öğrenci Konseyi Seçimi Detay Süreci
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Seçim Kurulu tarafından seçim tutanağı 
hazırlanarak en geç YÖK'ün belirlediği takvim 

dahilinde YÖK'e gönderilir.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

HAYIR

Seçime katılan 
temsilci sayısının

salt çoğunluğunun oyunu 
alan liste var mı?

Divan Kurulu tarafından, Öğrenci konsey başkanlığı ile
yönetim kurulu ve denetleme kurulu üyeliği seçimlerinin

oylama sonuçları ve seçilenler ilan edilerek kapanış
bildirgesi Seçim Kuruluna sunulur.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

EVET

Seçim tekrarlanır. İlk
seçimdeki koşullar

aranmaksızın en çok 
oyu alan liste seçilir.

SKSDB Kültür ve Spor 
Şube Müdürlüğü

Seçim Kurulu sonuç tutanağını SKSDB aracılığı ile 
Rektörlük Makamına sunar

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Kültür ve Spor Etkinliklerinin Yönetimi Süreci

Öğrenci Konseyi İş Akış Süreci

Öğrenci Konseyi Seçimi Detay Süreci

09.10.2017
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İlgili topluluk ve spor branşlarının 
çalıştırıcı-öğretici ücret ödemelerine ilişkin 

bildirimler üst yazı ile SKSDB'ye gelir.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

SKSDB Yönetim Kurulunca belirlenen saat ücreti 
üzerinden puantaj cetveli, ödeme emri belgesi ve banka

listesi hazırlanarak imzaya sunulur.

SKSDB Satınalma

EVET

Evraklar 
tamam mı?

SKSDB Mali İşler 
Şube Müdürlüğü

Ödeme emri belgesi ekleri teslim 
tutanağı ile birlikte SGDB'na gönderilir.

SKSDB Mali İşler Şube
Müdürlüğü

SKSDB Mali İşler Şube
Müdürlüğü

Yazı ve puantajlar incelemeye tabi
tutulur.

SKSDB Mali İşler Şube
Müdürlüğü

SKSDB Mali İşler Şube
Müdürlüğü

HAYIR

EVET

Ödeme emri belgesi
onaylandı mı?

SKSDB Mali İşler SKSDB Mali İşler 

Şube Müdürlüğü

HAYIR

Kültür ve Spor Etkinliklerinin Yönetimi Süreci

Çalıştırıcı/Öğretici Ücret Ödemeleri İş Akış Süreci

Kültür ve Spor Faaliyetleri Çalıştırıcı/Öğretici Ücret Ödemeleri Detay Süreci
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Kurum, kuruluşlar tarafından ilan edilen
sportif faaliyetler değerlendirilir.

SKSDB Daire Başkanı

Tamamı 
onaylandı mı?

REKTÖRREKTÖR

Spor branşları için antrenör görevlendirilir.

SKSDB Daire BaşkanıSKSDB Daire Başkanı

EVET

Katılım sağlanacak branşlar, organizasyonu
düzenleyen kurum, kuruluşlara bildirilir.

SKSDB Daire BaşkanıSKSDB Daire Başkanı

Organizasyonu yapan kurum, kuruluş tarafından
belirlenen fikstür doğrultusunda müsabakalara katılım

hazırlıklarına başlanır.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Katılım sağlanacak branşların tespiti 
Rektör onayına sunulur.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Katılımı onaylanan
branşlar için sürece

devam edilir. Diğerleri
için işlem sonlandırılır.

SKSDB Kültür ve Spor 
Şube Müdürlüğü

Antrenörler tarafından Üniversite birimlerinde duyuru
yapılarak takım kadrolarının oluşturulması sağlanır.

AntrenörAntrenör

Ulaşım 
üniversite araçları ile mi

sağlanacak?

SKSDB Kültür ve Spor 
Şube Müdürlüğü

Araç kiralanması için
satınalma birimine
istekte bulunulur.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

HAYIR

HAYIR

EVET

Kültür ve Spor Etkinliklerinin Yönetimi Süreci

Turnuvalara Katılım İş Akış Süreci

Turnuvalara Katılım Detay Süreci
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Organizasyon sonucu, kafile sorumlusu antrenör
tarafından rapor halinde SKSDB'ye sunulur.

Kafile SorumlusuKafile Sorumlusu

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığından 
yazı ile araç talep edilir.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Spor kafilesinin 6245 sayılı Kanun kapsamında yapacağı
harcamalar için onay alınır ve avans işlemi için tahakkuk

birimine havale edilir.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Rapor

Kültür ve Spor Etkinliklerinin Yönetimi Süreci

Turnuvalara Katılım İş Akış Süreci

Turnuvalara Katılım Detay Süreci
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Bahar şenliği konusu Etkinlik Kurulu gündemine
alınır.

SKSDB Daire BaşkanıSKSDB Daire Başkanı

Onaylandı mı?

REKTÖRREKTÖR

Şenlik programı kapsamındaki ihtiyaçlar ilgili 
birim, kurum ve kuruluşlara yazı yazılır.

SKSDB Daire BaşkanıSKSDB Daire Başkanı

Şenliklerin tarih, kapsam ve içeriği belirlenerek Kurulda
görüşülerek karara bağlanır.

SKSDB Daire BaşkanıSKSDB Daire Başkanı

Şenliklerin günlük program akışına göre faaliyetlerin
yürütülmesi sağlanır.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

EVET

Şenlikler görsel ve yazılı materyallerle 
etkin olarak duyurulur.

Kurumsal İletişim Şube
Müdürlüğü

Rektörün talimatı
doğrultusunda işlem

yapılır.

REKTÖRREKTÖR

Şenlikler sonucu ilgili komisyon tarafından 
değerlendirilerek raporlanır.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

HAYIR

Uygun görüldü
mü?

REKTÖRREKTÖR EVET

Karar Rektör onayına
sunulur.

SKSDB Daire BaşkanıSKSDB Daire Başkanı

Kültür ve Spor Etkinliklerinin Yönetimi Süreci

Bahar Şenliği İş Akış Süreci

Bahar Şenliği Etkinliği Detay Süreci
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Üniversite içi spor şenliklerinin düzenlenmesi 
için ilgili Rektör Yardımcısının onayı ile bir

Organizasyon Komisyonu kurulur.

SKSDB Daire Başkanı

Komisyon turnuvaya katılacak branşları, şenlik 
tarihlerini ve "Yarışma Talimatını" belirlenir.

Organizasyon Komisyonu

Birimlerden gelen katılım formlarına göre fikstür 
oluşturulur ve "Yarışma Talimatı" ile birlikte ilan

edilir.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Belirlenen tarih ve branşlar Üniversitemiz birimlerine
duyurularak katılınacak branşlar istenir.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Katılım Formu

Komisyonu tarafından "Yürütme Kurulu" ve "Teknik
Kurullar" belirlenerek ilgili Rektör Yardımcısının 

onayına sunulur.

Organizasyon Komisyonu

Onaylandı mı?

İlgili Rektör Yardımcısı

Yapılan görevlendirme, Teknik Kurul ve Yürütme Kurulu
üyelerine yazılı olarak bildirilir.

SKSDB Daire Başkanı

EVET

Gerekli değişiklikler
yapılmak üzere 

Komisyona iade edilir.

İlgili Rektör Yardımcısıİlgili Rektör Yardımcısı

Şenlikler kapsamında ambulans, sağlıkçı, hakem, 
güvenlik vb. ihtiyaçlar için ilgili birimlere yazılır.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

HAYIR

Kültür ve Spor Etkinliklerinin Yönetimi Süreci

Üniversite İçi Spor Şenliği İş Akış Süreci

Üniversite İçi Spor Şenlikleri Detay Süreci
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Dereceye girecek takımlara verilecek kupa ve madalya
temini, hakem ücretleri ve şenliğe çevre ilçe 

kampüslerinden katılacak kafilelerin yol giderleri için 
SKSDB Yönetim Kurulu kararı ve Rektör onayı alınır.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Onaylandı mı?

REKTÖR

Fiktstüre göre müsabakalar başlatılır ve yürütülmesi
sağlanır.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

EVET

Müsabakalar sonucunda dereceye giren 
takımlar için "Ödül Töreni" düzenlenir.

SKSDB Daire Başkanı

Şenlikler mevcut imkanlar
dahilinde yürütülür.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

HAYIR

Kültür ve Spor Etkinliklerinin Yönetimi Süreci

Üniversite İçi Spor Şenliği İş Akış Süreci

Üniversite İçi Spor Şenlikleri Detay Süreci
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Dereceye girecek takımlara verilecek kupa ve madalya
temini, hakem ücretleri ve şenliğe çevre ilçe 

kampüslerinden katılacak kafilelerin yol giderleri için 
SKSDB Yönetim Kurulu kararı ve Rektör onayı alınır.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Onaylandı mı?

REKTÖR

Fiktstüre göre müsabakalar başlatılır ve yürütülmesi
sağlanır.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

EVET

Müsabakalar sonucunda dereceye giren 
takımlar için "Ödül Töreni" düzenlenir.

SKSDB Daire Başkanı

Şenlikler mevcut imkanlar
dahilinde yürütülür.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

HAYIR

Kültür ve Spor Etkinliklerinin Yönetimi Süreci

Üniversite İçi Spor Şenliği İş Akış Süreci

Üniversite İçi Spor Şenlikleri Detay Süreci
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Öğrenci Toplulukları online (topluluk.omu.edu.tr) 
olarak "Etkinlik Başvuru Formu" ile 

SKSDB'ye başvuruda bulunur.

SKSDB Daire Başkanı

Etkinlik için gerekli olan ihtiyaçlar ve bunlara ilişkin tahmini
bütçeyi içeren, topluluk başkanı ve akademik danışman
onaylı başvuru formu TBS üzerinden alınarak Etkinlik

Kurulu gündemi oluşturulur.

Etkinlik KuruluEtkinlik Kurulu

Etkinlik Kurulunca
onaylandı mı?

Faaliyet sonrası ilgili topluluk tarafından hazırlanan
rapor SKSDB'ye sunulur.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

İlgili Topluluğa TBS
üzerinden online olarak

bildirilir.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Etkinlik Başvuru
Formu

Etkinlik Kurulunda onaylanan taleplere ilişkin karar yazılır,
ilgili topluluğa ve talepleri (araç, yolluk, konaklama, avans,
duyuru, afiş, pankart, malzeme, güvenlik vb.) karşılayacak

birimlere yazı ile bildirilir.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

EVET

HAYIR

Etkinliğin onaylanan program dahilinde
yürütülmesi sağlanır.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Kültür ve Spor Etkinliklerinin Yönetimi Süreci

Öğrenci Topluluk Etkinlik İş Akış Süreci

Öğrenci Topluluğu Etkinlikleri Detay Süreci
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Topluluk kurulumu için yapılan 
başvuru, Etkinlik Kurulu gündemine alınır.

SKSDB Daire Başkanı

Kurulan Topluluk için 
“gelen-giden evrak, karar ve demirbaş 

kayıt defteri" sayfaları mühürlenerek tutanakla 
topluluk başkanına teslim edilir.

SKSDB Kültür ve Spor Şube
Müdürlüğü

Topluluğun 
kurulması

onaylandı mı?

Etkinlik Kurulu

Öğrenci Topluluğuna Etkinlik Kurulunun önerisi
ve

Rektörün onayı ile akademik danışman atanır.

SKSDB Daire Başkanı

EVET

Topluluk Üye
Formu

Öğrenci Topluluğu kurulum talepleri her yıl
Ekim ayı içerisinde SKSDB'ye gelir.

SKSDB Daire Başkanı

Gerekçeli karar
TBS'de

duyurulur.

HAYIR

Kültür ve Spor Etkinliklerinin Yönetimi Süreci

Öğrenci Topluluğu Kurulum İş Akış Süreci

Öğrenci Topluluğu Kurulum İşlemleri Detay Süreci
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4.4
Medikososyal ve 
Rehberlik Faaliyetlerinin 
Yönetilmesi Süreci
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Başvuru
yapılır.

HastaHasta

Ön kayıt yapılır.

SKSDB Sağlık Hizmetleri
Şube Müdürlüğü

SKSDB Sağlık Hizmetleri
Şube Müdürlüğü

Temel bulgular tespit
edilir.

(Ateş, nabız, tansiyon)
SKSDB Sağlık Hizmetleri

Şube Müdürlüğü
SKSDB Sağlık Hizmetleri

Şube Müdürlüğü

Hekime
yönlendirilir.

SKSDB Sağlık Hizmetleri
Şube Müdürlüğü

SKSDB Sağlık Hizmetleri
Şube Müdürlüğü

Sorgulama, 
fizik muayene sonucu 

teşhis tedaviye
karar verilir.

İleri tetkik ve 
tanı amaçlı sevk

DoktorDoktor

Basit tıbbi uygulama için yardımcı
sağlık personeline yönlendirilir.

(Enjeksiyon, Pansuman vs.)

DoktorDoktor

Reçete
yazılır.

DoktorDoktor

Son kayıtlar yapılarak işlem sonuçlandırılır.

SKSDB Sağlık Hizmetleri
Şube Müdürlüğü

SKSDB Sağlık Hizmetleri
Şube Müdürlüğü

Medikososyal ve Rehberlik Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

SKSDB Sağlık Ünitesi İş Akış Süreci

Hasta Kabul ve Muayene İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Paydaş, telefonla iletişim kurarak veya 
gelerek başvuru yapar.

Öğrenci veya PersonelÖğrenci veya Personel

Başvurucuya Başvuru Formu
doldurtulur.

Sağlık Ünitesi SekreteryaSağlık Ünitesi Sekreterya

Öngörüşme tarihi ve saati ile görüşmeyi yapacak
psikolog belirlenir.

Sağlık Ünitesi Sekreterya

Başvuru Formu
(Öğrenci, Personel)

Başvuran tarafından 
ön görüşmenin iptali 

istendi mi?

Sağlık Ünitesi SekreteryaSağlık Ünitesi Sekreterya

Yeni bir 
tarih belirlemek 

gerekir mi?

PsikologPsikolog

Yeni görüşme tarihi belirlenir ve kaydedilir.

PsikologPsikolog

Ön görüşme 
iptal edilir.

Başvuran/danışan 
görüşmeye geldi mi?

İlk 
görüşme mi?

PDR BirimiPDR Birimi

HAYIR

HAYIR

EVET

HAYIR

HAYIR

EVET

EVET

EVET

Başvuru formundaki bilgiler excel dosyasına
kaydedildikten sonra form dosyalanır.

Sağlık Ünitesi SekreteryaSağlık Ünitesi Sekreterya

Medikososyal ve Rehberlik Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Psikolojik Danışmanlık ve Rehberlik İş Akış Süreci

Psikolojik Danışmanlık ve Rehberlik Hizmetleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 
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Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Öngörüşme

PDR BirimiPDR Birimi

Test 
gerekir mi?

PDR BirimiPDR Birimi

Test
gerçekleştirilir.

PDR BirimiPDR Birimi

Değerlendirme
yapılır.

PDR BirimiPDR Birimi

Rehberlik Psikolojik Destek

Hastaneye yönlendirme

Aile ve/veya
arkadaşKendisi

Görüşmenin yapıldığı, kayıt defterine işlenir.

Başka bir
görüşme yapılacak mı?

Görüşme tamamlanır.

Ön Görüşme
Formu(Öğrenci)

Ön Görüşme
Formu(Personel)

HAYIR

EVET

HAYIR

EVET

Medikososyal ve Rehberlik Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Psikolojik Danışmanlık ve Rehberlik İş Akış Süreci

Psikolojik Danışmanlık ve Rehberlik Hizmetleri Detay Süreci
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4.5
Burs İşlemlerinin
Yönetilmesi Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

KYK bursuna başvuracak öğrenciler için burs 
başvuruları ÖİDB web sayfasında ilan edilir.

ÖİDB MYŞB Burs Transfer
Birimi

Öğrenciler burs başvuru formunu doldurarak online
başvurusunu yapar.

Öğrenci

Enstitü/Fakülte/Yüksekokullardan gelen formlarla birlikte
yapılan online başvurular öğrencilerin maddi ve başarı

durumuna göre tekrar incelenerek değerlendirilir.

ÖİDB MYŞB Burs Transfer
Birimi

KYK tarafından önerilen kontenjan dahilinde burs almaya
hak kazanan öğrenciler tespit edilerek bilgilendirilir.

ÖİDB MYŞB Burs Transfer
Birimi

Burs almaya hak kazanan öğrencilerin 
listesi KYK'na bildirilir.

ÖİDB MYŞB Burs Transfer
Birimi

Başvurusunu yapıp formu dolduran 
öğrenci çıktısını alarak Enstitü/

Fakülte/Yüksekokuluna teslim eder.

Öğrenci

Enstitü/Fakülte/Yüksekokulların Burs Komisyonları
tarafından incelenerek değerlendirilen öğrencilerin formları

OİDB'ye gönderilir.

Enstitü/Fakülte/Yüksekokul

Burs İşlemlerinin Yönetilmesi Süreci

KYK Bursu İşlemleri İş Akış Süreci

KYK Kredi ve Burs İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Neslihan ÜNAL Musa AKYÜZ

KYK'dan burs alan öğrencilerimizin listesi 
KYK tarafından Üniversitemize bildirilir.

KYKKYK

KYK tarafından gönderilen listedeki 
öğrencilerin transkriptleri incenir.

ÖİDB MYŞB Burs Transfer
Birimi

Aldığı kredinin %60'ını başaran 
öğrencilerin durumu KYK'na bildirilir.

ÖİDB MYŞB Burs Transfer
Birimi

Öğrenci 
son iki yarıyılda 

aldığı kredinin %60'ını 
başarmış mı?

ÖİDB MYŞB Burs Transfer
Birimi

EVET

Aldığı kredinin %60'ını başaramayan 
öğrencilerin durumu KYK'na bildirilir ve 

bursları krediye dönüşür.

ÖİDB MYŞB Burs Transfer
Birimi

HAYIR

Burs İşlemlerinin Yönetilmesi Süreci

Burs Başarı Durumlarının İncelenmesi İş Akış Süreci

Burs Başarı Durumlarının KYK'ya Bildirilmesi Detay Süreci
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4.6
İktisadi İşletmelerin
Yönetimi Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL

Kamu Sosyal Tesisleri Tebliği kapsamında
başvurular alınır ve rezervasyon yapılır.

SKSDB İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

Konaklama için giriş formu doldurtulur.Konaklama
formuna kimlik fotokopisi,kamu personel kimlik kartı

fotokopisi,geçici görevli ise görevlendirme yazısı
eklenir.

Konaklama Hizmetleri Birimi

Konaklama Belgesi

Belgeler tamam mı?

Konaklama Hizmetleri Birimi

Tamamlanması için ilgili
kişiye iade edilir.

HAYIR

Konukların bilgileri resepsiyon görevlisi tarafından
programa girilir.

Konaklama Hizmetleri Birimi

EVET

Otel Programı
Rezervasyon Giriş

Belgesi

Konukların bilgileri kontrol edilir, her gece saat 00.05
den sonra bilgisayar ortamında Emniyet Genel

Müdürlüğüne online olarak gönderilir ve dosyalanır.

Konaklama Hizmetleri Birimi

Konukların listesi 
EGM'ne gönderildi mi?

Konaklama Hizmetleri Birimi

Konukların çıkış işlemi için ücret tahsil edilerek
karşılığında fatura düzenlenir. Çıkış işleminin

tamamlandığını gösteren folyo kasa defterine işlenir,
Günlük gelir folyo ile birlikte muhasebe birimine

teslim edilir.

Konaklama Hizmetleri Birimi

EVET

Online olarak
gönderilemez ise manuel
olarak polis karakoluna

imza karşılığı elden
teslim edilir. Teslim

edilmez ise uygulanan
ceza sorumlu personele

rücu edilir.

Konaklama Hizmetleri Birimi

HAYIR

Hergün konukların bilgilerini içeren seri numaralı
maliye listesi hazırlanarak dosyalanır.

Konaklama Hizmetleri Birimi

Günlük çıkış yapan odaların 
bilgisi kat görevlilerine verilerek 

temizlenmesi sağlanır.

Konaklama Hizmetleri Birimi

İktisadi İşletmelerin Yönetimi Süreci

Konukevi Konaklama İş Akış Süreci

Konukevi Hizmeti Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Üniversite personeli ve Üniversiteye geçici 
görevle görevlendirilenlerin rezervasyonları yapılır.

SKSDB İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

Misafirhanede konaklayacaklara ilişkin 
"Konaklama Formu" doldurtulur. Konaklama formuna nüfus
cüzdan veya pasaport fotokopisi ve görev belgesi eklenir.

Misafirhane

Konaklama 
belgeleri tamam mı?

Misafirhane

Konukların konaklayacakları gün sayısı kadarki ücretleri
görevli personel tarafından fatura karşılığı tahsil edilir ve

kasada muhafaza edilir. Aylık konaklamalarda ise ücret, ilgili
banka hesabına yatırtılıp karşılığında fatura verilir.

Misafirhane

EVET

Tahsilatlar brüt 
bir asgari ücret tutarını 

aşıyor mu?

SKSDB İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

Brüt bir asgari ücret tutarına kadar kasada muhafaza edilir
ve en geç ay sonunda ilgili banka hesabına yatırılır.

SKSDB İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

HAYIR

Bir sonraki ayın ilk haftası içinde önceki aya ilişkin ayrıntılı
gelir tablosu düzenlenerek kanıtlayıcı belgeleri ile birlikte

SKSDB'ye gönderilir.

SKSDB İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

Misafirhaneden ayrılan konukların 
odaları temizlenir, bakımı yapılır ve yeni 

tahsis için hazır bulundurulur.

Misafirhane

Gelir Makbuzu

İlgili banka 
hesabına yatırılır.

MisafirhaneMisafirhane

EVETTamamlanması için
iade edilir.

SKSDB İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

HAYIR

İktisadi İşletmelerin Yönetimi Süreci

Misafirhane İşlemleri İş Akış Süreci

Misafirhane Hizmeti Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

HAYIR

Başvurular, 
belirlenen kontenjanı

aştı mı?

SKSDB Gündüz Bakımevi

Kayıt haftasından sonraki belirlenen bir
tarihte, velilerin huzurunda kura çekilerek

asil ve yedek listeler belirlenir.

SKSDB Gündüz Bakımevi

Asil listede yer alan çocukların velilerine,
kayıt formu doldurtularak kayıt yapılır.

SKSDB Gündüz Bakımevi

EVET

Veliler kayıt için gerekli belgelerle birlikte Gündüz
Bakımevi Müdürlüğüne başvuruda bulunur.

SKSDB Gündüz Bakımevi

Öğrencilerin 
kaydı yapılır ve velisine kayıt

protokolü imzalatılır.

SKSDB Gündüz Bakımevi

EVET

Gündüz Bakımevi
Öğrenci Kayıt Formu

HAYIR

EVET

Asıl listedeki 
çocukların tümü
kayıt yaptırdı mı?

SKSDB Gündüz Bakımevi

Birinci yedekten
başlamak suretiyle

kayıt yapılır.

SKSDB Gündüz Bakımevi

Gündüz Bakımevi kayıt başlangıç tarihi 
ve şartları, kayıtların başlangıç tarihinden

15 gün önce ilan edilir.

SKSDB Daire Başkanı

İşlem
sonlandırılarak
gerekçesi veliye

bildirilir.

SKSDB Gündüz Bakımevi

HAYIR
Çocuk, 

kayıt-kabul esaslarını 
karşılıyor mu?

SKSDB Gündüz Bakımevi

İktisadi İşletmelerin Yönetimi Süreci

Gündüz Bakımevi Kayıt İş Akış Süreci

Gündüz Bakımevi Kayıt İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Ulusal ve Uluslararası antlaşmalar kapsamında
geçici görevle Üniversitemize gelecek konukların konaklaması

için ilgili birim tarafından yazılı başvuruda bulunulur.

SKSDB İktisadi İşletme
Şube Müdürlüğü

Konaklayacak konuklara konaklama formu doldurtulur.
Konaklama formuna görevlendirme yazısı, nüfus cüzdanı

veya pasaport fotokopisi eklenir.

SKSDB Konaklama
Hizmetleri

EVET

Belgeler 
tamam mı?

SKSDB Sosyal Hizmetler

Şube Müdürlüğü

Tamamlanmak üzere
ilgiliye iade edilir.

Konaklanacak gün kadar ücretin ilgili banka hesabına
yatırılması sağlanarak, dekont karşılığı fatura kesilir ve

dairenin anahtarı ile birlikte ilgili kişiye teslim edilir.

SKSDB Konaklama
Hizmetleri

Konukların kimlik bilgileri Emniyet Müdürlüğünün ilgili
birimlerine yazı ile bildirilir.

SKSDB Konaklama
Hizmetleri

Teslim alınan dairelerin temizliği 
yapılarak yeni tahsis için hazır

bulundurulur.

SKSDB Akademik Konukevi

HAYIR

Konaklama
Belgesi

Gelir Makbuzu

Başvuru belgeleri incelenerek rezervasyon yapılır.

SKSDB Konaklama
Hizmetleri

Konukevinden ayrılan konukların daireleri kontrol edilip,
teslim alınır.

SKSDB Konaklama
Hizmetleri

İktisadi İşletmelerin Yönetimi Süreci

Akademik Konukevi İş Akış Süreci

Akademik Konukevi Faaliyetleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL

OMÜ Personelinin otopark aboneliği başvuruları
alınır. Kimlik kartı ve araç ruhsat fotokopileri ile 

birlikte muhasebe birimine başvuruda
bulunurlar.

SKSDB İktisadi İşletme
Müdürlüğü

Abonelik için gerekli olan belgelerin (Kimlik kartı
ve araç ruhsatı) kontrolü yapılır.

SKSDB İktisadi İşletme
Müdürlüğü

HAYIR

EVET

Abonelik belgeleri 
tamam mı?

SKSDB İktisadi İşletme

Müdürlüğü

Tamamlanmak
üzere ilgili kişiye

iade edilir.

Abone kayıt formu doldurtularak abonelik ücreti
tahsil edilir, karşılığında makbuz

verilir.Makbuzlar her hafta sonunda fatura
edilerek gelir olarak kayıtlarına alınır.

SKSDB İktisadi İşletme
Müdürlüğü

Üyelik FormuMakbuz

İlgili personelin adı soyadı, abone numarası,
araç plaka numarası yazılarak otopark giriş kart

basımı gerçekleştirilir.

SKSDB İktisadi İşletme
Müdürlüğü

Otopark programından kart tanımı yapılarak
üyeliği aktif hale getirilir ve kart sahibine teslim

edilir.

SKSDB İktisadi İşletme
Müdürlüğü

İktisadi İşletmelerin Yönetimi Süreci

Otopark İş Akış Süreci

Otopark Abonelik Detay Süreci
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Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL

Üniversitemiz Personeli ve Öğrencileri ileYüzme 
Kulüpleri ve 3. şahıslara açık olan Olimpik Yüzme Havuzu

ve Spor Tesislerine üye kaydı için başvuru alınır.

Havuz Müdürlüğü

Yüzme bilen kullanıcılardan kimlik fotokopisi,
vesikalık resim, sağlık beyanı, 18 yaşından
küçükler için veli izin belgesi istenir, Üyelik

formu doldurtulur.

Havuz Müdürlüğü

HAYIR

EVET

Tesisten 
faydalanmak isteyenler 

yüzme biliyor mu?

Havuz Müdürlüğü

Temel Eğitim
Kurslarına katılım için

yönlendirilir.

Havuz Müdürlüğü

HAYIR

EVET

Üyelik için 
belgeler 

tamam mı?

Havuz Müdürlüğü

Başvurular
Bireysel mi Kulüp 
Bünyesinde mi?

Havuz Müdürlüğü

Bireysel

İlgili Kişi

Kulüp Bünyesinde

İlgili Külüp

Tamamlanmak üzere
ilgiliye iade edilir.

Havuz Müdürlüğü

Kulüp Faaliyet Belgesi ve Dilekçe
İstenir.

Havuz Müdürlüğü

İktisadi İşletmelerin Yönetimi Süreci

Olimpik Yüzme Havuzu İş Akış Süreci

Olimpik Yüzme Havuzu Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL

Üye kaydı yapılır. Havuz otomasyon sistemine
kaydedilir, Üyelik Ücreti tahsil edilerek karşılığında

fatura veya fiş kesilir. Kimlik Kartı düzenlenir.

Havuz Müdürlüğü

Kimlik kartlarına bakiye yüklemek suretiyle havuz
kullanım programına göre tesisten yararlanması

sağlanır.

Havuz Müdürlüğü

Gün sonunda yazar kasa Z raporları ile otomasyon
sistemindeki günlük giriş raporu karşılaştırılır,
İktisadi İşletme günlük gelir formuna işlenir.

Havuz Müdürlüğü

Hesapların uygunluğu Tesis Müdürü tarafından
incelenerek imzalanır ve muhasebe birimine teslim

edilir.

Havuz Müdürlüğü

İktisadi İşletmelerin Yönetimi Süreci

Olimpik Yüzme Havuzu İş Akış Süreci

Olimpik Yüzme Havuzu Detay Süreci
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Kurumsal Yönetim
Ana Süreci

05
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5.1
Yönetsel Karar ve
İşlemler Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Cengiz YAVUZ Menderes KABADAYI

Üniversitemiz birimlerinden Elektronik 
Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden İş 

Etik Kurulu'na sunulan evraklar Genel 
Sekreter Yardımcısına havale edilir.

Evrak ve Arşiv Birimi

Gelen evrak incelenmek üzere İş Etik Kurulu Başkanlığı'na
havale edilir.

Genel Sekreter Yardımcısı

İş Etik Kurulu Rapor
üzerinde görüşme

yapmak üzere tekrar
toplanır ve konu Kurul

tarafından karara bağlanır.
İş Etik Kuruluİş Etik Kurulu

İş Etik Kurulu gündemi hazırlanır ve kurul üyeleri toplantı
için davet edilir. (e-posta ve telefon ile)

Yazı İşleri Birimi

İş Etik Kurulu Kararları ilgili birim ve kişilere
gönderilmek üzere elektronik ortamda üst yazı

hazırlanarak imzaya sunulur.

Yazı İşleri Birimi

Raportör, 1 ay içerinde
raporunu hazırlar ve 

İş Etik Kurulu
Başkanlığı'na sunar.

RaportörRaportör

Belirlenen gün ve saatte İş Etik Kurulu toplantısı yapılarak
kararlar alınır. İncelenmesi gereken konularda ayrıca

inceleme yapmak üzere Raportör görevlendirmesi yapılır.

İş Etik Kurulu

Yazı imzalanır ve fiziksel ve elektronik ortamda ilgili
dosyaya kaldırılır.

Yazı İşleri Birimi

Kararlar uygun
yazılmış mı ?

İş Etik Kurulu Başkanı

EVET

İş Etik Kurulu Kararları; Karar Defterine 
yapıştırılır ve ekleri ile birlikte dosyalanır.

Yazı İşleri BirimiYazı İşleri Birimi

Raportör 
görevlendirildi mi?

HAYIR

EVET

HAYIR

Yönetsel Karar ve İşlemler Süreci

İş Etik Kurulu Karar İşlemleri İş Akış Süreci

Etik İşlemleri Detay Süreci
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Eğitim Komisyonunda görüşülen konu,
alınan komisyon kararı ile birlikte Senatoda
görüşülmek üzere Yazı İşleri Birimine havale

edilir.

Eğitim Komisyonu
Sekreterya

Eğitim Komisyonu
Sekreterya

Üniversitemiz birimlerinden Elektronik
Belge Yönetim Sistemi üzerinden (EBYS) 

Senatoya sunulan evraklar Genel Sekreter Yardımcısı ve
ilgili Rektör Yardımcısına

havale edilir.

Evrak ve Arşiv BirimiEvrak ve Arşiv Birimi

Senatoya sunulan evrak gündemine alınması için Yazı İşleri
Birimine ya da komisyonda görüşülmek üzere eğitim veya

mevzuat komisyonuna havale edilir.

Rektör YardımcısıRektör Yardımcısı

Senato gündemi hazırlanır ve kurul üyeleri toplantı için
davet edilir. (e-posta ve telefon ile)

Yazı İşleri BirimiYazı İşleri Birimi

Senato gündemi üzerinde son kontroller yapılarak toplantıda
görüşülmeye hazır hale getirilir.

Yazı İşleri BirimiYazı İşleri Birimi

Belirlenen gün ve saatte Senato toplantısı yapılarak kararlar
alınır.

SenatoSenato

Senato toplantısında alınan kararlar elektronik ortamda
hazırlanır.

Yazı İşleri BirimiYazı İşleri Birimi

Mevzuat Komisyonunda görüşülen konu
alınan komisyon kararı ile birlikte Senatoda
görüşülmek üzere Yazı İşleri Birimine havale

edilir.

Mevzuat Komisyonu
Sekreterya

Mevzuat Komisyonu
Sekreterya

Yönetsel Karar ve İşlemler Süreci

Senato Kararları İş Akış Süreci

Üniversite Senatosu İşlemleri Detay Süreci
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Kararlar uygun 
yazılmış mı?

Yazı İşleri Birimi Şube
Müdürü

Senato kararları ilgili birim ve kişilere gönderilmek üzere
elektronik ortamda düzenlenerek üst yazısı ve ekleri ile

birlikte imzaya sunulur.

Yazı İşleri BirimiYazı İşleri Birimi

EVET

Yazı elektronik ortamda paraflanır ve
imzalanır.

Elektronik belge üzerinde
paraf yada imzası bulunan

amir

Elektronik belge üzerinde
paraf yada imzası bulunan

amir

E-imza ile imzalan yazı fiziksel ortamda ve elektronik
ortamda ilgili dosyaya kaldırılır.

Yazı İşleri BirimiYazı İşleri Birimi

Senato kararları; Senato Karar Defterine 
yapıştırılır ve kararlar veri tabanına işlenir.

Yazı İşleri Birimi

HAYIR

Yönetsel Karar ve İşlemler Süreci

Senato Kararları İş Akış Süreci

Üniversite Senatosu İşlemleri Detay Süreci
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Kararlar uygun 
yazılmış mı?

Yazı İşleri Birimi Şube
Müdürü

Senato kararları ilgili birim ve kişilere gönderilmek üzere
elektronik ortamda düzenlenerek üst yazısı ve ekleri ile

birlikte imzaya sunulur.

Yazı İşleri BirimiYazı İşleri Birimi

EVET

Yazı elektronik ortamda paraflanır ve
imzalanır.

Elektronik belge üzerinde
paraf yada imzası bulunan

amir

Elektronik belge üzerinde
paraf yada imzası bulunan

amir

E-imza ile imzalan yazı fiziksel ortamda ve elektronik
ortamda ilgili dosyaya kaldırılır.

Yazı İşleri BirimiYazı İşleri Birimi

Senato kararları; Senato Karar Defterine 
yapıştırılır ve kararlar veri tabanına işlenir.

Yazı İşleri Birimi

HAYIR

Yönetsel Karar ve İşlemler Süreci

Senato Kararları İş Akış Süreci

Üniversite Senatosu İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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Üniversitemiz birimlerinden
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)

üzerinden Üniversite Yönetim Kuruluna sunulan evraklar 
Genel Sekreter Yardımcısı ve ilgili Rektör Yardımcısına

havale edilir.

Genel Evrak ve Arşiv BirimiGenel Evrak ve Arşiv Birimi

Üniversite Yönetim Kuruluna biriminden gelen evrakın
Yönetim Kurulu gündemine alınması için Yazı İşleri Birimine

havale edilir.

Rektör Yard.Rektör Yard.

Üniversite Yönetim Kurulu gündemi hazırlanır ve Kurul
Üyelerine toplantı için davet yapılır. 

(e-posta ve telefon ile)

Yazı İşleri BirimiYazı İşleri Birimi

Üniversite Yönetim Kurulu Kararları ilgili birim ve kişilere
gönderilmek üzere elektronik ortamda hazırlanan üst yazı ile

birlikte imzaya sunulur.

Yazı İşleri Birimi

Yazı elektronik ortamda paraflanır ve
imzalanır.

İlgili amir

Üniversite Yönetim Kurulu toplantısı belirlenen gün ve
saatte yapılarak kararlar alınır.

Üniversite Yönetim Kurulu

İmzalanan yazı elektronik ortam 
ve fiziksel ortamda ilgili dosyaya kaldırılır. 

Üniversite Yönetim Kurulu Kararları; ekleri ile 
birlikte dosyalanır, Yönetim Kurulu Karar Defterine

yapıştırılır ve elektronik ortamda saklanmak 
üzere kararlar veri tabanına işlenir.

Yazı İşleri Birimi

Üniversite Yönetim kurulu toplantısında alınan kararlar
hazırlanır.

Yazı İşleri Birimi

Kararlar uygun 
yazılmış mı ?HAYIR

EVET

Yönetsel Karar ve İşlemler Süreci

Üniversite Yönetim Kurulu İşlemleri İş Akış Süreci

Üniversite Yönetim Kurulu İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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Üniversitemiz birimlerinden Elektronik
Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden 
Senatoya sunulan Yönerge ve Yönetmelik 

taslağına ilişkin yazılar Genel Sekreter
Yardımcısına havale edilir.

Evrak ve Arşiv Birimi

Genel Sekreter Yardımcısı birimlerden gelen yönerge ve
yönetmelik taslağını, gerekli düzenlemeler yapmak üzere

mevzuat komisyonuna havale eder.

Genel Sekreter Yardımcısı

Mevzuat Komisyonu gündemi hazırlanır ve Komisyon
Üyeleri toplantı için davet edilir. (e-posta ve telefon ile)

Yazı İşleri BirimiYazı İşleri Birimi

Belirlenen gün ve saatte ilgili Rektör Yardımcısının
başkanlığında komisyon toplanır ve gündemdeki yönerge

ve yönetmelik taslakları üzerinde görüşmeler yapılır.

Yazı İşleri BirimiYazı İşleri Birimi

Komisyonda görüşülen ve son şekli verilen yönerge
ve yönetmelik taslakları Senatoda görüşülmek üzere

ilgili birime havale edilir.

Yazı İşleri BirimiYazı İşleri Birimi

Yönetsel Karar ve İşlemler Süreci

Mevzuat Komisyonu İş Akış Süreci

Mevzuat Hazırlanması ve Duyurulması Detay Süreci

09.10.2017
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BFR'ler Ocak ayı sonuna kadar BFRS'ye yüklenir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Rapor ilgili 
mevzuata ve kılavuz 

dosyalara uygun bir şekilde 
hazırlanmış mı ?

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

BFR düzeltilmek
üzere sistem

üzerinden ilgili
birime geri
gönderilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

İdare Faaliyet Paroruna (İFR) esas teşkil edecek olan;
Birim Faaliyet Raporlarına (BFR) ait Birim Faaliyet Raporu 

Hazırlama Sistemi (BFRS) kılavuz dokümanları hazırlanır ve 
ilgili harcama biriminin dosyaları BFRS'ye yüklenir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

BFR'yi hazırlayacak olan “Birim Faaliyet Raporu Hazırlama
Sorumluları” nın tespiti ve rapor süreci ile kılavuz dosyalarının
BFRS sitemine yüklenme tarihlerine dair, birimlere Kasım ayı

içerisinde yazı yazılır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

BFRS'de birimler tarafından SGDB'ye bildirilen sorumlu
ilişkilendirmeleri yapılır. Ayrıca diğer iletişim yolları ile de

gerekli bilgilendirmeler yapılır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

BFR hazırlama sorumlularına, gerekli danışmanlık yapılarak,
raporların mevzuata uygun olması sağlanır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

BFR'ler şekil ve içerik olarak
kontrol edilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

EVET

HAYIR

Stratejik Yönetim Süreci

İdare Faaliyet Raporu Hazırlama İş Akış Süreci

İdare Faaliyet Raporu Hazırlama Detay Süreci

09.10.2017
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Kontrolü yapılarak nihai hale getirilen Raporlar PDF olarak
sorumluya iletilir. Raporların ilgili kısımlarının imzalanarak

Rektörlük Makamına sunulması hususu bildirilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

BFRS'ye yüklenen Raporlar Stratejik Planlama birimi
tarafından konsolide edilip ilgili veriler birleştirilerek
Şubat içerisinde İdare Faaliyet Raporu oluşturulur.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Rapor düzeltilmek
üzere SGDB'na geri

gönderilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

EVET

Üst Yönetici 
Onayladı mı?

REKTÖR

Onaylanan ve Üst Yönetici ile SGDB Başkanı tarafından imzalanan
İFR'nin ilgili mevzuat gereği duyurulması ve gönderilmesi için evrak

paraflanır ve imzalanır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

İdare Faaliyet Raporu ve evrak 
kamuoyuna duyurulur, Maliye Bakanlığı

ve Sayıştay Başkanlığına gönderilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Rektörlük Makamına sunulan Raporlar SGDB Stratejik Planlama
Birimine yönlendirilir.

Gen.Sek. Genel Evrak

Nihai hale gelen İdare Faaliyet Raporunun SGDB tarafından dizaynı
yapılarak evraka eklenir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

HAYIR

Hazırlanan İdare Faaliyet Raporu Üst Yönetimin
Onayına sunulur.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Stratejik Yönetim Süreci

İdare Faaliyet Raporu Hazırlama İş Akış Süreci

İdare Faaliyet Raporu Hazırlama Detay Süreci

09.10.2017
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Kontrolü yapılarak nihai hale getirilen Raporlar PDF olarak
sorumluya iletilir. Raporların ilgili kısımlarının imzalanarak

Rektörlük Makamına sunulması hususu bildirilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

BFRS'ye yüklenen Raporlar Stratejik Planlama birimi
tarafından konsolide edilip ilgili veriler birleştirilerek
Şubat içerisinde İdare Faaliyet Raporu oluşturulur.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Rapor düzeltilmek
üzere SGDB'na geri

gönderilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

EVET

Üst Yönetici 
Onayladı mı?

REKTÖR

Onaylanan ve Üst Yönetici ile SGDB Başkanı tarafından imzalanan
İFR'nin ilgili mevzuat gereği duyurulması ve gönderilmesi için evrak

paraflanır ve imzalanır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

İdare Faaliyet Raporu ve evrak 
kamuoyuna duyurulur, Maliye Bakanlığı

ve Sayıştay Başkanlığına gönderilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Rektörlük Makamına sunulan Raporlar SGDB Stratejik Planlama
Birimine yönlendirilir.

Gen.Sek. Genel Evrak

Nihai hale gelen İdare Faaliyet Raporunun SGDB tarafından dizaynı
yapılarak evraka eklenir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

HAYIR

Hazırlanan İdare Faaliyet Raporu Üst Yönetimin
Onayına sunulur.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Stratejik Yönetim Süreci

İdare Faaliyet Raporu Hazırlama İş Akış Süreci

İdare Faaliyet Raporu Hazırlama Detay Süreci

09.10.2017
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Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı (SGDB) 
tarafından yeni stratejik plan hazırlama 

gerekliliği Rektör’e iletilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

SGDB tarafından buna ilişkin Genelge hazırlanır 
ve Rektör Onayına sunulur.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Yönlendirme Kurulu tarafından SPE onaylanır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Harcama Birimleri tarafından Stratejik Planlama Ekibi (SPE)
için konusunda yetkin personeli görevlendirlir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

SPE tarafından Eğitim, danışmanlık vb. ihtiyaçlar 
tespit edilir ve hazırlık programı oluşturulur.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

SPE

SGDB tarafından hazırlık programı Yönlendirme Kurulunun
görüşüne sunulur ve gerekli görülen düzenlemeler yapılır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

SPE tarafından Hazırlık programını içeren 
Genelge 2 hazırlanır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

SPE

Hazırlık çalışmalarını başlatan ve Yönlendirme Kurulu 
üye listesini de içeren Genelge 1 Rektör 

tarafından onaylanır ve yayımlanır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Stratejik Yönetim Süreci

Stratejik Plan Hazırlama İş Akış Süreci

Stratejik Plan Hazırlama Detay Süreci
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SPE tarafından durum analizi çalışmaları başlatılır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

SPE, (gerekirse) Alt Çalışma Gruplarını oluşturur 
ve durum analizi yapılarak tespitler ile ihtiyaçlar belirlenir.

SPE

Genelge 2 intranette yayımlanır. 

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

HAYIR
SGDB tarafından 
Genelge 2 Rektör
Onayına sunulur

REKTÖR

Gerekli değişiklikler ve
düzenlemeler yapılır.

EVET

SGDB tarafında raporlama ile analiz sonuçları 
hakkında Rektör'e bilgilendirme yapılır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Geleceğe bakış süreci kapsamında Rektör tarafından
misyon ve vizyon bildirimlerinin oluşturulması için

perspektif verilir.

Rektör

SPE tarafından misyon,vizyon ve temel değerlere yönelik
alternatif çalışmalar hazırlanır.

SPE

SPE tarafından misyon,vizyon ve temel değerlere yönelik
taslak çalışmalar Yönlendirme kuruluna sunulur.

SPE

Stratejik Yönetim Süreci

Stratejik Plan Hazırlama İş Akış Süreci

Stratejik Plan Hazırlama Detay Süreci
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Yönlendirme Kurulu tarafından alternatif misyon ve vizyon
ile temel değerler taslakları uygun görüşle Rektör’ün

onayına sunulur.

Yönlendirme Kurulu

Rektör alternatifleri değerlendirerek misyon, vizyon 
ve temel değerlerek son şeklini verir ve onaylar.

Rektör

SGDB, farklılaşma stratejisine temel teşkil etmek üzere
akademik faaliyetler analizi veyükseköğretim sektörü

analizini içeren durum analizi bulgularını Rektör’e raporlar.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Rektör farklılaşma stratejisinin belirlenmesi için perspektif
verir.

Rektör

Rektörün perspektifi çerçevesinde Yönlendirme Kurulu
gerekli çalışmaları yürütür ve farklılaşma stratejisi önerisini

Rektör’ün onayına sunar.

Yönlendirme Kurulu

Rektör farklılaşma stratejisine son şeklini verir ve onaylar.

Rektör

Strateji geliştirme süreci kapsamında SPE tarafından 
taslak amaçlar ile hedeflerin, harcama birimleriyle 

işbirliği içerisinde farklılaşma stratejisi çerçevesinde
belirlenmesi sağlanır.

SPE

Harcama birimleri sorumlu olduğu hedeflere ilişkin taslak
hedef kartlarını hazırlarlar.

Harcama Birimleri

Stratejik Yönetim Süreci

Stratejik Plan Hazırlama İş Akış Süreci

Stratejik Plan Hazırlama Detay Süreci

09.10.2017
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Değerlendirme raporu
doğrultusunda,

Stratejik Planlama
Ekibince gerekli

düzeltmeler yapılır ve 
Plana son şekli verilir.

SGDB Stratejik PlanlamaSGDB Stratejik Planlama

Stratejik Plan
Kalkınma Bakanlığınca 

uygun görüldü mü?

Kalkınma Bakanlığı
EVET

Nihai hale gelen Stratejik Planın basımı 
yapılır. Kamuoyu ile paylaşılmak üzere ilgili

kamu kurum ve kuruluşlarına gönderilir,
Üniversite web sayfasında yayınlanır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

HAYIR

SPE, taslak amaçlar ile hedef kartlarının Yönlendirme
Kurulunun değerlendirmesine sunmak üzere nihai hale

getirir.

SPE

SGDB, taslak amaçlar ile hedef kartlarını yönlendirme
kurulunun uygun görüşüne sunar.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Yönlendirme Kurulu, taslak amaçlar ile hedef kartlarının
değerlendirilmesini yapar ve uygun görüşle Rektör’ün

onayına sunar.

Yönlendirme Kurulu

Rektör taslak amaçlar ile hedef kartlarının onaylar.

Rektör

Nihai hale gelen Stratejik Plan, mevzuat çerçevesinde
Kalkınma Bakanlığının Onayına sunulur.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Stratejik Yönetim Süreci

Stratejik Plan Hazırlama İş Akış Süreci

Stratejik Plan Hazırlama Detay Süreci

09.10.2017
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Birim Faaliyet Raporu (BFR) dosyalarında istenilen bilgiler
için tüm alt birimler ile iletişime geçilir ve bilgiler toplanır.

Tüm Harcama Birimleri

BFRS'ye yüklenen dosyalar üzerinde SDGB Stratejik
Planlama Birimince gerekli incelemeler yapılarak, raporda

eksiklik veya hata olup olmadığına dair kontrol yapılır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

BFR, birimin Harcama Yetkilisine
sunulur.

Tüm Harcama Birimleri

Rapor mevzuata ve 
BFRS'ye göre doğru ve eksiksiz olarak

hazırlanmış mı?

Tüm Harcama BirimleriTüm Harcama Birimleri

Birim Faaliyet Raporu Hazırlama Sisteminde
(BFRS) yer alan kılavuz dosyalar birimler tarafından

sistemden indirilir.

Tüm Harcama BirimleriTüm Harcama Birimleri

BFR dosyalarına gerekli tüm bilgiler girilir ve BFR
oluşturulur.

Tüm Harcama Birimleri

HAYIR

BFR'ye ait dökümanlar, Ocak ayı sonuna kadar
BFRS'ye yüklenir.

Tüm Harcama BirimleriTüm Harcama Birimleri

EVET

Stratejik Yönetim Süreci

Birim Faaliyet Raporu Hazırlama İş Akış Süreci

Birim Faaliyet Raporu Hazırlama Detay Süreci
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Rapor BFRS'ye 
göre doğru ve eksiksiz olarak

hazırlanmış mı?

Harcama birimine ait Rapor PDF hale getirilirek nihai hali
ile ilgili sisteme yüklenir.

SGDB Stratejik PlanlamaSGDB Stratejik Planlama

EVET

Harcama Birimine ait nihai Birim Faaliyet Raporu ilgili
sistemden indirilerek harcama yetkilisine ve mali yıl

içerisinde harcama yetkililiğine vekalet eden personellere
imzalatılır.

Tüm Harcama BirimleriTüm Harcama Birimleri

HAYIR

Harcama Birimine ait Birim 
Faaliyet Raporu Ocak ayı sonuna kadar 

üst yazı ile Üst Yöneticiye sunulur. 
Evrak kayıt edilir ve dosyalanır.

Tüm Harcama BirimleriTüm Harcama Birimleri

Stratejik Yönetim Süreci

Birim Faaliyet Raporu Hazırlama İş Akış Süreci

Birim Faaliyet Raporu Hazırlama Detay Süreci

09.10.2017
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Birimlerin "İdari Birim Kimlik Kodu" 
ekleme/güncelleme/kapatma istek yazıları 

EBYS Form SGB-007/8/9 ile Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına (SGDB) iletilir.

Gen.Sek. Genel Evrak

İdari Birim Kimlik Kodu isteğinde bulunan birime ait
bilgilerin SGDB'nin istemiş olduğu formlara 

uygunluğunun ve doğruluğunun kontrolü yapılır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Birime ait
istenilen bilgiler DETSİS
Bilgi Formuna uygun ve

doğru mu?

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

İlgili birim ile görüşülerek
DETSİS Bilgi Formunun

düzeltilerek SGDB'na
yeniden gönderilmesi

istenilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

İstek yazısı SGDB Daire Başkanı ve Şube Müdürünün
havalesi ile Stratejik Planlama Birimine gönderilir.

SGDB Sekreterlik ve Evrak
Kayıt

HAYIR

KAYSİS-Elektronik Kamu Yönetimi Bilgi Sitemi
içirisinde

yer alan DETSİS (DTVT)'e ilgili birimin formu
doğrultusunda veri girişleri SGDB'ce yapılır.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

EVET

İlgili sistem yöneticileri (YÖK-Başbakanlık) tarafından
SGDB'ce yapılan girişler onaylanır ve oluşan İdari 

Birim Kimlik Kodu sistem üzerinden SGDB''ye bildirilir.

YÖK-BaşbakanlıkYÖK-Başbakanlık

İdari Birim Kimlik Kodu, ilgili birime ve
Genel Sekreterliğe yazı ile bildirilir.

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

İdari Birim
Kimlik Kodu

bildirim yazısı

SGDB Stratejik Planlama
Birimi

Stratejik Yönetim Süreci

İdari Birim Kimlik Kodu Alımı İş Akış Süreci

İdari Birim Kimlik Kodu Alımı Detay Süreci
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Danışmanlık talebi gelir.

İlgili Birimler

Üst yöneticiden gelen talebe yada Programa göre
İç Denetçi Görevlendirilir.

İç Denetim Birimi Başkanı

Görev yazısı gelir.

İç Denetim Birim Başkanlığıİç Denetim Birim Başkanlığı

Danışmanlık kapsamının belirlenmesine yönelik ön çalışma
yapılır.

İç Denetçi

Danışmanlık planı
yapılır.

İç Denetçi

İlgili Birimden Göreve ilişkin bilgi ve beklentiler ile ilgili
görüş alınır.

İç Denetçi

Danışmanlık planı Birim Başkanının 
Onayına sunulur.

İç Denetçi

Karar
onaylandı mı?

İç Denetim Birimi Başkanı

Danışmanlık Faaliyetin yürütülmesi çalışmalarına başlanır.

İç Denetçi

HAYIR

EVET

İç Denetim Süreci

Danışmanlık İş Akış Süreci

İç Denetim Detay Süreci

09.10.2017
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İnceleme Raporu hazırlanır ve rapor Birim Başkanına
sunulur.

İç Denetçi

Karar 
olumlu mu?

İç Denetim Birimi Başkanı

Rapor Rektöre sunulur.

İç Denetim Birimi Başkanı

Raporun değerlendirilmesi
yapılır.

REKTÖR

Rapor 
onaylandı mı?

REKTÖR

Rapor ilgili Birimlere gönderilir.

REKTÖR

Öneriler doğrultusunda gerekli işlemlere
başlanılır.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

İlgili Birimler tarafından yapılan işlemlerle
ilgili İç Denetim Birimine bildirim yapılır.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

İç Denetim Birimine 
bildirilir.

REKTÖR

HAYIR

EVET

EVET

HAYIR

İç Denetim Süreci

Danışmanlık İş Akış Süreci

İç Denetim Detay Süreci

09.10.2017
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İnceleme Raporu hazırlanır ve rapor Birim Başkanına
sunulur.

İç Denetçi

Karar 
olumlu mu?

İç Denetim Birimi Başkanı

Rapor Rektöre sunulur.

İç Denetim Birimi Başkanı

Raporun değerlendirilmesi
yapılır.

REKTÖR

Rapor 
onaylandı mı?

REKTÖR

Rapor ilgili Birimlere gönderilir.

REKTÖR

Öneriler doğrultusunda gerekli işlemlere
başlanılır.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

İlgili Birimler tarafından yapılan işlemlerle
ilgili İç Denetim Birimine bildirim yapılır.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

İç Denetim Birimine 
bildirilir.

REKTÖR

HAYIR

EVET

EVET

HAYIR

İç Denetim Süreci

Danışmanlık İş Akış Süreci

İç Denetim Detay Süreci

09.10.2017
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İç Denetçi görevlendirilmesi ve 
görevin tebliği yapılır.

İç Denetim Birimi Başkanlığı

Bilgilendirme yazısı denetlenecek birime
gönderilir.

İç Denetim Birimi Başkanlığı

Denetim kapsamının belirlenmesine yönelik ön çalışma
yapılır ve Denetim Süre Planı Formu ile Denetim Kontrol

Listesi Formu düzenlenir.

İç Denetçi

Denetlenen sürece ilişkin bilgiler toplanır.

İç Denetçi

Denetlenen birimlerle/süreç sahipleriyle açılış toplantısı
yapılır.

İç Denetçi

Risk Kontrol Matrisi oluşturulur.

İç Denetçi

Denetim Test Formları
hazırlanır.

İç Denetçi

Bireysel Denetim Planı hazırlanır. 
(Gerekli değişiklikler yapılır)

İç Denetçi

Bireysel Denetim Planı gözden geçirilir.

İç Denetçi

İç Denetim Süreci

Denetim İş Akış Süreci

İç Denetim Detay Süreci

09.10.2017
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Bireysel Denetim Planı onaya
sunulur.

İç Denetçi

Bireysel 
Denetim Planı 
onaylandı mı?

İç Denetim Birimi Başkanı

Denetim testleri uygulanır.

İç Denetçi

EVET

Denetim testleri gözden geçirilir.

İç Denetçi

Bulgu listeleri hazırlanır.

İç Denetçi

Usülsüzlük ve 
yolsuzluk bulgusuna 

rastlandı mı?

İç Denetçi

Usülsüzlük ve yolsuzluk 
bulgusuna ilişkin İnceleme 

Raporu düzenlenir.
İç Denetçi

Bulgu listeleri süreç sahipleri İle paylaşılır.

İç Denetçi

Bulgulara ilişkin cevaplar ve aksiyon planları
hazırlanır.

İç Denetçi

Rapor Rektöre sunulur.

İç Denetçi

Hazırlanan cevaplar ve aksiyon planları ilgili
birime gönderilir ve kapanış toplantısı

düzenlenir.

İç Denetçi

Raporun değerlendirilmesi
yapılır.

REKTÖR

EVET HAYIR

HAYIR

İç Denetim Süreci

Denetim İş Akış Süreci

İç Denetim Detay Süreci

09.10.2017
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Denetlenen birimlerle yapılan kapanış toplantı tutanağı
imzalanır.

İç Denetçi

Denetim Raporu yazılır.

İç Denetçi

Gözden geçirmeler
yapılır.

İç Denetçi

Düzenlenen Denetim Raporu Rektöre
sunulur.

İç Denetim Birimi Başkanlığı

Denetim Raporu Rektörün
değerlendirmesi doğrultusunda gereği

için ilgili birimlere gönderilir.

İç Denetim Birimi Başkanlığı

Nihai rapor özeti ile uygulama sonuçları
İDDK'ya bildirilir.

İç Denetim Birimi Başkanlığı

İç Kontrol Sistemi 
kapsamında rapor sonuçları

değerlendirilir.

Rektörlük Makamı

Rapor üzerine yapılan 
işlemler İDBB'ne bildirilir.

Rektörlük Makamı

Sonuçlar değerlendirilerek 
denetim raporları konsolide edilir.

İç Denetim Birimi Başkanlığı

İç Denetim Süreci

Denetim İş Akış Süreci

İç Denetim Detay Süreci

09.10.2017
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Denetlenen birimlerle yapılan kapanış toplantı tutanağı
imzalanır.

İç Denetçi

Denetim Raporu yazılır.

İç Denetçi

Gözden geçirmeler
yapılır.

İç Denetçi

Düzenlenen Denetim Raporu Rektöre
sunulur.

İç Denetim Birimi Başkanlığı

Denetim Raporu Rektörün
değerlendirmesi doğrultusunda gereği

için ilgili birimlere gönderilir.

İç Denetim Birimi Başkanlığı

Nihai rapor özeti ile uygulama sonuçları
İDDK'ya bildirilir.

İç Denetim Birimi Başkanlığı

İç Kontrol Sistemi 
kapsamında rapor sonuçları

değerlendirilir.

Rektörlük Makamı

Rapor üzerine yapılan 
işlemler İDBB'ne bildirilir.

Rektörlük Makamı

Sonuçlar değerlendirilerek 
denetim raporları konsolide edilir.

İç Denetim Birimi Başkanlığı

İç Denetim Süreci

Denetim İş Akış Süreci

İç Denetim Detay Süreci

09.10.2017
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Birimlerdeki kadro ihtiyaçları 
Rektörlük Makamına bildirilir.

İlgili Birimler

Rektörlük Makamından gelen 
kadroların hepsi izinli kadro mu?

İzinsiz kadrolar için izin alınmak üzere Üniversite
Yönetim Kurulu kararı alınır.

PDB Şube Müdürlüğü

İzinli kadrolardan ilan edilecek Prof., Doç. ve Yrd. Doç.
kadroları belirlenir.

PDB Şube Müdürlüğü

İlanlar, Basın İlan Kurumunun sistemine işlenir, Basımevi
Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü ve YÖK'e gönderilir.
Ayrıca Devlet Personel Başkanlığının sistemine işlenir.

Basın İlan Kurumunun belirlediği yüksek tirajlı bir
gazetede ilan yayınlanır.

PDB Şube Müdürlüğü

Profesör ve Doçent ilanları Resmî Gazete'de
yayımlanır.

PDB Şube MüdürlüğüPDB Şube Müdürlüğü

Üniversitemizin web sayfasında 
yayımlanır. Müracaat eden adayların 

başvuruları işleme alınır.

PDB Şube Müdürlüğü

YÖK'ten izin verilen kadroların kayıtları yapılarak ilana
hazır hale getirilir.

PDB Şube Müdürlüğü

HAYIR EVET

Talep edilen kadrolar YÖKSİS Sistemine işlenerek YÖK'e
gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Öğretim Üyesi İlan İşlemleri İş Akış Süreci

Öğretim Üyesi İlan İşleri Detay Süreci
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İlanların yayınlanmasına mütakip 
başvurular alınır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Profesör adayları ilanda belirtilen belge ve dilekçe
ekinde 6 takım dosya ile Rektörlük Personel Daire

Başkanlığına başvurur.

PDB Akademik Birim Şefliği

Doçent adayları ilanda belirtilen belge ve dilekçe
ekinde 4 takım dosya ile Rektörlük Personel Daire

Başkanlığına başvurur.

PDB Akademik Birim Şefliği

Dosyalar hazırlanarak Akademik Değerlendirme
Komisyonuna sunulur.

PDB Akademik Birim Şefliği

Dosyalar hazırlanarak Akademik Değerlendirme
Komisyonuna sunulur.

PDB Akademik Birim Şefliği

Genel Sekreterlik makamına
gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Tutanaklar adaya tebliğ
edilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Jürilerden gelen raporlar, Personel Daire
Başkanlığında toplanır, Yönetim Kuruluna

sunulur.

PDB Akademik Birim Şefliği

Üniversite Yönetim Kurulu Kararı ve
Rektörlük Makamı Oluru üzerine kişilerin durumlarına 

göre atamaların gerçekleştirilmesi ve göreve 
başlatılması için gerekli işlemler yürütülür.

PDB Akademik Birim Şefliği

Üniversite Yönetimde jüri tespiti yapılan
adayların dosyaları jurilere gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Jürilerden gelen raporlar, Personel Daire
Başkanlığında toplanır ve tekrar Üniversite

Yönetim Kuruluna sunulur.

Özel Kalem

Uygun olanların Rektörlük Makamınca jüri
tespiti yapılır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Jüri üyelerine dosyalar gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Başvuru usulüne 
uygun mu?

EVET

HAYIR

Başvuru usulüne 
uygun mu?

EVET

HAYIR

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Öğretim Üyesi Atama İşlemleri İş Akışı Süreci

Öğretim Üyesi Atama İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 
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Adayın atanacağı birimden Yönetim 
Kurulu Kararı, atama teklifi ve gerekli 

olan evraklar Rektörlük Makamına
gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Rektörlük Makamının Olurundan sonra adaylardan açıktan
atama için gerekli evraklar istenir ve güvenlik soruşturması

yapılır.

PDB Şube Müdürlüğü

Atama Onayı hazırlanarak Rektörlük Makamının Onayına
sunulur.

PDB Şube Müdürlüğü

Ataması yapılan personele işe başlaması amacıyla tebligat
yapılır.

PDB Şube Müdürlüğü

Kişinin görev yapacağı birimine Onay ve evraklar gönderilir.
Göreve başlama tarihi istenir.

PDB Şube Müdürlüğü

Göreve başlaması ve istenilen evraklar 
geldiğinde adayın bilgileri otomasyon ve HİTAP 

programına işlenir, özlük dosyası
açılarak arşive kaldırılır.

PDB Şube Müdürlüğü

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Akademik Personel Açıktan Atama İşlemleri İş Akışı Süreci

Açıktan Atama İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

TUS ile ilgili
işlemler.

PDB Akademik Birim Şefliği

DUS ile ilgili işlemler.

PDB Akademik Birim Şefliği

YDUS ile ilgili işlemler.

PDB Akademik Birim Şefliği

Yılda iki kez istenen kadrolar
ÖSYM'ye bildirilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Yılda iki kez istenen kadrolar
ÖSYM'ye bildirilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Yılda bir kez istenen kadrolar
ÖSYM'ye bildirilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

ÖSYM Başkanlığınca ilan edilen kadrolara ait Kılavuz yayınlanır ve ilan
edilen kadroya göre YÖK'ten izin ve aktarma işlemleri başlatılır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Nakil ile gelenlere ait işlemler.

PDB Akademik Birim Şefliği

Açıktan atama ile gelenlere ait
işlemler.

PDB Akademik Birim Şefliği

Çalıştığı kurumdan muvafakat istenir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Kişiye gerekli evrakların teslim
edilmesi tebliğ edilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Sınav sonuçlarından sonra kişi listeleri
gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Çalıştığı kurumdan hizmet belgesi
ve gerekli evrakları istenir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Açıktan yeniden atananlara ilişkin
işlemler.

PDB Akademik Birim Şefliği

Tıp Fakültesi Dekanlığınca TUS, YDUS tekliflerine ve Diş Hekimliği Fakültesi
Dekanlığınca DUS teklifine istinaden işlemler yapılır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Güvenlik soruşturması 
yapılır.

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

TUS,DUS ve YDUS Atamaları İş Akışı Süreci

TUS,DUS ve YDUS Atamaları Detay Süreci

09.10.2017
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Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Atama onayı hazırlanır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Atama iptal
edilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Evraklar 
yasal süre içerisinde

geldi mi?

PDB Akademik Birim Şefliği

Onayların Rektör tarafından imzalanmasını
mütakip gerekli Kurum ve birimlere bilgiler 

verilir ve Onaylar gönderilir. Göreve başlamalar 
yapılır, Otomasyon, HİTAP ve YÖKSİS 

programlarına işlenerek arşivlenir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Atama Onayları, Olur için Rektöre
gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Atama onayı hazırlanır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Rektör Onayından sonra ayrılış
istenir, başlaması beklenir.

PDB Akademik Birim Şefliği

EVET

HAYIR

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

TUS,DUS ve YDUS Atamaları İş Akışı Süreci

TUS,DUS ve YDUS Atamaları Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 
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Atama onayı hazırlanır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Atama iptal
edilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Evraklar 
yasal süre içerisinde

geldi mi?

PDB Akademik Birim Şefliği

Onayların Rektör tarafından imzalanmasını
mütakip gerekli Kurum ve birimlere bilgiler 

verilir ve Onaylar gönderilir. Göreve başlamalar 
yapılır, Otomasyon, HİTAP ve YÖKSİS 

programlarına işlenerek arşivlenir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Atama Onayları, Olur için Rektöre
gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Atama onayı hazırlanır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Rektör Onayından sonra ayrılış
istenir, başlaması beklenir.

PDB Akademik Birim Şefliği

EVET

HAYIR

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

TUS,DUS ve YDUS Atamaları İş Akışı Süreci

TUS,DUS ve YDUS Atamaları Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

MEB tarafından 1416 S. Kanun uyarınca
atanacak personelin atanması istemine

ilişkin yazı YÖK'e ve Üniversitemize
bildirilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Üniversite Yönetim Kurulu Kararı alınarak 
YÖK'ten atama yapılacak kadroya ilişkin 

kullanma izni alınır.

PDB Akademik Birim ŞefliğiPDB Akademik Birim Şefliği
(PDB Şube Müdürlüğü)

Atamaya ilişkin Rektörlük Onayı alınır ve 
göreve başlama tarihi MEB'e bildirilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

İşe başlama tarihinden itibaren mecburi 
hizmet süresi takip edilir. Bilgiler otomasyon ve HİTAP

programlarına işlenir ve 
özlük dosyasında arşivlenir.

PDB Akademik Birim ŞefliğiPDB Akademik Birim Şefliği
(PDB Şube Müdürlüğü)

YÖK'e gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

İlgili akademik birimlere görüş sorulur.

PDB Akademik Birim Şefliği

Uygun mu?

İlgili Birimler

HAYIR

EVET

Güvenlik soruşturması yapılır ve gerekli evraklar istenir.

PDB Akademik Birim Şefliği

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

1416 SK Göre Atama İşlemleri İş Akış Süreci

1416 SK Göre Atama İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih:

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Mustafa HÖKELEK İsmet BOZ

Bölümünden Dekanlığa veya Enstitüsüne yazı
yazılır.

İlgili Bölüm

Dekanlık veya Enstitüsünden ÖYP Koordinatörlüğüne yazı
yazılır.

İlgili Dekanlık veya Enstitü

En az 3 firmadan proforma fatura alınır.

Araştırma Görevlisi

Piyasa araştırma tutanağı
düzenlenir.

Araştırma Görevlisi

Teknik şartname
hazırlanır.

Araştırma Görevlisi

Teknik şartname değerlendirme raporu
hazırlanır.

Araştırma Görevlisi

ÖYP araştırma görevlisi tarafından 
ilgili bölümüne dilekçe verilir.

Araştırma Görevlisi

Bütçe kullanım talep formu doldurulur.

Araştırma Görevlisi

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

ÖYP Koordinatörlüğüne Bağlı Araş. Görev. Malzeme Alımı İş Akış Süreci

Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Detay Süreci (ÖYP)

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



İŞ AKIŞ SÜRECİ

279

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Mustafa HÖKELEK İsmet BOZ

Bölümünden Dekanlığa veya Enstitüsüne yazı
yazılır.

İlgili Bölüm

Dekanlık veya Enstitüsünden ÖYP Koordinatörlüğüne yazı
yazılır.

İlgili Dekanlık veya Enstitü

En az 3 firmadan proforma fatura alınır.

Araştırma Görevlisi

Piyasa araştırma tutanağı
düzenlenir.

Araştırma Görevlisi

Teknik şartname
hazırlanır.

Araştırma Görevlisi

Teknik şartname değerlendirme raporu
hazırlanır.

Araştırma Görevlisi

ÖYP araştırma görevlisi tarafından 
ilgili bölümüne dilekçe verilir.

Araştırma Görevlisi

Bütçe kullanım talep formu doldurulur.

Araştırma Görevlisi

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

ÖYP Koordinatörlüğüne Bağlı Araş. Görev. Malzeme Alımı İş Akış Süreci

Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Detay Süreci (ÖYP)

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Mustafa HÖKELEK İsmet BOZ

İlgili birimden muayene kabul komisyonu ve geçici alında
belgesi alınır.

Araştırma Görevlisi

Taşınır işlem fişi
yapılır.

ÖYP Mali İşler

Devretme fişi yapılır.

ÖYP Mali İşler

Devir alma fişi yapılır.

İlgili Harcama Birimi

Ödeme emri belgesi hazırlanarak 
ödeme için SGDB'ye gönderilir.

ÖYP Mali İşler

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

ÖYP Koordinatörlüğüne Bağlı Araş. Görev. Malzeme Alımı İş Akış Süreci

Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Detay Süreci (ÖYP)

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 
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ÖYP araştırma görevlisi tarafından ilgili 
bölümüne dilekçe verilir.

Araştırma Görevlisi

Bölümünden Dekanlığa veya Enstitüsüne yazı
yazılır.

İlgili Bölüm

İigili birim tarafından yönetim kurulu kararı alınır.

İlgili Dekanlık veya Enstitü

İlgili birimce Rektörlük Makamından olur
alınır.

İlgili Dekanlık veya Enstitü

İilgili birimi tarafından yolluk bildirimi hazırlanır.

İlgili Dekanlık veya Enstitü
Tahakkuk Birimi

Tüm evraklar ÖYP koordinatörlüğüne
verilir.

İlgili Dekanlık veya Enstitü

Ödeme emri belgesi hazırlanarak 
ödenmesi için SGDB'ye

gönderilir.

ÖYP Mali İşler

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

ÖYP Koordinatörlüğüne Bağlı Araş. Görev. Seyahat Görevlendirme İş Akış Süreci

Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Detay Süreci (ÖYP)

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 
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Hazırlayan: Onaylayan:Mustafa HÖKELEK İsmet BOZ

YÖK tarafından atanan ÖYP araştırma 
görevlileri listelenir.

YÖK

Araştırma görevlisi evrakları ilgili enstitüsüne gönderilir.

ÖYP Yazı İşleri

İlgili ÖYP araştırma görevlisi için YÖK'ten ödenek istenir.

ÖYP Yazı İşleri

Yüksek lisans bitiren veya herhangi bir nedenle yüksek
lisansı yarım bırakan araştırma görevlisinin arta kalan

ödeneği YÖK'e iade edilir.

ÖYP Yazı İşleri

Doktoraya başlayan araştırma görevlisi için YÖK'ten ödenek
istenir.

ÖYP Yazı İşleri

Doktorasını bitiren veya herhangi bir 
nedenle doktorasını yarım bırakan 

araştırma görevlisinin arta kalan ödeneği
YÖK'e iade edilir.

ÖYP Yazı İşleri

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

ÖYP'ye Kayıt Olan Araştırma Görevlisi İş Akış Süreci

Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Detay Süreci (ÖYP)
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YABANCI DİL PUANI 65'İN ALTINDA OLAN ARAŞ.GÖR. YÖK
TARAFINDAN 6 AYLIK DİL KURSUNA YOLLANIR.

Yabancı dil puanı 65'in altında olan 
araştırma görevlisi YÖK tarafından 

6 aylık dil kursuna gönderilir.

YÖK

Yabancı dil kursu alan ÖYP'li araştırma görevlisi için YÖK
tarafından ilgili üniversiteye ödenek gönderilir.

YÖK

Yabancı dil kursu alan ÖYP'li araştırma görevlisi adına
düzenlenen sözleşme ilgili üniversite tarafından yollanır.

İlgili Birim

2 nüshalı sözleşme Rektörlük Makamı tarafından
imzalandıktan sonra bir nüshası diğer üniversiteye

gönderilir.

İlgili Birim

Yabancı dil kursunu aldığı üniversite tarafından ÖYP'li
araştırma görevlisi adına düzenlenen fatura ilgili

üniversiteye yollanır.

İlgili Birim

Ödeme emri belgesi hazırlanarak 
ödenmesi için SGDB'ye

gönderilir.

ÖYP Mali İşler

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Yabancı Dil Eğitimi İçin Gönderilen Araştırma Görevlisi İşlemleri İş Akış Süreci

Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Detay Süreci (ÖYP)
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Görev yapacağı birime ait Yönetim
Kurulu Kararı ve gerekli olan evraklar 

Rektörlük Makamına gönderilir.

Tüm Birimler

Evraklar incelenir, kişinin emsali maaş tespiti yapılır,
inceleme değerlendirme komisyonu kararı alınır ve

Üniversite Yönetim Kurulu kararı alınması için Genel
Sekreter makamına gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Alınan Üniversite Yönetim Kurulu kararı ile ilgili evraklar
YÖK'e gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

YÖK'ten Tip Sözleşmesinin gelmesine mütakip ilgili
yönetmelik esaslarına göre kontrol edilmek üzere SGDB'na

gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

SGDB'nin uygun yazısına istinaden kişi ile cari yıl sonuna
kadar tip sözleşmesi imzalanır.

PDB Akademik Birim ŞefliğiPDB Akademik Birim Şefliği

YÖK'ten çalışma belgesinin gelmesi 
üzerine görev yapacağı birimden işe başlama 
tarihi istenir, sözleşme süresinin takibi yapılır.

Yılın sonunda uygun görüldüğünde 
uzatma işlemleri başlatılır.

PDB Akademik Birim ŞefliğiPDB Akademik Birim Şefliği

İkametgah ve çalışma harçlarının yatırıldığına dair dekontlar
YÖK'e gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması İşlemleri İş Akış Süreci

Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 
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İzni olmayan kadrolar için izin alınmak üzere
Üniversite Yönetim Kurulu Kararı alınır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Öğretim Üyesi dışındaki izni olan uygun kadrolar
ilan verilmek üzere, YÖK sistemine (YÖKSİS)

işlenir.

PDB Akademik Birim Şefliği

YÖK'ten izin verilen kadroların kayıtları yapılarak
ilana hazır hale getirilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

İlan yayın tarihi geldiğinde ilanlar YÖK'ün akademik
ilanlar web sayfasında yayınlanır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Üniversitemizin web sayfasında 
duyuru yayınlanır ve 

ilgili birimlere dağıtılır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Rektörlük Makamından gelen kadrolar
izinli kadro mu?

Özel Kalem

HAYIR EVET

Talep edilen kadrolar YÖKSİS Sistemine işlenerek
YÖK'e gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Birimlerdeki kadro ihtiyaçları 
Rektörlük Makamına bildirilir.

İlgili Birimler

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Diğer Öğretim Elemanı Atama İşlemleri İş Akış Süreci

Diğer Öğretim Elemanı Atama İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

KPSS sonucuna göre Üniversitemize
yerleşen adayların listeleri DPB'nın web 

sayfasında yayınlanır.

PDB İdari Birim Şefliği

Adayların atanacağı birimlerden atama teklifleri
istenir.

PDB İdari Birim Şefliği 

Atanacağı birimden gelen teklif yazısı üzerine atanma onayı
hazırlanır.

PDB İdari Birim Şefliği

Rektörlük Makamına sunulur.

PDB İdari Birim Şefliği

Ataması yapılan personele yasal süre içerisinde göreve
başlaması için tebligat yapılır.

PDB İdari Birim Şefliği

Göreve başlayan adayın bilgileri otomasyona
ve HİTAP programına işlenir ve özlük 

dosyası açılarak arşive kaldırılır.

PDB İdari Birim Şefliği

Yerleşen adaylardan ilgili evraklar istenir ve açıktan atama
formu aday tarafından doldurulur.

PDB İdari Birim ŞefliğiPDB İdari Birim Şefliği

Güvenlik soruşturması
yapılır.

PDB İdari Birim Şefliği

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

İdari Personel Açıktan Atama İşlemleri İş Akışı Süreci

İdari Personel İlk Atama ve Açıktan Atama İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Ataması yapılan personelin atama onayı ve işe başlama
yazısı gelir.

İlgili Kurum

Aile yardım bildirimi ve asgari geçim indirimi için Aile
Durumu Bildirimi kişiye doldurtulur. Kurum ile anlaşmalı

bankaya hesap açtırılır. IBAN numarası istenir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

SGK sistemi üzerinden işe giriş bildirgesi hazırlanarak "İşe
Giriş Tescil" işlemi yapılır.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Takip eden ay maaşı için personel bilgi formu hazırlanarak
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. Maaş

hesaplaması yapılması sağlanır. Ayrıca varsa kıst maaş
yapılması sağlanır.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Evrakların birer sureti dosyalanır.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

İdari Personel İlk Atama ve Açıktan Atama Tahakkuk İşlemleri İş Akış Süreci

İdari Personel İlk Atama ve Açıktan Atama İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Gelen teklif üzerine atama onayı hazırlanır.

PDB İdari Birim Şefliği

Kişinin görev yapacağı birimine onay ve evrakları gönderilir.
Göreve başlama tarihi istenir.

PDB İdari Birim Şefliği

İlgili Kurumdan gelen muvafakat yazısı üzerine atama
yapılacak birimden atama teklifi istenir.

PDB İdari Birim ŞefliğiPDB İdari Birim Şefliği (PDB
Şube Müdürlüğü)

Naklen geldiği kurumdan kişinin ayrılış yazısı ve dosyası
istenir.

PDB İdari Birim Şefliği

Adayın bilgileri otomasyon ve HİTAP
programına işlenerek, özlük dosyası 

hazırlanarak arşive kaldırılır.

PDB İdari Birim Şefliği

Atanacak kişinin Kurumunundan muvafakat (atama izni)
istenir.

İlgili Kurumİlgili Kurum

Rektörlük Makamına sunulur.

PDB İdari Birim Şefliği

Güvenlik soruşturması
yapılır.

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

İdari Personel Naklen Atama İşlemleri İş Akış Süreci

İdari Personel Naklen Atama İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Daha önce çalışmış olduğu kurumdan 
hizmet belgesi ve gerekli evrakların 

getirmesi kişiye tebliğ edilir.

PDB Akademik Birim ŞefliğiPDB Akademik Birim Şefliği
(PDB Şube Müdürlüğü)

Atama onayı hazırlanır. Rektörlük Makamına gönderilir.

PDB Akademik Birim ŞefliğiPDB Akademik Birim Şefliği
(PDB Şube Müdürlüğü)

Atama onayı imzalandıktan sonra kişiye göreve başlaması
tebliğ edilir. Atandığı birimden göreve başlama tarihi istenir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Göreve başlama yazısı ilgili birimden geldiğinde otomasyon
programına ve HİTAP programına girişi yapılır ve dosya

açılarak arşivlenir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Rektör Onayından sonra kişinin eski 
çalıştığı Kurumdan dosyası istenir.

PDB Akademik Birim ŞefliğiPDB Akademik Birim Şefliği
(PDB Şube Müdürlüğü)

Güvenlik soruşturması
yapılır.

PDB Akademik Birim Şefliği

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Yeniden Atama İşlemleri İş Akışı Süreci

Yeniden Atama İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Ataması yapılan personel atandığı 
birime göreve başlamak üzere başvurur.

Tüm Birimler

Birim, gerekli belgeleri personele doldurtarak göreve
başlama tarihi ile birlikte Personel 

Daire Başkanlığına bildirir.

Tüm Birimler

Göreve başlama yazısı Personel Daire 
Başkanlığına gelince bilgiler, otomasyon, HİTAP ve YÖKSİS

programlarına işlenir, özlük dosyası 
düzenlenerek arşivlenir, takibi yapılır.

PDB Şube Müdürlüğü

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Atanan Personelin İşe Başlama İş Akış Süreci

Atanan Personelin İşe Başlama Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Personel askerlik terhis belgesi ile 
terhis tarihinden itibaren en geç bir ay içerisinde ayrıldığı

birimine başvurur.

Tüm Birimler

Birim üst yazı ekinde personelin dilekçe ve terhis belgesini
Rektörlük Makamına gönderir.

Tüm Birimler

İlgili üst yazı Rektörlük Oluru ile PDB'ye gönderilir.

Tüm Birimler

Rektörlükten gelen Onaya istinaden personele tebligat
yapılır. Biriminden göreve başlama yazısı istenir.

PDB Şube Müdürlüğü

Atama onayı hazırlanarak Rektörlük Makamına sunulur.

PDB Şube Müdürlüğü

Göreve başlama yazısının gelmesine 
mütakip bilgiler otomasyon ve HİTAP programlarına işlenip

arşivlenir.

PDB Şube Müdürlüğü

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Askerlik Dönüşü Atama İşlemleri İş Akış Süreci

Ücretsiz İzin ve Askerlik Dönüşü Atama İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Atama onayı hazırlanır ve 
Rektörlük Makamından Onay

alınır.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

SGK sistemi üzerinden işe giriş bildirgesi 
hazırlanarak "Tekrar Tescil" işlemi yapılır.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Evrakların birer sureti de ilgili dosyaya kaldırılır.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

İlgili personel Aile Durumu Bildirimi formu doldurur,
Üniversitemiz ile anlaşmalı bankada hesabı yoksa yeni

hesap açtırır ve IBAN numarasını birimine bildirir.

İlgili Personelİlgili Personel

İlgili birimi tarafından göreve başlama yazısı yazılır ve
PDB'ye gönderilir.

İlgili Birimİlgili Birim

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Ücretsiz İzin Dönüşü Atama İşlemleri İş Akış Süreci

Ücretsiz İzin ve Askerlik Dönüşü Atama İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Birimden gelen üst yazıya istinaden hazırlanan Olur
Rektörlük Makamına sunulur.

PDB Şube Müdürlüğü

Onaylanan Rektörlük Oluru, ilgili birim ve 
PDB'ye gönderilir.

Rektörlük Makamı

PDB tarafından Olur sureti ilgili personele tebliğ edilmek
üzere çalıştığı Birime gönderilir ve 

personelin ayrılış tarihi istenir.

Tüm Birimler

Ayrılış tarihi gelince otomasyon ve HİTAP programlarına
işlenerek, takibe alınır.

PDB Şube Müdürlüğü

Kişi mazeretini bildiren (Doğum, Askerlik, 
Ücretsiz izin vb.) dilekçe ile Birimine 

müracaat eder.

İlgili Personel

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Ücretsiz İzne Ayrılma İş Akış Sureci

Ücretsiz İzin ve Askerlik Dönüşü Atama İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Karşı kuruma atandığının yazı ile Personel Daire
Başkanlığına intikali ile görev yaptığı birimden ayrılış tarihi

istenir.

PDB Şube Müdürlüğü

Ayrılış tarihinin bildirilmesi üzerine kadro 
boşaltma Oluru Rektörlük Makamına Onay için 

sunulur.

PDB Şube Müdürlüğü

Özlük ve sicil dosyası atandığı Kamu kurumuna gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Rektörlükten gelen kadro boşaltma onayı ilgili tahakkuk
birimine ve SGDB'ye gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Otomasyon, HİTAP ve YÖKSİS 
programlarına işlenerek

arşivlenir.

PDB Şube Müdürlüğü

Birimden gelen olumlu görüş yazısının Rektörlük Makamı
tarafından da uygun görülmesi üzerine karşı kuruma

muvafakat yazısı gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Personelin naklen atanacağı kurumdan 
gelen muvafakat isteme yazısı, görev yaptığı birimin görüşü

alınmak üzere gönderilir.

Tüm Birimler

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Naklen Atama Nedeniyle Görevden Ayırma İşlemleri İş Akışı Süreci

Naklen Atama Nedeniyle Görevden Ayırma İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Kadro boşaltma onayı ilgili tahakkuk birimine ve SGDB'ye
gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Otomasyon, HİTAP ve YÖKSİS 
programlarına işlenerek

arşivlenir.

PDB Şube Müdürlüğü

İlgili personelin istifa talebinin Rektörlük Makamınca uygun
görülerek PDB'na gönderilmesi üzerine kadro boşaltma

onayı Rektörlük 
Makamına sunulur.

PDB Şube Müdürlüğü

İlgili personel istifa dilekçesini birimine sunar.

İlgili Personel

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

İstifa Nedeniyle Görevden Ayırma İşlemleri İş Akış Süreci

İstifa Nedeniyle Görevden Ayırma İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

İstifa eden personelin kadro boşaltma
onayı PDB'na geldiğinde ilgiliden peşin 

alınan maaş için borçlandırma 
belgesi hazırlanır.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Borçlandırma belgesi gerçekleştirme görevlisi ve harcama
yetkilisine onay için imzaya sunulur.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

SGK Tescil İşlemleri sistemi üzerinden 
ayrılış tescil işlemi gerçekleştirilir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

HAYIR

EVET

Onaylandı mı?

Zimmet defterine işlenerek Strateji Geliştirme Daire
Başkanlığına gönderilir. Takip eden aybaşından itibaren

maaş bordrosundan çıkartılır.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

İstifa Nedeniyle Görevden Ayırma Tahakkuk İşlemleri İş Akış Süreci

İstifa Nedeniyle Görevden Ayırma İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Görev yaptığı birimin üst yazısı ekinde
sunulan ölüm raporunun PDB'na intikali 
üzerine kadro boşaltma onayı Rektörlük 

Makamına sunulur.

Tüm Birimler

Hak Sahiplerinden ilgili evraklar
istenir.

PDB Şube Müdürlüğü

Otomasyon, HİTAP ve YÖKSİS
programlarına işlenerek

arşivlenir.

PDB Şube Müdürlüğü

SGK'ya hak sahipleri için maaş ve tazminat yazısı
yazılır.

PDB Şube Müdürlüğü

Kadro boşaltma onayı ilgili tahakkuk birimi ve SGDB'na
gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Ölüm Nedeniyle Görevden Ayırma İşlemleri İş Akış Süreci

Ölüm Nedeniyle Görevden Ayırma İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

İsteğe bağlı emeklilik işlemleri. Yaş haddinden emeklilik işlemleri.

Emeklilik işlemleri resen başlatılır.

PDB Şube Müdürlüğü

Kişilerden emeklilik için gerekli olan belgelerin istenir ve
PDB tarafından emeklilik onayı düzenlenerek Rektörlük

Makamına sunulur.

PDB Şube Müdürlüğü

Personele maaş bağlanabilmesi için üst yazı ekinde
evrakların SGK'ya gönderilir ve otamasyon, HİTAP ve

YÖKSİS ten düşürülür.

PDB Şube Müdürlüğü

Emeklilik belgesinin Rektörlük Makamı tarafından
onaylanması üzerine kadro boşaltma onayı alınarak

tahakkuk birimi ve SGDB'na gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

İlgiliye emekli maaşı bağlandığına 
dair SGK'dan gelen yazı personelin 

dosyasına takılır ve ilgili 
birime gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

İlgili personel yaş ve hizmet yılına bağlı olarak
birimine başvurur.

İlgili Personel

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Emeklilik Nedeniyle Görevden Ayırma İşlemleri İş Akış Süreci

Emeklilik Nedeniyle Görevden Ayırma İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Emekli olacak personelin dilekçesi ve 
ayrılış onayı PDB'na geldikten sonra ayrılış

tarihini takip eden aybaşından 
itibaren maaş bordrosundan çıkartılır.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Emeklilik dilekçesi, emekli onayı, ayrılış yazısı
tamamlandığında yolluk bildirimi hazırlanarak 

ilgili personele imzalatılır.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

E-bütçe sistemi üzerinden ödeme emri belgesi kesilerek
yolluk bildirimi ile birlikte birim harcama yetkilisine 

imzaya sunulur.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Tahakkuk teslim tutanağı hazırlanarak ödeme emri belgesi
ve ekleri ile birlikte SGDB'na gönderilir.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

SGK Tescil İşlemleri sistemi üzerinden ayrılış tescili
yapılır.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

Evrakların birer sureti de ilgili dosyaya kaldırılır.

PDB Tahakkuk ve Web
Birimi

EVET

HAYIRİmzalandı mı?

İş Gücü Planlaması, Atama ve Görevden Ayrılma İşlemleri Süreci

Emeklilik Nedeniyle Görevden Ayırma Tahakkuk İşlemleri İş Akış Süreci

Emeklilik Nedeniyle Görevden Ayırma İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Sosyal yardımı alacak personel veya 
yakını dilekçe ve sosyal yardımı almaya hak 

kazandığı durumu kanıtlayıcı belgeler 
ile birlikte başvuruda bulunur.

SKSDB Daire BaşkanıSKSDB Daire Başkanı

Sosyal yardımın konusuna ilişkin çeşitli ödemeler bordrosu
hazırlanır.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

Gerekli düzeltmeler
yapılır.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

Gerçekleştirme görevlisi 
ve harcama yetkilisi tarafından 

onaylandı mı?

SGDB Daire Başkanı

Tahakkuk teslim tutanağı hazırlanır, 
ödeme emri belgesi ve ekleri ile birlikte 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

EVET

Sosyal yardım konusuna göre ayrılarak işlemlere devam
edilir.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

E-Bütçe sistemi üzerinden ödeme emrine bağlanır; onay için
harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisine imzaya

sunulur.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

Aile Yardımı
Bildirimi

Aile Durum
Bildirimi Çeşitli Ödemeler

Bordrosu

Tahakkuk Teslim
Tutanağı

Ödeme Emri
Belgesi

Doğum ve evlilik yardımında
işçiye aile durum beyannamesi
doldurtulur ve elinde kanıtlayıcı

belge(doğum raporu, evlilik
cüzdanı fotokopisi) istenir.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

Doğal afet yardımında belediyeden
alınan afet tutanağı istenir.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

Ölüm yardımında ölüm
belgesi istenir. Ölen kişi

personelin kendisi olması
durumunda aileden vukuatlı
nüfus kayıt örneği istenir.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

HAYIR

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

İşçi Doğum/Ölüm/Evlilik/Doğal Afet Yardımı İş Akış Süreci

İşçi Sosyal Yardımlar Detay Süreci
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İlgili sözleşme ve 6772 sayılı Kanun 
gereği yapılacak tediye ödemesine ilişkin 

bordro ve banka listeleri hazırlanır.

SKSDB Daire BaşkanıSKSDB Daire Başkanı

Ödeme emrine belgesi düzenlenerek harcama yetkilisi ve
gerçekleştirme görevlisine imzaya sunulur.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

İmzalandı mı?

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

Gerekli düzeltmeler
yapılır.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

HAYIR

Ödeme Emri Belgesi ve ekleri ile teslim tutanağı ile birlikte
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

EVET

Banka listeleri e-mail ortamında ilgili banka şubesine
gönderilir.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

Tediye matrahları takip eden aybaşı maaşlarının
matrahlarına eklenerek e-bildirge sistemi üzerinden sigorta

matrahlarının girişi yapılıp tahakkuk fişinin çıktısı alınır.

SKSDB Tahakkuk

Eksiklikler
giderilir.

Maaşlar ödendikten sonra; 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığından 

gelen bilgiye göre tahakkuk fişi e-bildirge üzerinden
onaylanıp bir sureti SGDB'ye 

gönderilir.

SKSDB Tahakkuk

Ödeme
gerçekleşti mi?

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

EVET

HAYIR

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

İşçi İlave Tediye İş Akış Süreci

İşçi Sosyal Yardımlar Detay Süreci
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Sürekli İşçilerde Yemek ve Yol Yardımı alacak
personelin belirlenmesi

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü 

Ay içinde yıllık izin ve rapor izni kullanan
personel EBYS-UBS İzin Kayıtları Takip

rapor formundan incelenerek EBYS
sisteminde yer alan Genel 017 Sürekli İşçi
Yemek Yardım Puantaj formu hazırlanarak

onay makamına imzaya sunulur.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü 

EVET

HAYIROnay Makamına İmzaya
sunulur.

Daire Başkanı

SKSD Başkanlığı Döner Sermaye Müdürlüğü
Sürekli İşçinin maaşını 
tahakkuk edildiği birim?

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü 

Ay içinde yıllık izin ve rapor izni kullanan
personel EBYS-UBS İzin Kayıtları Takip

rapor formundan incelenerek manuel olarak
İşçi Yemek Yardım Puantaj ve Yol Yardım
Puantaj formu nbsp;hazırlanarak imzaya

sunulur.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü 

EVET

HAYIR
İşçi Yemek Yardım

puantajı ve Yol Yardım
Puantajı imzalandımı?

SKSDB İdari İşler Şube

Müdürlüğü

İmzanan İşçi Yemek Yardım Puantajı 
Mali İşler Şube Müdürlüğü Tahakkuk Birimine

ve EBYS sisteminde dosyalanmak üzere 
Personel-Yazı İşleri Birimine gönderilir.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü 

İmzanan İşçi Yemek Yardım Puantajı ve
İşçi Yol Yardım Puantajı Döner Sermaye

İşletme Müdürlüğüne ve
1 nüshasi dosyalanır.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü 

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Sürekli İşçi Sosyal Yardım Puantaj Hazırlanma İş Akış Süreci

İşçi Sosyal Yardımlar Detay Süreci

09.10.2017
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Devlet Personel Başkanlığı onaylandıktan sonra
Maliye Bakanlığı Bütçe ve Mali Kontrol Genel

Müdürlüğüne vize için gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Kadro Tahsis-Tenkis cetvelleri hazırlanarak Rektörlük
Makamının oluru alındıktan sonra Devlet Personel

Başkanlığına gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Kadro Tahsis-Tenkis cetvelleri Devlet Personel
Başkanlığı tarafından onaylanır.

PDB Şube Müdürlüğü

Vizelenen cetvellerin bir sureti 
Devlet Personel Başkanlığına 

bir sureti de SGDB'ye gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Resmî Gazete'de dolu -boş ve serbest 
bırakılan kadrolar yayınlanır.

PDB Şube Müdürlüğü

Kadro Cetvelleri hazırlanarak Üniversite Yönetim
Kurulu Kararı alınmak üzere Genel Sekreterliğe

gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Akademik

Üniversite Yönetim Kurulu Kararı
alınır.

PDB Akademik Birim Şefliğ

Vizelenen cetvellerin bir sureti
SGDB'ye gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

İdari

Kadro cetvelleri vize için YÖK'e gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Kadro Dağıtım Cetvellerinin Hazırlanması İş Akış Süreci

Kadro Dağıtım Cetvellerinin Hazırlanması Detay Süreci

09.10.2017
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Ek ödeme puanları yan ödeme cetvellerine
işlenir.

PDB Şube Müdürlüğü

Hazırlanan cetveller Ön Mali Kontrol için SGDB'ye
gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Cetvellerin birer örneği PDB tarafından
tahakkuk birimlerine gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Devlet memurlarına verilecek zam ve
 tazminatların Resmî Gazete'de yayımlanmasından 

itibaren PDB ek ödeme puanlarını hazırlar.

SGDB tarafından uygun görüş verilen cetveller Onay için
Rektörlük Makamına sunulur.

Onaylandı mı?

Rektörlük Makamı

EVET

Uygun görüş
verildi mi?

SGDB İç Kontrol-Ön Mali

Kontrol Birimi

EVET

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Yan Ödeme Cetvellerinin Hazırlanması İş Akış Süreci

Yan Ödeme Cetvellerinin Hazırlanması Detay Süreci

09.10.2017
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Devlet Personel Başkanlığı onaylandıktan sonra
Maliye Bakanlığı Bütçe ve Mali Kontrol Genel

Müdürlüğüne vize için gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Kadro Tahsis-Tenkis cetvelleri hazırlanarak Rektörlük
Makamının oluru alındıktan sonra Devlet Personel

Başkanlığına gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Kadro Tahsis-Tenkis cetvelleri Devlet Personel
Başkanlığı tarafından onaylanır.

PDB Şube Müdürlüğü

Vizelenen cetvellerin bir sureti 
Devlet Personel Başkanlığına 

bir sureti de SGDB'ye gönderilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Resmî Gazete'de dolu -boş ve serbest 
bırakılan kadrolar yayınlanır.

PDB Şube Müdürlüğü

Kadro Cetvelleri hazırlanarak Üniversite Yönetim
Kurulu Kararı alınmak üzere Genel Sekreterliğe

gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Akademik

Üniversite Yönetim Kurulu Kararı
alınır.

PDB Akademik Birim Şefliğ

Vizelenen cetvellerin bir sureti
SGDB'ye gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

İdari

Kadro cetvelleri vize için YÖK'e gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Kadro Dağıtım Cetvellerinin Hazırlanması İş Akış Süreci

Kadro Dağıtım Cetvellerinin Hazırlanması Detay Süreci

09.10.2017
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Personelin özlük haklarıyla ilgili olarak; Rektörlük
birimleri ve diğer kurum ve kuruluşlardan 

gelen bilgiler doğrultusunda yapılacak 
değişiklikler KBS'ye girilir.

Maaş-Tahakkuk Birimi

KBS'de güncellenen bilgiler, ilgili personel tarafından sistem
üzerinden kontrol edilir.

Maaş-Tahakkuk Birimi

Yapılan güncellemeler ve
basılan bordro

doğru mu?

Maaş-Tahakkuk Birimi

Harcama Yönetim Sistemi (HYS) üzerinden ödeme emri kesilerek
gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine imzaya sunulur.

Maaş-Tahakkuk Birimi

Onaylandı mı?

Maaş-Tahakkuk Birimi

Tahakkuk teslim tutanağı hazırlanır ekleri ile birlikte Strateji
Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.

Maaş-Tahakkuk Birimi

EVET

EVET

HAYIR

HAYIR

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Maaş Tahakkuk İşlemleri İş Akış Süreci

Maaş Tahakkuk İşlemleri Detay Süreci
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Bordroların birer sureti talebi halinde personele verilir.

Maaş-Tahakkuk Birimi

Emekli kesenekleri süresi içersinde 
SGK otomasyon sistemine girilir.

Maaş-Tahakkuk Birimi

Girilen tutar
ile SGDB arasındaki 

kesenek tutarı 
uyuşuyor mu?

Maaş-Tahakkuk Birimi

Rakamlar tekrar kontrol edilerek fark varsa düzeltilir veya ek
bordro düzenlenir.

Maaş-Tahakkuk Birimi

HAYIR

SGK otomasyon sisteminden onaylanarak aylık prim
bildirgesi alınır, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına

gönderilir.

Maaş-Tahakkuk Birimi

Sendika aidatları listesi ilgili sendika il ve merkez
temsilcilerine yazılı olarak bildirilir.

Maaş-Tahakkuk Birimi

Tüm evrakların birer sureti
dosyalanır.

Maaş-Tahakkuk Birimi

EVET

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Maaş Tahakkuk İşlemleri İş Akış Süreci

Maaş Tahakkuk İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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Personel dilekçe ile SKSDB'na kıdem 
tazminatı talebi ile başvurur.

SKSDB Daire Başkanı

Dilekçeye istinaden personelin kıdem tazminatı hakkı
incelenir.

SKSDB Daire Başkanı

Kıdem Tazminatı ile ilgili SGK'dan aldığı kanıtlayıcı belge ile
hizmet dökümü karşılaştırılır.

SKSDB Tahakkuk

Kıdem Tazminatı hesaplanır ve çeşitli ödemeler bordrosu
düzenlenir.

SKSDB Tahakkuk

Harcama Talimatı hazırlanır ve Ödeme Emri Belgesi
hazırlanır.

SKSDB Tahakkuk

Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine imzaya
sunulur.

SKSDB Tahakkuk

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler teslim tutanağı ile
birlikte SGDB'ye gönderilir.

SKSDB Tahakkuk

İlgili Belgeler

Evrakların birer sureti dosyalanır.

SKSDB Tahakkuk

SGK'dan ayrılış işlemleri
yapılır.

SKSDB Tahakkuk

Çeşitli Ödemeler
Bordrosu

Harcama Talimatı

İmzalandı mı?

EVET

HAYIR

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

İşçi Kıdem Tazminatı Ödeme İşlemleri İş Akış Süreci

İşçi Maaş Tahakkuk İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.

İş Akışı Adı: Tarih:

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Birimlerden gelen çizelgelere göre 
fazla çalışma/ taşıt yardımı puantajı düzenlenir.

SKSDB Tahakkuk

Puantajla izinli, görevli, raporlu olan personelin
karşılaştırması yapılır.

SKSDB Tahakkuk

Mesai/ taşıt yardımı bordrosu hazırlanır.

SKSDB Tahakkuk

Mesai/taşıt 
yardımı 

bordrosu saatleri ile puantaj 
saatleri eşit mi?

SKSDB Tahakkuk

HAYIR

Banka listesi hazırlanır.

SKSDB Tahakkuk

EVET

E-bütçe sisteminden ödeme emri belgesi
kesilir.

SKSDB Tahakkuk

Gerekli düzeltmeler
yapılır.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

PUANTAJ

BANKA LİSTESİ

ÖDEME EMRİ
BELGESİ

Tespit edilen eksik
ve hatalar düzeltilir.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

HAYIR
Puantajdaki

bilgiler
doğru mu?

EVET

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

İşçi Mesai Tahakkuk İşlemi İş Akış Süreci

İşçi Maaş Tahakkuk İşlemleri Detay Süreci
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Birimlerden gelen çizelgelere göre 
fazla çalışma/ taşıt yardımı puantajı düzenlenir.

SKSDB Tahakkuk

Puantajla izinli, görevli, raporlu olan personelin
karşılaştırması yapılır.

SKSDB Tahakkuk

Mesai/ taşıt yardımı bordrosu hazırlanır.

SKSDB Tahakkuk

Mesai/taşıt 
yardımı 

bordrosu saatleri ile puantaj 
saatleri eşit mi?

SKSDB Tahakkuk

HAYIR

Banka listesi hazırlanır.

SKSDB Tahakkuk

EVET

E-bütçe sisteminden ödeme emri belgesi
kesilir.

SKSDB Tahakkuk

Gerekli düzeltmeler
yapılır.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

PUANTAJ

BANKA LİSTESİ

ÖDEME EMRİ
BELGESİ

Tespit edilen eksik
ve hatalar düzeltilir.

SKSDB TahakkukSKSDB Tahakkuk

HAYIR
Puantajdaki

bilgiler
doğru mu?

EVET

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

İşçi Mesai Tahakkuk İşlemi İş Akış Süreci

İşçi Maaş Tahakkuk İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine imzaya
sunulur.

SKSDB Tahakkuk

İmzalandı mı?

Evraklar ayrıştırılarak ödeme emri belgesine puantaj, çeşitli
ödemeler bordrosu ve banka listesi eklenerek SGDB'na
ödenmek üzere gönderilir. Banka listesi de ilgili banka

şubesine e-posta ile gönderilir.

SKSDB Tahakkuk

EVET

Evrakların birer sureti dosyalanır.

SKSDB Tahakkuk

HAYIR

Ödeme 
gerçekleşti mi?

Muhasebe Yetkilisi

HAYIR

EVET

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

İşçi Mesai Tahakkuk İşlemi İş Akış Süreci

İşçi Maaş Tahakkuk İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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OMU Portal Mesai Takip Sisteminde Sksd birimlerinde 
çalışan personelin bir önceki mesai giriş-çıkışları kontrol

edilir.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü Personel-Yazı

İşleri Birimi

Çalışma saatleri ve vardiye sistemine göre yapılan kontrol sonucu
tespit edilen eksiklikler raporlanır.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü Personel-Yazı

İşleri Birimi

OMU PORTAL Mesai Takip Sisteminde tespit edilen eksiklikler ilgili
birim tarafından açıklama kısmına (İdari izinli,Yıllık İzinli,Raporlu vb)

sistem üzerinden bilgilendirmesi yapılır.

İlgili Birim

İlgili birim amiri ve Daire Başkanına mail yoluyla bilgilendirilme
yapılır.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü Personel-Yazı

İşleri Birimi

OMU PORTAL Mesai Takip Sisteminde tespit edilen eksiklikler tekrar
kontrol edilir.Ay sonunda ilgili birim tarafından EBYS üzerinden ek

olarak yazı ile arşivlenmek üzere gönderilir.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü Personel-Yazı

İşleri Birimi

Yıl sonunda OMU PORTAL Mesai Takip Sistemi Cd olarak
yeteklenerek arşivlenir.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü Personel-Yazı

İşleri Birimi

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

OMU Portal Mesai Takip İş Akış Süreci

İşçi Maaş Tahakkuk İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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Birimlerden gelen yemek puantajları birleştirilerek tek
puantaj düzenlenir.

SKSDB Tahakkuk

Gelen izin,rapor, görev formları ile puantajlar karşılaştırılır.

SKSDB Tahakkuk

Yemek yardımı, Eş ve çocuk yardımı, Sosyal yardım ve maaş
ödemeleri birleştirilerek bordro oluşturulur.

SKSDB Tahakkuk

Personelin hafta tatili,bayram tatili ve resmi tatil çalışmaları
incelenir ve bordroya eklenir.

SKSDB Tahakkuk

Eş ve Çocuk yardımı ödemeleri değişikliği varsa gerekli
düzenlemeler yapılır.

SKSDB Tahakkuk

Gelir vergisi matrahları incelenerek gerek varsa vergi
dilimlerine göre kesinti oranları düzenlenir.

SKSDB Tahakkuk

Yıllık rapor süresi incelenir ve sözleşmeye göre süre
aşımında sosyal yardımdan gerekli kesintiler yapılır.

SKSDB Tahakkuk

İşçi maaşlarından yapılacak kesintiler (icra, nafaka, rapor vs.)
tespit edilir.

SKSDB Tahakkuk

Bireysel emeklilik listeleri oluşturulup anlaşmalı emeklilik
şirketinin sisteme girilir ve kesintiler karşılaştırılarak varsa

gerekli düzenlemeler yapılır.

SKSDB Tahakkuk

E-Bildirge sistemi üzerinden sigorta matrahları girişi
yapılarak tahakkuk fişi alınır.

SKSDB Tahakkuk

Listeler

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

SKSDB İşçi Maaş Tahakkuk İşlemleri İş Akış Süreci

İşçi Maaş Tahakkuk İşlemleri Detay Süreci
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1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



İŞ AKIŞ SÜRECİ

313

İş Akışı Adı: Tarih: 
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Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Tahakkuk fişi ile maaş bordrolarındaki primler
karşılaştırılarak varsa gerekli düzeltmeler bordro üzerinden

yapılır.

SKSDB Tahakkuk

Maaş evrakları E-Bütçe üzerinden ödeme emrine
bağlanır;onay için harcama yetkilisi ve gerçekleştirme

görevlisine imzaya sunulur.

SKSDB Tahakkuk

EVET

HAYIR İmzalandı mı?

Sendika aidatları listesi ilgili sendika başkanlığına
bildirilir.

SKSDB Tahakkuk

Tüm evrakların birer sureti dosyalanır.

SKSDB Tahakkuk

Tahakkuk Teslim
Tutanağı

Tahakkuk Fişi

İlgili ödeme evrakları tahakkuk teslim tutanağı ile birlikte
ödeme yapılmak üzere SGDB'ye gönderilir, 

bordroların birer sureti personele dağıtılır. Banka listesi e-
mail ile ilgili banka şubesine gönderilir.

SKSDB Tahakkuk

Maaşlar ödendikten sonra 25 gün içinde tahakkuk fişi, SGDB
tarafından yapılan kontrol sonrasında 

e-bildirge sistemi üzerinden onaylanır ve tahakkuk fişinin bir
sureti ödenmek üzere SGDB'ye gönderilir.

SKSDB Tahakkuk

İmzalanmama
gerekçesine göre işlem

tesis edilir.

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

SKSDB İşçi Maaş Tahakkuk İşlemleri İş Akış Süreci

İşçi Maaş Tahakkuk İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

İlgili birimlerinden gelen disiplin 
işlemlerine ilişkin konular Disiplin 

Kurulu gündemine alınır.

Disiplin Kurulu

Gündem 
onaylandı mı?

Disiplin KuruluDisiplin Kurulu

Görüşmeye geçilir, Kurul disipline sevk edilen 
işçiyi ve tanıkları dinler, varsa mevcut delilleri

inceler.

Disiplin KuruluDisiplin Kurulu

EVET

Eksikliklerin
tamamlanması için
madde gündemden

çıkarılır.

Disiplin Kurulu

Karar 
vermek için yeterli

delil ve ifade 
var mı?

Disiplin KuruluDisiplin Kurulu

İlk toplantı tarihinden itibaren 6 gün içerisinde sonuç
oylanarak nihai karar verilir.

Disiplin KuruluDisiplin Kurulu

EVET

Başka tanıkların
dinlenmesi ve yeni delil
toplanması için tekrar

görüşülmek üzere karar
alınır.

Disiplin KuruluDisiplin Kurulu

6 gün içinde nihai 
karar verildi mi?

Disiplin KuruluDisiplin Kurulu

Karar ilgiliye, kadrosunun bulunduğu 
birime ve ilgili sendikaya bildirilir.

SKSDB Soruşturma ve
Disiplin

Süre uzatımı için
Disiplin Kurulu Kararı

alınır.

Disiplin Kurulu

EVET

Disiplin Kurulu Başkanı tarafından toplantı tarihinden en az
3 iş günü toplantı çağrısı yapılır

ve ilgili tarihte toplantı açılır.

Disiplin Kurulu BaşkanlığıDisiplin Kurulu Başkanlığı

HAYIR

HAYIR

HAYIR

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

İşçi Disiplin Soruşturma İş Akış Süreci

Personel Disiplin Soruşturma İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 
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Hazırlayan: Onaylayan:İsmail BAHAR

Soruşturmanın süresi içinde tamamlanıp
tamamlanmadığı kontrol edilir.

Hukuk Müşavirliği

HAYIR
Dosya 

tamamlanmış mı ?

Son soruşturma açılıp açılmaması kararı vermeye
yetkili kurula dosya sunulur.

Hukuk Müşaviri

EVET

MENİ MUHAKEMELÜZUMU MUHAKEME

KARAR

Hukuk Müşaviri tarafından teslim alınan evrak
Disiplin Amirine sunulur ve soruşturmacı

görevlendirmesi yapılır.

Hukuk Müşaviri

Soruşturmacı tarafından tamamlanarak teslim edillen
dosyada eksip olup olmadığı incelenir.

Hukuk Müşaviri

Tespit edilen
eksikliklerin

tamamlanması için
dosya soruşturmacıya

iade edilir.
Hukuk Müşavirliği

Soruşturma konusu olay bildirimi (Savcılık, 
dış kurumlar, bağlı birimler, şahıs şikayeti) 

sekreter tarafından kayıt altına alınarak 
Hukuk Müşavirine teslim edilir.

Sekreterlik

Dosya Soruşturmacıya
gönderilir.

Hukuk Müşavirliği

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Personel Ceza Soruşturması İşlemleri İş Akış Süreci

Personel Disiplin Soruşturma İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:İsmail BAHAR

Dosyanın
Arşivlenmesi

Hukuk Müşavirliği

Hakkında soruşturma yapılan
personel ve şikayetçiye karar

bildirilir.

Hukuk Müşavirliği

Hakkında soruşturma yapılan
personel ve şikayetçiye karar

bildirilir.

Hukuk Müşavirliği

Dosya yasa gereği Danıştay 1.
Daire Başkanlığına gönderilir.

Hukuk Müşavirliği

Danıştay Kararı

ONAMA

Savcılığa bildirim.

Hukuk Müşavirliği

EK
Sİ

K
Lİ

K
 N

ED
EN

İ İ
LE

BOZMA

EVET HAYIR

İtiraz Edildi mi?

Kararın kesinleşmesi
ve savcılığa bildirim.

Hukuk Müşavirliği

Dosya Danıştay 1.
Daire Başkanlığına

gönderilir.

Hukuk Müşavirliği

Danıştay Kararı

ONAMA

Savcılığa
bildirim.

Hukuk Müşavirliği

Eksiklik Nedeniyle

LUZUMU MUHAKEME

BOZMA

Dosyanın
Arşivlenmesi

Hukuk Müşavirliği

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Personel Ceza Soruşturması İşlemleri İş Akış Süreci

Personel Disiplin Soruşturma İşlemleri Detay Süreci
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Hazırlayan: Onaylayan:İsmail BAHAR Nuri ARSLAN

Şikayet konusu içeren evrak sekreter
tarafından kayıt işlemi yapılarak 

Hukuk Müşavirine sunulur.

Hukuk MüşavirliğiHukuk Müşavirliği

Hukuk Müşaviri tarafından teslim alınan evrak soruşturma
açılıp açılmaması yönünde karar verilmek üzere disiplin

amirine sunulur.

Hukuk Müşaviri

Soruşturma 
başlatılacak mı?

Disiplin Amiri

Disiplin amirinin belirlediği soruşturmacıya görevlendirme
yazısı yazılır ve dosya soruşturmacıya gönderilir.

Hukuk Müşavirliği

Soruşturmanın süresi içerisinde tamamlanıp
tamamlanmadığı kontrol edilir.

Hukuk Müşavirliği

Soruşturmacı tarafından tamamlanarak teslim edilen
dosyada eksik olup, olmadığı incelenir.

Hukuk Müşavirliği

Tespit edilen eksikliklerin
tamamlanması için dosya
soruşturmacıya iade edilir.

Hukuk Müşavirliği

Teklif edilen disiplin cezası hakkında karar verilmek üzere
dosya disiplin amiri/Disiplin Kuruluna Sunulur.

Hukuk Müşavirliği

Disiplin amiri/Disiplin Kurulunca 
alınan karar ilgiliye ve Personel Daire

Başkanlığına bildirilir.

Hukuk MüşavirliğiHukuk Müşavirliği

Sonuç ilgiliye ve 
PDB'ye bildirilir.

Hukuk Müşavirliği

Disiplin cezası
teklif edildi mi ?

Dosya 
tamamlanmış mı?

EVET

EVET

EVET

Dosyaya kaldırılmak üzere
soruşturma bürosuna

gelir.

Disiplin Amiri

HAYIR

HAYIR

HAYIR

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Personel Disiplin Soruşturma İşlemleri İş Akış Süreci

Personel Disiplin Soruşturma İşlemleri Detay Süreci
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Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Rektörlük Oluru ilgili tahakkuk birimine ve 
SGDB'ye gönderilir.

PDB Şube MüdürlüğüPDB Şube Müdürlüğü (PDB
Daire Başkanı)

Üst yazının Personel Daire Başkanlığına gelmesi üzerine
personelin intibakının yapılarak Rektörlük Makamının

Oluruna sunulur.

PDB Şube Müdürlüğü

İlgilinin yeni durumu otomasyon ve 
HİTAP programına işlenir ve özlük 

dosyasına kaldırılır.

PDB Şube MüdürlüğüPDB Şube Müdürlüğü (PDB
Daire Başkanı)

Personelin öğrenim durumunda değişiklik 
olduğu takdirde (doktora, yüksek lisans, lisans,

ön lisans, hazırlık sınıfı vs.) Onaylı belge ve 
dilekçeyle görev yaptığı birimine başvurur.

İlgili Personel

Birimi tarafından Rektörlük Makamına değerlendirilmesi için
üst yazı ekinde sunulur.

İlgili Birim

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

İntibak İşlemleri İş Akış Süreci

İntibak İşlemleri Detay Süreci
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Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Nakille Gelen Açıktan Atanan

Atanacak kişinin kurumundan gelen sicil özetine
istinaden derece terfi tarihi tespit edilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Mezuniyetine göre KHA ve ÖDA tespit edilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Rektörlük Makamının Oluruna sunulur.

PDB Şube Müdürlüğü

Onay işleminden sonra ilgili tahakkuk 
birimine ve SGDB'na gönderilir. Otomasyon 

ve HİTAP Programa işlenerek takip edilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Terfi tarihlerine göre Personel Daire Başkanlığınca Onay
hazırlanır.

PDB Şube Müdürlüğü

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Derece ve Terfi İşlemleri İş Akış Süreci

Derece ve Terfi İşlemleri Detay Süreci
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Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Nakille Gelen Açıktan Atanan

Atanacak kişinin kurumundan gelen sicil özetine
istinaden derece terfi tarihi tespit edilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Mezuniyetine göre KHA ve ÖDA tespit edilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Rektörlük Makamının Oluruna sunulur.

PDB Şube Müdürlüğü

Onay işleminden sonra ilgili tahakkuk 
birimine ve SGDB'na gönderilir. Otomasyon 

ve HİTAP Programa işlenerek takip edilir.

PDB Şube Müdürlüğü

Terfi tarihlerine göre Personel Daire Başkanlığınca Onay
hazırlanır.

PDB Şube Müdürlüğü

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Derece ve Terfi İşlemleri İş Akış Süreci

Derece ve Terfi İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Personel birimine izin talebinde bulunur.
(Yıllık izin, hastalık izni, mazeret izni)

İlgili Personel

UBS sisteminden personelin izin durumu kontrol edilir.

Görevli Personel

İzin hakkı 
mevcut mu?

UBS sistemi üzerinden izin formu doldurularak talepte
bulunan tarafından imzalanır.

Görevli Personel

İzin talebi
reddedilir.

Birim Amiri

HAYIR

EVET

İmzalanan form taratılarak, EBYS sisteminde yer alan izin
formuna eklenir. Hastalık izni durumunda sağlık raporu da

eklenir ve izin formu sistem üzerinden birim amirine
sunulur.

Görevli Personel

İzin talebi 
uygun görüldü mü?

Birim Amiri

İzin talebi
reddedilir.

Birim Amiri

HAYIR

İmzalanan form EBYS sistemi üzerinden 
Personel Daire Başkanlığına gönderilir.

Görevli Personel

EVET

İzin bitimini müteakip EBYS sistemi üzerinden izin dönüş
formu doldurularak birim amirine gönderilir.

Görevli Personel

İmzalanan izin dönüş formu EBYS sistemi
üzerinden Personel Daire Başkanlığına

gönderilir.

Görevli Personel

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

İzin İşlemleri İş Akış Süreci

İzin İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih:

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Yusuf POLAT

Personel birimine izin talebinde bulunur.
(Yıllık izin, hastalık izni, mazeret izni)

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü/ İlgili Birim Yazı

İşleri Birimi

UBS sisteminden personelin izin durumu kontrol edilir.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü/ İlgili Birim Yazı

İşleri Birimi

İzin hakkı 
mevcut mu?

UBS sistemi üzerinden izin formu doldurularak talepte
bulunan tarafından imzalanır.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü/ İlgili Birim Yazı

İşleri Birimi

İzin talebi 
reddedilir.

Birim Amiri

HAYIR

EVET

İmzalanan form taratılarak, EBYS sisteminde yer alan (PDB-
001) izin formuna eklenir. Hastalık izni durumunda sağlık

raporu da eklenir ve izin formu sistem üzerinden birim
amirine ve SKSDB Daire Başkanlığına sunulur.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü/ İlgili Birim Yazı

İşleri Birimi

EVET

İzin talebi 
uygun 

görüldü mü?

Daire Başkanı

İzin talebi
reddedilir.

Birim Amiri

HAYIR

İmzalanan form EBYS üzerinden İdari İşler Şube
Müdürlüğüne gönderilir.İdari İşler Şube Müdürlüğü

tarafından Tahakkuk Birimi ve İdari İşler Birimine havale
edilir.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü

EBYS sisteminden havale yoluyla imzalı gelen evrak
bilgisayar ortamında arşivlenir ve EBYS-UBS İzin Kayıtları

Takip rapor formuna işlenerek kayıt altına alınır.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü Yazı İşleri Birimi

EBYS sistemi üzerinden
gelen form aylık yemek,yol

ve mesai puantajları
karşılaştılılarak özlük
dosyasında arşivlenir.

SKSDB Mali İşler Şube
Müdürlüğü Tahakkuk Birimi

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Sürekli İşçi İzin İşlemleri İş Akış Süreci

İzin İşlemleri Detay Süreci
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Personel birimine izin talebinde bulunur.
(Yıllık izin, hastalık izni, mazeret izni)

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü/ İlgili Birim Yazı

İşleri Birimi

UBS sisteminden personelin izin durumu kontrol edilir.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü/ İlgili Birim Yazı

İşleri Birimi

İzin hakkı 
mevcut mu?

UBS sistemi üzerinden izin formu doldurularak talepte
bulunan tarafından imzalanır.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü/ İlgili Birim Yazı

İşleri Birimi

İzin talebi 
reddedilir.

Birim Amiri

HAYIR

EVET

İmzalanan form taratılarak, EBYS sisteminde yer alan (PDB-
001) izin formuna eklenir. Hastalık izni durumunda sağlık

raporu da eklenir ve izin formu sistem üzerinden birim
amirine ve SKSDB Daire Başkanlığına sunulur.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü/ İlgili Birim Yazı

İşleri Birimi

EVET

İzin talebi 
uygun 

görüldü mü?

Daire Başkanı

İzin talebi
reddedilir.

Birim Amiri

HAYIR

İmzalanan form EBYS üzerinden İdari İşler Şube
Müdürlüğüne gönderilir.İdari İşler Şube Müdürlüğü

tarafından Tahakkuk Birimi ve İdari İşler Birimine havale
edilir.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü

EBYS sisteminden havale yoluyla imzalı gelen evrak
bilgisayar ortamında arşivlenir ve EBYS-UBS İzin Kayıtları

Takip rapor formuna işlenerek kayıt altına alınır.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü Yazı İşleri Birimi

EBYS sistemi üzerinden
gelen form aylık yemek,yol

ve mesai puantajları
karşılaştılılarak özlük
dosyasında arşivlenir.

SKSDB Mali İşler Şube
Müdürlüğü Tahakkuk Birimi

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Sürekli İşçi İzin İşlemleri İş Akış Süreci

İzin İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Yusuf POLAT

İzin bitimini müteakip EBYS sistemi üzerinden PDR-005 
izin dönüş formu doldurularak birim amirine gönderilir.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü Yazı İşleri Birimi

EBYS havale yoluyla imzalı gelen 
evrak bilgisayar ortamında arşivlenir ve 

EBYS-UBS İzin Kayıtları Takip rapor 
formuna işlenerek kayıt altına alınır.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü Yazı İşleri Birimi

İmzalanan form EBYS sistemi üzerinden İdari İşler Şube
Müdürlüğüne gönderilir.İdari İşler Şube Müdürlüğü

tarafından Tahakkuk Birimi ve İdari İşler Birimine havale
edilir.

SKSDB İdari İşler Şube
Müdürlüğü

EBYS üzerinden gelen form özlük 
dosyasında arşivlenir.

SKSDB Mali İşler Şube
Müdürlüğü Tahakkuk Birimi

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Sürekli İşçi İzin İşlemleri İş Akış Süreci

İzin İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Personel ücretsiz izin talebine ilişkin dilekçe ile birimine
başvurur.

İlgili Personel

EBYS sistemi üzerinden ücretsiz izin yazısı yazılarak birim
amirine sunulur.

Görevli Personel

İzin talebi 
uygun görüldü mü?

Birim Amiri

Birim amiri tarafından imzalanan yazı EBYS
sistemi üzerinden Rektör Oluruna sunulur.

Birim Amiri

İzin talebi reddedilir.

Birim Amiri

HAYIR

EVET

İzin talebi 
uygun görüldü mü?

REKTÖR

Onaylanan yazı sistem 
üzerinden ilgili personelin çalıştığı birime ve Personel Daire

Başkanlığına gönderilir.

Görevli Personel

Personel ücretsiz izne ayrılır.

İlgili Personel

EVET

İzin talebi reddedilir.

REKTÖR

HAYIR

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Ücretsiz İzin İşlemleri İş Akış Süreci

İzin İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

İlk göreve başlamada esnasında personel mal bildirimi
beyannamesi doldurur.

Tüm Birimler

0-5 li biten yıllarda mal bildirim beyannamesi yenilenir.

Tüm Birimler

Personelin taşınır- taşınmaz değişikliği durumunda yeni mal
bildirim beyannamesi doldurularak kapalı zarf içerisinde

PDB'ye iletilir.

Tüm Birimler

Mal bildirim beyannameleri kapalı zarf 
içerisinde kişinin özlük dosyasına kaldırılır.

PDB Şube Müdürlüğü

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Mal Beyanı İşlemleri İş Akış Süreci

Mal Beyanı İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Hususi pasaport için başvuru
yapılır.

İlgili Personel

Hizmet pasaportu için başvuru
yapılır.

İlgili Personelİlgili Personel

Görevlendirme 
Oluru var mı?

Personel, PDB web sayfasında yer alan pasaport
formunu doldurarak dilekçe ekinde Başkanlığımıza

müracaat eder.

İlgili Personel

Talep
reddedilir.

İmzalanan evrak, İl Emniyet 
Müdürlüğüne iletilmek üzere talepte 

bulunan personele teslim edilir.

PDB Şube MüdürlüğüPDB Şube Müdürlüğü (PDB
Daire Başkanı)

Yazı ve eki imza için Daire Başkanına
sunulur.

PDB Şube Müdürlüğü

HAYIR

EVET

Pasaport formu kontrol edilerek üst yazı hazırlanır.

PDB Şube Müdürlüğü

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Pasaport Başvuru İşlemleri İş Akış Süreci

Pasaport Başvuru İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

EBYS üzerinden alınan kimlik talep formu ve ekleri
incelenir.

Öğrenci mi?
Personel mi?

Öğrencinin
statüsü nedir?

İlk kayıt Lisans ve
Önlisans Öğrencilerin
listesi ÖİDB'den alınır.

Öğrenci

ÖSYM'nin resmi
sitesinden nbsp;gerekli

bilgi ve fotoğraflar
alınır.

SKSDB Otomasyon ve 
Kimlik Birimi 

ÖĞRENCİ

Otomosyon
Birimi

PERSONEL

İlgili birimlerden alınan lisansüstü
öğrenciler, arasınıf lisans ve

önlisans öğrenci ile misafir ve
değişim programı öğrenci listeleri

incelenir.

EVET

HAYIR

İlk Baskımı?

Alınan bilgiler ve belgeler
kontrol edilip baskı listesi

oluşturulur.

Sebebi kırılma, bozulma veya
kayıp ise ücret dekontu aranır.

İlk kayıt Lisans ve
Önlisans Öğrencisi

Lisansüstü öğrencileri, arasınıf
lisans veya önlisans öğrencisi ile

misafir ve değişim programı
öğrencisi

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Personel ve Öğrenci Kimlik Kartı Basımı İş Akış Süreci

Personel ve Öğrenci Kimlik Kartı İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Hazırlanan liste kimliklerin basımı yapılmak
üzere dijital ortamda yüklenici firmaya

gönderilir.

Basımı yapılarak gönderilen kimliklerin
yemekhane otomosyon sisteminde kişileştirme

işlemi yapılır.

Tanımlaması yapılan kimlikler ilgili personel veya
öğrencilere dağıtılmak üzere ilgili birimlere imza

karşılığında teslim edilir.

Özlük Hakları Yönetimi Süreci

Personel ve Öğrenci Kimlik Kartı Basımı İş Akış Süreci

Personel ve Öğrenci Kimlik Kartı İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Açıktan atanma (KPSS-KPÖMSS-Terör-
3713 SK. vb.) ile Üniversitemize yerleştirilen 

aday memurların eğitimi (temel eğitim, 
hazırlayıcı eğitim ve staj eğitimi) başlar.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Personel Daire Başkanlığı tarafından ders 
verecek eğitimciler tespit edilerek eğitim 

takvimi hazırlanır.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Hazırlanan eğitim takvimi doğrultusunda aday memur
eğitimleri yapılır.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Yapılan eğitim sonunda sınavları yapılarak sonuçlandırılır.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Rektörlük Makamının Onayına
sunulur.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Sınav sonucunda başarılı olan aday 
memurun birim amirinin teklifi ile yasal süresi 

içerisinde asaleti tasdik edilir.

REKTÖRREKTÖR

Sınav sonucunda başarısız olan aday
memur eğitime tabi tutulur.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Aday memur 
başarılı oldu mu?

EVET HAYIR

Aday memurların eğitim programı içeriği ve sınav başarı
durumları Devlet Personel Başkanlığına rapor edilir.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Eğitim Süreci

Aday Memur Temel Eğitim İş Akış Süreci

Aday Memur Temel Eğitim Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Sınavı için ilan
edilecek boş kadrolar belirlenerek Rektörlük Makamının

Onayına sunulur.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

İlan edilecek kadrolar ve başvuru şartları Üniversitemizin
web sayfasında duyurulur.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Başvurulardan sonra adayların aranan şartları taşıyıp
taşımadıkları Sınav Kurulunca incelenerek sınava katılacak

adayların listeleri, sınav tarihi, sınav ve mülakat yeri
Üniversitemizin web sayfasında duyurulur.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Sınav işlemlerini yürütmek üzere Sınav Kurulu belirlenerek
Rektörlük Makamının Onayına sunulur.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Sınav Kurulunca sınav ve mülakat yapılarak sonuçlar
Üniversitemiz web sayfasında duyurulur.

Sınav Kurulu

Sınav Kurum tarafından
yapılıyor mu?

HAYIR

Yazılı sınav Başkanlık Merkezi tarafından belirlenecek
konularda ve 11. Madde çerçevesinde talebin yapıldığı

yıl içinde gerçekleşir. Mülakat ise Kurumumuz
tarafından yapılır.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

EVET

Sonuçlar Üniversitemiz web sayfasında duyurulur.

Sınav Kurulu

Eğitim Süreci

Görevde Yükselme Eğitim ve Sınav İşlemleri İş Akış Süreci

Görevde Yükselme Eğitim ve Sınav İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Hizmet içi eğitim konusu ihtiyaca 
binaen belirlenir ve eğitim programının 
ne şekilde yapılacağının planı hazırlanır.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Eğitimin nerede ve ne şekilde verileceği planlanır. 
(Sunucu, Fotoğrafçı, Salon, Birim vb.) Eğitim programına

uygun olarak verilecek olan ikramlar ayarlanır.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Eğitime katılanları takip etmek üzere katılım 
listesi hazırlanır ve imzalatılır.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Hazırlanan eğitim programı çerçevesinde eğitimin 
kimler tarafından verileceği ve eğitime kimlerin katılacağı

belirlenir.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Eğitimin çıktı sonuçlarını tespit etmek 
üzere katılımcılara hazırlanan anket 

dağıtılarak doldurmaları istenir.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Eğitimin çıktı sonuçları analiz edilerek performans
göstergesi oluşturulur.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Eğitim programının kapsamına göre katılımcılara katılım
belgesi veya yapılan sınav sonucuna göre başarı belgesi

verilir.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Belirlenen eğitim programı kapsamında Rektörlük
Makamından olur alınır.

PDB İnsan Kaynakları Birimi

Eğitim Süreci

Hizmetiçi Eğitim İş Akış Süreci

Hizmetiçi Eğitim Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Ders Görevlendirme 2547 sayılı kanunun 31. maddesine
göre yapılır.

Tüm Birimler

İlgili birim, Üniversitemiz bünyesinde dersi verecek öğretim
elemanı bulunmaması nedeni ile kurum dışından dersi

vermek üzere görevlendirme talebini Rektörlüğe bildirir.

Tüm Birimler

Rektörlük Makamının uygun görmesi üzerine kişi başka
kurumda çalışıyor ise Kurumuna izin yazısı yazılır,

çalışmıyor ise Rektörlük oluru alınır.

Tüm Birimler

Alınan Onay veya diğer kurumdan gelen uygun yazısı
(çalışanlar için) ilgili birime bildirilir.

PDB Şube MüdürlüğüPDB Şube Müdürlüğü (PDB
Daire Başkanı)

Personel Görevlendirme Süreci

2547 S.K. 31.Md.Göre Görevlendirme İş Akış Süreci

2547 S.K. 31.Md. Göre Görevlendirme Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Araştırma Görevlisi, başka üniversitede 
lisansüstü eğitim görmek için birimine dilekçe

ile talepte bulunur.

İlgili Araştırma Görevlisi

Üniversite Yönetim Kurul Kararına istinaden gerekli evraklar
YÖK'e sunulur.

PDB Akademik Birim Şefliği

YÖK tarafından her iki üniversiteye uygun olduğuna ilişkin
yazı gönderilir.

YÖK

YÖK yazısına istinaden naklen atama 
işlemi yapılır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Görevlendirilen Araştırma Görevlisi ayrılış yapmadan önce
Üniversitemize noter onaylı
kefalet senedi teslim eder.

PDB Akademik Birim Şefliği

Eğitim sonunda YÖK aracılığı ile naklen atama işlemleri
aynen uygulanarak geri dönüşü sağlanır. göreve başlar.

PDB Akademik Birim Şefliği

Birim tarafından dilekçeye istinaden 
Yönetim Kurulu Kararı alınarak 
Rektörlük Makamına sunulur.

İlgili Akademik Birimler

Ayrılış işlemleri bittiğinde özlük dosyası diğer Üniversiteye
gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Personel Görevlendirme Süreci

2547 S.K. 35.Md.Göre Görevlendirme İş Akış Süreci

2547 S.K. 35, 38 ve 39.Maddeleri Kapsamında Görevlendirme Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Geçici görevlendirme talebinde bulunan 
kamu kurumu, Üniversitemize yazı ile 

Öğretim Elemanı istek talebinde bulunur.

Tüm Birimler

PDB tarafından personelin görevlendirileceği kamu
kurumuna talebin uygun görüldüğüne dair yazı gönderilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Bilgiler otomasyon programına işlenir, 
evraklar ilgili personelin özlük dosyasına 

kaldırılır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Uygun görüş
verildi mi?

Personel Daire Başkanlığı tarafından, görevlendirilmesi
düşünülen akademik personelin görev yaptığı birimden

görüş istenir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Talep reddedilir.

PDB Akademik Birim ŞefliğiPDB Akademik Birim Şefliği

HAYIR

Birimden gelen olumlu görüş yazısı üzerine, Üniversite
Yönetim Kurulu Kararı alınır. Alınan, Üniversite YKK ve

Rektörlük Onayı PDB'ye gönderilir.

İlgili Akademik Birimler

EVET

Görevlendirilecek akademik personelin görev yaptığı birime
yazı ile bilgi verilir ve ayrılış tarihi istenir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Personel Görevlendirme Süreci

2547 S.K. 38.Md.Göre Görevlendirme İş Akış Süreci

2547 S.K. 35, 38 ve 39.Maddeleri Kapsamında Görevlendirme Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Görevlendirme talebinde bulunan akademik personel, dilekçe ve ilgili
evraklar ile birimine başvurur.

İlgili Akademik Personel

1 Haftaya kadar (yolluksuz-
yevmiyesiz) olan
görevlendirmeler.

Tüm BirimlerTüm Birimler

Birim amirinin Onayı bilgi için
PDB'ye iletilmek üzere Rektörlüğe

gönderilir.

Tüm BirimlerTüm Birimler

Bilgiler otomasyon programına
işlenir, evraklar ilgili personelin

özlük dosyasına kaldırılır.

PDB Akademik Birim ŞefliğiPDB Akademik Birim Şefliği
(PDB Şube Müdürlüğü)

15 güne kadar (yolluksuz-
yevmiyesiz) olan görevlendirmeler.

Tüm Birimler

15 günü aşan veya yolluk-
yevmiye verilmesini gerektiren

görevlendirmeler.

Tüm Birimler

Görevlendirme için Olur alınmak
üzere Rektörlük Makamına

gönderilir.

Tüm Birimler

Rektörlük Oluru PDB'ye
havale edildikten sonra, 

görevlendirilecek personele
tebliğ edilmek üzere ilgili

birime yazı ekinde
gönderilir.

PDB Akademik Birim ŞefliğiPDB Akademik Birim Şefliği
(PDB Şube Müdürlüğü)

Birim görevlendirme talebini
Yönetim Kurulunda

değerlendirilir.

Tüm Birimler

Alınan Yönetim Kurulu Kararı
ekinde ilgili evraklar Olur alınmak

üzere Rektörlük Makamına 
gönderilir.

Tüm Birimler

Rektörlük Oluru PDB'ye
havale edildikten sonra,

görevlendirilecek personele
tebliğ edilmek üzere ilgili

birime yazı ekinde gönderilir.

PDB Akademik Birim ŞefliğiPDB Akademik Birim Şefliği
(PDB Şube Müdürlüğü)

Bilgiler otomasyon programına işlenir, evraklar
ilgili personelin özlük dosyasına kaldırılır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Personel Görevlendirme Süreci

2547 S.K. 39.Md.Göre Görevlendirme İş Akış Süreci

2547 S.K. 35, 38 ve 39.Maddeleri Kapsamında Görevlendirme Detay Süreci
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Görevlendirme talebinde bulunan 
Üniversiteden gelen yazı üzerine, görevlendirilmesi düşünülen

Öğretim Üyesinin görev yaptığı 
birimden görüş yazısı istenir.

PDB Akademik Birim Şefliği

İlgili birim Yönetim Kurulu Kararı alarak 
Rektörlük Makamına yazı ile gönderir.

Tüm Birimler

Görevlendirme talebi, Üniversite Yönetiminde görüşülerek
alınan karar Yükseköğretim Kurulu

Başkanlığına bildirilmek üzere Personel Daire Başkanlığına
gönderilir.

Tüm Birimler

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığınca uygun
görülmesi halinde, Öğretim Üyesinin görev 

yaptığı birimden ayrılış tarihi istenir. 
Ayrılış tarihi, Öğretim Üyesinin görevlendirileceği

Üniversiteye yazı ile bildirilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Bilgiler otomasyon programına işlenir, 
evraklar ilgili personelin özlük 

dosyasına kaldırılır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Personel Görevlendirme Süreci

2547 S.K. 40/b.Md.Göre Görevlendirme Detay Süreci

2547 S.K. 40.Md. Göre Görevlendirme Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Görevlendirme talebinde bulunan 
Üniversiteden gelen yazı üzerine, görevlendirilmesi düşünülen

Öğretim Üyesinin görev yaptığı 
birimden görüş yazısı istenir.

PDB Akademik Birim Şefliği

İlgili birim Yönetim Kurulu Kararı alarak 
Rektörlük Makamına yazı ile gönderir.

Tüm Birimler

Görevlendirme talebi, Üniversite Yönetiminde görüşülerek
alınan karar Yükseköğretim Kurulu

Başkanlığına bildirilmek üzere Personel Daire Başkanlığına
gönderilir.

Tüm Birimler

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığınca uygun
görülmesi halinde, Öğretim Üyesinin görev 

yaptığı birimden ayrılış tarihi istenir. 
Ayrılış tarihi, Öğretim Üyesinin görevlendirileceği

Üniversiteye yazı ile bildirilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Bilgiler otomasyon programına işlenir, 
evraklar ilgili personelin özlük 

dosyasına kaldırılır.

PDB Akademik Birim Şefliği

Personel Görevlendirme Süreci

2547 S.K. 40/b.Md.Göre Görevlendirme Detay Süreci

2547 S.K. 40.Md. Göre Görevlendirme Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

2547 sayılı kanunun 40-a maddesine göre
Üniversite içi öğretim elemanı görevlendirme talebinde

bulunulur.

İlgili Akademik Birimler

Görevlendirmeyi talep eden Bölüm Başkanlığı, 
40/a Üniversite içi birimler arası görevlendirme 
formunu doldurarak bağlı olduğu birime teslim 

eder. (40/a-GF-1-2-3)

Tüm Dekanlıklar

Görevlendirme talep eden Bölüm Başkanı ve 
birim amiri tarafından imzalanan form öğretim
elemanı talep edilen bölümün bağlı bulunduğu

birime gönderilir.

Tüm Dekanlıklar

Görevlendirme talep edilen Bölüm, GF1-2-3
formundaki tabloya görevlendirme talep edilen

dersler için Bölüm Kurulunun da görüşünü alarak
uygun öğretim elemanı veya elemanlarının 
isimlerini yazarak bağlı bulunduğu birime 

teslim eder.

Tüm Dekanlıklar

Görevlendirme talep edilen Bölüm Başkanı ve bağlı 
olduğu birim amiri tarafından imzalanan form 

görevlendirme talebinde bulunulan birime 
geri gönderilir.

Tüm Dekanlıklar

Görevlendirme talebi ilgili birim tarafından Rektörlük
Makamı Onayına sunulur.

Tüm Dekanlıklar

Personel Daire Başkanlığı onaylanmış yazı örneğini
 her iki birime ve SGDB'ye gönderir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Rektörlük Makamından alınan Onay 
Personel Daire Başkanlığına havale edilir.

PDB Akademik Birim Şefliği

Personel Görevlendirme Süreci

2547 S.K. 40.Md. Göre Görevlendirme İş Akış Süreci

2547 S.K. 40.Md. Göre Görevlendirme Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Beril ERKMEN Şerife YILMAZ

Birimler tarafından personel ihtiyaçları 
Rektörlük Makamına bildirilir.

Tüm Birimler

Hizmetine ihtiyaç duyulan personel Rektörlük Makamı
tarafından değerlendirilir.

Tüm Birimler

2547 sayılı Kanun'un 13/b-4 maddesine göre
görevlendirilecek personel ile ilgili Olur hazırlanarak

Rektörlük Makamına sunulur.

PDB İdari Birim Şefliği

İmzalanan Rektörlük Makamı Oluru personele tebliğ edilir.
Kadrosunun bulunduğu birimden ayrılış, görevlendirildiği

birimden göreve 
başlama yazısı yazılır.

PDB İdari Birim Şefliği

Ayrılış ve göreve başlama yazıları PDB'ye 
gelir, otomasyon programına işlenir, ilgilinin 

özlük dosyasına takılır ve arşivlenir.

PDB İdari Birim Şefliği

Personel Görevlendirme Süreci

2547 S.K. 13/b Md.Göre Görevlendirme İş Akış Süreci

2547 S.K. 13/b Görevlendirmeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Serap SEZER Menderes KABADAYI

Evrak incelenir ve Elektronik Belge Yönetim 
Sistemi üzerinden Genel Sekreter Yardımcısı tarafından 

ilgili birime havale edilir.

Evrak ve Arşiv Birimi

Evrak ile ilgili
işlem yapılacak 

var mı?

Dosyaya 
kaldırılır.

Dış Yazışmalar Birimi

Elektronik Belge Yönetim 
Sistemi üzerinden Yazışma işlemleri

yapılır.

Dış Yzışmalar Birimi

Yazı ve ekleri 
uygun mu?

Elektronik belge üzerinde
paraf yada imzası bulunan

amir

Yazı elektronik ortamda paraflanır ve
imzalanır.

Elektronik belge üzerinde
paraf yada imzası bulunan

amir

E-imza ile imzalanan yazı konferansı, 
semineri veya sempozyumu verecek 

Öğretim Üyesine, bağlı bulunduğu birime 
ve ilgili kuruma gönderilir.

Dış Yazışmalar Birimi

HAYIR

EVET

EVET

HAYIR

Personel Görevlendirme Süreci

Konferans, Sempozyum ve Seminer Görevlendirme İş Akış Süreci

Görevlendirme Süreci Uzatma Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Seyit Tahir UZUN Menderes KABADAYI

Gelen evraklar kayda alınır.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Rektör Yardımcısı, evrakları inceler ve İş sağlığı ve 
Güvenliği Kurulu gündemine alınması için ilgili 

birime gönderir.

Rektör YardımcısıRektör Yardımcısı

İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu Gündemi ile toplantının 
tarih ve saati Rektör Yardımcısının onayından sonra yazı 

ve e-mail yoluyla Kurul üyelerine bildirilir.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu Gündemi üzerinde son
kontroller yapılarak toplantıda görüşülmeye hazır hale

getirilir.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

HAYIR
Toplantı belirlenen

gün ve saatte 
gerçekleşti mi?

İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu toplantısında alınan 
kararlar kaleme alınır.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Hazırlanan İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu
Kararları için Onay alınır.

İş Sağlığı ve Güvenliği Üst
Kurulu

İş Sağlığı ve Güvenliği Üst
Kurulu

EVET

İş Sağlığı ve Güvenliği Süreci

İş Sağlığı ve Güvenliği İş Akış Süreci

İş Sağlığı ve Güvenliği Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Seyit Tahir UZUN Menderes KABADAYI

Onaylanan Kararlar için ilgili birimlere 
gönderilmek üzere üst yazı hazırlanarak paraf

ve imzaya sunulur.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

HAYIRYazı ve ekleri 
uygun mu?

İmzadan çıkan yazı kayıt altına alınarak
İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu Kararı ile 

birlikte ilgili birim ve kişilere tebliğ 
edilmek üzere dağıtımı yapılır.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Yazı paraflanır ve imzalanır.

Rektör YardımcısıRektör Yardımcısı

EVET

İş Sağlığı ve Güvenliği Süreci

İş Sağlığı ve Güvenliği İş Akış Süreci

İş Sağlığı ve Güvenliği Detay Süreci

09.10.2017
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Finansal Kaynakların
Yönetimi Süreci

07



7.1
Bütçe İşlemleri Süreci



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

346

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Birimlere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığından 
bütçe hazırlık çalışmasına dair yazı gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Bir önceki yıl ve ilgili yılın ilk 6 aylık dönemi gider
gerçekleşmeleri ve birimlerimizden alınan veriler 

ışığında gelecek yıl bütçe giderleri hesaplanır.

İlgili Birimİlgili Birim

Hesaplanan bütçe giderleri ve diğer veriler baz alınarak
e-bütçe üzerinden 4'üncü düzeyde hazine ve özgelir 

gider bütçe fişleri hazırlanır.

İlgili Birimİlgili Birim

Bütçe çalışması ile ilgili formlar e-bütçe üzerinden
veya manuel olarak düzenlenir.

İlgili Birimİlgili Birim

Bütçe teklifi icmali e-bütçe üzerinden çıkartılır.

İlgili Birimİlgili Birim

İlgili birim görev alanı içerisinde bulunan hizmetler
sıralanarak gelecek dönemlerde verilecek hizmetlerle 

ilgili planlama doğrultusunda bütçe gerekçesi hazırlanır.

İlgili Birimİlgili Birim

Faaliyetlerden elde edilen gelirlerle ilgili gelir bütçe fişleri
hazırlanır.

İlgili Birimİlgili Birim

Gelir bütçesi 
giderleri 

karşılıyor mu?

Gelir bütçesi ile gider bütçesi
arasında oluşacak negatif fark,

gider bütçesinde yapılacak
kesintilerle denkleştirilir.

İlgili Birimİlgili Birim

EVET

HAYIR

Bütçe İşlemleri Süreci

Birimlerin Bütçe Hazırlama İş Akış Süreci

Bütçe Hazırlama Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Gider ve gelir bütçe fişleri ile diğer formlar 
doldurulduktan sonra bütçe, karara bağlanır ve 

Rektörlük Makamının onayına sunulur.

İlgili Birimİlgili Birim

Rektörlük Makamı 
onayladı mı?

Bütçe teklifi üst yazı ile SGDB'na gönderilir; 
bir sureti de arşivlenir.

İlgili Birim

EVET

Gerekli düzeltmeler yapılır.

İlgili Birim

HAYIR

Bütçe İşlemleri Süreci

Birimlerin Bütçe Hazırlama İş Akış Süreci

Bütçe Hazırlama Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Bütçe ve yatırım tekliflerinin hazırlanmasında dikkate alınacak
hususlar bir yazı ile harcama 

birimlerine duyurularak bütçe ve yatırım teklifleri istenir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Harcama birimlerinden gelen bütçe ve yatırım teklifleri Orta Vadeli
Mali Planda Üniversitemiz için belirlenen ödenek tavanlarına göre

düzenlenerek e-bütçe ve Ka-Ya sistemlerine girişleri yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Maliye Bakanlığı ve Kalkınma Bakanlığınca yayınlanan bütçe
görüşme takvimi doğrultusunda Bütçe ve Mali Kontrol Genel

Müdürlüğü ile gelir, gider ve performans programı teklifleri, Kalkınma
Bakanlığı ile yatırım programı hakkında bütçe

görüşmeleri yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Bütçe teklifleri Maliye Bakanlığınca, yatırım teklifleri Kalkınma
Bakanlığınca vizelendikten sonra tasarı haline getirilip Rektör ve Milli

Eğitim Bakanının onayına sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Değerlendirilen bütçe tasarısı Türkiye Büyük Millet Meclisi'ne
(Bütçe Plan Komisyonu) gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Tekliflere ait cetvel ve tablolar Maliye Bakanlığı (BÜMKO) ve
Kalkınma Bakanlığına posta ile gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Bütçe tasarısı değerlendirilmek üzere YÖK, Maliye Bakanlığı,
Kalkınma Bakanlığına gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Rektörlük Makamı Onayıyla, Merkezi Yönetim
Bütçe Hazırlama Rehberi ve Yatırım Programı Hazırlama 

Rehberinde belirlenen usul ve esaslar doğrultusunda
bütçe hazırlık çalışmaları başlatılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Bütçe İşlemleri Süreci

Üniversite Bütçesi Hazırlık İş Akış Süreci

Bütçe Hazırlama Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu ile 
kurumsal bazda verilen bütçe ödeneklerinin ayrıntılı 

finansman programı ile aylara dağılımının yapılabilmesi 
için Maliye Bakanlığınca Merkezi Yönetim Bütçe 

Uygulama Tebliği yayınlanır.

Maliye BakanlığıMaliye Bakanlığı

Bütçe kanunu ile verilen ödeneklerin e-bütçe sistemi üzerinden
kurum bazında aylara dağılımı yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Kurumsal bazda düzenlenen Ayrıntılı 
Finansman Programı (AFP), Maliye Bakanlığınca vize 

edildikten sonra birim bazında Ayrıntılı Finansman
Programı (AFP) yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Rektör imzası ile Ayrıntılı Finansman Programı Teklifi
olarak

Maliye Bakanlığına (BÜMKO) gönderilir.
SGDB Bütçe ve Performans

Birimi

Bütçe İşlemleri Süreci

Ayrıntılı Finansman Programı İş Akış Süreci

Ayrıntılı Finansman Programı Hazırlama Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu ile 
kurumsal bazda verilen bütçe ödeneklerinin ayrıntılı 

finansman programı ile aylara dağılımının yapılabilmesi 
için Maliye Bakanlığınca Merkezi Yönetim Bütçe 

Uygulama Tebliği yayınlanır.

Maliye BakanlığıMaliye Bakanlığı

Bütçe kanunu ile verilen ödeneklerin e-bütçe sistemi üzerinden
kurum bazında aylara dağılımı yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Kurumsal bazda düzenlenen Ayrıntılı 
Finansman Programı (AFP), Maliye Bakanlığınca vize 

edildikten sonra birim bazında Ayrıntılı Finansman
Programı (AFP) yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Rektör imzası ile Ayrıntılı Finansman Programı Teklifi
olarak

Maliye Bakanlığına (BÜMKO) gönderilir.
SGDB Bütçe ve Performans

Birimi

Bütçe İşlemleri Süreci

Ayrıntılı Finansman Programı İş Akış Süreci

Ayrıntılı Finansman Programı Hazırlama Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Yatırım Programının Resmi Gazete'de 
yayımlanmasını müteakip Toplu Projelerin Detay
Programlarının belirlenmesi için ilgili harcama 

birimlerine yazı yazılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

İlgili harcama birimlerinden gelen Detay Programları
Rektörlük Makamının onayına sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Onaylanan Detay Programı Yılı Yatırım 
Programının yayımlanmasından itibaren 30 gün

içerisinde Kalkınma Bakanlığına bildirilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Bütçe İşlemleri Süreci

Detay Programının Hazırlanması İş Akış Süreci

Detay Programların Belirlenmesi Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Harcama birimleri bütçelerinde 
yer alan ödeneklerinin yıl içinde yetersiz

kalması durumunda ödenek talep formu düzenlenerek 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderir.

Harcama BirimleriHarcama Birimleri

Gelen talep Daire Başkanı tarafından incelenir.

SGDB Daire BaşkanıSGDB Daire Başkanı

Talep edilen 
ödenek kurum içi mi 

kurum dışı mı 
karşılanacak?

Rektör

Maliye Bakanlığına Yedekten Aktarma talebi
yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans 
BirimiBirimi

E-bütçe üzerinden Yedekten Aktarma Cetveli
hazırlanarak Rektörlük Makamından Onaylı üst

yazı ile Maliye Bakanlığına gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans 
BirimiBirimi

Maliye Bakanlığı onayına istinaden 
gelen ödenek ilgili birimlere e-bütçe üzerinden

aktarılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Rektör Onayından sonra e-bütçe üzerinden
aktarma yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans 
BirimiBirimi

Diğer birimlerde aynı tertiplerdeki ödeneklerde
kullanılabilir olanlardan ihtiyaç doğrultusunda
tenkis işlemi yapılır ve birimler arası ödenek
aktarma cetveli hazırlanarak Rektör Onayına

sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Uygun mu?

EVET

Gerekçe ile birlikte ilgili birime
düzeltilmesi amacıyla iade

edilir.
HAYIR

Aktarmanın 
birimlerarası veya farklı tertiplerden

yapılıp yapılmayacağına 
karar verilir.

Rektör

FARKLI TERTİP

BİRİMLERARASI

KURUM İÇİ KURUM DIŞI

Bütçe İşlemleri Süreci

Ödenek Aktarma İş Akış Süreci

Ödenek Aktarma İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Farklı tertipler 
arasındaki aktarmalarda

aktarma yapılacak tertipteki 
ödenek % 20'lik sınırı 

aşıyor mu?

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

% 20'lik sınırın altındaysa tenkis işlemi yapılır ve
aktarma cetveli hazırlanarak Rektör Onayına

sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans 
BirimiBirimi

% 20'lik sınırın üzerindeyse tenkis işlemi yapılır ve
aktarma cetveli hazırlanarak Rektör imzası ile

Maliye Bakanlığı Onayına sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans 
BirimiBirimi

Rektör Onayladıktan sonra e-bütçe üzerinden
aktarma yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans 
BirimiBirimi

Maliye Bakanlığı Onayladıktan sonra 
e-bütçe üzerinden aktarma yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans 
BirimiBirimi

% 20'Yİ AŞIYOR% 20'NİN ALTINDA

Bütçe İşlemleri Süreci

Ödenek Aktarma İş Akış Süreci

Ödenek Aktarma İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Harcama birimleri, bütçelerinde yer alan 
ödeneklerinin yıl içinde yetersiz kalması durumunda 

ödenek talep yazısı yazarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına
gönderir.

Harcama BirimleriHarcama Birimleri

Gelen talep yazısı kayda alınarak Daire Başkanı tarafından ilgili
birime havale edilir.

SGDB Daire Başkanı

Yıl içinde gerçekleşen özgelir fazlası tutarlar ihtiyaç doğrultusunda
ilgili birimlere gelir fazlası karşılığı ödenek kaydı yapılarak Rektör

Onayına sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Rektör tarafından onaylandıktan sonra 
e-bütçe üzerinden aktarma yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans 
Birimi

Bütçe İşlemleri Süreci

Gelir Fazlası Karşılığı Ödenek Kaydı İş Akış Süreci

Ödenek Ekleme Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Harcama birimleri bütçelerinde yer alan ödeneklerinin
yıl içinde yetersiz kalması durumunda ödenek talep yazısı 

yazarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderir.

Harcama BirimleriHarcama Birimleri

Gelen talep yazısı kayda alınarak SGDB Daire Başkanı tarafından
ilgili birime havale edilir.

SGDB Daire Başkanı

E-bütçe üzerinden ekleme işlemleri seçilerek
likit kaydı ödenek ekleme işlemi yapılarak 

Rektör Onayına sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Rektör tarafından onayladıktan sonra e-bütçe
üzerinden ödenek ekleme işlemi yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Yedekten aktarma ve birimler arası ödenek değişikliği ile
karşılanamayan talepler Likit Karşılığı ödenek kaydı yapılarak

karşılanır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Bütçe İşlemleri Süreci

Likit Karşılığı Ödenek Kaydı İş Akış Süreci

Ödenek Ekleme Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Maliye Bakanlığınca hazine yardımı alan özel 
bütçeli idarelere yönelik olarak Yılı Merkezi 
Yönetim Bütçe Uygulama Tebliği yayınlanır.

Maliye Bakanlığı

Aylık mizan cetvelleri doğrultusunda gelir ve gider hesaplamaları
yapılır. Gelecek üç aya ilişkin gelir ve gider tahminleri yapılarak

hazine yardımı formu doldurulur.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Say2000i sisteminden bütçe giderlerinin ekonomik
sınıflandırılmasını içeren aylık mizan cetvelleri alınır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Doldurulan "Hazine Yardımı Talep Formu" Üst Yöneticiye
sunulmak üzere imzaya gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Üst yönetici tarafından imzalanan form 
Maliye Bakanlığı Bütçe ve Mali Kontrol Genel 

Müdürlüğüne gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Bütçe İşlemleri Süreci

Hazine Yardımı İş Akış Süreci

Hazine Yardımı Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Ayrıntılı Finansman Programı çerçevesinde 
serbest bırakılan ödenekler ile birim bazında 

gerçekleşen giderler arasında uyumsuzluk meydana gelmesi 
halinde ilgili birimlerden SGDB'na AFP 

revize talep yazısı gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Başkanlık Sekreterliğinden kayda alınan yazı SGDB Daire
Başkanı tarafından ilgili birime havale edilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Talep edilen AFP revize işlemi, e-bütçe sistemi üzerinden
girişi yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

E-bütçe sistemine girişi yapılan cetvel üst yazı ekinde
Rektörlük Makamına imzaya sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Üst yazı ve eki cetveller değerlendirilmek üzere Maliye
Bakanlığına (BÜMKO) gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

AFP revize talebi Maliye Bakanlığınca
(BÜMKO) sistem üzerinden onaylandıktan sonra 

ödenek gönderme belgesine bağlanarak ilgili 
birime gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Bütçe İşlemleri Süreci

Ayrıntılı Finansman Programı Revize İşlemleri İş Akış Süreci

Revize İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Yatırım Programında yer alan projelerin 
revizyon talepleri ilgili harcama birimince

Rektörlük Makamından alınan Olur (gerekçeli) 
ile SGDB'na gönderilir.

Harcama Birimleri

Evrak kayıt yapıldıktan sonra SGDB Daire Başkanı havalesi
ile ilgili birime gönderilir.

SGDB Daire Başkanı

Yılı Programının Uygulanması, 
Koordinasyonu ve İzlenmesine Dair Karar'a göre

Rektör yetkisinde olan revize işlemleri 
Rektörlük Makamına imzaya sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans 
Birimi

Yatırım proje revize talepleri, Yılı Programının Uygulanması,
Koordinasyonu ve İzlenmesine 

Dair Karar çerçevesinde incelenir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Yılı Programının Uygulanması, 
Koordinasyonu ve İzlenmesine Dair Karar'a
göre Kalkınma Bakanlığından onay alınması

gereken revize işlemleri için Kalkınma
Bakanlığına yazı yazılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Rektör tarafından imzalanan revize işlemi e-bütçe
sistemi üzerinden onaylanır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Onaylanan revize işlemi üst yazı 
ekinde bilgi amaçlı Kalkınma 

Bakanlığına gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Kalkınma Bakanlığından revize 
işlemi için onay alındığı takdirde e-bütçe 

sistemi üzerinden onaylama işlemi
gerçekleştirilir.

Revize işlemi 
Üst Yönetici yetkisi 

dahilinde mi?

EVET HAYIR

Bütçe İşlemleri Süreci

Yatırım Programı Revize İşlemleri İş Akış Süreci

Revize İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Yatırım Programında yer alan projelerin 
revizyon talepleri ilgili harcama birimince

Rektörlük Makamından alınan Olur (gerekçeli) 
ile SGDB'na gönderilir.

Harcama Birimleri

Evrak kayıt yapıldıktan sonra SGDB Daire Başkanı havalesi
ile ilgili birime gönderilir.

SGDB Daire Başkanı

Yılı Programının Uygulanması, 
Koordinasyonu ve İzlenmesine Dair Karar'a göre

Rektör yetkisinde olan revize işlemleri 
Rektörlük Makamına imzaya sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans 
Birimi

Yatırım proje revize talepleri, Yılı Programının Uygulanması,
Koordinasyonu ve İzlenmesine 

Dair Karar çerçevesinde incelenir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Yılı Programının Uygulanması, 
Koordinasyonu ve İzlenmesine Dair Karar'a
göre Kalkınma Bakanlığından onay alınması

gereken revize işlemleri için Kalkınma
Bakanlığına yazı yazılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Rektör tarafından imzalanan revize işlemi e-bütçe
sistemi üzerinden onaylanır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Onaylanan revize işlemi üst yazı 
ekinde bilgi amaçlı Kalkınma 

Bakanlığına gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Kalkınma Bakanlığından revize 
işlemi için onay alındığı takdirde e-bütçe 

sistemi üzerinden onaylama işlemi
gerçekleştirilir.

Revize işlemi 
Üst Yönetici yetkisi 

dahilinde mi?

EVET HAYIR

Bütçe İşlemleri Süreci

Yatırım Programı Revize İşlemleri İş Akış Süreci

Revize İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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SGDB Bütçe ve Performans
Birimi
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Maaş ve Yük Hesabı Modülü ile ilgili yazı Maliye
Bakanlığından (BÜMKO) Üniversitemize gelir.

Maliye BakanlığıMaliye Bakanlığı

Gelen yazı SGDB Başkanlık sekreterliğince kayda 
alınarak SGDB Daire Başkanı tarafından ilgili 

birime havale edilir.

Devlet Memurlarına Ödenecek Zam ve Tazminatlara İlişkin
Karar uyarınca Personel Daire Başkanlığı tarafından

hazırlanan Kadro Dağılım Cetvelleri SGDB'na gönderilir.

Personel Daire BaşkanlığıPersonel Daire Başkanlığı

Kadro Dağılım Cetvellerindeki bilgiler 
e-bütçe sistemine girişi yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Bütçe İşlemleri Süreci

Maaş ve Yük Hesabı İşlemleri İş Akış Süreci

Maaş ve Yük Hesabı Detay Süreci

09.10.2017
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SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Yapılan aktarmalar, eklemeler ve 
Ayrıntılı Finansman Programına göre serbest 

bırakılan ödenekler sonucunda gönderilecek ödenek
için e-bütçe sisteminden giriş yapılarak 

işlem numarası alınır.

SGDB Bütçe ve Performans 
Birimi

İşlem numarası alınan ödenek onay için Muhasebat Genel
Müdürlüğüne gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans 
Birimi

Muhasebat tarafından onaylanan ödenekler 
üst yazı ekinde ödenek gönderme belgesi ile 

ilgili harcama birimine gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans 
Birimi

Bütçe İşlemleri Süreci

Ödenek Gönderme İş Akış Süreci

Ödenek Gönderme İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Yapılan aktarmalar, eklemeler ve 
Ayrıntılı Finansman Programına göre serbest 

bırakılan ödenekler sonucunda gönderilecek ödenek
için e-bütçe sisteminden giriş yapılarak 

işlem numarası alınır.

SGDB Bütçe ve Performans 
Birimi

İşlem numarası alınan ödenek onay için Muhasebat Genel
Müdürlüğüne gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans 
Birimi

Muhasebat tarafından onaylanan ödenekler 
üst yazı ekinde ödenek gönderme belgesi ile 

ilgili harcama birimine gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans 
Birimi

Bütçe İşlemleri Süreci

Ödenek Gönderme İş Akış Süreci

Ödenek Gönderme İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Mali yıl içinde üçer aylık dönemler 
itibariyle yatırımların izlenmesi amacıyla ilgili birimlere

projelerin nakdi ve fiziki durumlarını 
bildirmeleri için yazı yazılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Birimlerden nakdi ve fiziki durumları bildiren 
yazı ve cetveller geldikten sonra kurum 

bazında (Kalkınma Bakanlığı, Valilik ve DOKAP için
3 ayrı formatta) düzenlenir.

SGDB Bütçe ve Performans 
Birimi

Dönem içinde harcama ve gerçekleşme durumları ve
bunların finansman ayrıntısını kapsayan tablolar herbir

kurum için ayrı ayrı olmak üzere üst yazı ekinde Rektörlük
Makamına imzaya sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Bu tablolardaki bilgiler Kalkınma Bakanlığının ve 
İl Koordinasyon Kurulunun internet sayfalarında 
yer alan Program İzleme Sistemlerine kaydedilir.

SGDB Bütçe ve Performans 
Birimi

İmzalanan yazı ve eki tablolar ilgili kurumlara
(Kalkınma Bakanlığı, Valilik, DOKAP İdaresi) gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Bütçe İşlemleri Süreci

Yatırımların İzlenmesi ve Raporlanması İş Akış Süreci

Yatırımların İzlenmesi ve Raporlanması Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Maliye Bakanlığından (BÜMKO), 
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu 

hazırlanması hakkında gelen yazı SGDB 
tarafından kayda alınarak Daire Başkanı 

tarafından ilgili birime havale edilir.

Birim tarafından altı aylık gelir gerçekleşmelerini gösteren
mizan cetvelleri aylık olarak çıkarılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Maliye Bakanlığından gelen yazı doğrultusunda gelir ve
gider gelişimleri karşılaştırmalı olarak raporlanır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Yılın ikinci dönemine ait beklentiler ve hedefler ile
yürütülecek faaliyetler rapora eklenir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Maliye Bakanlığından gelen yazı ekinde bulunan bütçe
giderlerinin gelişimi ve bütçe gelirlerinin gelişimine ait

tablolar e-bütçe 
sisteminden çıkarılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Hazırlanan Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu
kamuoyuna duyurulmak üzere Rektörlük Makamına imzaya

sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

İmzalanan Rapor uygun araçlarla 
kamuoyuna duyurulur ve bir örneği 

elektronik ortamda Maliye Bakanlığına 
(BÜMKO) gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Bütçe İşlemleri Süreci

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu İş Akış Süreci

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun Hazırlanma Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ İME Birsen KAHRAMANOĞLU

Maliye Bakanlığından (BÜMKO), 
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu 

hazırlanması hakkında gelen yazı SGDB 
tarafından kayda alınarak Daire Başkanı 

tarafından ilgili birime havale edilir.

Birim tarafından altı aylık gelir gerçekleşmelerini gösteren
mizan cetvelleri aylık olarak çıkarılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Maliye Bakanlığından gelen yazı doğrultusunda gelir ve
gider gelişimleri karşılaştırmalı olarak raporlanır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Yılın ikinci dönemine ait beklentiler ve hedefler ile
yürütülecek faaliyetler rapora eklenir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Maliye Bakanlığından gelen yazı ekinde bulunan bütçe
giderlerinin gelişimi ve bütçe gelirlerinin gelişimine ait

tablolar e-bütçe 
sisteminden çıkarılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Hazırlanan Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu
kamuoyuna duyurulmak üzere Rektörlük Makamına imzaya

sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

İmzalanan Rapor uygun araçlarla 
kamuoyuna duyurulur ve bir örneği 

elektronik ortamda Maliye Bakanlığına 
(BÜMKO) gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Bütçe İşlemleri Süreci

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu İş Akış Süreci

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun Hazırlanma Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 
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Hazırlayan: Onaylayan:Selma BEŞİKCİ Birsen KAHRAMANOĞLU

Maliye Bakanlığınca "Performans Programı Hazırlama
Rehberi" Resmi Gazetede yayınlanır.

Maliye Bakanlığı

Üst Yönetici ve harcama yetkilileri tarafından program
dönemine ilişkin performans hedef ve göstergeleri,

faaliyetleri ve bunlardan sorumlu harcama 
birimleri belirlenir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Belirlenen hususlar Rektör tarafından sorumlu harcama
birimlerine en geç mayıs ayı sonuna kadar yazılı olarak

duyurulur.

Üst YöneticiÜst Yönetici

Harcama birimleri sorumlu oldukları faaliyetlerin
maliyetlerini tespit edip SGDB na bildirirler.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Belirlenen performans hedef ve göstergeleri ile faaliyetler ve
harcama birimlerince tespit edilen maliyet bilgileri

doğrultusunda Performans Programı Teklifi hazırlanır 
ve e-bütçe sistemine girişi yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Yılı bütçe teklifleri onaylandıktan sonra tasarı haline gelen
Performans Programı, Plan ve Bütçe Komisyonuna

gönderilmek üzere üst yazı ile Rektörlük Makamına sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Rektör tarafından imzalanan yazı, 
eki Performans Programı Tasarısı ile Maliye Bakanlığına ve

Kalkınma Bakanlığına gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans 
Birimi 

Performans Programı İşlemleri Süreci

Performans Bütçe Hazırlama İş Akış Süreci

Performans Programı Hazırlama Detay Süreci
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Kontrole tabi taahhüt evrakı ve 
sözleşme tasarıları SGDB'na

gelir.

İlgili Harcama Birimi

Ön Mali Kontrol Birimine havale yapılır.

SGDB BaşkanıSGDB Başkanı

Ön mali kontrol gerçekleştirilir.

SGDB İç Kontrol-Ön MaliSGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

İlgili birime 
sözleşme imzalanmak 

üzere gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön MaliSGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

Gerekçeli yazısı ile ilgili birime gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön MaliSGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

Uygun görüş verilmediği halde 
Harcama Yetkilileri tarafından gerçekleştirilen 

işlemlerin kayıtları tutulur. Aylık dönemler itibariyle
Üst Yöneticiye bildirilir. İç ve dış denetim 

sırasında denetçilere sunulur.

SGDB İç Kontrol-Ön MaliSGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

SGDB'na yazılı olarak bildirilir.

İlgili Harcama Birimi

İşleme devam 
ediliyor mu?

İlgili Harcama Birimi

EVET

Uygun görüş 
verildi mi? EVET

HAYIR

İhale Yetkilisince
ihale iptal edilir.HAYIR

Ön Mali Kontrol Süreci

Taahhüt Evrakı ve Sözleşme Tasarıları Ön Mali Kontrolü İş Akış Süreci

Taahhüt Evrakı ve Sözleşme Tasarıları Ön Mali Kontrolü Detay Süreci
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Harcama Birimlerince ödenek aktarma taleplerine ilişkin
yazılar SGDB'a gönderilir.

Harcama Birimleri

Yapılan ödenek aktarma işlemlerine ait evraklar 
SGDB Daire Başkanına gelir.

SGDB Daire Başkanı

Yapılan aktarma işleminin ön mali kontrolü
yapılır.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Ödenek aktarma talepleri
bir yazı ile ilgili birimlere

geri gönderilir.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Ödenek aktarma talepleri Üst Yöneticinin
Onayına sunulur.

SGDB Bütçe ve Performans
Birimi

Detay birim aktarma işlemleri ve 
kurumsal bütçe tertipleri arasındaki 

aktarmanın sine kadar olan bütçe işlemi 
Üst Yöneticinin onayı ile gerçekleşir.

Kurumsal bütçe tertipleri arasında yapılan 
üzeri aktarma Maliye Bakanlığına gönderilmek

üzere gerekçeli yazı ile Üst Yöneticinin 
onayına sunulur.

SGDB Daire Başkanı

Ödenek aktarma
talebi uygun mu?

EVET

HAYIR

Ön Mali Kontrol Süreci

Ödenek Aktarma İşlemlerinin Kontrolü İş Akış Süreci

Ödenek Aktarma İşlemlerinin Kontrolü Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.

İş Akışı Adı: Tarih: 
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Hazırlayan: Onaylayan:Ömer ÇAKICILAR Birsen KAHRAMANOĞLU

Kadro dağılım cetvelleri SGDB'na
gönderilir.

Personel Daire Başkanlığı

Ön Mali Kontrol Birimine havale yapılır.

SGDB Daire Başkanı

Ön mali kontrol gerçekleştirilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

Uygun görüş
verildi mi?

Uygun görülen cetveller PDB'na
gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi (SGDB Daire

Başkanı)

Düzeltilmek
üzere PDB'na

gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

HAYIR

EVET

Ön Mali Kontrol Süreci

Kadro Dağılım Cetvellerinin Kontrolü İş Akış Süreci

Kadro Dağılım Cetvellerinin Kontrolü Detay Süreci
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Kadro dağılım cetvelleri SGDB'na
gönderilir.

Personel Daire Başkanlığı

Ön Mali Kontrol Birimine havale yapılır.

SGDB Daire Başkanı

Ön mali kontrol gerçekleştirilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

Uygun görüş
verildi mi?

Uygun görülen cetveller PDB'na
gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi (SGDB Daire

Başkanı)

Düzeltilmek
üzere PDB'na

gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

HAYIR

EVET

Ön Mali Kontrol Süreci

Kadro Dağılım Cetvellerinin Kontrolü İş Akış Süreci

Kadro Dağılım Cetvellerinin Kontrolü Detay Süreci
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Yan Ödeme Cetvelleri SGDB'na
gönderilir.

Personel Daire Başkanlığı

Ön Mali Kontrol birimine havale
yapılır.

SGDB Daire Başkanı

Uygun görülen cetveller Üst Yöneticiye sunulmak üzere
PDB'na gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön MaliSGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

Üst Yönetici tarafından onaylanan Yan
Ödeme Cetvellerinin birer örneği PDB

tarafından SGDB'na gönderilir.

Personel Daire Başkanlığı

Ön mali kontrol gerçekleştirilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

Uygun görüş 
verildi mi?

Kontrol sonucunda
eksik/hata tespit
edilen cetveller

düzeltilmek üzere
PDB'na gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön MaliSGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

HAYIR

EVET

Ön Mali Kontrol Süreci

Yan Ödeme Cetvellerinin Kontrolü İş Akış Süreci

Yan Ödeme Cetvellerinin Kontrolü Detay Süreci
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Yurtdışına geçici görevlendirmelerde 
görevlendirme onayı SGDB'na

gönderilir.

İlgili Harcama Birimiİlgili Harcama Birimi

Ön Mali Kontrol Birimine havale yapılır.

SGDB Daire Başkanı

Ön mali kontrol gerçekleştirilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali

Kontrol Birimi

Uygun görüş 
verildi mi?

Ön mali kontrol sonucunda uygun 
görülenler ilgili birime gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön MaliSGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

Uygun
görülmeyenler ilgili
birime iade edilir.

SGDB İç Kontrol-Ön MaliSGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

HAYIR

EVET

Ön Mali Kontrol Süreci

Yurtdışı Konaklama Bedellerinin Kontrolü İş Akış Süreci

Yurtdışı Konaklama Bedellerinin Kontrolü Detay Süreci
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Sözleşmeler SGDB'na gönderilir.

Personel Daire BaşkanlığıPersonel Daire Başkanlığı

Ön Mali Kontrol Birimine havale edilir.

SGDB Daire Başkanı

Ön mali kontrol gerçekleştirilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

İmzalanan sözleşmelerin birer örneği ilgili 
birim tarafından SGDB'na gönderilir.

Personel Daire Başkanlığı

Uygun görüş
verildi mi?

Kontrol sonucu uygun görülen sözleşmeler Üst Yönetici
tarafından imzalanmak üzere ilgili 

birime gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

Uygun görülmeyen
sözleşmeler ilgili birime

geri iade edilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

HAYIR

EVET

Ön Mali Kontrol Süreci

Sözleşmeli Personel Sayı ve Sözleşmelerin Kontrolü İş Akış Süreci

Sözleşmeli Personel Sayı ve Sözleşmelerin Kontrolü Detay Süreci
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Veznece nakit olarak yapılacak 
tahsilat işlemleri için muhasebe işlem 

fişi düzenlenerek Muhasebe Yetkilisine 
imzaya sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe işlem fişi Say2000i sistemi üzerinden
onaylanarak yevmiye numarası alınır, tahsilat

gerçekleştirilir, alındı belgesi düzenlenerek ilk sureti
ilgilisine verilir. Nakit muhafaza edilmek üzere kasaya konur.

Veznedar

Muhasebe Yetkilisi MİF'i imzalar ve tutarı tahsil edilmek
üzere vezne servisine gönderir.

Muhasebe Yetkilisi

Tahsilata ilişkin muhasebe işlem fişleri, 
gün içinde veznede muhafaza edilir. İlgili 
MİF'ler kasa kapanışını takiben yapılan 

sayım sonrası arşive kaldırılır.

Veznedar

Kasa 
noksanı veya fazlası 

var mı?

Veznedar
HAYIR

Fişler ve eki belgeler
kontrol edilerek sebebi
tespit edilir, düzeltme

kayıtları yapılır.

VeznedarVeznedar

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

Tahsilat İş Akış Süreci

Tahsilat Detay Süreci
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Kasa fazlası tutar üzerinden teslimat müzekkeresi
düzenlenir, veznedar ve Muhasebe Yetkilisince üç 

nüsha olarak imzalanır, parayla
birlikte ilgili bankaya götürülür.

VeznedarVeznedar

Bankada işlem gören ve imzalanan teslimat müzekkeresinin
iki nüshası dekontla birlikte SGDB'na geri gönderilir.

İlgili Banka

Her iş günü mesai saati bitiminde
Say2000i sisteminden kasa defteri dökülüp 
bakiye durumu kontrol edilerek veznedar ve 

muhasebe yetkilisince imzalanıp ilgili 
dosyasında muhafaza edilir.

Veznedar

Gün boyu yapılan tahsilat tutarı, veznede nakit bulundurma
limitini aşması durumunda kasa fazlasının bankaya

yatırılması için muhasebe
işlem fişi düzenlenir.

VeznedarVeznedar

Bankadan SGDB'na geri gelen teslimat 
müzekkeresinin bir nüshası ilgili muhasebe 

işlem fişine takılır, bir nüshası da ilgili 
dosyasında muhafaza edilir.

VeznedarVeznedar

Muhasebe İşlemleri Süreci

Kasa Fazlası İş Akış Süreci

Kasa Fazlası Detay Süreci
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Üzerine ihale kalan yükleniciler, teminat 
olarak yatıracakları değerleri teslim etmek 

üzere ihale yapan birime müracaat eder.

Yüklenici

SGDB kaydına EBYS sistemi ve elden gelen evrak Daire
Başkanı tarafından vezneye havale edilir.

SGDB Daire Başkanı

Say2000i sisteminde, teminat ilgili firma adına kayıtlara
alınarak MİF düzenlenir, işlem numarası alınarak imza için

Muhasebe Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

MİF imzalanır ve veznedara gönderilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

Say2000i sisteminde MİF onaylanarak 
yevmiye numarası alınır, alındı belgesi 

düzenlenir ve teminat olarak alınan değerler kasada
saklanır. Alındının aslı ilgiliye verilir,

ikinci sureti dosyasında saklanır.

VeznedarVeznedar

İhaleyi yapan birim tarafından teminatın muhafaza altına
alınmasına dair SGDB'na resmi yazı yazar, teminat ile

birlikte SGDB'na gönderir.

İhaleyi Gerçekleştiren Birim

Hata olması halinde
düzeltilmek üzere

veznedara geri gönderir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

Hata var mı? EVET

İlgili MİF kontrol edilir.

Muhasebe Yetkilisi

HAYIR

Muhasebe İşlemleri Süreci

Teminat Olarak Alınan Değerler İş Akış Süreci

Teminat Olarak Alınan Değerler Detay Süreci
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İhaleyi yapan birim yükleniciye ait
teminatın iadesini bildiren resmi yazıyı hazırlar 

ve SGDB'na gönderir.

İhaleyi yapan birimİhaleyi yapan birim

SGDB'na gelen yazı Daire Başkanı tarafından veznedara
havale edilir.

SGDB Daire Başkanı

İade de aranan şartlar ve muhasebe kayıtları incelenerek
Say2000i sisteminde MİF düzenlenir ve imza için Muhasebe

Yetkilisine gönderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

İadede aranan şartlar var mı? MİF düzgün düzenlenmiş mi?

Muhasebe Yetkilisi

Firma yetkilisine ilgili MİF imzatılır 
ve teminat elden iade edilir.

Veznedar

MİF veznedara iade
edilir.

Muhasebe Yetkilisi

Teminatın ilgili banka tarafından iade
edilmesine ilişkin resmi yazı hazırlanır ve

bankaya gönderilir.

Veznedar

Banka tarafından teminatın iade edildiğine
ilişkin gelen dekont üzerine gerekli MİF
düzenlenir, imzalatılıp dosyaya kaldırılır.

Veznedar

İadede 
aranan şartlara uygun

değil mi veya MİF
hatalı mı?

Muhasebe Yetkilisi

EVET

Say 2000i sisteminde onay yapılarak yevmiye numarası 
alınır.

Veznedar

HAYIR

Bankadan İadeKasadan iade

Muhasebe İşlemleri Süreci

Teminat Olarak Alınan Değerlerin İadesi İş Akış Süreci

Teminat Olarak Alınan Değerlerin İadesi Detay Süreci
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Bir önceki ay mizan cetveli ve yardımcı defter 
raporları kontrol edilerek, vergilerin tahakkuk eden

tutarından mahsup edilen tutarlar düşülür, ödenecek 
vergi tutarları tesbit edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

 GİB Elektronik Beyanname Modülü üzerinden;  
- Ücret ve ücret sayılan ödemeler ile diğer ödemelerden yapılan 
gelir vergisi tevkifatları için muhtasar beyanname, 
- Hakedişlerden yapılan KDV tevkifatları için 2 Nolu KDV  
beyannamesi,
-Kiralamalara ilişkin tevkifatlar için 1 Nolu KDV beyannamesi 
düzenlenir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Beyannameler onaylanır, sistemde otomatik
olarak tahakkuk fişleri oluşur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Say2000i sisteminde MİF düzenlenerek vergi tutarları
emanet hesaplarından çıkarılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Kontrol edilmek üzere
muhasebe servisine

iade edilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

Düzenlenen ilgili beyannameler, Gelir İdaresi Başkanlığı
İnternet Vergi Dairesi e-beyanname sistemine yüklenir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Hesap ve tahakkuk
tutarları doğru mu?

EVET

MİF Muhasebe Yetkilisi tarafından
incelenir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

HAYIR

Muhasebe İşlemleri Süreci

Vergi Ödemeleri İş Akış Süreci

Vergi Ödemeleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DAL Birsen KAHRAMANOĞLU

Muhasebe Yetkilisi MİF vergi tutarlarını kontrol ederek
imzalar, Say 2000i sisteminden onay için ilgili personele

gönderir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

MİF'in onay işlemi yapılır, yevmiye numarası alınır ve Vergi
Dairesi Müdürlüğüne ödeme yapılmak üzere gönderme emri

listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Bankanın ilgili hesaplara ödemeyi 
gerçekleştirebilmesi için ilgili gönderme 

emri belgesine tahakkuk fişleri de 
eklenerek bankaya gönderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe İşlemleri Süreci

Vergi Ödemeleri İş Akış Süreci

Vergi Ödemeleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Doğan ARSLAN Birsen KAHRAMANOĞLU

Birimde yapılan fazla çalışmaya ilişkin
KBS Fazla Çalışma Modülünde puantaj 
doldurulur ve Fazla Çalışma Bordrosu 

ve Ödeme Emri Belgesi düzenlenir.

Harcama Birimi MutemediHarcama Birimi Mutemedi

Ödeme emri belgesi ve ekleri incelenir, Say2000i Fazla
Çalışma modülündeki bordrolarla karşılaştırılır, onaylanarak

muhasebeleştirilir ve imza için Muhasebe Yetkilisine
sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

ÖEB ve eklerini imzalar ve ilgili personele gönderilir.

Muhasebe Yetkilisi

ÖEB, Say2000i sisteminden onaylanarak yevmiye numarası
alınır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

ÖEB ve eki belgeler SGDB'na gönderilir.

Harcama Birimi Mutemedi

ÖEB ve Fazla Çalışma Bordrosu gerçekleştirme görevlisi ve
harcama yetkilisince kontrol edilerek imzalanır.

Gerçekleştirme Görevlisi ve
Harcama Yetkilisi

Düzeltme için birim
mutemedine iade

edilir.

Gerçekleştirme Görevlisi
veya Harcama Yetkilisi

Gerçekleştirme Görevlisi
veya Harcama Yetkilisi

Hak sahiplerine ödeme yapılmak üzere 
gönderme emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

ÖEB ve Bordro
doğru mu?

Muhasebe Yetkilisi

Düzeltme için birimine
iade edilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

HAYIR

EVET

ÖEB ve bordro
doğru mu? HAYIR

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

Fazla Çalışma Ödeme İşlemleri İş Akış Süreci

Fazla Çalışma Ödeme İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Doğan ARSLAN Birsen KAHRAMANOĞLU

Geçici veya sürekli görevlendirilmesi yapılan 
personel tarafından yolluk ödemesine ilişkin Yolluk 
Bildirim Formu düzenlenir ve kanıtlayıcı belgeleri 

ile birlikte bağlı bulunduğu birimine verilir.

İlgili Personelİlgili Personel

Tahakkuk dairelerinden gelen her türlü yolluk
ödemelerine ait ödeme emri ve ekleri incelenir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe Yetkilisinin
bilgisi dahilinde

düzeltme için geri
gönderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Tahakkuk dairelerinden gelen evraklar tahakkuk evrakı
teslim listesi ile teslim alınır bir nushası sıra nolu olarak

dosyalanır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Harcama birimi mutemedi tarafından ilgili belgeler kontrol
edilerek Ödeme Emri Belgesi düzenlenir ve gerçekleştirme

görevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunulur.

Harcama Birimi Mutemedi

İlgili ÖEB ve eki belgeler SGDB'na
gönderilir.

Harcama Birimi Mutemedi

Gerçekleştirme görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından
kontrol edilerek imzalanır.

Gerçekleştirme Görevlisi ve
Harcama Yetkilisi

ÖEB ve Bordro 
doğru mu?

Düzeltme için
mutemede geri

gönderilir.
HAYIR

EVET

ÖEB ve Bordro 
doğru mu?

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

HAYIR

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

Yolluk Ödemeleri İş Akış Süreci

Yolluk Ödemeleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Doğan ARSLAN Birsen KAHRAMANOĞLU

Kontrolü yapılan ödemeye uygun haldeki ödeme 
emri belgeleri muhasebe kayıtlarına alınmak üzere 

ilgili personele gönderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

HYS üzerinden elektronik olarak say2000i sistemine gönderilen
ödeme emri belgesinin ödenek durumu ve hesap kodları kontrol

edilerek muhasebe kaydı yapılır, uygun olan ÖEB'ne işlem
numarası verilerek imzalanmak üzere Muhasebe Yetkilisine

sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Ödeme emri belgesi ve eklerini kontrol edilir.

Muhasebe Yetkilisi

Düzeltme için birimine
geri gönderilir.

Muhasebe Yetkilisi

ÖEB, Say2000i sisteminden onaylanarak 
yevmiye numarası alınır ve hak sahiplerine 

ödeme yapılmak üzere gönderme emri listesine 
dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

ÖEB ve Bordro 
doğru mu?

Muhasebe Yetkilisi

HAYIR

ÖEB, Say2000i sisteminden onaylanarak yevmiye numarası
alınır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

İmzalanan ÖEB ve ekleri onaylama işlemi yapılmak üzere ilgili
personele gönderilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

Yolluk Ödemeleri İş Akış Süreci

Yolluk Ödemeleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Doğan ARSLAN Birsen KAHRAMANOĞLU

İlgili işçi maaşları veya sözleşmeli personel maaşına
ilişkin bordro düzenlenir.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

Tahakkuk dairelerinden gelen sürekli-geçici işçi ücretleri,
sözleşmeli personel maaşları ve diğer personel ödemeleri ile

partime ve intörn öğrenci maaşlarına ait ödeme emri ve
ekleri incelenir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

ÖEB ve ekleri muhasebe kayıtlarına alınmak üzere ilgili
personele gönderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe Yetkilisi
bilgisi dahilinde

harcama birimine iade
edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

İlgili birimden SGDB'na gelen ödemeye
ilişkin belgeler tahakkuk evrakı teslim 

listesi ile teslim alınır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Düzenlenen bordro kontrol edilir ve ÖEB düzenlenerek
gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine imzaya

sunulur.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

ÖEB ve eki belgeler imzalanarak SGDB'na gönderilir.

İlgili Birimler

ÖEB ve Bordro 
doğru mu?

Düzeltme için
mutemede geri

gönderilir.
HAYIR

EVET

ÖEB ve Bordro 
doğru mu? HAYIR

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

İşçi ve Sözleşmeli Personel Maaş ve Ücret ile Öğrenci Maaşları İş Akış Süreci

İşçi ve Sözleşmeli Personel Ücretleri ile Öğrenci Maaşları Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Doğan ARSLAN Birsen KAHRAMANOĞLU

HYS üzerinden elektronik olarak say2000i sistemine
gönderilen ödeme emri belgesinin ödenek durumu ve hesap

kodları kontrol edilerek muhasebe kaydı yapılır, işlem
numarası verilerek imza için Muhasebe Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe Yetkilisi ÖEB ve eklerini kontrol
eder.

Muhasebe Yetkilisi

ÖEB ve ekleri
harcama birimine 

iade edilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

ÖEB, Say2000i sisteminden onaylama işlemi yapılır ve
yevmiye numarası alınır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

ÖEB, Say2000i sisteminden onaylama 
işlemi yapılır ve yevmiye numarası alınır, hak 
sahiplerine ödeme yapılmak üzere gönderme

emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Ödemeye uygun olması halinde ÖEB imzalanır ve
onaylanmak üzere ilgili personele gönderilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

ÖEB ve Bordro
doğru mu?

Muhasebe Yetkilisi

HAYIR

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

İşçi ve Sözleşmeli Personel Maaş ve Ücret ile Öğrenci Maaşları İş Akış Süreci

İşçi ve Sözleşmeli Personel Ücretleri ile Öğrenci Maaşları Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Belma GÜNER Birsen KAHRAMANOĞLU

İşçi ve sözleşmeli personele ait SGK prim 
ödemelerine ilişkin bildirgeler, ilgili birimler tarafından

SGDB'na gönderilir.

İlgili Birimler

Bildirgeler maaş ödeme emri belgelerindeki tutarlarla
karşılaştırılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Hata olmaması halinde ÖEB düzenlenerek imzaya sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Bildirge ve 
MİF doğru mu?

Muhasebe Yetkilisi

İmzalanan MİF prim ödemesi yapılmak 
üzere ilgili bankaya gönderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

EVET

Hata düzeltilmek
üzere ilgilisine iade

edilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

HAYIR

Muhasebe İşlemleri Süreci

İşçi ve Sözleşmeli Personel Sosyal Güvenlik Ödeme İşlemleri İş Akış Süreci

İşçi ve Sözleşmeli Personel Ücretleri ile Öğrenci Maaşları Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Doğan ARSLAN Birsen KAHRAMANOĞLU

Muhasebe Yetkilisinin
bilgisi dahilinde

harcama birimine iade
edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe Yetkilisi ÖEB'ni inceler ve onaylanmak 
üzere ilgili personele gönderilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

ÖEB, Say 2000i sistemi üzerinden 
onaylanır ve hak sahiplerine ödeme yapılmak 

üzere gönderme emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Mutemet KBS Sistemi üzerinden maaş bilgilerini 
düzenler ve gerekli bilgi girişlerini yapar.

Harcama Birimi MutemediHarcama Birimi Mutemedi

Maaş bilgileri dökümleri alınır, HYS üzerinden ÖEB
düzenlenerek kontrol edilir. Gerçekleştirme görevlisi ve

harcama yetkilisine sunulur.

Harcama Birimi Mutemedi

Harcama birimlerinden gelen maaş ödemelerine ait
ÖEB ve ekleri incelenir, Say2000i maaş modülündeki
hesaplamalarla karşılaştırılarak, doğru olması halinde

muhasebeleştirilir ve imza için Muhasebe Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Ödeme emri belgesi ve
ekleri harcama birimine

iade edilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

ÖEB ve ekleri
düzeltilmek üzere

mutemede
iade edilir.

Gerçekleştirme Görevlisi
veya Harcama Yetkilisi

Gerçekleştirme Görevlisi
veya Harcama Yetkilisi

ÖEB ve Bordro
doğru mu? HAYIR

EVET

ÖEB ve Bordro
doğru mu? HAYIR

EVET

ÖEB ve Bordro
doğru mu? HAYIR

EVET

KBS sistemi üzerinden personel maaşı hesaplatılır, daha
önce sisteme girilen bilgiler kontrol edilir.

Harcama Birimi MutemediHarcama Birimi Mutemedi

Muhasebe İşlemleri Süreci

Maaş ve Özlük Hakları Ödemeleri İş Akış Süreci

Maaş ve Özlük Hakları Ödemeleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Enver BULUT Birsen KAHRAMANOĞLU

Harcama birimi satın alma mutemedi 
tarafından satın alma işlemlerine ilişkin 

ödemeye esas belgeler hazırlanır ve HYS 
üzerinden ÖEB hazırlanır.

Harcama Birimi Satın Alma
İşleri Mutemedi

Harcama biriminden SGDB'na gönderilen satın alma
işlerine ait ÖEB ve ekleri ilgili memur tarafından incelenir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe Yetkilisinin
bilgisi dahilinde

harcama birimine iade
edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Vergi borcu sorgulaması yapılır.
-Vergi borcu bulunan mükellefin borcu ilgili harcama

birimince ödeme tutarından kesilmek üzere ödeme emri
belgesi iade edilir.

-Vergi borcu olmayan mükellefler için ÖEB "vergi borcu
yoktur" kaşesi ile parafe edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Kontrolü yapılan ödemeye uygun haldeki ÖEB ve ekleri
imzalanmak üzere muhasebe servisine gönderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

HYS üzerinden elektronik olarak Say2000i sistemine
gönderilen ÖEB'in muhasebe kaydı yapılır, kayıt

esnasında ödenek durumu ve hesap kodları kontrol
edilerek Muhasebe Yetkilisine imzaya sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

ÖEB ve eki belgeler Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafından incelenir ve ÖEB ve ekleri SGDB'na

gönderilir.

Gerçekleştirme Görevlisi ve
Harcama Yetkilisi

Gerçekleştirme Görevlisi ve
Harcama Yetkilisi

ÖEB ve ekleri 
ilgili mutemede iade

edilir.

Gerçekleştirme Görevlisi
veya Harcama Yetkilisi

ÖEB ve 
eki belgeler 
doğru mu?

HAYIR

EVET

ÖEB ve 
eki belgeler 
doğru mu?

HAYIR

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

Satın Alma Ödemeleri İş Akış Süreci

Satın Alma Ödemeleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Enver BULUT Birsen KAHRAMANOĞLU

Muhasebe Yetkilisi ÖEB ve eklerini kontrol ederek
imzalar ve onay işlemi için ilgili personele

gönderir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

ÖEB, Say2000i sisteminden işlem numarası ile sorgulanarak
onay işlemi yapılır.İhaleye tabi işler için onay işlemine

müteakip taahhüt fişleri hazırlanır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Hak sahiplerine ödeme yapılmak üzere 
gönderme emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

ÖEB ve 
eki belgeler 
doğru mu?

Muhasebe Yetkilisi

EVET

ÖEB ve ekleri ilgili
personele iade

edilir.
Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

HAYIR

Muhasebe İşlemleri Süreci

Satın Alma Ödemeleri İş Akış Süreci

Satın Alma Ödemeleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Belma GÜNER Birsen KAHRAMANOĞLU

İcra borcuna ilişkin yazı SGDB'na gelir. EBYS 
üzerinden evrak kayda alınır, Daire Başkanı tarafından 

ilgili personele havale edilir.

SGDB Sekreterlik ve EvrakSGDB Sekreterlik ve Evrak
Kayıt

Borçlu; -Üniversitemiz personeli ise; personelden kesinti
yapılacağına yada daha önce icra borcu bulunmasından
dolayı icra dosyasının sıraya alındığına, - Üniversitemiz
personeli değil ise borçlunun personelimiz olmadığına
ilişkin İcra Müdürlüğüne resmi yazısı yazılarak imzaya

sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Yazı ilgili personele
iade edilir.

SGDB Daire Başkanı

Yazı ve ekleri 
doğru mu?

SGDB Daire Başkanı

HAYIR

Yazı, EBYS sistemi üzerinden sayı verilerek posta ile ilgili
İcra Müdürlüğüne gönderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

EVET

İlgili adına icra kesintisi yapılmak üzere veya ilgilinin mevcut
icra kesintisi varsa sıraya konulmak üzere icra dosyasına

ilişkin Say2000i sistemine ve Borçlular Defterine bilgi girişi
yapılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

İlgilinin maaşından kesilecek icra tutarının maaş
bordrolarına otomatik olarak yansımasını sağlamak üzere

Say2000i sistemi üzerinden muhasebe kaydı yapılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Borçlunun maaş ödeme evrakları SGDB'lığına
gönderildiğinde harcama birimince icra kesintisinin yapılıp
yapılmadığı (Başka Birimler Adına İzlenen Alacaklar Hesabı)

kontrol edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe İşlemleri Süreci

İcra Ödemeleri İş Akış Süreci

İcra Ödemeleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Belma GÜNER Birsen KAHRAMANOĞLU

Maaş ödemesini takiben icra kesintilerinin ilgili 
İcra Müdürlüklerine gönderilmesi amacıyla MİF

düzenlenerek Muhasebe Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

MİF doğru mu?

Muhasebe Yetkilisi

MİF ilgili personele
iade edilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

HAYIR

MİF imzalanır ve ilgili personele geri gönderilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

EVET

MİF, Say2000i üzerinden onaylanır, 
yevmiye numarası verilerek İcra Müdürlüğüne ödeme
yapılmak üzere gönderme emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe İşlemleri Süreci

İcra Ödemeleri İş Akış Süreci

İcra Ödemeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Doğan ARSLAN Birsen KAHRAMANOĞLU

Ek derslere veya sınavlara ilişkin ek ders 
veya sınav beyan formu doldurulup birim 

tahakkuk görevlisine verilir.

Akademik Personel

Ödeme emri belgesi ve ekleri incelenir, KBS üzerinden de
elektronik olarak Say2000i ekders modülüne yansıyan

hesaplamalarla karşılaştırılarak onaylanır ve
muhasebeleştirilir, Muhasebe Yetkilisine imzaya sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

ÖEB ve ekleri
harcama birimine

iade edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe Yetkilisi, ÖEB ve eklerini inceleyerek
imzalar.

Muhasebe Yetkilisi

Ödeme emri belgeleri tahakkuk evrakı teslim listesi ile
teslim alınır bir nushası sıra nolu olarak dosyalanır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Formların KBS sistemine girişi yapılarak ÖEB ve ekleri
hazırlanır ve imzaya sunulur.

Harcama Birimi Mutemedi

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafından
ÖEB ve eki incelenerek imzalanır ve SGDB'na gönderilir.

Gerçekleştirme Görevlisi ve
Harcama Yetkilisi

Düzeltilmek üzere ilgili
akademik personele

iade edilir.

Form
doğru mu? HAYIR

EVET

ÖEB ve ekleri 
doğru mu?

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

HAYIR

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

Ek Ders Ödemeleri İş Akış Süreci

Ek Ders Ödemeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Doğan ARSLAN Birsen KAHRAMANOĞLU

ÖEB'ne Say 2000i sisteminden yevmiye
numarası alınır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Akademik personele ödeme yapılmak 
üzere gönderme emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

ÖEB ve ekleri
harcama birimine iade

edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

ÖEB ve ekleri 
doğru mu?

Muhasebe Yetkilisi

HAYIR

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

Ek Ders Ödemeleri İş Akış Süreci

Ek Ders Ödemeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şebnem ODABAŞ Birsen KAHRAMANOĞLU

Kesin hesap işlemlerine ait raporlar, yıl sonu
hesap kapatma işlemlerini müteakip Say2000i Kesin

Hesap modülünden alınır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Kesin Hesap denklik kontrolleri yapılır.

Muhasebe Yetkilisi

Bütçe giderleri ve bütçe gelirleri kesin hesap 
cetvel dökümlerinin gerçekleşme bazında açıklamaları

yapılır.

Muhasebe Yetkilisi

Yönetmelikte belirtilen sıra dahilinde kitap haline getirilen
raporlar mutabakat sağlamak üzere Nisan ayının 15’ine
kadar Maliye Bakanlığı Kesin Hesap Şubesine iki adet

gönderilir.

Muhasebe Yetkilisi

Dört adet kitap haline getirilen Bütçe Gelirleri 
Kesin Hesap Cetveli, Bütçe Giderleri Kesin
Hesap Cetveli, Taşınır Kesin Hesap Cetveli 
ve Kesin Hesap İcmal Cetvelleri Rektör ve

Milli Eğitim Bakanınca imzalanmış olarak Maliye
Bakanlığına gönderilmek üzere resmi yazı yazılır.

Muhasebe Yetkilisi

Yılsonu hesap
kapatma işlemlerine

geri dönülür.

Muhasebe Yetkilisi

Resmi yazı üst yönetimce 
imzalandıktan sonra üst yazı ekinde Bütçe 

tasarıları ile birlikte görüşülmek üzere
TBMM’ye ve Sayıştay’a gönderilir.

Muhasebe Yetkilisi

Kesin 
hesap bilgileri 

doğru mu?

Muhasebe Yetkilisi

Yılsonu hesap
kapatma işlemlerine

geri dönülür.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

HAYIR

EVET

Mutabakat
sağlandı mı?

Muhasebe Yetkilisi

HAYIR

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

Kesin Hesap Tasarısı İş Akış Süreci

Kesin Hesap Tasarısı Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Enver BULUT Birsen KAHRAMANOĞLU

Say2000i sisteminde onaylanan evrakların gönderme emri
ayrıntı listesi ve gönderme emri teslim tutanağı hazırlanır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Gönderme emri, gönderme emri teslim tutanağı ve ayrıntı
listesi Muhasebe Yetkilisine imzalatılarak kamu haznedarı

bankaya gönderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Kamu haznedarı bankadan Muhasebe Yetkilisi talimatlarına
istinaden bir gün önce gerçekleşen ödemelere ilişkin hesap
ekstresi, dekontlar, banka tarafından imzalanmış gönderme

emri ve gönderme emri ayrıntı listeleri teslim alınır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Say2000i sistemi üzerinden banka 
tarafından çıkışı gerçekleştirilen işlemlere

ilişkin Muhasebe İşlem Fişi düzenlenerek muhasebe 
çıkış kayıtları yapılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

İncelemesi yapılıp işlem numarası alınan, Muhasebe
Yetkilisince imzalanan ve onaylanan ödeme evrakları ilgili

personele gelir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Gönderme 
emri ve ekleri 

doğru mu?

Muhasebe Yetkilisi

EVET

İlgili personele geri
gönderilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

HAYIR

Muhasebe İşlemleri Süreci

Gönderme Emirleri ve Ödenecek Çekler Hesabının Kapatılması İş Akış Süreci

Gönderme Emirleri ve Ödenecek Çekler Hesabının Kapatılması Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Münir KARAKAYA

Maaş ödemelerini takiben, Say2000i sisteminde BES
kesintileri emanet hesaplarından çıkışı yapılabilmesi için

MİF düzenlenerek Muhasebe Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe Yetkilisi MİF'in hesap kodlarını kontrol ederek
imzalar, onay için ilgili personele gönderir.

Muhasebe Yetkilisi

MİF Say2000i sisteminde onaylanarak yevmiye numarası
alınır, evrak üzerine yazılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Kodlar düzeltilmek üzere
ilgili personele iade

edilir.

Muhasebe Yetkilisi

İlgili emeklilik şirketine 
ödeme yapılmak üzere gönderme emri

listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Üniversitemizin maaş ödemeleri yapılırken
Bireysel Emeklilik Sigortası (BES) ödemeleri ÖEB üzerinde

emanet hesaplara kaydedilir.

Harcama Birimleri

MİF ve ekleri 
doğru mu?

Muhasebe Yetkilisi

EVET

HAYIR

Muhasebe İşlemleri Süreci

BES Ödemeleri İş Akış Süreci

Sosyal Güvenlik Ödemeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Münir KARAKAYA Birsen KAHRAMANOĞLU

Harcama Birimleri tarafından sosyal güvenlik primlerine
ilişkin e-bildirgeler SGDB'ye gönderilir.

Harcama BirimleriHarcama Birimleri

Muhasebe kayıtları ve e-bildirgeler arasında tutarlılık
sağlanmışsa maaş ödemelerini takiben, Say2000i

sisteminde sosyal güvenlik prim kesintileri emanet
hesaplarından çıkışı yapılabilmesi için MİF düzenlenerek

Muhasebe Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Düzeltilmek üzere
harcama birimine

iade edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe Yetkilisi MİF'in hesap kodlarını ve e bildirgeleri
kontrol ederek imzalar, onay için ilgili personele gönderir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

MİF Say2000i sisteminde onaylanarak yevmiye numarası
alınır, evrak üzerine yazılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Kodlar düzeltilmek
üzere ilgili personele

iade edilir.

Muhasebe Yetkilisi

Sosyal Güvenlik Kurumuna 
ödeme yapılmak üzere gönderme emri

listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Üniversitemizin maaş ödemeleri yapılırken
sosyal güvenlik prim ödemeleri ÖEB üzerinde

emanet hesaplara kaydedilir.

Harcama BirimleriHarcama Birimleri

E-bildirge 
doğru mu?

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

HAYIR

EVET

MİF ve ekleri 
doğru mu?

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

EVET

HAYIR

Muhasebe İşlemleri Süreci

Sosyal Güvenlik Ödemeleri İş Akış Süreci

Sosyal Güvenlik Ödemeleri Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



İŞ AKIŞ SÜRECİ

395

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Münir KARAKAYA Birsen KAHRAMANOĞLU

Kesinti tutarları ilgili aya ilişkin muhasebe kayıtlarında yer
alan kesintisi tutarları ile karşılaştırılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

İlgili tutarların sendikalara gönderilmesi amacıyla MİF
düzenlenir ve Muhasebe Yetkilisine sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Eksik olan kesinti
listesi tahakkuk

biriminden istenir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe Yetkilisi muhasebe işlem fişini kontrol eder ve
hata olmaması halinde imzalayıp onay işlemi için ilgili

memura gönderir.

Muhasebe Yetkilisi

Düzeltilmek üzere ilgili
personele iade edilir.

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe işlem fişinin Say2000i
sistemi üzerinden onay işlemi yapılır, yevmiye numarası alınır ve

ödeme yapılmak üzere gönderme emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Maaş ödeme evrakları harcama 
birimlerinden SGDB'lığına gönderildiğinde sendikaya kayıtlı 
personelin sendika aidatlarına ilişkin ödeme listelerinin birer 

örneği, maaş ve ücret ödemesine ilişkin evrak ekinden 
çıkarılarak muhasebe biriminde konsolide edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Tutarlar
doğru mu?

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

HAYIR

EVET

MİF ve ekleri 
doğru mu?

Muhasebe Yetkilisi

HAYIR

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

Sendika Ödemeleri İş Akış Süreci

Sendika Ödemeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Münir KARAKAYA Birsen KAHRAMANOĞLU

Harcama birimlerden gelen listeler ilgili aya ilişkin
muhasebe kayıtlarında yer alan kefalet kesintisi tutarları ile

karşılaştırılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Kefalet sandığına gönderilmek üzere emanet hesaplarından
çıkış işlemi için MİF düzenlenerek Muhasebe Yetkilisine

sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Eksik olan kesinti
listesi tahakkuk

biriminden
istenir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe Yetkilisi MİF'i kontrol ederek imzalar, Say2000i
sisteminden onay işlemi için ilgili memura gönderir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

Hata düzeltilmek
üzere ilgili personele

iade edilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

MİF onaylanarak yevmiye numarası alınır ve 
Kefalet Sandığı Başkanlığına ödeme yapılmak 

üzere gönderme emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Maaş ödeme evrakları harcama 
birimlerinden SGDB'lığına gönderildiğinde 

kefalet kesintisine tabi personelin kefalet kesintisine
ilişkin ödeme listelerinin birer örneği, maaş ve ücret

ödemesine ilişkin evrak ekinden çıkarılarak muhasebe
biriminde konsolide edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

MİF ve ekleri
doğru mu?

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

HAYIR

EVET

Kesinti tutarları
doğru mu? HAYIR

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

Kefalet Ödemeleri İş Akış Süreci

Kefalet Ödemeleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Necmi DOLUEL Birsen KAHRAMANOĞLU

İlgili harcama birimlerince, başka birime 
taşınır mal devredildiğinde, taşınır malları 

hurdaya ayrıldığında veya ilk madde malzemeleri
tüketildiğinde Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek 

üst yazı ile birlikte SGDB'na gönderilir.

İlgili Harcama Birimleri

SGDB Daire Başkanı ilgili yazı ve TİF'i Taşınır Konsolide
Görevlisine havale eder.

SGDB Daire Başkanı

Taşınır konsolide görevlisi, ıslak imzalı ve Taşınır Kayıt ve
Yönetim Sistemi (TKYS) üzerinden elektronik ortamda

gönderilmiş olan TİF'i inceler, Say2000i sistemi üzerinden
kabulünü yapar ve ilgili TİF'i Muhasebe Yetkilisine sunar.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

TİF doğru mu?

Muhasebe Yetkilisi

Düzeltilmek üzere Taşınır
Konsolide Görevlisine iade

edilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

Muhasebe yetkilisi TİF'i Taşınır Konsolide Görevlisine
gönderir. TİF, Say 2000i sisteminden onaylanarak arşive

kaldırılmak üzere yevmiye dosyasına konulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

EVET

HAYIR

Muhasebe İşlemleri Süreci

Yıl İçinde Yapılan Taşınır Konsolide İşlemleri İş Akış Süreci

Taşınır Konsolide Görevlisi İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Necmi DOLUEL Birsen KAHRAMANOĞLU

Harcama birimine ait Taşınır Yönetim Hesabı Cetvelleri ile
SGDB muhasebe kayıtlarının uygunluğu kontrol edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Taşınır Yönetim Hesabı Cetvelleri 
konsolide edilerek Taşınır Kesin Hesabı ve Kesin 
Hesap İcmal Cetvelleri hazırlanır. Maliye Bakanlığı 

ve Sayıştaya gönderilmek üzere Üniversitemiz
Kesin Hesap Cetvelleri ekine konur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Harcama birimine ait Taşınır Yönetim Hesabı 
Cetvelleri sistemden alınarak ilgililere imzalatılır ve 

SGDB'na gönderilir.

Harcama Birimi Taşınır
Kayıt Kontrol Yetkilileri
Harcama Birimi Taşınır
Kayıt Kontrol Yetkilileri

Cetvellerin
kayıtlarla uygunluğu 

sağlanmış mı?

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

Cetveller düzeltilmek
üzere harcama birimine

iade edilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

HAYIR

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

Yıl Sonunda Yapılan Taşınır Konsolide İşlemleri İş Akış Süreci

Taşınır Konsolide Görevlisi İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevinç KILIÇ Şerafettin BAYRİ

Birimlerce alınan performans ödemelerine esas 
oluşturacak Yönetim Kurulu Kararları, Üniversite 

Yönetim Kuruluna sunularak onaylanır.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

Performans ödemelerine esas bilgiler, ilgili birimler tarafından
tahakkuk birimine her ay düzenli olarak gönderilir.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

Ödemeye esas 
bilgiler birimlerden tam 

olarak geldi mi?

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

İlgili birimlerden gelen evraklar incelenir. Göreve yeni
başlayanlar , görevden ayrılanlar veya ek görev verilenler 

varsa ilgili bilgiler sisteme girilir.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

İlgili birimlerden eksik
bilgiler temin edilir.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

HAYIR

EVET

SGDB'den maaş bilgileri her ay düzenli olarak alınarak sisteme
giriş yapılır. Sisteme girilen bilgiler kontrol edilerek performans

hesaplama çizelgesine giriş yapılır.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

Performans hesaplamasında esas alınacak puanlar Performans
Hesaplama Çizelgesine girilmeden önce B Puanlarının listesi
sistemden alınarak ilgili Öğretim Elemanlarına gönderilir ve

bilgilerde eksiklik olup olmadığının kontrolü sağlanır.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

Puanlar 
doğru mu?

İlgili Personelİlgili Personel

İlgili Öğretim
Elemanları tarafından
tesbit edilen hatalar
düzeltilerek tekrar

sisteme girilmek üzere
geri gönderilir.

İlgili Personelİlgili Personel

HAYIR

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

Performansa Dayalı Ek Ödeme İşlemleri İş Akış Süreci

Döner Sermaye Ek Ödeme İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevinç KILIÇ Şerafettin BAYRİ

Puan bilgileri Performans Hesaplama Çizelgesine
girilir.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

Tüm bilgiler 
sisteme doğru 

girildi mi?

Döner Sermaye İşl.Md.lüğü
Şube Müdürü

Bilgilerin doğruluğunun
sağlanması için ilgili

personele geri
gönderilir.

Döner Sermaye İşl.Md.lüğü
Şube Müdürü

Performans bordroları dökülür. Sabit ek ödemeler Döner
Sermayeden ödendiği için Döner Sermaye performansı, 
kişiye ödenirken ayın 15'inde ödenen ek ödeme tutarı,

performansa dayalı ek ödemeden düşülerek kişiye ödemesi
yapılır. Hangi bankadan ödenecek ise banka listeleri ve aylık

toplam vergi matrahı listesi hazırlanır, ÖEB ve MİF
kesilerek onaya sunulur.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

Ödemeye ilişkin belgeler teslim tutanağı 
ile birlikte ödenmek üzere Döner Sermaye 
Saymanlığına gönderilir ve bir suret ilgili 

dosyada arşivlenir.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

HAYIR

Tüm personelin ilgili aya ait rapor izin v.s. bilgileri kayıt
edilerek çalışma verimlilik katsayısı 

hesaplanır.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

EVET

Mevcut tüm bilgiler elden manuel olarak, ilgili birim hangi
sistemi kullanıyor ise girişi ve hesaplaması yapılır.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

Ödemeye ilişkin 
bilgiler doğru mu?

Döner Sermaye İşl.Md.lüğü
Şube Müdürü

EVET

Düzeltilmek üzere 
ilgili personele 
geri gönderilir.

Döner Sermaye İşl.Md.lüğü
Şube Müdürü

HAYIR

Muhasebe İşlemleri Süreci

Performansa Dayalı Ek Ödeme İşlemleri İş Akış Süreci

Döner Sermaye Ek Ödeme İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevinç KILIÇ Şerafettin BAYRİ

Sabit ek ücret hesaplamasına ilişkin 
personele bilgileri, ilgili birimlerden

(personel işleri, maaş, tahakkuk)
istenir.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

Sabit ek ödeme yapılacak personele ait maaş bordroları ilgili
birimlerden temin edilir.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

Sabit ek ödeme yapılacak personelin bilgileri maaş
bordrolarından elde edilerek sisteme girilir ve bordro

oluşturulur.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

Bordro ve diğer
evraklar doğru mu?

Döner Sermaye İşl.Md.lüğü
Şube Müdürü

Ödeme Emri Belgesi düzenlenir, ödeme yapılacak personele
ait bordrolar eklenerek imzaya sunulur.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

Düzeltilmek üzere
ilgili personele iade

edilir.

Döner Sermaye İşl.Md.lüğü
Şube Müdürü

Maaş tahakkuk birimlerine (kişilerin
kadrosunun bağlı olduğu birimlere) gelir vergisi 

matrahında kullanılmak üzere gelir vergisi matrahları 
listesi gönderilir ve birer sureti dosyaya kaldırılır.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

Döner Sermaye İşletme

Kadrolu yada görevli çalışan personel listeleri onaylı olarak
ilgili birimlerden alınır.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

Onaylandıktan sonra teslim tutanağı ile birlikte Döner
Sermaye Saymanlığına gönderilir. Ödeme listesi, ödeme

yapılacak bankaya mail atılır ve 
aslı elden gönderilir.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

Döner Sermaye İşletme

EVET

HAYIR

Muhasebe İşlemleri Süreci

Sabit Ek Ödeme İşlemleri İş Akış Süreci

Döner Sermaye Ek Ödeme İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DAL Birsen KAHRAMANOĞLU

Finansör kurum, kuruluş veya proje 
yürütücüsü tarafından, dış finansman destekli 

projeler için özel banka hesabı açtırılması 
hususunda SGDB'na yazı gönderilir.

Finansör Kurum veya
Kuruluş

SGDB Daire Başkanı, yazıyı ilgili birime havale
eder.

SGDB Daire Başkanı

Kamu haznedarı bankaya ilgili proje adına hesap açılması için
resmi yazı gönderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Banka tarafından açılan hesap numarası dış finansman desteği
sağlayan kurum/kuruluşa

yazı ile bildirilir. (AB Projelerinde ise gelir ve 
gider hesaplarında izlenir.)

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Proje yürütücüsü proje ile ilgili yaptığı harcamalara ilişkin
harcama belgelerini üst yazı ile birlikte Bilimsel Araştırma

Projeleri Ofisine teslim eder.

İlgili Proje Yürütücüsü

Dış finansmanı sağlayan kurum/kuruluş ilgili proje ödeneğini
belirtilen banka hesap numarasına aktardığında bu tutar

Emanetler hesabına alınır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Banka, hesap numarası açıldığına ilişkin yazıyı SGDB'na
gönderir.

Kamu Haznedarı Banka

Muhasebe İşlemleri Süreci

Tübitak-Santez-Oka-Farabi-Mevlana-AB Proje Ödemeleri İş Akış Süreci

Tübitak-Santez-Oka-Farabi-Mevlana Proje Ödemeleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Esra DAL Birsen KAHRAMANOĞLU

Muhasebe Yetkilisi tarafından MİF imzalanarak ilgili personele
gönderilir.

Muhasebe Yetkilisi

Düzeltilmek üzere ilgili
personele iade edilir.

Muhasebe Yetkilisi

Sistem üzerinden onaylanan MİF'in yevmiye numarası alınır ve
hak sahiplerine ödeme yapılmak üzere gönderme emri listesine

dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Sonlanan projelerde bankada hesap bakiyesi kalması 
durumunda bu tutar ilgili finansör kurum/kuruluşun talebi üzerine

ilgili hesaba iade edilir. Harcama raporları ve banka hesap
ekstresi vb. dokümanların gönderimi sağlanır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

PYO tarafından harcamalara ilişkin MİF düzenlenerek SGDB
Muhasebe Birimine gönderilir.

Proje Yönetim Ofisi Dış
Kaynaklı Proje Birimi

SGDB Muhasebe Birimince ilgili evraklar incelenerek işlem
numarası alınır ve imzalanmak üzere Muhasebe Yetkilisine

sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

MİF ve ekleri 
doğru 

düzenlenmiş mi?

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

HAYIR

EVET

Muhasebe İşlemleri Süreci

Tübitak-Santez-Oka-Farabi-Mevlana-AB Proje Ödemeleri İş Akış Süreci

Tübitak-Santez-Oka-Farabi-Mevlana Proje Ödemeleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ömer ERİŞGİN Birsen KAHRAMANOĞLU

Gönderilen Red ve İade Belgesine istinaden Muhasebe
İşlem Fişi (MİF) düzenlenerek Muhasebe Yetkilisine imzaya

sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

MİF ve eki iade belgeleri imzalanarak ilgili personele
gönderilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

MİF, Say2000i sisteminden onaylanarak
yevmiye numarası alınır. Hak sahibine ödeme yapılmak

üzere gönderme emri listesine dahil edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

İlgili harcama birimi bir üst yazı ile
yapılacak iade tutar ve bilgilerini gösteren 

tabloları SGDB’na gönderir.

ÖİDB Harç İşlemleri Birimi

MİF ve ekleri 
doğru 

düzenlenmiş mi?

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

EVET

Kodlar düzeltilmek üzere
muhasebe servisine iade

edilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

HAYIR

Muhasebe İşlemleri Süreci

Gelirlerden Red ve İade Ödemeleri İş Akış Süreci

Gelirlerden Red ve İade Ödemeleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Elif ENSARİ ALPAY Canan KAZAK

Eğitim gerçekleştirildikten sonra 
eğitime katılan katılımcı sayısı ile banka 

hesabına yatan para, banka ekstresi
üzerinden tekrar kontrol edilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Harcama Talimatı düzenlenerek eğitimciye ödenecek ücret
hesaplanır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Katkı Payı Dağıtım Bordrosu düzenlenir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Döner Sermaye Mali Yönetim Sistemi (DMIS) üzerinden
Ödeme Emri Belgesi düzenlenir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Eğitimciye ödeme yapılması amacıyla MİF düzenlenir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Ödeme Emri Belgesi, MİF, Hesap Cetveli, 
Katkı Payı Bordrosu, e-bordro, Harcama Talimatı ve 

eğitime ilişkin Üniversite Yönetim Kurulu Kararı, 
ödeme yapılmak üzere Döner Sermaye Saymanlığına

gönderilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Eğitimcilerden en son almış oldukları maaş bordrosu istenir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Muhasebe İşlemleri Süreci

Eğitimci Ücreti Ödeme İş Akış Süreci

Eğitimci Ücreti Ödeme Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Elif ENSARİ ALPAY Canan KAZAK

Eğitim gerçekleştirildikten sonra eğitime 
katılan katılımcı sayısı ile banka hesabına yatan tutar, banka

ekstresi üzerinden karşılaştırılır.

Sürekli Eğitim Merkezi

Eğitimciden TC kimlik numarası ve banka hesap bilgileri
alınarak Harcama Pusulası ve Harcama Talimatı düzenlenir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Eğitimin gerçekleştirildiğine dair tutanak
düzenlenir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Harcama Pusulası, Harcama Talimatı,
Tutanak ve eğitime ilişkin Üniversite Yönetim Kurulu 
Kararı Ödeme Belgesine iliştirilerek Döner Sermaye

Saymanlığına gönderilir.

Sürekli Eğitim Merkezi

Muhasebe İşlemleri Süreci

Eğitim Hizmeti Alımı İş Akış Süreci

Eğitim Hizmeti Alımı Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Şebnem ODABAŞ

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim sisteminin alt
modulleri olan Kamu Personel Harcamaları Yönetim Sistemi, 

Harcama Yönetim Sistemi, Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi, Kamu 
Taşıtları Yönetim Bilgi Sistemi üzerinde personele yetki verilmesini 

temin etmek üzere ilgili birimce üst yazı SGDB na gönderilir.

İlgili Harcama Birimi

Yetki talep edilen personelin TC kimlik numarası 
ve e posta adresi sisteme tanımlanarak

yetkilendirme işlemi tamamlanır.

SGDB

Düzeltme yazısı talep
edilir.

SGDB
EVET

HAYIR
TC kimlik numarası 

veya e posta
adresi doğru mu?

HYS ve KPHYS nin ekders fonksiyonu için
yetkilendirme yapıldığında şifre zarfı tutanak

eşliğinde yetkilendirilen personele teslim edilir.

SGDB

Muhasebe İşlemleri Süreci

KBS Yetkilendirmeleri İş Akış Süreci

KBS Yetkilendirmeleri Süreci
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7.5
Gelirlerin Yönetimi
Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Tahsil edilen örgün ve yaygın öğretim,
ikinci öğretim ve tezli yüksek lisans, doktora, yurt 
yatak ve diğer gelirlere ilişkin olarak tahsil edilen 

tutarlar kamu haznedarlığı hesabına aktarılır.

SKSDB Mali İşler Şube
Müdürlüğü 

SKSDB Mali İşler Şube

Tahsilatlara ilişkin banka ekstre ve dekontlarına istinaden
ilgili gelir kodlarına muhasebe kaydı yapılarak, bütçe

gelirleri muhasebeleştirilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Her aya ilişkin gelir aktarımları, muhasebe kayıtları ile teyit
edilmek ve mutabakat sağlanmak üzere bir tablo halinde

SGDB'na gönderilir.

SKSDB Mali İşler Şube
Müdürlüğü

İlgili muhasebe kayıtlarında hata olması halinde gerekli
düzeltmeler yapılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Gelirlerin Yönetimi Süreci

Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı Özgelirleri İş Akış Süreci

Gelirlerin Yönetimi Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Mehmet SATILMIŞ Birsen KAHRAMANOĞLU

Üniversitemiz taşınmazlarından 
kiralananlara ilişkin kira sözleşmeleri ve 
tüm tahsilat yazıları SGDB'ye gönderilir.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Sözleşme ve yazılara istinaden, 
muhasebe kayıtları yapılarak gelirin

tahakkuk kaydı oluşturulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Taşınmaz Ofisi gecikme cezası ile 
birlikte ödemenin yapılmasını kiracıya 
tebliğ eder, tebligat yazısının bir örneği 

SGDB'na gönderilir.

İMİD Taşınmazlar ŞubeİMİD Taşınmazlar Şube

EVET HAYIR

Tahsilat süresi içinde
sağlandı mı?

Elektrik, su ve ısınma gibi giderlerin
bedelleri SGDB'nca bütçe geliri olarak

muhasebeleştirilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Tahsil edilen kiralara ilişkin olarak
tahakkuktan düşme kayıtları yapılır ve 

SGDB'nca bütçe geliri olarak
muhasebeleştirilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Hukuk Müşavirliğine 
bildirilerek hukuki yollardan tahsilatın

gerçekleştirilmesi istenir.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Gelirlerin Yönetimi Süreci

Teşebbüs ve Mülkiyet Gelirleri İş Akış Süreci

Gelirlerin Yönetimi Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Dilek ÖZCAN İzzet AKÇA

Tahsil edilen uzaktan öğretimden elde edilen
gelirler ve uzaktan öğretim materyal gelirleri 

tahsil edilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Tahsilatlara ilişkin banka ekstre ve dekontları üzerine, 
ilgili gelir kodlarına kayıt yapılarak bütçe gelirleri

muhasebeleştirilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

İlgili tutarlar kamu haznedarlığı hesabına
aktarılır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Gelir aktarımları, muhasebe kayıtları ile teyit edilmek ve
mutabakat sağlanmak üzere bir tablo halinde SGDB'na

gönderilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Mutabakat 
sağlandı mı?

Dosyalanır.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

Kayıtlar
düzeltilir.

Uzaktan Eğitim Uygulama
ve Araştırma Merkezi

EVET HAYIR

Gelirlerin Yönetimi Süreci

Uzaktan Eğitim Gelirleri İş Akış Süreci

Gelirlerin Yönetimi Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Her ayın sonunda yurt müdürlüğünden 
SKSDB'na gönderilen gelir aidat raporları, 

bütçe plan servisine havale edilir.

SKSDB Daire Başkanı

Rapor eki belgeler kontrol edilir.

SKSDB Bütçe Plan

İlgili Şube Müdürlüğüne
durum bildirilerek

düzeltilmesi sağlanır.

SKSDB Bütçe Plan

Bankadan alınan sosyal hizmetler hesabına ait ekstre ile
dekontlar karşılaştırılır. Gelir ve gider denkliğinin sağlanıp

sağlanmadığı kontrol edilir.

SKSDB Bütçe Plan

Aidat raporu, gelir-gider takip tablosuna kayıt
edilerek Daire Başkanına imzaya sunulur. İmza 

sonrası dosyasına kaldırılır.

SKSDB Bütçe Plan

Düzeltilmesi için ilgili
Şube Müdürüne bilgi

verilir.

SKSDB Bütçe Plan
EVET

Gelir ve 
gider denkliği 
sağlandı mı?

Belgeler 
uygun mu? HAYIR

EVET

HAYIR

Gelirlerin Yönetimi Süreci

Öğrenci Yurdu Gelirleri İş Akış Süreci

Öz Gelirlerin Takibi Detay Süreci
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SKSDB'na ait özgelirlere ilişkin dökümanlar, 
SGDB'ndan alınır.

SKSDB Bütçe Plan

Alınan dökümanlara göre hesaplanan özgelir tutarları, ilgili
gelir kodlarına işlenerek gelir icmali tablosu hazırlanır.

SKSDB Daire Başkanı

SGDB'na iletilir ve
düzeltilmesi sağlanır.

SKSDB Bütçe Plan

Gelir İcmal
Tablosu

Gelirler ile 
gelir kodları

eşleşiyor mu?

SKSDB adına gelir kaydedilmek üzere Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına yazı ile

gönderilir.

SKSDB Bütçe Plan

EVET

HAYIR

Gelirlerin Yönetimi Süreci

Öz Gelirlerin Takibi İş Akış Süreci

Öz Gelirlerin Takibi Detay Süreci
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SKSDB'na ait özgelirlere ilişkin dökümanlar, 
SGDB'ndan alınır.

SKSDB Bütçe Plan

Alınan dökümanlara göre hesaplanan özgelir tutarları, ilgili
gelir kodlarına işlenerek gelir icmali tablosu hazırlanır.

SKSDB Daire Başkanı

SGDB'na iletilir ve
düzeltilmesi sağlanır.

SKSDB Bütçe Plan

Gelir İcmal
Tablosu

Gelirler ile 
gelir kodları

eşleşiyor mu?

SKSDB adına gelir kaydedilmek üzere Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına yazı ile

gönderilir.

SKSDB Bütçe Plan

EVET

HAYIR

Gelirlerin Yönetimi Süreci

Öz Gelirlerin Takibi İş Akış Süreci

Öz Gelirlerin Takibi Detay Süreci
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Stant açma talep dilekçesi ve ekinde istenen 
evraklar ilgili Rektör Yardımcısının onayı ile 

SKSDB'na gönderilir.

SKSDB Daire Başkanı

Stant açma izin formu düzenlenerek Daire Başkanına
sunulur.

SKSDB Bütçe Plan

Stant açmak
için istenen belgeler 

tamam mı?

SKSDB Bütçe Plan

Eksik evraklar
tamamlatılır.

SKSDB Bütçe Plan

Stant açacak firma/kurum/kuruluş ile iletişime geçilerek
yatırması gereken tutar ve hesap numarası bildirilir.

SKSDB Bütçe Plan

EVET

Bankayla iletişim kurularak teyitleşme sağlanır. 

Stant açacak görevlinin kimlik fotokopisi alınır.

SKSDB Bütçe Plan)

Daire Başkanlığı tarafından onaylanan stant açma 
belgesi, merkez kampüste Güvenlik Müdürlüğüne, 

diğer kampüslerde ise ilgili birime gönderilir.

SKSDB Daire Başkanı

Stant Açma İzin
Formu

HAYIR

Stant açacak firma/kurum/kuruluşlardan stant açma
ücretinin yatırıldığına dair dekont alınır.

SKSDB Bütçe Plan)

Gelirlerin Yönetimi Süreci

Stant Açma İş Akış Süreci

Öz Gelirlerin Takibi Detay Süreci
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Yemek saati başlamadan otomasyon 
sistemi kontrol edilir.

SKSDB Otomasyon ve Kimlik Birimi

Çalışıyor mu?
Otomasyon noktasına

derhal yemek fişi
gönderilir.

Fiş Gelir Takip BürosuFiş Gelir Takip Bürosu

Otomasyon yüklemelerinden ve fiş satışından elde edilen
gelirler, fiş ve gelir takip memuru tarafından birimlerdeki

otomasyon görevlilerinden teslim alınır.

Fiş Gelir Takip BürosuFiş Gelir Takip Bürosu

EVET

Teslim alınan yemek gelirleri görevli memur tarafından ilgili
banka hesabına yatırılır.

SKSDB-Fiş ve Otomasyon
Gelirleri Birimi

Otomasyon geçişleri ve
fiş satışları yeniden

kontrol edilir.

SKSDB Beslenme ve Destek 
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

SKSDB'na yazılı olarak bildirilir ve dosyalanır.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

Otomasyon geçişleri, varsa satılan fiş miktarları ve bankaya
yatan gelir dekontu imzaya sunulur.

SKSDB Otomasyon ve 
Kimlik Birimi

Tutarlar eşit mi?

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

EVET

HAYIR

HAYIR

Gelirlerin Yönetimi Süreci

Günlük Yemek Geliri Takibi İş Akış Süreci

Günlük Yemek Geliri Takibi Detay Süreci
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Yemekhane hizmetlerinden elde edilen 
gelirlerin kayıtları, Merkez Kampüste her gün, 
diğer birimlerde ise takip eden ayın 10'uncu 
gününe kadar yazı ile SKSDB'na gönderilir.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

İlgili banka hesabına yatırılması gereken gelir rakamlarında;
eksik var ise derhal tamamlatılır, fazla var ise bir sonraki

ayın gelirinden mahsup edilir.

SKSDB Bütçe Plan

Gelirlerin, belirtilen parasal limitler ve süreler kapsamında
banka hesabına yatırılıp yatırılmadığı kontrol edilir.

SKSDB Bütçe Plan

Gelir kaydı yapılır ve satışı yapılan fişler ile 
burslu öğrenci fişleri seri numaralarına göre 

kayıtlardan düşülür.

SKSDB Bütçe Plan

İlgili birim yazılı olarak
uyarılır.

Gelirler; satışı yapılan yemek fişlerinin seri numaraları ve
yemekhane otomasyon sistemi raporları üzerinden kontrol

edilerek banka dekontları ile karşılaştırılır.

SKSDB Bütçe Plan

Yemek Fişi
Takip Tablosu

Yönergesi hükümlerine 
uyulmuş mu? HAYIR

EVET

Gelirlerin Yönetimi Süreci

Yemekhane Gelirleri İş Akış Süreci

Yemekhane Gelirleri Detay Süreci
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Alınan Yönetim Kurulu Kararı, Üniversite Yönetim Kurulu
onayına sunulur.

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

Karar 
onaylandı mı?

Üniversite Yönetim Kurulu

Onaylanan Yönetim Kurulu Kararı ilgili birimlere gönderilir
ve uygulamaya konulur.

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

Kararın onaylanmama sebebi
ilgili birime iletilerek gerekli

düzeltmelerin yapılması
sağlanır.

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

HAYIR

EVET

Birim faaliyetleri ile ilgili müracaatların yapılması sonucu
oluşan gelirler; fatura ve makbuz karşılığı, vezne yada banka

hesabına yatırılmak sureti ile tahsil edilir.

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

Döner sermaye gelirleri (yapılacak iş ve hizmetler, üretilen
malların satışı karşılığı sağlanan gelirler ile bağış, yardım

ve sair gelirler) oluşur.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

İlgili birimlerin Döner Sermaye gelirlerini oluşturacak 
faaliyet alanları ve fiyatlandırılması ile ilgili Yönetim 

Kurulu Kararı alınır.

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

Her mali yıl sonunda Döner Sermaye İşletmesine ait
birimlerdeki ilgili ABD'larından verecekleri hizmetlere ait

ücretlerin belirtilerek ilgili Dekanlığa bildirilir.

Döner Sermaye İşletme
Müdürlüğü

Gelirlerin Yönetimi Süreci

Döner Sermaye Gelirleri İş Akış Süreci

Döner Sermaye Gelirleri Detay Süreci
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Makbuz karşılığı vezneye para yatırılır. Tahsilat
çıktısı parayı yatıran kişiye verilir.

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

Gün sonunda tahsil edilen paralar makbuzları
ve dökümü ile birlikte bir nüshası Saymanlık

muhasebe birimi veznesine gönderilir.
Saymanlık onaylayarak bir suret birime verir.

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

Tahsil edilen paralar MİF düzenlenerek ilgili
gelir hesabına alınır. Ekleri ile birlikte görevli

veznedar tarafından Saymanlık Muhasebe birimi
veznesine teslim edilir.

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

Bankalardan günlük ekstreler alınır. Hesaba
yatan ve çıkan paralar kontrol edilir.

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

Bankaya giren paranın ve ilgili gelir kaydının
muhasebe işlem fişi kesilir Saymanlık

Müdürlüğüne gönderilir.

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

Muhasebe birimi tarafından teslim
alınan paralar, ilgili banka hesabına Saymanlık

veznedarı tarafından yatırılır.

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

Kesilen muhasebe fişleri ekleri ile birlikte
ilgili dosyaya kaldırılır.

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

EVET
Tahsil 

edilen tutarlar 
doğru mu?

Niteliği tesbit edilemeyen tutar emanet hesabına
alınır. Eksik veya fazla tutarın nedeni tesbit

edilir.

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

VEZNE BANKA

HAYIR

Gelirlerin Yönetimi Süreci

Döner Sermaye Gelirleri İş Akış Süreci

Döner Sermaye Gelirleri Detay Süreci
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Ay içinde gerçekleştirilen faturaların DMİS
üzerinden MİF'i düzenlenir.

KİTAM Döner Sermaye-
Satınalma

Düzenlenen MİF'ler ilgili ayın sonunda Döner Sermaye
Saymanlığına teslim edilir.

KİTAM Döner Sermaye-
Satınalma

Döner Sermaye Saymanlığı hesabına yatan paraların KİTAM
399 No'lu hesabına aktarılmasına ilişkin MİF düzenlenir.

KİTAM Döner Sermaye-
Satınalma

Düzenlenen MİF Harcama Yetkilisine imzalatılarak 
iki nüshası Döner Sermaye Saymanlığına gönderilir,

bir nüshası dosyalanır.

KİTAM Döner Sermaye-
Satınalma

Gelirlerin Yönetimi Süreci

Laboratuvar Araştırma ve Geliştirme Hizmet Gelirleri İş Akış Süreci

Döner Sermaye Gelirleri Detay Süreci
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Kamu zararının tespiti halinde borçlandırma yapılmasına
ilişkin bilgiler ve hesap cetveli hazırlanır.

Harcama BirimleriHarcama Birimleri

Muhasebe işlem fişi düzenlenerek Muhasebe Yetkilisine
imzaya sunulur.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe yetkilisi MİF'ini imzalar, onaylanmak üzere ilgili
personele gönderir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

Hesap cetveli düzeltilmek
üzere harcama birimine

iade edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Tahsilatın yapılmasını temin etmek üzere ilgili birim ile
gerekli yazışmalar yapılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Üst yazı ve ekleri imzalanarak SGDB'na gönderilir.

Harcama BirimleriHarcama Birimleri

Hesap Cetveli ve eklerinde bir hata olmaması halinde
Say2000i sisteminde borçlu personel adına muhasebe 

kaydı oluşturularak bir alacak takip dosyası açılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Borçlunun itirazı 
halinde, itiraz

değerlendirilir, uygun
görülmesi halinde alacak
takip dosyası kaldırılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

İlgili harcama birimince borçlunun almakta olduğu maaş, ek
ders vb. ödemeleri üzerinden gerekli kesintiler yapılır.

Harcama Birimleri

Hesap Cetveli ve 
ekleri doğru mu?

EVET

HAYIR

Alacakların Takibi Süreci

Kamu Zararı Takip ve Tahsil İşlemleri İş Akış Süreci

Kamu Zararı Takip ve Tahsil İşlemleri Detay Süreci
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Tahakkuk dairelerince kesilen ve kişilerin SGDB banka
hesabına veya veznesine yatırdıkları miktarlar ilgili alacak

takip hesaplarına alınarak alacak takip edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Borç tamamen bittiği takdirde 
alacak takip dosyası kapatılarak

takip sonlandırılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Durum Hukuk Müşavirliğine
bildirilerek hukuki yollardan takibinin

yapılması istenir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Tahsilat tamamen
gerçekleşti mi?

EVET HAYIR

Alacakların Takibi Süreci

Kamu Zararı Takip ve Tahsil İşlemleri İş Akış Süreci

Kamu Zararı Takip ve Tahsil İşlemleri Detay Süreci
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İlgili Bankanın Vadeli Hesap ekstresi veya Genel
Muhasebe Sistemindeki vadesiz hesapda kayıtlı olan

gelir miktarı hakkında işlem belgesi alınır.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Alınan İşlem belgesi veya İlgili Banka Vadeli
Hesap ekstresi onay makamına sunulur.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Sözlü/ yazılı onay doğrultusunda vadesiz
hesaptan vadeli hesapa gelir aktarma işlemi

nbsp;için Muhasebe Fişi ve ilgili bankaya aktarma
yazısı hazırlanarak onay makamına sunulur.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

EVET

HAYIR Onay makamı imzaladı mı?

SKSDB Daire Başkanı

Muhasebe Fişi ve aktarma yazısı muhasebe
görevlisi tarafından ilgili bankaya teslim edilerek
aktarıldığına dair dekont ve hesap ekstresi alınır.

İlgili Banka

Banka dekont ve hesap ekstre bilgileri Genel
Muhasebe Sistemine (GMS) işlenir

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Vadeli Hesap Dosyasına
arşivlenir.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Onaylanmama
gerekçesine göre
işlem tesis edilir.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

İktisadi İşletmelerin Muhasebe İşlemleri Süreci

İktisadi İşletme Gelirlerinin Vadeli Hesaba Aktarılması İş Akış Süreci

İktisadi İşletme Gelirleri Takibi Detay Süreci
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İşletmeye ait birimlerden gelen Fatura, Z raporu, Günlük
Satışlar Fişi, Konaklama Folyosu Genel Muhasebe Sistemi

(GMS) işlenerek Muhasebe Fişi düzenlenir.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Muhasebe Fişine ek olarak günlük Gelir Ayrıntı çizelgesi
hazırlanır. Genel Muhasebe Sistemine bilgiler işlenir.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Kasa hesabında toplanan günlük gelir mesai saatleri içinde
lgili banka hesabına yatırılması için görevli muhasebe

görevlisi tarafından aktarılır. İşlemin yapıldığına dair Banka
dekontu alınarak Muhasebe Fişine eklenir.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Muhasebe Fişi ekleriyle birlikte imzaya sunulur.

SKSDB Daire Başkanı

Günlük Gelir Dosyasına arşivlenmek üzere kaldırılır
Ay sonunda Gelirlerin denkleştirilmesi
için denklik kontrol tablosu hazırlanır

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Genel Muhasebe Sisteminden alınan
gelir bilgileri Denklik kontrol tablosu

bilgilerine göre kontrol edilerek
muhasebe hesabı denklik işlemi

sağlanır.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Ay sonu Denklik Muhasebe Hesabı Dosyasına 
arşivlenmek üzere kaldırılır

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

GÜNLÜK AYLIK

Yapılan işlem Günlük işlem mi , 
Aylık işlem mi?

Ay sonu Denklik Kontrol Tablosu ve ekleriyle birlikte
imzaya sunulur.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

İktisadi İşletmelerin Muhasebe İşlemleri Süreci

İktisadi İşletme Gelirlerinin Vadesiz Hesaba Aktarılması İş Akış Şeması

İktisadi İşletme Gelirleri Takibi Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.

Güngör KURAL



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

426

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Yusuf POLAT

Muhasebe görevlisi tarafından igili bankadan Visa Hesap
Ekstresi ve Ana Hesap Ekstresi alınır.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Muhasebe Birimi tarafından Visa Hesap Ekstresi incelemesi
yapılarak günü dolmuş visa gelirleri raporu hazırlanır. Rapor

doğrultusunda Visa Hesabından Ana Hesaba gelir
aktarılmasına yönelik Muhasebe Fişi düzenlenir.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Muhasebe Fişi bilgileri Genel Muhasebe Sistemine
işlendikten sonra onay makamına imzaya gönderilir.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Muhasebe Fişi Muhasebe Görevlisi tarafından ilgili Bankaya
teslim edilir. Visa Hesabından Ana hesaba gelir aktarıldığına

yönelik hesap ekstresi alınır.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

EVET

HAYIROnay Makamı 
imzaladı mı?

SKSDB Daire Başkanı

Onaylamama gerekçesine
göre işlem tesis edilir.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Visa Aktarım Dosyasına arşivlenmek üzere
kaldırılır.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

İktisadi İşletmelerin Muhasebe İşlemleri Süreci

Visa Hesabının Vadesiz Hesaba Aktarılması İş Akış Süreci

İktisadi İşletme Gelirleri Takibi Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Yusuf POLAT

Vergi dairesinden Mali Müşavir tarafından alınan 
Tahakkuk Fişi (İşletmeye ait KDV Stopaj Damga Vergisi 

gibi aylık vergi ödemesini içeren) ödeme evrağını 
hazırlamak için Muhasebe görevlisi 

tarafından teslim alınır.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Tahakkuk Fişi bilgilerine göre işlenerek Muhasebe Fişi
düzenlenir.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Muhasebe Fişi bilgileri Genel Muhasebe Sistemine
işlendikten sonra Ödeme Emri ile birlikte Onay makamına

imzaya gönderilir.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

EVET

HAYIROnay Makamı 
imzaladı mı?

SKSDB Daire Başkanı

Muhasebe Fişi ve ödeme emri ilgili Bankaya/ 
Vergi Dairesine Muhasebe Görevlisi tarafından 

teslim edilir. Ödemenin yapıldığına dair Dekont/Vergi
Tahsilat Alındı Makbuzu teslim alınır.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Banka /Vergi Dairesinden alınan Dekont/ Vergi 
Tahsilat Alındı Makbuzu mahsup fişine bağlanarak

KDV Mahsup Dosyasına arşivlenir.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Onaylanmama gerekçesine
göre işlem tesis edilir.

İktisadi İşletmelerin Muhasebe İşlemleri Süreci

İktisadi İşletme Vergi Ödemeleri İş Akış Süreci

İktisadi İşletme Vergi Ödemeleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Yusuf POLAT

Muhasebe Birimi OMU PORTAL PDTS (Personel Devam 
Takip Sistemi) üzerinden personellerin günlük giriş ve çıkışları
incelenir.İnceleme sonucu Günlük çalışma çizelgesine işlenir.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Günlük yemek ücreti
ödenmez.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

EVET

HAYIR
Gün içinde 

Saat 12 den sonra 4 saat 
ve fazla idari izin 

kullandı mı?

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

HAYIR

EVETYıllık İzin Rapor 
izni kullandı mı?

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Günlük yemek yol
ücreti ödenmez.

Sözleşmeli Fiili Çalışma
Puantajı hazırlanır.

Personele imzalatılır.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

HAYIR EVET

Ay içinde fazla 
mesai uygulaması 

yapıldı mı?

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Birimlerden gelen Nöbet
Listesi incelenerek Fazla

Çalışma çizelgesi
hazırlanır ve onaya

sunulur.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Sözleşmeli Fiili Çalışma
Puantajı onaya sunulur.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

HAYIR

EVET

Puantaj onaylandı mı?

SKSDB Daire Başkanlığı

EVET

HAYIR

Çizelge onaylandı mı?

SKSDB Daire Başkanlığı

Onaylı Sözleşmeli Fiili Çalışma Puantaj ve çizelge İşletme
hesaplarını tutan Mali Müşavire gönderilir. Mali Müşavir 

tarafından Aylık Çalışma Bordrosu hazırlanır ve muhasebe
birimine ödenmesi için gönderilir.

Mali Müşavir

Onaylanmama
gerekçesine göre işlem

tesis edilir.

İktisadi İşletmelerin Muhasebe İşlemleri Süreci

Sözleşmeli İşçilerin Aylık Çalışma Ücretlerin Ödenmesi İş Akış Süreci

İktisadi İşletme Maaş Tahakkuk İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Yusuf POLAT

EVET

HAYIR

Aylık Çalışma 
Bordrosu Muhasebe Birimi 

tarafından inceleme 
sonucu düzeltme işlemi 

tesbiti yapıldı mı?

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Aylık Çalışma Bordrosunda kayıtlı olan bilgiler Genel Muhasebe
Sistemine işlenerek Muhasebe Mahsup Fişi , Ödeme Emri ve eki

Banka listesi hazırlanarak Onay Makamına sunulur.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Onaylı Ödeme Belgesi, Banka Listesi ve eki 
ilgili bankaya personel hesaplarına ödeme yapılması

talimatıyla gönderilir

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

Düzeltme gerekçesine göre
işlem tesis edilir.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

EVET

HAYIROnaylandı mı?

SKSDB Daire Başkanlığı

Onaylanmama gerekçesine
göre işlem tesis edilir.

İktisadi İşletme Muhasebe
Birimi

İktisadi İşletmelerin Muhasebe İşlemleri Süreci

Sözleşmeli İşçilerin Aylık Çalışma Ücretlerin Ödenmesi İş Akış Süreci

İktisadi İşletme Maaş Tahakkuk İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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Fiziksel Kaynakların
Yönetimi Süreci

08
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8.1
Taşınmaz Yönetimi
Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

Yeni Bina ve Tesis Yapımı
Talebinin Alınması

İlgili Birimİlgili Birim

Yeni Bina ve Tesis Yapımı Ön
Değerlendirme Süreci

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Rektörlük Makamı 
Onayladı mı?

Rektörlük Makamı

Talebin
Gerçekleştirilemeyeceğinin

İlgili Birime Bildirilmesi

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yatırım 
Programı 

Mevcut mu?

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

Yapım İşinin
Yatırım

Programına
Alınma
Süreci

HAYIR

Yatırım 
Programına 
Alındı mı?

Yeni Bina ve Tesis Yapımı
Etüt, Projelendirme

ve Yaklaşık 
Maliyet Süreci

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

EVET

İş Tek
Başına mı İhale 

Edilecek?

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İhale Edilecek 
İşlerin Derlenmesi

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

HAYIR

EVET

HAYIR

HAYIR

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Yeni Bina ve Tesis Yapımı İş Akış Süreci

Yeni Bina ve Tesis Yapımı Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

Rektörlük 
Oluru olumlu mu?

Rektörlük Makamı

REVİZYON OLUMSUZ

Yatırım 
Programına Revizyon 

Gerekiyor mu?

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yatırım Programının Revize
Edilmesi Süreci

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

Yeterli 
Ödenek Var

mı?

HAYIR

Ödenek Temin
Edilmesi Süreci

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

HAYIR

Yapım İşleri 
İhale Süreci

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

Yapım İşleri 
Kontrollük Süreci

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapım İşleri Kabul 
ve Teslim Süreci

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

OLUMLU

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Yeni Bina ve Tesis Yapımı İş Akış Süreci

Yeni Bina ve Tesis Yapımı Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

YAPIM

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

SARİ İHALE
Mİ?

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

ÖDENEĞİ 
VAR MI?

HAYIR

ÖN PROJE VE ÖN MALİYET
OLUŞTURULMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

REKTÖRLÜK GÖRÜŞ/ONAY
ALINMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

ÖDENEK TALEP
EDİLMESİ

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

DPT ONAYI
ALINMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

PROJE 
İHALESİ 

YAPILACAK
MI?

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

HAYIR

PROJE İHALESİ 
SONUÇLANDI MI?

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

UYGULAMA/KESİN PROJESİ
OLUŞTURULMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

PROJE İHALESİNİN
YAPILMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

HAYIR

EVET

HAYIR

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Yapım Yönetim İş Akış Süreci

Yapım Yönetim Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

KESİN MALİYET VE KESİN
HESAP OLUŞTURULMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İHALE
SONUÇLANDI 

MI?

HAYIR

SÖZLEŞME
YAPILMASI

Yapı İşleri ve Tekn. Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn. Daire
Başkanlığı

KONTROLLÜK İŞLERİ

Yapı İşleri ve Tekn. Daire
Başkanlığı

SÖZLEŞME
YAPILMASI

Yapı İşleri ve Tekn. Daire
Başkanlığı

EVET

KONTROLLÜK İŞLERİ

Yapı İşleri ve Tekn. Daire
Başkanlığı

KABUL VE 
TESLİM İŞLERİ

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

KABUL VE TESLİM İŞLERİ

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Yapım Yönetim İş Akış Süreci

Yapım Yönetim Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Serap SEZER Menderes KABADAYI

Evrak incelenir, Genel Sekreter Yardımcısı
tarafından ilgili birime Elektronik Belge Yönetim Sistemi 

(EBYS) üzerinden havale edilir.

Evrak ve Arşiv BirimiEvrak ve Arşiv Birimi

HAYIR

EVET

Evrak ile ilgili
işlem yapılacak mı? Dosyaya kaldırılır.

Dış Yazışmalar BirimiDış Yazışmalar Birimi

Elektronik Belge Yönetim Sistemi üzerinde 
yazışma işlemleri yapılır.

Dış Yazışmalar BirimiDış Yazışmalar Birimi

EVET

HAYIR
Yazı ve 
ekleri 

uygun mu?

Yazı elektronik ortamda paraflanır ve
imzalanır.

Elektronik belge üzerinde
paraf yada imzası bulunan

amir

Elektronik belge üzerinde
paraf yada imzası bulunan

amir

E-imza ile imzalanan yazı fiziksel ortamda ve elektronik
ortamda ilgili dosyaya kaldırılır.

Dış Yazışmalar BirimiDış Yazışmalar Birimi

EVET

Evrak cevap 
bekliyor mu?

İlgili birim, kurum veya kuruluşca gereği yapılır.

İlgili Birim

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Tahsis Edinme İşlemleri İş Akış Süreci

Taşınmaz Edinimi Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Yaşar BALCI Yılmaz ÖZTÜRK

İlgili yerlerden rayiç bedeller istenerek Bedel
Tespit Komisyonu tarafından muhammen bedel

tespit edilir.

Bedel Tespit KomisyonuBedel Tespit Komisyonu

Firmaların Kiralama talepleri ve/veya 
Kurumun kiraya vermek istediği yerler 

belirlenerek tapu bilgileri ve krokisi Yapı İşleri
ve Teknik Daire Başkanlığından istenir.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

2886 sayılı D.İ.K.na göre ihale usulü belirlenir.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Rektörlük Makamından İhale Onayı
alınır.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İhale Komisyonu görevlendirilir.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Üniversite Yönetim Kurulu Kararı
alınır.

Rektörlük MakamıRektörlük Makamı

Milli Eğitim Bakanlığından izin
alınır. (Üç yıldan fazla kiralamalar

için)

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Başbakanlıktan izin alınır.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İhale Onay
Belgesi

İlgili Birimlerden uygun görüş alındıktan sonra
şartname ve sözleşme hazırlanır.

Bedel Tespit Komisyonu

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Taşınmaz Kiralama İşlemi İş Akış Süreci

Taşınmaz Kiralama Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Yaşar BALCI Yılmaz ÖZTÜRK

İhale 2886 sayılı kanunun İhale yapılış şekline
göre isteklilere duyurulur.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İhale işlem dosyası hazırlanır.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Teklifler ihale saatine kadar sıra numaralı alındılar
karşılığında Komisyon Başkanlığına verilir.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

EVET

HAYIRİhale yetkilisi 
onayladı mı?

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İhale iptal edilir.

Kesinleşen ihale kararı katılımcılara bildirilir.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İhale üzerine kalan yüklenici sözleşmeye davet
edilir.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İsteklilere şartname hükümlerine göre ihale
dökümanı verilir.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İhale Komisyonu teklifleri şartnameye göre
değerlendirilerek komisyon kararını belirtir ve

belirtilen karar İhale Yetkilisinin onayına sunulur.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Taşınmaz Kiralama İşlemi İş Akış Süreci

Taşınmaz Kiralama Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Yaşar BALCI Yılmaz ÖZTÜRK

Yüklenici tarafından kesin teminat, damga 
vergisi ve karar pulu 15 gün içinde yatırılır.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Sözleşme imzalanır.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

HAYIR

EVET

Kesin teminat
yatırıldı mı?

Geçici teminat irat
kaydedilir ve İhale iptal

edilir.

Yer teslimi yapılır, ilgili Daire 
Başkanlıklarına sözleşme ve yer teslimi ile 

ilgili gerekli evraklar gönderilir.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Taşınmaz Kiralama İşlemi İş Akış Süreci

Taşınmaz Kiralama Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Yaşar BALCI Yılmaz ÖZTÜRK

Tapuda Kayıtlı
Olmayan

Taşınmazlar Formu

Tapuya Kayıtlı
Taşınmazlar Formu

Sınırlı Ayni Haklar
formu

Genel Hizmet
Alanları Formu

Orta Malları Formu

İlgisine göre; 
- Tapuya Kayıtlı Taşınmazlar Formu,

- Tapuya Kayıtlı Olmayan Taşınmazlar Formu,
- Orta Mallar Formu,

- Genel Hizmet Alanları Formu,
- Sınırlı Ayni Ve Kişisel Haklar 

Formuna işlenir.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Yeni edinilen taşınmazlarınTüm bilgiler Muhasebe
Kayıtlarına Alınması için Strateji Geliştirme Daire

Başkanlığına gönderilir.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Yıl sonunda tüm bilgileri içeren 
formlar Taşınmaz İcmal Cetvelleri

oluşturulmak üzere Strateji 
Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Yeni arazi, bina alımı veya inşaat 
tahsisi durumunda YİTDB'den taşınmaza ait tapu bilgileri,

metrekareleri, yüzölçümleri ve diğer bilgiler istenir.

İMİD Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Taşınmaz Kayıt İşlemleri İş Akış Süreci

Taşınmaz Mal Kayıt ve Konsolide Detay Süreci
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Firmaların İrtifak Hakkı veya Trampa talepleri, kurumun 
İrtifak Hakkı veya Trampa yapmak istediği yerler belirlenerek

tapu bilgileri ve krokisi Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığından istenir.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Üniversite Yönetim Kurulu Kararı
alınır.

Üniversite Yönetim KuruluÜniversite Yönetim Kurulu

Başbakanlıktan izin alınır.

İMİDİMİD

İlgili yerlerden rayiç bedeller istenerek
bedel tespit komisyonu tarafından

muhammen bedel tespit edilir.

İMİDİMİD

İlgili birimlerden uygun görüş alındıktan sonra
şartname ve sözleşme hazırlanır.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığından
iftifak Hakkı ile ilgili teknik hususlar

belirlenerek İMİD' e bildirilir.

Yapı İşleri ve Teknik Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Teknik Daire
Başkanlığı

Trampa işlemi
tamamlanır

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İlgili birimlerden uygun görüş alındıktan
sonra şartname ve sözleşme hazırlanır.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

2886 sayılı D.İ.K. na göre İhale usulü
belirlenir.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Rektörlük Makamından İhale onayı
alınır.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İhale Onay Belgesi

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İhale Komisyonu görevlendirilir.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Milli Eğitim Bakanlığından izin
alınır.

İMİDİMİD

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Taşınmaz İrtifak Hakkı ve Trampa İş Akış Süreci

Taşınmaz İrtifak Hakkı ve Trampa Detay Süreci
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2886 sayılı kanuna göre İhaleler duyurulur.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İhale İşlem dosyası hazırlanır

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İsteklilere Şartname hükümlerine göre ihale dökümanı
verilir.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Teklifler ihale saatine kadar sıra numaralı alındılar
karşılığında komisyon başkanlığına verilir.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İhale komisyonu teklifleri şartnameye göre
değerlendirerek komisyon kararını belirtir ve belirtilen

kararı İhale yetkilisinin onayına sunulur.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İhale
Yetkilisi

onayladı mı?

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İhale iptal edilir.HAYIR

Kesinleşen İhale kararları katılımcılara
bildirilir.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

İhale üzerine kalan yüklenici sözleşmeye davet
edilir.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

EVET

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Taşınmaz İrtifak Hakkı ve Trampa İş Akış Süreci

Taşınmaz İrtifak Hakkı ve Trampa Detay Süreci
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Yüklenici tarafından kesin teminat, damga vergisi ve
karar pulu 15 gün içinde yatırılır.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Kesin teminat 
yatırıldı mı?

Geçici teminat irat
kaydedilir ve ihale iptal

edilir.

İMİDİMİD

HAYIR

Sözleşme imzalanarak tapuda resmi senet düzenlenir.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Yer teslimi yapılır, ilgili Daire Başkanlıklarına sözleşme 
ve yer teslimi ile ilgili gerekli evraklar gönderilir.

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

Taşınmazlar Şube
Müdürlüğü

EVET

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Taşınmaz İrtifak Hakkı ve Trampa İş Akış Süreci

Taşınmaz İrtifak Hakkı ve Trampa Detay Süreci
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Bitkisel üretim çalışmaları
başlatılır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Kışlık çiçek üretimi
(Ağustus-Eylül)

Yazlık çiçek üretimi
(Ocak-Şubat)

Çiçek çeşitleri renkleri ve tohum sayıları 
belirlenir, üretimde kullanılacak diğer 

materyaller (torf, perlit, viyol, gübre, çim
tohumu vs.) tespit edilir ve bunların temini 

için gerekli evraklar hazırlanarak teklifler alınır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Üretim için gerekli malzemeler temin edilir.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Plastik serada köklendirme masaları içerisinde tohum
yatakları hazırlanır ve alınan çiçek tohumları torf ortamına

ekilir.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Tohum ekiminden sonra çimlenme aşamasında gerekli
bakımlar ve otomatik sisleme ile sulamaları yapılır, sera

şartları çimlenme için uygun düzeyde
tutulması sağlanır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Çimlenmeden sonra gerek duyulması halinde gübreleme ve
uç alma çalışmaları yapılır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Bitkisel Üretim İş Akış Süreci

Çevre Düzenleme İşlemleri Detay Süreci
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Çiçek fideleri uygun büyüklüğe yaklaştığında viyollere
şaşırtılması yapılır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Fidelerin uygulanacağı alanlar tespit edilir ve
projelendirilir.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Dikim yapılacak olan alanlarda toprak hazırlığı, ot temizleme
ve gübreleme işlemleri yapılır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Dikim için uygun büyüklüğe sahip fidelerin arazideki
yerlerine aplikasyonu yapılır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Dikimden hemen sonra sulama işlemi
yapılır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Çiçekli kaldıkları dönem boyunca düzenli olarak bakım ve
sulamaları yapılır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Çiçekleri geçen mevsimlik fideler, araziden toplanarak
toprak hazırlığı tekrar yapılır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Bitkisel Üretim İş Akış Süreci

Çevre Düzenleme İşlemleri Detay Süreci
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Ormanlık alan envanteri tespit edilir,
ilgili evraklar hazırlanır ve diğer 

birimlerle görüşmeler yapılır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Orman sahaları düzenlenir, kampüs içi 
ağaçlardaki sorunlar giderilir.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Özel ormanlar planlanır ve Tapu Kadastro
Müdürlüğünden tapular temin edilir.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Aralık-Şubat ayları arasında kampüs içindeki ağaçlarda
bakım ve budama amacıyla arazi hazırlığı yapılır ve

çalışmalar yürütülür.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Devrik ağaçlar ormanlık alandan çıkarılır, sahalar 
temizlenir, kampüs içi tapulu alanlarda izin 

alınarak ağaç kesimi yapılır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Orman ürünleri yakacak ve endüstriyel 
ürün olarak satış için hazırlanır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

İlkbahar döneminde kampüs içi ve ormanlık alanlarda
tamamlama ve ağaçlandırma

çalışmaları yürütülür.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Yaz döneminde kampüs içi ve civar yerleşkelerdeki çevreye
tehlike arz eden ağaçlar tespit edilip fotoğraflanır ve kesim

planları yapılır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Gerekli evraklar hazırlanır, 
tapulu kesim izni alınır ve 

kesimleri yapılır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Orman İşleri İş Akış Süreci

Çevre Düzenleme İşlemleri Detay Süreci
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Kampüs içinde çevre düzenlemesi 
yapılması istenen alanlar tespit edilir,

ilgili evraklar hazırlanır ve 
peyzaj projeleri çizilir.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Uygulama yapılacak alanda gerekli arazi 
çalışmaları belirlenir ve araç ve işçi 

temini sağlanır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Proje uygulama ekibi tarafından arazi
tesviye edilir, temizlenir ve uygulamaya

hazır hale getirilir.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Yapısal ve bitkisel materyaller temin edilir.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Peyzaj düzenleme projesinin alana 
aplikasyonu yapılır.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Peyzaj düzenleme çalışmaları yapılan 
bu alanlar düzenli olarak kontrol edilip 

gerekli bakım ve onarım işlemleri
yürütülür.

Orman ve Çevre Düzenleme
Müdürlüğü

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Peyzaj Planlama İş Akış Süreci

Çevre Düzenleme İşlemleri Detay Süreci
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Tahsis edilecek boş lojmanlar ilan
edilir.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

Personelin başvurusu üzerine tahsis edilen 
dairelerin teslim işlemi başlatılır.

EVET

İlgili 
Personel 

Tahsis Çıkan
Lojmanı Kabul

Etti mi?

Personel, tahsis 
çıkan lojmanı kabul

etmediğine dair Rektörlük
Makamına hitaben dilekçe

yazar.

İlgili Personelİlgili Personel

HAYIR

Üniversitemiz personeli ilan edilen daireler için başvuruda
bulunur.

İlgili Personel

Yapılan başvurular Lojman Komisyonu tarafından
değerlendirilerek puanlama sırası ilan edilir.

Lojman Tahsis Komisyonu

EVET

HAYIR

Puan sıralamasına
itiraz var mı?

Sıralamaya göre ilan edilen lojmanlar tahsis edilir.

Lojman Tahsis Kom.-İlgili
Rektör Yrd.

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Lojman Tahsis ve Teslim Etme İş Akış Süreci

Lojman Tahsis İşlemleri Detay Süreci
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Kamu Konutları Yönetmeliği Eki (6) Sayılı Cetvel ve
Taahhütname Düzenlenir.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

Kamu Konutları Yönetmeliği Eki (7) Sayılı Cetvel
Düzenlenerek Konutta Bulunan Demirbaş ve Mefruşatın

Listesi ve Durumu Tesbit Edilir.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

Dairenin Anahtarları Personele 
Verilerek Konut Teslim Edilir.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

Lojmana Ait Tüm Evrak ve Belgelerin 
Konulacağı Dosya Hazırlanır.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

(6) Sayılı
Cetvel

Taahhütname

(7) Sayılı
Cetvel

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Lojman Tahsis ve Teslim Etme İş Akış Süreci

Lojman Tahsis İşlemleri Detay Süreci
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Lojmanı Teslim Edecek Personelden
Dilekçe Gelir.

İlgili Personel

Teslim Alma Evrakları
Hazırlanır.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

Teslim Almaya İlişkin Yapı İşleri ve Teknik Dai.Bşk.nın İlgili
Personeline Bilgi Verilir.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

Lojmanda Eksik ve Noksanlık Olup 
Olmadığı Tespit Edilir.

YİDB

Eksik ve 
Noksanlık 

Var Mı?

Eksikliklerin Giderilmesi Sağlanır.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

EVET

Eksikliklerin Giderilip Giderilmediği Tespit
Edilir.

YİDB

Eksik ve 
Noksanlıklar 

Giderilmiş mi?

EVET

(8) Sayılı
Cetvel

HAYIR

HAYIR

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Lojman Teslim Alma İş Akış Süreci

Lojman Teslim Alma İşlemleri Detay Süreci
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Lojmana Ait Borçlar Kontrol Edilir.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

Borç Var
Mı?

İlgili Personel Tarafından Tüm Borçların
İlgili Hesaplara Yatırılıp Dekontlarının 

Teslimi Sağlanır.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

İlgili Formlar İmzalanarak Lojman Teslim
Alınır.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

EVET

HAYIR

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Lojman Teslim Alma İş Akış Süreci

Lojman Teslim Alma İşlemleri Detay Süreci
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Yüklenicinin Geçici Kabul İçin 
İdareye Yazılı Olarak Başvuru

Yapar.

YükleniciYüklenici

Yapılan İşlerin Yapı Denetim Görevlilerince Ön İncelemesi
Yapılır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İş Geçici 
Kabul İçin

Uygun mu?

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Eksikliklerin
Tamamlanarak İşin

Geçici Kabule Uygun
Hale Getirilmesi için

Süre Verilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Geçici Kabul
Teklif Belgesi

Geçici Kabul Komisyonu Oluşturulur.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

Geçici Kabul Komisyonu İnceleme
Yapar.

Geçici Kabul Komisyonu

İş Geçici 
Kabule
Uygun
mu?

Geçici Kabul Komisyonu

Geçici Kabul Tutanağı Onaylanır.
(Kesin Teminat Mektubunun İade

Edilmesi)

Geçici Kabul Komisyonu

EVET

Geçici Kabule Engel
Belirlenen Eksiklikler

Giderilir.

Yüklenici

HAYIR

HAYIR

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Geçici Kabul İş Akış Süreci

Geçici Kabul Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

Yüklenici Kesin Kabul için 
İdareye Başvuru Yapar.

Yüklenici

Yapılan İşlerin, Yapı Denetim Görevlilerince
Ön İncelemesi Yapılır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İş Kesin Kabul 
İçin Uygun mu?

Kesin Kabul
Teklif Belgesi

Kesin Kabul Komisyonu
Oluşturulur.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

Eksikliklerin
Tamamlanarak İşin Kesin

Kabule Uygun Hale
Getirilmesi için Süre

Verilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Kesin Kabul Komisyonu İnceleme
Yapar.

Kesin Kabul Komisyonu

Kesin Kabule
Uygun mu?

Kesin Kabul Komisyonu

Kesin Kabul Tutanağı Onaylanır. 
(Kesin Teminat Mektubunun İade

Edilmesi)

Kesin Kabul Komisyonu

EVET

Kesin Kabule 
Engel Belirlenen

Eksiklikler Giderilir.

Yüklenici

HAYIR

HAYIR

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Kesin Kabul İş Akış Süreci

Kesin Kabul Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

Hakediş talebi gelir.

Yüklenici

Evrak ilgili personele havale edilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Kontrol Mühendislerince İncelenir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Hakediş miktarı tespit edilir.
(Ödemeye esas miktar veya pursantaj)

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Sözleşme Türü

Anahtar Teslimi Götürü Bedel
Sözleşme Karma Sözleşme Birim Fiyat Sözleşme

İnceleme
gerçekleştirilir.

Yapı İşleri ve Tekn. Daire
Başkanlığı

Hakediş ödemesi gerçekleştirilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Talep
Uygun mu?

EVET

Hakediş Onaylandı mı?

EVET

Hakediş ödemesi
yapılmaz.

Yapı İşleri ve Tekn. Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn. Daire
Başkanlığı

HAYIR

Hakediş ödemesi
yapılmaz.

Yapı İşleri ve Tekn. Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn. Daire
Başkanlığı

HAYIR

Taşınmaz Yönetimi Süreci

Hakediş Hazırlama İş Akış Süreci

Hakediş Hazırlama Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Necmi DOLUEL Birsen KAHRAMANOĞLU

İlgili Harcama Yetkilisi imzası ile Birim Taşınır 
Kayıt Yetkilisi ve Birim Taşınır Kontrol Yetkilisi

görevlendirme yazısı yazılır.

İlgili Harcama Birimiİlgili Harcama Birimi

Yazı ilgili harcama biriminden SGDB'na gönderilir.

İlgili Harcama Birimi

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gelen yazı Daire
Başkanı tarafından Muhasebe Yetkilisine havale edilir.

SGDB Daire Başkanı

KBS üzerinden yetkilendirme işlemi yapılır 
ve görevlendirilen personelin e-posta adresine

giriş şifresi gönderilir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

Taşınır İşlemleri Yönetim Süreci

Taşınır Kayıt Yetkilisi ve Taşınır Kontrol Yetkilisinin 
KBS'den Yetkilendirilmesine İlişkin İş Akış Süreci
Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisinin Görevlendirilmesi Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ümit ŞENOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

Bağış yapacak kişi veya firma 
Rektörlük Makamına dilekçe ile başvurur.

İlgili Kişi veya Firma

Bağış alınacak malzemenin kayıtlara girilmesi 
için olur yazısı alınır.

İlgili Harcama Birimiİlgili Harcama Birimi

Bağış alınacak malzemenin kullanıma uygunluğu yönünden
incelenmesi için Rektörlük Makamı veya Harcama Yetkilisi

tarafından komisyon görevlendirilir.

İMİD Daire Başkanı

Komisyon tarafından 
malzeme kullanıma uygun 

görüldü mü?

Taşınır İşlem Fişi (TİF) düzenlenerek malzeme ambara
alınır.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

EVET

Bağış alımından
vazgeçildiği ilgili kişi veya

firmaya bildirilir.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

TİF'in bir sureti ile birlikte teşekkür yazısı
ilgili kişi veya firmaya gönderilir.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

Taşınır İşlem
Fişi

HAYIR

Taşınır İşlemleri Yönetim Süreci

Bağış veya Yardım Yoluyla Edinilen Taşınırların Girişi İş Akış Süreci

Taşınır Giriş İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ümit ŞENOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

Kurumlar arası veya kurum içi 
devir yoluyla malzeme alınır.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

EVET HAYIR

Malzeme 
Kurum içinden mi 

geldi?

Malzemenin alımı için Rektörlük
Makamından Olur alınır.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

Olur 
verildi mi?

Malzemenin teslim
alınmayacağı ilgili
kuruma bildirilir.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

KBS sistemi üzerinden "Devir Alma"
menüsü kullanılarak taşınırın kayıtlara girişi

sağlanır.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

EVET

TİF ile giriş kaydedilir ve fişin bir nüshası 7
gün içerisinde devreden idarenin çıkış
kaydına esas TİF'e bağlanmak üzere

gönderilir.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

KBS sistemi üzerinden "Onaylama İşlemleri"
menüsü kullanılarak taşınırın giriş işlemi

başlatılır.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

Teslim alınan malzemeler, ilgili ambar
güncellemesi yapılarak devir alma işlemi

tamamlanır.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

İlgili TİF "Harcama Yönetim Sistemine "
gönderilir.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

TİF'in bir nüshası dosyalanır.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

İlgili TİF'in bir nüshası devreden birime
verilir.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

HAYIR

Taşınır İşlemleri Yönetim Süreci

Devir Yoluyla Malzeme Girişi İş Akış Süreci

Taşınır Giriş İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ümit ŞENOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

Dayanıklı taşınır veya tüketim malzemesi 
satın alınır.

İMİD Satınalma Şube
Müdürlüğü

Satınalma birimince alımı yapılan tüketim ve
dayanıklı taşınır; onay yazısı ve faturası ile 

teslim alınır.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

Taşınır Kayıt Yetkilisi tarafından depoya alınan
malzeme muayene ve uygunluk yazısı

düzenlenerek Muayene Kabul Komisyonunun
onayına sunulur.

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

İMİD Taşınır Kayıt ve
Kontrol Şube Müdürlüğü

Kabul edildi mi?

Komisyon Gerekçeli Ret Raporu düzenler ve
Satınalma Şube Müdürlüğüne bildirir.

Muayene Kabul KomisyonuMuayene Kabul Komisyonu

HAYIR

Uygun bulunmayan malzemeler teknik
şartnameye uygun gönderilmesi için ilgili

firmaya iade edilir.

İMİD Satınalma Şube
Müdürlüğü

Fatura, Onay Belgesi ve Muayene 
Kabul Komisyon Raporuna dayanılarak

üç nüsha TİF düzenlenir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Malzeme merkez 
depoya mı ilgili birim 
deposuna mı teslim 

edildi?

Alımı bir merkezden yapılarak birden fazla
birime doğrudan teslim edilen taşınırlar için,
taşınırın teslim edildiği birimlerce iki nüsha
Geçici Alındı düzenlenir ve bir nüshası alımı

yapan birime gönderilir.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

Merkez

Alımı yapan birimce giriş kayıtları yapıldıktan
sonra düzenlenecek Taşınır İşlem Fişiyle de

ilgili diğer birimler adına çıkış kaydedilir.

Satınalmayı Gerçekleştiren
Birim

Satınalmayı Gerçekleştiren
Birim

Birim

EVET

Taşınır İşlemleri Yönetim Süreci

Satın Alınan Taşınırların Giriş İşlemleri İş Akış Süreci

Taşınır Giriş İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ümit ŞENOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

Taşınır istek yazısı ile gelen talepler 
harcama yetkilisi tarafından değerlendirilir.

Harcama Yetkilisi

İstek uygun
görüldü mü?

KBS üzerinden istek yazısı dayanak gösterilerek devir çıkış
işlemi yapılır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

EVET

Talebin kabul 
edilmediği ilgili 

birime yazı ile bildirilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

HAYIR

Malzemeler ilgili birimin Taşınır Kayıt Yetkilisine 
TİF imzalatılarak sağlam ve noksansız teslim 

eder.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır İşlem Fişi

Taşınır İstek
Belgesi

Taşınır İşlemleri Yönetim Süreci

Devir Yoluyla Malzeme Çıkışı İş Akış Süreci

Taşınır Çıkış İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ümit ŞENOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

Hurdaya ayrılacak malzemeleri değerlendirmek 
üzere Harcama Yetkilisi tarafından uzmanlık 

alanına göre en az üç kişiden oluşan bir 
komisyon kurulur.

Harcama YetkilisiHarcama Yetkilisi

Komisyon tarafından hurdaya ayrılacak malzemeler ilgili
mevzuata göre incelemesi yapılır. Hurdaya ayrılmasına karar

verilenler için Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı
düzenlenir.

Kayıttan Düşme KomisyonuKayıttan Düşme Komisyonu

Hurdaya ayrılmasına karar verilen taşınırlar Harcama
Yetkilisinin onayına sunulur.

Kayıttan Düşme KomisyonuKayıttan Düşme Komisyonu

Olur 
verildi mi?

Malzemeler kayıtlarda
kalır.

Hurdaya ayrılması uygun görülen malzemeleri kayıttan
düşmek için Taşınır İşlem Fişi (TİF) düzenlenir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

EVET

Taşınır İşlem Fişi düzenlenen malzemeler hurdaya
ayrılır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Hurdaya ayrılan veya imha edilen 
taşınırlar için düzenlenen TİF'in ekine 

Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağının
bir nüshası bağlanır ve dosyalanır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Kayıttan Düşme
Teklif ve Onay Tut.

Taşınır İşlem
Fişi

HAYIR

Taşınır İşlemleri Yönetim Süreci

Hurdaya Ayırma İş Akış Süreci

Taşınır Çıkış İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ümit ŞENOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

Hurdaya ayrılacak malzemeleri değerlendirmek 
üzere Harcama Yetkilisi tarafından uzmanlık 

alanına göre en az üç kişiden oluşan bir 
komisyon kurulur.

Harcama YetkilisiHarcama Yetkilisi

Komisyon tarafından hurdaya ayrılacak malzemeler ilgili
mevzuata göre incelemesi yapılır. Hurdaya ayrılmasına karar

verilenler için Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı
düzenlenir.

Kayıttan Düşme KomisyonuKayıttan Düşme Komisyonu

Hurdaya ayrılmasına karar verilen taşınırlar Harcama
Yetkilisinin onayına sunulur.

Kayıttan Düşme KomisyonuKayıttan Düşme Komisyonu

Olur 
verildi mi?

Malzemeler kayıtlarda
kalır.

Hurdaya ayrılması uygun görülen malzemeleri kayıttan
düşmek için Taşınır İşlem Fişi (TİF) düzenlenir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

EVET

Taşınır İşlem Fişi düzenlenen malzemeler hurdaya
ayrılır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Hurdaya ayrılan veya imha edilen 
taşınırlar için düzenlenen TİF'in ekine 

Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağının
bir nüshası bağlanır ve dosyalanır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Kayıttan Düşme
Teklif ve Onay Tut.

Taşınır İşlem
Fişi

HAYIR

Taşınır İşlemleri Yönetim Süreci

Hurdaya Ayırma İş Akış Süreci

Taşınır Çıkış İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ümit ŞENOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

İlgili birim tarafından Taşınır 
İstek Belgesi düzenlenir, Taşınır Kayıt Yetkilisine

verilir.

İlgili Birimİlgili Birim

Taşınır İstek Belgesi ile istenilen miktarlar depodaki
mevcuda göre kontrol edilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

İstek 
Kabul Edildi mi? İlgili birime bilgi verilir.HAYIR

Taşınıra ilişkin Taşınır Teslim Belgesi düzenlenir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

EVET

Taşınır Teslim Belgesindeki taşınırlar ilgili kişiye/birime
teslim edilirek Dayanıklı Taşınırlar Listesi düzenlenir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Zimmete verilen malzemeler üzerine barkodlama yapılır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Düzenlenen zimmet fişinin bir nüshası ilgili 
kişiye verilir bir nüshası dosyalanır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır İstek
Belgesi

Taşınır Teslim
Belgesi

2

Dayanıklı Taşınırlar
Listesi

1

Taşınır İşlemleri Yönetim Süreci

Taşınır Teslim İş Akış Süreci

Taşınır Çıkış İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ümit ŞENOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

İlgili kişi/birim tarafından ambara teslim 
edilmek istenen malzeme kontrol edilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır 
Eksik Veya Arızalı mı 

Teslim Edildi?
Taşınır Teslim Belgesi (iade)
düzenlenerek teslim alınır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Kasıt, kusur, 
ihmal, tedbirsizlik veya 

dikkatsizlik söz 
konusu mu?

EVET

Taşınırın kusuru belirtilerek
Taşınır Teslim Belgesi (iade)
düzenlenir. ilgili personele
imzalatılarak taşınır teslim

alınır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Değer Tespit Komisyonu tarafından rayiç bedeli tespit
edilir.

Değer Tespit Komisyonu

EVET

Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar 
Hakkında Yönetmelik esasları uygulanmak suretiyle 

taşınır bedeli tahsil edilir.

Taşınır Kayıt Kontrol
Yetkilisi

Düzenlenen TİF ve belgelerin birer nüshası dosyalanır.

Taşınır Kayıt Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt Kontrol
Yetkilisi

HAYIR

HAYIR

Taşınır İşlemleri Yönetim Süreci

Taşınır İade İşlemleri İş Akış Süreci

Taşınır Çıkış İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



İŞ AKIŞ SÜRECİ

463

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ümit ŞENOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

İlgili birim tarafından Taşınır 
İstek Belgesi düzenlenir, Taşınır Kayıt Yetkilisine

verilir.

İlgili Birimİlgili Birim

Taşınır İstek Belgesi ile istenilen miktarlar depodaki
mevcuda göre kontrol edilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

İstek 
Kabul Edildi mi? İlgili birime bilgi verilir.HAYIR

Taşınıra ilişkin Taşınır Teslim Belgesi düzenlenir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

EVET

Taşınır Teslim Belgesindeki taşınırlar ilgili kişiye/birime
teslim edilirek Dayanıklı Taşınırlar Listesi düzenlenir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Zimmete verilen malzemeler üzerine barkodlama yapılır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Düzenlenen zimmet fişinin bir nüshası ilgili 
kişiye verilir bir nüshası dosyalanır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır İstek
Belgesi

Taşınır Teslim
Belgesi

2

Dayanıklı Taşınırlar
Listesi

1

Taşınır İşlemleri Yönetim Süreci

Taşınır Teslim İş Akış Süreci

Taşınır Çıkış İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ümit ŞENOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

İlgili birim yetkilisince Taşınır İstek Belgesi 
düzenlenir ve Taşınır Kayıt Yetkilisine

verilir.

İlgili Birim Yetkilisiİlgili Birim Yetkilisi

Taşınır istek belgesi ile istenilen miktarlar
depoda ki mevcuda göre kontrol edilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

İstek 
Kabul 

Edildi mi? İlgili birime bilgi verilirHAYIR

Talep edilen malzemelerin çıkışı sistem üzerinden yapılarak,
Taşınır İşlem Fişi düzenlenir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

EVET

Taşınır İşlem Fişindeki malzemeler ilgili birime teslim
edilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Her üç ayda bir düzenlenen Tüketim 
Malzemeleri Dönem Çıkış Raporu harcama yetkilisinin

onayından sonra konsolide yetkilisine gönderilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

1

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır İstek
Belgesi

Taşınır İşlem
Fişi

Tüketim Malz.
Dönem Çıkış Rap.

Taşınır İşlemleri Yönetim Süreci

Tüketim Suretiyle Çıkış İşlemleri İş Akış Süreci

Taşınır Çıkış İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ümit ŞENOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisinin 
değişmesi halinde, yeni görevlendirilen 

yetkiliye devir işlemi yapılır.

İlgili Birim

Harcama yetkilisi tarafından belirlenen bir 
kişinin başkanlığında, Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkililerinin
de katıldığı, en az üç kişinin katılımıyla Devir Kurulu oluşur.

Harcama Yetkilisi

Sayım işlemi gerçekleştirilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Kayıtların sayım sonuçlarıyla uygunluğu sağlandıktan 
sonra Ambar Devir ve Teslim Tutanağı düzenlenir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Ambar Devir ve
Teslim Tutanağı

1

Taşınır İşlemleri Yönetim Süreci

Devir İşlemleri İş Akış Süreci

Sayım ve Devir İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ümit ŞENOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

Harcama Yetkilisince kendisinin veya 
görevlendireceği bir kişinin başkanlığında 

Taşınır Kayıt Yetkilisinin de katılımıyla en az
3 kişiden oluşan Sayım Kurulu oluşturulur.

Harcama YetkilisiHarcama Yetkilisi

Ambarlardaki taşınırlar fiilen sayılır ve bulunan miktarlar
Sayım Tutanağının "Ambarda Bulunan Miktar" sütununa

kaydedilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Teslim Belgesi ile kullanıma verilen taşınırlar 
sayılır ve sayım sonuçları Sayım Tutanağında

gösterilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Sayımda bulunan miktar ile kayıtlı miktar 
arasında fark bulunması halinde miktarlarında farklılık

bulunan taşınırların sayımı bir kez 
daha tekrarlanır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

HAYIREksik veya 
fazla var mı?

Sayım kurulunca, taşınırın eksik oluğunun tespiti halinde
Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı ve TİF; 
fazla olduğunun tespit edilmesi halinde ise TİF 

düzenlettirilir ve defter kayıtlarının sayım 
sonuçlarıyla uygunluğu sağlanır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

EVET

Düzenlenen giriş ve çıkış belgelerinin bir 
örneği, muhasebe kayıtlarının yapılması 

için muhasebe birimine gönderilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Kayıtların sayım sonuçlarıyla uygunluğu
sağlandıktan sonra sayım kurulu tarafından 
Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli düzenlenir. 

Cetvel, Sayım Kurulu ile Taşınır Kayıt Yetkilisi
tarafından imzalanır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Sayım
Tutanağı

1

Kay.Düşme
Teklif ve Onay

Tut.

Taşınır İşlem
Fişi

1

Taşınır Sayım
Döküm Cetveli

1

Taşınır İşlemleri Yönetim Süreci

Sayım İşlemleri İş Akış Süreci

Sayım ve Devir İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ümit ŞENOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

Taşınır Kayıt Yetkililerince, 
Sayım Kurulu tarafından onaylanan Taşınır Sayım 

ve Döküm Cetveline dayanılarak iki nüsha Harcama 
Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli hazırlanır.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Hazırlanan Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli 
Düzenlenen cetvellerin ekine Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli

eklenir ve harcama yetkilisinin onayına sunulur.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Harcama Yetkilisi 
Onay verdi mi?

Harcama yetkilisince, Cetvelin Taşınır Sayım ve Döküm
Cetveline uygunluğu kontrol edilerek muhasebe yetkilisine

gönderilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

EVET

Muhasebe yetkilisi, gönderilen cetvellerdeki kayıtları
muhasebe kayıtlarıyla karşılaştırıp uygunluğunu onaylar ve

harcama yetkilisine geri gönderir.

Muhasebe YetkilisiMuhasebe Yetkilisi

Taşınır Yönetim Hesabı; yetkili mercilerce istenildiğinde
ibraz edilmek veya gönderilmek üzere harcama biriminde

muhafaza edilir. Yılsonu itibarıyla en son düzenlenen Taşınır 
İşlem Fişinin sıra numarasını gösterir tutanak aynı

dosyada muhafaza edilir.

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Kontrol
Yetkilisi

Taşınır Sayım ve
Döküm Cetveli

Taşınır Yönetim
Hesabı Cetveli

HAYIR

Taşınır İşlemleri Yönetim Süreci

Taşınır Yönetim Hesabı İş Akış Süreci

Yıl Sonu Taşınır İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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8.3
İşletmeler ve Tesisler 
Yönetim Süreci

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

ONARIM TALEBİ

İlgili Birim

TALEP 
YAZILI

MI?

REKTÖRLÜK 
GÖRÜŞ/ONAY

ALINMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

HAYIR

UYGULAMA/KESİN PROJESİ
OLUŞTURULMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

KESİN MALİYET VE KESİN HESAP
OLUŞTURULMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

ONARIM İHALESİNİN
YAPILMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

ÖN İNCELEME VE ÖN PROJE
OLUŞTURULMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

ÖN MALİYET VE ÖN HESAP
OLUŞTURULMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

ÖN MALİYET 
UYGUN MU?HAYIR

EVET

İşletmeler ve Tesisler Yönetim Süreci

Bina Bakım Onarım İş Akış Süreci

Bina Bakım Onarım Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

ONARIM TALEBİ

İlgili Birim

TALEP 
YAZILI

MI?

REKTÖRLÜK 
GÖRÜŞ/ONAY

ALINMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

HAYIR

UYGULAMA/KESİN PROJESİ
OLUŞTURULMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

KESİN MALİYET VE KESİN HESAP
OLUŞTURULMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

ONARIM İHALESİNİN
YAPILMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

ÖN İNCELEME VE ÖN PROJE
OLUŞTURULMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

ÖN MALİYET VE ÖN HESAP
OLUŞTURULMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

ÖN MALİYET 
UYGUN MU?HAYIR

EVET

İşletmeler ve Tesisler Yönetim Süreci

Bina Bakım Onarım İş Akış Süreci

Bina Bakım Onarım Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

470

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

HAYIR İHALE 
SONUÇLANDI MI?

SÖZLEŞME
YAPILMASI

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

KONTROL İŞLERİ

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

KABUL VE TESLİM İŞLERİ

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İşletmeler ve Tesisler Yönetim Süreci

Bina Bakım Onarım İş Akış Süreci

Bina Bakım Onarım Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

Jeneratörler, Trafo, Gerilim Hatlarının
Periyodik Kontrolü

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Bakım 
İhtiyacı 
Var Mı?

Bakım Faaliyetleri 
Tanzim Edilir.

Arıza ya da İş İsteği

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Arıza Mı?

Arıza Tespiti Yapılarak En Kısa
Sürede Arıza Giderilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVETBakım Onarım 
İsteği Mi?

Yeni 
Yapılması İstenilen 

Tesis mi?

HAYIR

İşletme 
Birimlerince

Yapılabilir Mi?

EVET

Yapılması Gereken İş 
Keşfi Yapılarak İhale 
Birimine Yönlendirilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

HAYIR

Bakım Onarım
Yapılır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

HAYIR

EVET

HAYIR

HAYIR

EVET

İşletmeler ve Tesisler Yönetim Süreci

Elektrik Periyodik Bakım Hizmetleri İş Akış Süreci

Elektrik İşletme Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

Klima, Buhar Kazanları, 
Arıtma Tesisi ve Galerilerin

Periyodik Bakımı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Bakım İhtiyacı 
Var Mı?

Bakım Faaliyetleri 
Tanzim Edilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Arıza 
Var Mı?

Arıza Tespiti Yapılarak 
En Kısa Sürede Giderilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

Kontrolleri yapılarak
iş sonlandırılır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

HAYIR

HAYIR

İşletmeler ve Tesisler Yönetim Süreci

Makine Periyodik Bakım Hizmetleri İş Akış Süreci

Makina İşletme Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

Telefon faturaları İl Telekom
Müdürlüğünden alınır.

Santral GörevlisiSantral Görevlisi

Faturalar birimlerine göre ayrılır ve
ilgili birimlere gönderilir.

Santral Görevlisi

Özel görüşme 
yapılmış mı?

Faturalar birim yetkilisince kontrol edilir 
ve imzalanır.

Birim Amiri

Ödeme yapılmak üzere SGDB'na gönderilir.

İlgili Birim

Faturaların ödemesi gerçekleştirilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Ödenen faturalar Telekom Müdürlüğünden teyit
edilir.

Santral Görevlisi

Dökümü yapılan faturalar Santral 
biriminde dosyalanır.

Santral Görevlisi

Özel görüşme
tutarı tespit edilerek 

ilgilisince SGDB veznesine
ödenmesi sağlanır.

Birim AmiriBirim Amiri

ÖEB düzenlenerek harcama yetkilisine
imzatılır.

Gerçekleştirme GörevlisiGerçekleştirme Görevlisi

HAYIR

EVET

İşletmeler ve Tesisler Yönetim Süreci

Fatura İşlemleri İş Akış Süreci

Telefon İşletme Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

Gelen Çağrı

Gelen 
Çağrı Dış 
Çağrı mı?

İç Çağrı
Bir Numaraya mı 

Bağlanmak 
İstiyor?

HAYIR

Gelen 
Çağrı Randevu 

İçin mi?

EVET

Kişiye Hastane Randevu
Hattı Numarası Verilir.

Santral GörevlisiSantral Görevlisi

EVET

Bir
Numaraya mı 
Bağlanmak 

İstiyor?

Numara Bilgisi 
Verilir.

Santral Görevlisi

Gelen Çağrı
Bağlanır.

Santral Görevlisi

HAYIR

EVET HAYIR

Numara bilgisi
verilir.

Santral Görevlisi

HAYIR
Gelen Çağrı

Bağlanır.

Santral GörevlisiSantral Görevlisi

EVET

İşletmeler ve Tesisler Yönetim Süreci

Santral Operatör İşlemleri İş Akış Süreci

Telefon İşletme Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

I.Isı Merkezi, II. Isı Merkezi, 
Temiz Su Arıtma Tesislerinin
Periyodik Bakım Hizmetleri

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Bakım 
İhtiyacı
Var Mı?

Bakım Yapılır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Kontrolleri yapılarak
iş sonlandırılır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

Arıza 
Var
mı?

HAYIR

HAYIR

Arıza Tespiti Yapılarak 
En Kısa Sürede Giderilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

İşletmeler ve Tesisler Yönetim Süreci

Tesisler Periyodik Bakım İş Akış Süreci

Tesisler Detay Süreci

09.10.2017
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8.4
Üniversite Taşıtlarının
Yönetimi Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:İpek TOSUN Yılmaz ÖZTÜRK

Araç talep eden birimce doldurulan Araç İstek 
Formu Araç İşletme Müdürlüğüne gönderilir.

İlgili Birimİlgili Birim

Durum gerekçesiyle ilgili 
birime iletilir.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Taşıt görev emri ile şoför ve araç
görevlendirilir.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Görev bitiminde görev kağıdı, km ve 
görev bitiş saati yazılıp, imzalandıktan 

sonra birime teslim edilir.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Taşıt Görev
Emri

Araç İstek
Formu

Araç 
uygun mu?

EVET

HAYIR

Üniversite Taşıtlarının Yönetimi Süreci

Araç Görevlendirme İş Akış Süreci

Hizmet Araçlarının Yönetimi Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

478

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:İpek TOSUN Yılmaz ÖZTÜRK

Akaryakıt alımı için; taşıt görev emri formu 
ile şoför ve araç görevlendirilir.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Yakıt alımı ile yakıt fişi
alınır.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Araç yakıt fişi, kilometresi , görev bitim
saati yazılıp imzalanan taşıt görev emri 

formu ile birlikte birime teslim edilir.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Taşıt Görev
Emri

Üniversite Taşıtlarının Yönetimi Süreci

Taşıtlara Akaryakıt Alımı İş Akış Süreci

Hizmet Araçlarıın Akaryakıt İkmalleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:İpek TOSUN Yılmaz ÖZTÜRK

Muayene bitiş süresi dolmadan önce ilgili araca Araç
Muayene İstasyonundan randevu alınır.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Avans çekilir.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Taşır görev emri düzenlenerek, Araç Muayene İstasyonuna
gönderilir.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Araç 
muayeneden 

geçti mi?

Araç Muayene İstasyonu

Eksiklikler giderilir.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Faturalar, makbuzlar taşıt görev emri 
alınır ve birime teslim edilir.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Avansın kapatılması için, Ödeme Emri
Belgesi kesilerek Strateji Geliştirme

Daire Başkanlığına gönderilir.

İMİD Araç İşletme

Müdürlüğü

EVET

Taşıt Görev Emri

HAYIR

Üniversite Taşıtlarının Yönetimi Süreci

Araç Muayene İşlemleri İş Akış Süreci

Hizmet Araçlarının Muayene ve Sigorta İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:İpek TOSUN Yılmaz ÖZTÜRK

Araç Bakım Formu düzenlenir.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Arıza
Kademe tarafından
giderilebiliyor mu ?

İMİD Araç İşletme

Müdürlüğü

Arıza, Bakım-Onarım 
Oluru alınır.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Araç bakım-onarım yapılacak
ilgili servise sevk edilir.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Muayene ve kabul işlemleri yapılır.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Şoför aracın arızasını baş şoföre veya 
Araç İşletme Müdürüne bildirir.

İlgili Araç Şoförüİlgili Araç Şoförü

Araç İşletme Müdürü veya baş şoför aracı,
arızasının giderilmesi için Kademeye sevk eder.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Araç Bakım
Formu

HAYIR

Arıza Kademe tarafından giderilir.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

EVET

Üniversite Taşıtlarının Yönetimi Süreci

Araç Bakım Onarım İşlemleri İş Akış Süreci

Hizmet Araçlarının Teknik Bakım ve Onarımı Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:İpek TOSUN

Yıllık servis güzergahları için Olur alınır.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Taşıt Görev Emri ile şoför ve araç
görevlendirilir.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Kilometresi ve saati yazılarak imzalanan
Taşıt Görev Emri Formu teslim edilir.

İMİD Araç İşletme
Müdürlüğü

Üniversite Taşıtlarının Yönetimi Süreci

Servis Araçlarının Görevlendirilmesi İş Akış Süreci

Servislerin Sevk ve İdaresi Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Birimlerin araç taleplerini gönderir.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

Gelen talepler
değerlendirilir.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

Değerlendirme 
sonucu 

olumlu mu ?

Durum gerekçesiyle 
ilgili birime bildirilir.HAYIR

Araç görevden 
sorunsuz olarak 

döndü mü?

Tutanak tutulur. 
Durum derhal birim

amirine bildirilir.

Destek Hizmetleri Araç
İşletme

Destek Hizmetleri Araç
İşletme

HAYIR

Araç görevlendirme yazısı şoförden 
teslim alınır ve aracın km'si yazılır.

Destek Hizmetleri Araç
İşletme

Araç görevlendirme yazısı 
arşivlenmek üzere dosyaya kaldırılır.

Destek Hizmetleri Araç
İşletme

Araç
Görevlendirme

Formu

EVET

İlgili şoför araç görevlendirme formu ile göreve çıkar.

Destek Hizmetleri Araç
İşletme

Araç görevlendirme Formu düzenlenerek Şube Müdürüne
imzaya sunulur.

Destek Hizmetleri Araç
İşletme

Destek Hizmetleri Araç
İşletme

EVET

Üniversite Taşıtlarının Yönetimi Süreci

Beslenme ve Destek Hizmetleri Araç Görevlendirme İş Akış Süreci

Beslenme ve Destek Hizmetleri Araç İşletme Detay Süreci

09.10.2017
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Bilgi Teknolojileri ve
Bilgi Kaynaklarının
Yönetimi Süreci

09
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9.1
Arşiv Yönetimi Süreci



İŞ AKIŞ SÜRECİ

485

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Ocak ayı içerisinde önceki yıla ait evraklar gözden
geçirilir.

İlgili Birim Sorumlusuİlgili Birim Sorumlusu

Evraklar ayrıma tabi tutulur.

İlgili Birim Sorumlusuİlgili Birim Sorumlusu

İşlem 
tamamlandı mı?

İşlemi devam eden evraklar 
ile işlemi tamamlanmış olmasına

rağmen elde bulundurulması 
gerekli evraklar ilgili olduğu

büroda tutulur.

İlgili Birim Sorumlusuİlgili Birim Sorumlusu

Arşive devredilecek malzemenin uygunluk kontrolü
yapılır.

İlgili Birim Sorumlusuİlgili Birim Sorumlusu

Uygun mu?

Müteakip takvim yılının ilk 3 ayı içerisinden birim
arşivine devredilir.

İlgili Birim Sorumlusuİlgili Birim Sorumlusu

Birim arşivinde saklama süresi sonuna kadar
saklanır.

İlgili Birim Arşiviİlgili Birim Arşivi

EVET

HAYIR

EVET

HAYIR

Arşiv Yönetimi Süreci

Birim Arşiv İşlemleri İş Akış Süreci

Arşiv İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKÇUOĞLU

Saklama süresi tamamlanan evrakların
ayrımı yapılır.

Evrak Arşiv Birimi

Evrakların 
DAGM'ye devri 

uygun mu?

Evraklar Devir-Teslim envanter listesine
İşlenir.

Evrak Arşiv Birimi

Listeler 
Rektör tarafından 

onaylandı mı?

Onaylanmayan
evraklar kurum arşivinde
saklanmaya devam eder.

Evrak Arşiv BirimiEvrak Arşiv Birimi

İmha işlemine 
tabi tutulur.

Evrak Arşiv Birimi

Devir-Teslim envanter formlarının birer
nüshası saklanır.

Evrak Arşiv BirimiEvrak Arşiv Birimi

Devir teslim işlemleri gerçekleştirilir.

Evrak Arşiv Birimi

EVET

HAYIR

HAYIR

EVET

Arşiv Yönetimi Süreci

DAGM Evrak Devir-Teslim İşlemleri İş Akış Süreci

Arşiv İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Ayıklama ve imha komisyonu kurulur.

Evrak Arşiv Birim Amiri

Komisyon üyesi için birimlerden personel talep edilir.

Evrak Arşiv Birim AmiriEvrak Arşiv Birim Amiri

Birimlerden gelen isim listeleri
oluşturulur.

Evrak Arşiv Birimi

Ayıklama ve imha 
komisyonu Rektörlük 

Makamınca 
Onaylandı mı?

İlgili birimden tekrar
isim istenir.

Evrak Arşiv Birim AmiriEvrak Arşiv Birim Amiri

Komisyon üyelerine görevleri tebliği edilir

Evrak Arşiv Birim Amiri

İmha listelerinin oluşturulur.

Ayıklama ve İmha
Komisyonu

Onaylandı mı?

İmha listelerinin uygunluk için DAGM'ye
gönderilir.

Ayıklama ve İmha
Komisyonu

Listedeki onaylanmayan
maddeler çıkarılır.

Ayıklama ve İmha
Komisyonu

Ayıklama ve İmha
Komisyonu

EVET

EVET

HAYIR

HAYIR

Arşiv Yönetimi Süreci

Kurum Arşivi Ayıklama-İmha İşlemleri İş Akış Süreci

Arşiv İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

İmha listeleri kesinlik kazanır.

Ayıklama ve İmha
Komisyonu

İmha listelerinin Rektör tarafından
onaylanır.

Üst Yönetici

İmha işlemleri gerçekleştirilir.

Ayıklama ve İmha
Komisyonu

İmha tutanakları
hazırlanır.

Ayıklama ve İmha
Komisyonu

Onaylanmış imha listelerinin bir nüshası ilgili birime 10 yıl
saklanmak üzere verilir.

Ayıklama ve İmha
Komisyonu

İmha tutanaklarının kurum arşivinde
10 yıl süreyle saklanır.

Evrak Arşiv Birimi

Arşiv Yönetimi Süreci

Kurum Arşivi Ayıklama-İmha İşlemleri İş Akış Süreci

Arşiv İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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9.2
Evrak İşlemleri Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Hüseyin ERİŞGİN Menderes KABADAYI

Kullanıcının EBYS'de kayıtlı olup olmadığı 
tespit edilir.

Evrak ve Arşiv Birimi

Kullanıcı
sistemde
kayıtlı mı?

İlgili birimden kullanıcı
sisteme kayıt edilmesi için

yazı istenir.

Evrak ve Arşiv BirimiEvrak ve Arşiv Birimi

Eğitim verilirken kullanıcının görev tanımı 
dikkate alınır.

Evrak ve Arşiv Birimi

Kaydı yapılan kullanıcıya sistemin kullanımı hakkında eğitim
verilir.

Evrak ve Arşiv BirimiEvrak ve Arşiv Birimi

HAYIR

Eğitim içeriği birim amirlerinin
kullanımına göre hazırlanır.

Evrak ve Arşiv BirimiEvrak ve Arşiv Birimi

Eğitim içeriği yazışma yapacak
kullanıcıya göre hazırlanır.

Evrak ve Arşiv Birimi

Eğitim verilir.

Evrak ve Arşiv Birimi

Eğitimden
istenilen verim 

alındı mı?
HAYIR

Eğitim sona erdirilir.

Evrak ve Arşiv Birimi

EVET

EVET

Evrak İşlemleri Süreci

EBYS Kullanıcı Desteği İşlemleri İş Akış Süreci

Gelen Evrak Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih:

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Hüseyin ERİŞGİN

Kurum içinden gelen dilekçeler ve 
kurum dışından gelen dilekçe , evraklar, 

taranarak EBYS'ye aktarılır.

Evrak ve Arşiv Birimi

Kurum içinden gelen evraklar, 
birim amiri tarafından onaylandıktan

sonra EBYS sisteminden Evrak ve Arşiv 
Birimine otomatik olarak iletilir.

Kurum İçi Tüm BirimlerKurum İçi Tüm Birimler

Kurum İçi ve Kurum Dışı evraklar Evrak ve Arşiv
Birimiminde toplanır ve Evrak ve Arşiv Şube Müdürü
tarafından ilgili Genel Sekreter Yardımcısına iletilir.

Evrak ve Arşiv Birimi Şube
Müdürü

Üst Yönetime
sunulması

gerekiyor mu ?

Genel Sekreter Yard.

İlgili birime havale
edilir.

HAYIR

Genel Sekreter Yard.

İlgili birim amirinin görmesi için Evrak Genel Sekreter,
Rektör Yardımcısı ve Rektöre sunulur.

EVET

Rektörlük 
Makamınca yazı 
yazılacak mı ?

İlgili Birim Amiri

HAYIR

İlgili Birim Amiri

Yazı yazılmak üzere ilgili birime havale
edilir.

İlgili Birim Amiri

EVET

Kurumsal İletişim Birimine

Kurumsal İletişim Birimi

Yazı İşleri Birimine

Yazı İşleri Birimi

Evrak İşlemleri Süreci

Kurum İçi ve Kurum Dışı Gelen Evrak Kayıt İşlemleri İş Akış Süreci

Gelen Evrak Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Hüseyin ERİŞGİN

Kurum içinden gelen dilekçeler ve 
kurum dışından gelen dilekçe , evraklar, 

taranarak EBYS'ye aktarılır.

Evrak ve Arşiv Birimi

Kurum içinden gelen evraklar, 
birim amiri tarafından onaylandıktan

sonra EBYS sisteminden Evrak ve Arşiv 
Birimine otomatik olarak iletilir.

Kurum İçi Tüm BirimlerKurum İçi Tüm Birimler

Kurum İçi ve Kurum Dışı evraklar Evrak ve Arşiv
Birimiminde toplanır ve Evrak ve Arşiv Şube Müdürü
tarafından ilgili Genel Sekreter Yardımcısına iletilir.

Evrak ve Arşiv Birimi Şube
Müdürü

Üst Yönetime
sunulması

gerekiyor mu ?

Genel Sekreter Yard.

İlgili birime havale
edilir.

HAYIR

Genel Sekreter Yard.

İlgili birim amirinin görmesi için Evrak Genel Sekreter,
Rektör Yardımcısı ve Rektöre sunulur.

EVET

Rektörlük 
Makamınca yazı 
yazılacak mı ?

İlgili Birim Amiri

HAYIR

İlgili Birim Amiri

Yazı yazılmak üzere ilgili birime havale
edilir.

İlgili Birim Amiri

EVET

Kurumsal İletişim Birimine

Kurumsal İletişim Birimi

Yazı İşleri Birimine

Yazı İşleri Birimi

Evrak İşlemleri Süreci

Kurum İçi ve Kurum Dışı Gelen Evrak Kayıt İşlemleri İş Akış Süreci

Gelen Evrak Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Hüseyin ERİŞGİN

Yazı kurum 
içi bir yazı mı ?

Kurumsal İletişim Birimi

Birim amiri onayladıktan
sonra yazı kurum içindeki

birimlere dağıtılır.
EVET

Kurumsal İletişim Birimi

Yazı kurum dışı yazı kısmından
yazılır.

İlgili birim

HAYIR

İlgili
kurumun KEP
entegrasyonu

var mı ?

Kurumsal İletişim Birimi

Birim amir onayladıktan sonra yazı ilgili kuruma
posta yoluyla ulaştırılır.

Kurumsal İletişim Birimi

HAYIR

Yazışma elektronik ortamdan yapılacağından
yazı yazılırken KEP 

seçilir ve yazılan yazı Evrak ve 
Arşiv birimine düşürülür.

İlgili birim

EVET

Birim amiri onayladıktan sonra
Evrak ve Arşiv Birimine ulaşan evrak 
görevli personel tarafından elektronik 

imza ile onay verilerek ilgili kuruma elektronik
ortamdan iletilir.

Evrak ve Arşiv BirimiEvrak ve Arşiv Birimi

Evrak İşlemleri Süreci

Kurum İçi ve Kurum Dışı Gelen Evrak Kayıt İşlemleri İş Akış Süreci

Gelen Evrak Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Hüseyin ERİŞGİN Menderes KABADAYI

Kurum dışına gidecek evraklar EBYS
sisteminden oluşturulup birimler tarafından
birim amirlerine onaylanmak üzere sunulur.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

Yazılan yazı fiziki
olarak mı

gönderilecek ?

Birim amiri onayladıktan 
sonra ilgili kişiye zimmet 

karşılığı verilir.

İlgili Birimler

EVET

Evrak posta veya kep üzerinden
gönderilmek üzere sistemden yazışma

süreci başlatılır.

İlgili Birimler

HAYIR

Evrak posta 
yoluyla mı 

gönderilecek ?

Evrak birim tarafından
postalanmak üzere 

hazırlanır posta odasına
gönderilir.

İlgili Birimler Yazışma yapan birim tarafından evrak
oluşturulurken kep butonu seçilir ve evrak
evrak ve arşiv birimine sistemden iletilir.

İlgili Birimler

EVET

Posta odası tarafından gerekli 
işlemler yapılır ve evrak fiziki olarak

ilgili kuruma gönderilir.

Posta OdasıPosta Odası

HAYIR

Evrak ve arşiv birimine iletilen 
evrak görevli personel tarafından elektronik

imza ile onaylanarak elektronik ortamdan
ilgili kuruma gönderilir.

Evrak ve Arşiv BirimiEvrak ve Arşiv Birimi

Evrak İşlemleri Süreci

Kurum Dışına Gönderilen Evrak İş Akış Süreci

Giden Evrak Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ümit ŞENOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

İlgili birim tarafından mühür 
isteği yapılır.

İlgili Birim

Eskiyen/yıpranan 
mühürün yenilenmesi mi 

talep ediliyor ?

Mühür bedeli bankaya yatırılır.

İdari ve Mali İşler Daire
Başkanlığı

Rektörlük Makamı Onayı ile Darphane Genel
Müdürlüğü'nden mühür talep edilir.

İdari ve Mali İşler Daire
Başkanlığı

Darphane Genel Müdürlüğü'nden gönderilen
mühür, mühür Beratı 

ile birlikte teslim alınır.

İdari ve Mali İşler Daire
Başkanlığı

Teslim alındı belgesi ilgili birim yetkilisi
tarafından imzalanarak mühür teslim edilir ve eski

mühür iade alınır.

İdari ve Mali İşler Daire
Başkanlığı

Eski mühür ile birlikte teslim alındı ,
belgesi Darphane Genel Müdürlüğü'ne 

gönderilir.

İdari ve Mali İşler Daire
Başkanlığı

Darphane Genel Müdürlüğü, 
eski mühürü teslim alıp imha ettiğine 
dair belgeyi Üniversitemize gönderir.

Darphane Genel Müdürlüğü

Yeni mühürün bedeli bankaya
yatırılır.

İdari ve Mali İşler Daire
Başkanlığı

İdari ve Mali İşler Daire
Başkanlığı

Rektörlük Makamı Onayı ile Yüksek Öğretim
Kurumu'ndan mühür talep edilir.

İdari ve Mali İşler Daire
Başkanlığı

Yüksek Öğretim Kurumu tarafından Darphane
Genel Müdürlüğü'nden 

mühür talep edilir.

İdari ve Mali İşler Daire
Başkanlığı

Darphane Genel Müdürlüğü'nden gönderilen
mühür, mühür beratı 

ile birlikte teslim alınır.

İdari ve Mali İşler Daire
Başkanlığı

Teslim alındı belgesi ilgili birim yetkilisine
imzalatılarak mühür teslim edilir.

İdari ve Mali İşler Daire
Başkanlığı

Teslim alındı belgesi Darphane 
Genel Müdürlüğü'ne gönderilir.

İdari ve Mali İşler Daire
Başkanlığı

EVET HAYIR

Evrak İşlemleri Süreci

Mühür Edinilmesi İş Akış Süreci

Mühür Edinilmesi Detay Süreci
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9.3
Donanım İşlemleri Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ömer Faruk DEMİRER Mustafa ÇETİN

Destek talep edilen bildirim EBYS 
üzerinden birim amiri onayı ile gelir.

BİDB Yazılım Destek Birimi

Talep edilen
destek online olarak 

çözülebilir mi?
İlgili destek (yardım)
linkine yönlendirilir.

BİDB Yazılım Destek Birimi

Sorun 
çözüldü mü ?

EVET

Telefon ve uzak bağlantı ile yönlendirmeler
ile sorun çözülmeye çalışılır.

BİDB Yazılım Destek Birimi

HAYIR

HAYIR

Süreç
tamamlanır.

Sorun
çözüldü mü?

Birim amiri tarafından ilgili personele
yönlendirilir.

BİDB Yazılım Destek Birimi

EVET

Soruna 
yerinde müdahale mi

gerekiyor ?

Randevu verilerek
yerinde müdahale

edilir.

BİDB Yazılım Destek Birimi

Bilgi İşlem Daire
Başkanlığı'na 
davet edilir.

BİDB Yazılım Destek Birimi

EVET

HAYIR

HAYIREVET

Donanım İşlemleri Süreci

Teknik Destek İşlemleri İş Akış Süreci

Teknik Destek İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ömer Faruk DEMİRER Mustafa ÇETİN

Donanım ihtiyacının talebi ve amacı resmi
yazıyla gelir.

BİDB Sistem Birimi 

İhtiyaca uygun donanım analizi yapılır.

BİDB Sistem Birimi 

Analizlere göre şartname oluşturulur.

BİDB Sistem Birimi 

Şartname üst yazıya ek olarak EBYS
üzerinden İdari Mali İşler Daire

Başkanlığına gönderilir.

BİDB Sistem Birimi 

Süreç
tamamlanır.

Mevcut donanımın şu an ki eğitim/iş gereksinimlerini
karşılayıp karşılamadığına yönelik yerinde inceleme

yapılır.

BİDB Sistem BirimiBİDB Sistem Birimi

Mevcut donanım
yeterli mi ?

İç yazı ile talep eden birime donanıma
ihtiyacı olmadığına ilişkin bilgi verilir.

BİDB Sistem BirimiBİDB Sistem Birimi

EVETHAYIR

Donanım İşlemleri Süreci

Donanım İhtiyaçlarının Belirlenmesi ve Yönetilmesi İş Akış Süreci

Donanım İhtiyaçlarının Belirlenmesi ve Yönetilmesi Detay Süreci
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9.4
Ağ Yönetimi ve 
Güvenliği Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ömer Faruk DEMİRER Mustafa ÇETİN

Uzaktan erişim talep formu EBYS üzerinden
birim amiri onayı ile gelir.

İlgili Birim

HAYIR
Talep

değerlendirmesi
olumlu mu ?

BİDB Ağ Birimi

Güvenlik duvarında gerekli ayarlar
yapılır.

BİDB Ağ Birimi

Birim, talep formunda bildirilen mail üzerinden
bilgilendirilir.

BİDB Ağ Birimi 

EVET

Ağ Yönetimi ve Güvenliği Süreci

Uzaktan Erişim Talep İş Akış Süreci

Uzaktan Erişim Talep Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ömer Faruk DEMİRER Mustafa ÇETİN

Engelli siteler ve alanlar listesi (blacklist) sürekli
güncellenir.

BİDB Ağ Birimi

İhtiyaçlara göre network (ağ) kuralları
oluşturulur.

BİDB Ağ Birimi

Güvenlik Duvarı yazılımının güncellemeleri
yapılır.

BİDB Ağ Birimi

Süreç
tamamlanır.

Ağ takip edilir.

BİDB Ağ Birimi

Güvenlik 
Duvarı yazılımının 

güncellemesi
var mı ?

USOM 
ve BİLGEM

önerisi 
var mı ?

Loganalizer
yazılımı loglarında 
problem var mı ?

ULAKBİM bal küpü
saldırı tespiti var mı ?

HAYIR

HAYIR

EVET

EVET

EVET

HAYIR

HAYIR

EVET

Ağ Yönetimi ve Güvenliği Süreci

Üniversite Güvenlik Duvarı (Firewall) Yönetimi İş Akış Süreci

Üniversite Güvenlik Duvarı (Firewall) Yönetim Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ömer Faruk DEMİRER Mustada ÇETİN

Ağ sürekli izlenir.

BİDB Ağ Birimi

Problem olan port/cihaz/switch
tespit edilir.

BİDB Ağ Birimi

Probleme uzaktan müdahale edilir.

BİDB Ağ Birimi

Sorun
çözüldü mü ?

Yerinde müdahale için cihazın olduğu konuma
gidilir.

BİDB Ağ Birimi

Süreç
tamamlanır.

Ağ izleme 
araçları ile izlendiğinde 

ağ problemi 
var mı ?

İnternet
bağlantısı

problemi bildirimi 
var mı ?

EVET

EVET

HAYIR

HAYIR

HAYIR

EVET

Ağ Yönetimi ve Güvenliği Süreci

Ağ Yönetimi İş Akış Süreci

Ağ Yönetimi Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ömer Faruk DEMİRER Mustafa ÇETİN

Yapılandırma talebi alınır.

BİDB Ağ Birimi 

İp telefona üzerinde ki panelden işlem yapılarak
yapılandırma yapılır.

BİDB Ağ Birimi 

Süreç
tamamlanır.

Ağ Yönetimi ve Güvenliği Süreci

Telefon ve Faks Sistemlerinin İşletilmesi İş Akış Süreci

Telefon ve Faks Sistemlerinin İşletilmesi Detay Süreci
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9.5
Veri Kaynakları ve
Veri Tabanlarının
Yönetimi Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ömer Faruk DEMİRER Mustafa ÇETİN

Sorun olan sunucu tespit edilir.

BİDB Ağ Birimi

Sunucunun tekrar aynı hatayı vermemesi için
önlemler alınır. Probleme müdahale edilir.

BİDB Ağ Birimi

Gerekli yamalar ve güncellemeler
yapılır.

Süreç tamamlanır.

Sunucular
gözlemlenir.

BİDB Ağ BirimiBİDB Ağ Birimi

Sunucu 
izleme araçları ile

izlendiğinde problem
var mı ?

USOM 
bildirimi veya 

yayınlanmış güvenlik 
açığı var mı ?

EVET

EVET

HAYIR

HAYIR

Veri Kaynakları ve Veri Tabanlarının Yönetimi Süreci

Sunucu (Server) İşlemleri İş Akış Süreci

Sunucu (Server) İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ömer Faruk DEMİRER Mustafa ÇETİN

Web sorumlusu bildirim formu
gelir.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Mevcut 
web sayfası mı ?

Yazılım ve Proje
Geliştirme detay

süreci(9.6.3) işletilir.

BİDB Yazılım ve Web BirimiBİDB Yazılım ve Web Birimi
(BİDB Daire Başkanı)

HAYIR

Bildirilen personelin
...@omu.edu.tr uzantılı mail adresine yetki

verilir.

EVET

Veri Kaynakları ve Veri Tabanlarının Yönetimi Süreci

Kurumsal Web Sitesi Yönetim İş Akış Süreci

Kurumsal Web Sitesi Yönetim Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Kütüphane web sitesi tasarım ve içerik yönünden hazırlanır.

KDDB Web Sitesi Yönetimi

Sayfalar birim içerisindeki sunucudan erişime
açılır.

KDDB Web Sitesi Yönetimi

Gelişen teknoloji, geri bildirimler ve hizmetler
doğrultusunda güncelliği sağlanır.

KDDB Web Sitesi Yönetimi

Sayfayla ilgili yedeklemeler alınır.

KDDB Web Sitesi Yönetimi

Veri Kaynakları ve Veri Tabanlarının Yönetimi Süreci

Kütüphane Web Sitesi Yönetimi İş Akış Süreci

Kurumsal Web Sitesi Yönetim Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Otomasyon programından kaynaklanan
sorunlar veya geliştirilmesi düşünülen

modüller ile ilgili talepler gelir.

KDDB Otomasyon

Firma yetkilileri ile iletişime
geçilir.

KDDB Otomasyon

Talep edilen ya da firmanın rutin program güncellemeleri
sistem üzerinden gerçekleştirilir.

KDDB Otomasyon

Gerçekleştirilen güncellemeler hakkında personele bilgi
verilir.

KDDB Otomasyon

Personel programın güncel versiyonunu ağ üzerinden
bilgisayarlarına yükler.

KDDB Otomasyon

Düzenli olarak programla ilgili 
yedeklemeler alınır.

KDDB Otomasyon

Veri Kaynakları ve Veri Tabanlarının Yönetimi Süreci

LIBRA Otomasyon Sistemi İş Akış Süreci

Otomasyon Programlarının Yönetimi Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ömer Faruk DEMİRER Mustafa ÇETİN

Otomasyon programları ile alakalı teknik
destek talebi gelir.

BİDB Teknik Destek Birimi

Sorun tespit edilir.

BİDB Teknik Destek Birimi

Sorunun mevcut imkanlarla çözülmeye
çalışılır.

BİDB Teknik Destek Birimi

"Teknik Destek
İşlemleri İş Akış

Süreci" (9.3.1) işletilir.

Süreç
tamamlanır.

Sorun 
çözüldü mü ?

EVET

HAYIR

Veri Kaynakları ve Veri Tabanlarının Yönetimi Süreci

Otomasyon Programlarının Yönetimi İş Akış Süreci

Otomasyon Programlarının Yönetimi Detay Süreci
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Yazılım İşlemleri Süreci



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

510

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ömer Faruk DEMİRER Mustafa ÇETİN

Yazılım analizi yapılır.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Entegre edilecek yazılım ile ana yazılım arası bağlantılar ve
çevresel faktörler ayarlanır.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Yazılım entegrasyonunun testleri
yapılır.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Süreç eksiksiz 
tamamlandı mı ?

BİDB Daire Başkanı

Süreç sonlandırılır.

Sorunlar
giderilir.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

HAYIR

EVET

"Yazılım ve Proje
Geliştirme İş Akış
Süreci" işletilir.

(9.6.3)

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Entegre 
edilecek yazılım 
üretilecek mi ?

HAYIR

EVET

Yazılım İşlemleri Süreci

Yazılım Entegrasyon İş Akış Süreci

Yazılım Entegrasyon Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ömer Faruk DEMİRER Mustafa ÇETİN

Yazılım talebi alınır.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

İhtiyaç analizi
yapılır.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Yazılım gerekli mi ?

"Yazılım ve Proje
Geliştirme Detay
Süreci" işletilir.

(9.6.3)

Süreç
tamamlanır.

İhtiyaç 
duyulan yazılım, 
Yazılım ve Web 

Biriminde 
üretilebilir

mi ?

İhtiyaç duyulan yazılım ile ilgili
Şartname hazırlanır ve yazılım

talebinde bulunan birime gönderilir.

İlgili Birim

HAYIR

HAYIREVET

EVET

Yazılım İşlemleri Süreci

Bilişim İhtiyacının Belirlenmesi İş Akış Süreci

Bilişim İhtiyacının Belirlenmesi Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.

BİDB Yazılım ve Web Birimi



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

512

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ömer Faruk DEMİRER Mustafa ÇETİN

Yazılım talebi alınır.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Yazılım üretme takvimi oluşturulur.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Konu hakkında teorik ve mevcut uygulamalar
incelenir.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Algoritmalar geliştirilir.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Kodlama işlemi
yapılır.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Program test edilir.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

İhtiyaç analizi
yapılır.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Program istenilen
durumda mı ?

Eksikler tespit edilir
ve eklenir.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Kullanıcıya eğitim verilir ve süreç tamamlanır.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

EVET

HAYIR

Yazılım İşlemleri Süreci

Yazılım ve Proje Geliştirme İş Akış Süreci

Yazılım ve Proje Geliştirme Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih:

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Ömer Faruk DEMİRER Mustafa ÇETİN

Yazılım talebi alınır.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Yazılım üretme takvimi oluşturulur.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Konu hakkında teorik ve mevcut uygulamalar
incelenir.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Algoritmalar geliştirilir.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Kodlama işlemi
yapılır.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Program test edilir.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

İhtiyaç analizi
yapılır.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Program istenilen
durumda mı ?

Eksikler tespit edilir
ve eklenir.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

Kullanıcıya eğitim verilir ve süreç tamamlanır.

BİDB Yazılım ve Web Birimi

EVET

HAYIR

Yazılım İşlemleri Süreci

Yazılım ve Proje Geliştirme İş Akış Süreci

Yazılım ve Proje Geliştirme Detay Süreci

09.10.2017
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Hazırlayan: Onaylayan:Ömer Faruk DEMİRER Mustafa ÇETİN

İlgili problem yardım masası yönetimi
üzerinden sistem yöneticilerine iletilir.

BİDB Yazılım Destek Birimi

Talep edilen
destek online olarak 

çözülebilir mi?

İlgili destek (yardım) linkine
yönlendirilir.

BİDB Yazılım Destek Birimi

Sorun 
çözüldü mü?

EVET

Telefon ve uzak bağlantı ile yönlendirme
yaparak sorun çözülmeye çalışılır.

BİDB Yazılım Destek Birimi

HAYIR

HAYIR

Süreç
tamamlanır.

Sorun
çözüldü mü?

Problem durumu sistem yöneticileri tarafından
analiz edilir.

BİDB Yazılım Destek Birimi

Sorun 
yerinde müdahale mi

gerektiriyor ?

Randevu verilip, yerinde
müdahale edilir.

BİDB Yazılım Destek Birimi

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı'na 
davet edilir.

BİDB Yazılım Destek Birimi

EVET

EVET

HAYIR

HAYIR

EVET

Yazılım İşlemleri Süreci

Yazılım Destek İş Akış Süreci

Yazılım Destek Detay Süreci

09.10.2017
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Destek Hizmetlerinin
Yönetimi Süreci
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10.1
Yargı İşlemleri Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:İsmail BAHAR Nuri ARSLAN

Birimlerden ilgili Rektör Yardımcısı oluru ile görüş
talebinde bulunulur.

Tüm BirimlerTüm Birimler

İlgili mevzuata göre konu incelenir.

Hukuk Müşaviri

YÖK'ün yada 
diğer üst kuruluşların

görüşüne ihtiyaç 
varmı ?

YÖK ya da diğer 
üst kuruluşlardan

görüş istenir.

Hukuk Müşavirliği

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığından ya da diğer
üst kuruluşlardan görüş gelir.

YÖK

Hukuki görüş ilgili birime gönderilir.

Yazı İşleri PersoneliYazı İşleri Personeli

Hukuki görüş hazırlanır.

Hukuk Müşavri

Görüş yazıları ilgili klasöre kaldırılır.

Yazı İşleri Personeli

EVET

HAYIR

Yargı İşlemleri Süreci

Hukuki Görüş Verilmesi İş Akış Süreci

Hukuki Görüş Verilmesi Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih:

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:İsmail BAHAR Nuri ARSLAN

Mahkemesinden gelen müdahillik dilekçesi 
sekreter tarafından teslim alınarak evrak kayıt

işlemi yapılır.

Birim SekreteriBirim Sekreteri

Evrak kayıt işlemi yapılan dilekçe Genel Sekreterliğe
gönderilir.

Birim SekreteriBirim Sekreteri

Genel Sekreter tarafından görülen dilekçe Hukuk Müşavirine
iletilir.

Hukuk MüşaviriHukuk Müşaviri

Hukuk Müşaviri müdahillik dilekçesini 
ilgili avukata havale eder.

İlgili Avukatİlgili Avukat

İlgili avukat tarafından 7 gün içerisinde
mahkemeye beyanda bulunulur.

İlgili Avukatİlgili Avukat

Yargı İşlemleri Süreci

Müdahillik Talebinde Bulunulması İş Akış Süreci

Müdahillik Talebinde Bulunulması Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:İsmail BAHAR Nuri ARSLAN

Mahkemesinden gelen müdahillik dilekçesi 
sekreter tarafından teslim alınarak evrak kayıt

işlemi yapılır.

Birim SekreteriBirim Sekreteri

Evrak kayıt işlemi yapılan dilekçe Genel Sekreterliğe
gönderilir.

Birim SekreteriBirim Sekreteri

Genel Sekreter tarafından görülen dilekçe Hukuk Müşavirine
iletilir.

Hukuk MüşaviriHukuk Müşaviri

Hukuk Müşaviri müdahillik dilekçesini 
ilgili avukata havale eder.

İlgili Avukatİlgili Avukat

İlgili avukat tarafından 7 gün içerisinde
mahkemeye beyanda bulunulur.

İlgili Avukatİlgili Avukat

Yargı İşlemleri Süreci

Müdahillik Talebinde Bulunulması İş Akış Süreci

Müdahillik Talebinde Bulunulması Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Senem NAYIR Nuri ARSLAN

Dava celbinin gelmesi

Adli YargıAdli Yargı

Evrakın ilgili birime gönderilerek cevap ve bilgi istenilmesi.

Birim Sekreteri

Davaya cevap verilmesi.

Hukuk Müşaviri

Duruşmalara gidilmesi.

Hukuk Müşaviri

Bilirkişi veya keşif incelemesinin yapılaması.

İlgili Avukatİlgili Avukat

Mahkeme tarafından esas kararın verilmesi.

Yazı İşleri Personeli

HAYIR

EVET
Karar

Üniversite 
lehine mi ?

Kararın ilgili birime gönderilmesi.

Yazı İşleri Personeli

Dosya işlemden kaldırılır.

Yazı İşleri PersoneliYazı İşleri Personeli

Karar temyiz edilir.

Hukuk Müşaviri

Yargı İşlemleri Süreci

Adli Yargıda Üniversite Aleyhine Açılan Davaların Takibi İş Akış Süreci

Adli Yargıda Aleyhe Açılan Davaların Takibi Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Senem NAYIR Nuri ARSLAN

Temyiz kararının
gelmesi

Adli Yargı

HAYIR EVET

Karar üniversite
lehine mi ?

Mahkeme kararı
uygulanır.

Yazı İşleri Personeli

Dava yeniden görülmeye
başlanır.

Adli Yargı

Yargı İşlemleri Süreci

Adli Yargıda Üniversite Aleyhine Açılan Davaların Takibi İş Akış Süreci

Adli Yargıda Aleyhe Açılan Davaların Takibi Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Senem NAYIR Nuri ARSLAN

Dava Celbinin gelmesi.

Birim Sekreteri

Dava konusu ile ilgili bilgi ve belgelerin temin edilmesi

Yazı İşleri Personeli

Davaya cevap verilmesi

İlgili Avukat

EVET HAYIR

Yürütme 
durdurma kararı 

verildi mi?

Karar ilgili birime
gönderilir, Yürütme

Durdurma Kararına itiraz
edilir.

İlgili Avukat

Mahkeme tarafından esas
kararın verilmesi.

İlgili Mahkeme

Mahkeme tarafından İtiraz
kararının gönderilmesi.

Hukuk Müşavirliği

Karar ilgili birime
gönderilir.

Hukuk Müşavirliği

Karar ilgili birime
gönderilir.

Hukuk Müşavirliği

EVET HAYIR
Karar 

Üniversite 
lehine mi ?

Yargı İşlemleri Süreci

İdari Yargıda Üniversite Aleyhine Açılan Davaların Takibi İş Akış Süreci

İdari Yargıda Aleyhe Açılan Davaların Takibi Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Senem NAYIR Nuri ARSLAN

Davacı 
temyiz etti mi?

Temyize cevap
verilmesi, temyiz kararı

geldikten sonra ilgili
birime gönderilmesi.

Hukuk Müşavirliği

Dosya işlemden
kaldırılır.

Yazı işleri Personeli

Kararın kesinleştirilmesi
ve ilgili birime
gönderilmesi.

Hukuk Müşavirlği

Karar temyiz
edilir.

İlgili Avukat

Temyiz kararının
gelmesi

Hukuk Müşavirlği

Kararın ilgili birimlere
gönderilmesi.

Hukuk Müşavirliği

EVET HAYIR
Karar 

Üniversite 
lehine mi ?

Dava yeniden
görülmeye başlanır.

İlgili Avukat

Yargı İşlemleri Süreci

İdari Yargıda Üniversite Aleyhine Açılan Davaların Takibi İş Akış Süreci

İdari Yargıda Aleyhe Açılan Davaların Takibi Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Senem NAYIR Nuri ARSLAN

Birimler tarafından Rektörlük Oluru
alınarak dava açılmak üzere gelen tüm bilgi belgeler 

sekreter tarafından kayıt işlemi yapılarak Hukuk 
Müşavirine teslim edilir.

Birim SekreteriBirim Sekreteri

Hukuk Müşaviri tarafından dava açılmak üzere
ilgili avukata havale edilir.

Hukuk MüşaviriHukuk Müşaviri

Kaydedilen dilekçe takip elemanı vasıtasıyla 
mahkemeye gönderilir.

Yazı İşleri PersoneliYazı İşleri Personeli

Avukat tarafından hazırlanan dava dilekçesi
yazı işlerine kaydedilmek üzere gönderilir.

İlgili Avukatİlgili Avukat

Yazı işleri tarafından dava dilekçesi Adli Esas 
Defterine işlenir.

Yazı İşleri PersoneliYazı İşleri Personeli

Yargı İşlemleri Süreci

Üniversitemiz Tarafından Adli Yargıda Açılan Davaların Takibi İş Akış Süreci

İdare Lehine Adli Yargıda Açılan Davaların Takibi Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Senem NAYIR Nuri ARSLAN

Birimler tarafından Rektörlük Oluru
alınarak dava açılmak üzere gelen tüm bilgi belgeler 

sekreter tarafından kayıt işlemi yapılarak Hukuk
Müşavirine teslim edilir.

Birim SekreteriBirim Sekreteri

Hukuk Müşaviri tarafından dava açılmak üzere ilgili avukata
havale edilir.

Hukuk Müşaviri

Avukat tarafından hazırlanan dava dilekçesi yazı işlerine
kaydedilmek üzere gönderilir.

İlgili Avukat

Yazı işleri tarafından dava dilekçesi İdari 
Esas Defterine işlenir.

Yazı İşleri Personeli

Kaydedilen dilekçe takip elemanı vasıtasıyla mahkemeye
gönderilir.

Yazı İşleri Personeli

Yargı İşlemleri Süreci

Üniversitemiz Tarafından İdari Yargıda Açılan Davaların Takibi İş Akış Süreci

İdare Lehine İdari Yargıda Açılan Davaların Takibi Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:İsmail BAHAR Nuri ARSLAN

Birimlerden Rektörlük Oluru alınarak gelen 
icra takibine konulacak alacaklara ait belge ve 

EK-8 Hasta Bilgilendirme Formları sekreter tarafından 
teslim alınır evrak kayıt işlemleri yapılarak 

Hukuk Müşavirine teslim edilir.

Birim SekreteriBirim Sekreteri

Hukuk Müşaviri tarafından ilgili avukata havale
yapılır.

Hukuk Müşaviri

Avukat tarafından gereği için icra bürosuna havale
yapılır.

İlgili Avukat

İcra takipleri hazırlanarak ilgili icra 
dairesinde takipler açılır.

İcra Bürosu

İcra Bürosunca takip öncesi borçlulara ödeme mektubu
yazılır.

İcra Bürosu

Borca ilişkin 
Ek-8 Hasta Bilgilendirme

Formu borçluya imza 
karşılığı verilir.

İcra Bürosuİcra Bürosu

İtirazın iptali 
davası açılır.

İlgili Avukatİlgili Avukat

Ödeme var mı ?

HAYIR

EVET

İtiraz var mı ? EVET

HAYIR

Yargı İşlemleri Süreci

İdare Lehine Başlatılan İcra Takipleri İş Akış Süreci

İdare Lehine Başlatılan İcra Takipleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:İsmail BAHAR Nuri ARSLAN

Menkul, gayrimenkul, tapu, trafik, banka,
maaş haciz işlemleri yapılır.

İcra Bürosuİcra Bürosu

İlgili İcra Dairesinden Aciz Vesikası
alınarak dosya işlemden kaldırılır.

İlgili Avukatİlgili Avukat

Tahsil edilen tutar çekilerek ilgili
hesaplara yatırılır ve infaz olan

dosyalar işlemden kaldırılır.

Hukuk MüşaviriHukuk Müşaviri

Haciz işlemleri 
sonucunda hacze kabil 

mal veya tahsilat 
var mı?

EVETHAYIR

Yargı İşlemleri Süreci

İdare Lehine Başlatılan İcra Takipleri İş Akış Süreci

İdare Lehine Başlatılan İcra Takipleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:İsmail BAHAR Nuri ARSLAN

İcra Ödeme Emri postacıdan imza karşılığı
teslim alınır ve evrak kayıt işlemi yapılır.

Birim Sekreteri

Ödeme emri Genel Sekreterliğe gönderilir ve gereği için
Hukuk Müşavirliğine havale edilir.

Hukuk Müşaviri

İlgili avukata havale
edilir.

Hukuk Müşaviri

Borcun kaynağının araştırılması
yapılır.

İcra Bürosu

Borç 
Üniversiteye mi 

ait ?

Borca itiraz yapılır.

İcra Bürosuİcra Bürosu

Borcun yasal mevzuat çerçevesinde ödenmesi için ilgili
birimlere yazı yazılır.

İcra Bürosu

Döner sermaye borçlarına 
ilişkin Hastane Başhekimliğine

yazı yazılır.

İcra Bürosuİcra Bürosu

Genel Bütçe borçlarına ilişkin
SGDB'na yazı yazılır.

İcra Bürosuİcra Bürosu

Personel özlük haklarına ilişkin 
borçlar için alacaklının çalıştığı birimine yazı

yazılır.

İcra Bürosuİcra Bürosu

HAYIR

EVET

Yargı İşlemleri Süreci

İdare Aleyhine Başlatılan İcra Takipleri İş Akış Süreci

İdare Aleyhine Başlatılan İcra Takipleri Detay Süreci
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10.2
Kurumsal İletişim Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Muazzez MERT Menderes KABADAYI

Genel Sekreter Yardımcısı tarafından EBYS 
üzerinden Şube Müdürüne gönderilir.

Gen.Sek. Genel Evrak

Evrak Şube Müdürü tarafından incelenir.

Şube Müdürü

Evrak ile 
ilgili bir işlem
yapılacak mı?

Şube Müdürü İlgili dosyaya kaldırılır.

Gen.Sek. Genel Evrak

İlgili memur tarafından evrak kontrol edilir, eksikler
tamamlanır, yazışma işlemi yapılır.

Kurumsal İletrişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

Yazışmalar
uygun mu?

Şube Müdürü

Evrak paraflanır ve imzalanır.

Üst Yönetim

Evrak ilgili birim ve kişilere gönderilmek üzere 
Genel Evrak birimine gönderilir.

Kurumsal İletrişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

Kurumsal İletrişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

Genel evrak birimine gelen bilgi edinme 
talepleri ile ilgili dilekçeler kayda alınır.

Gen.Sek. Genel Evrak

EVET

EVET

HAYIR

HAYIR

Kurumsal İletişim Süreci

Bilgi Edinme Başvuruları İş Akış Süreci

Bilgi Edinme İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Serap SEZER Menderes KABADAYI

BİMER sayfasından Üniversitemize
yönlendirilen başvurular kayda alınır 

ve Genel Sekreter Yardımcısı tarafından
havale ile Şube Müdürüne iletilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

Şube Müdürü tarafından incelenerek konuyla ilgili birime
havale eder.

Şube Müdürü

Evrak paraflanır ve imzalanır.

Üst Yönetim

Onaylanmış cevabi yazı BİMER sayfası 
üzerinden ilgili talep sahibine ve 

BİMER'e gönderilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

Havalesi yapılan BİMER başvurusu birim personeli
tarafından ilgili birime gönderilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

İlgili birimden gelen cevap birim personeli tarafından
düzenlenerek Genel Sekreterlik Makamına sunulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

Kurumsal İletişim Süreci

Bimer Başvuruları İş Akış Süreci

Bilgi Edinme İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Serap SEZER Menderes KABADAYI

Birimlerine göre tasnif işlemi yapılır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

Kurula sunumu yapılır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

Kurumsal İletişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

Değerlendirme 
sonucu olumlu mu?

Kurul

Kurul tarafından alınan karar evrakları 
paraflanır veya imzalanır.

Kurul

EVET

İlgili dosyaya
kaldırılır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Evrak ilgili birim ve kişilere gönderilmek
üzere Genel Evrak Birimine gönderilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

HAYIR

Üniversitemiz birimlerinde dilek ve 
şikayet kutularında bulunan dilek ve 

şikayetler güvenlik birimince toplanarak 
Bilgi Edinme Birimine iletilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

Kurumsal İletişim Süreci

Dilek ve Şikayet Başvuruları İş Akış Süreci

Bilgi Edinme İşlemleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Serap SEZER Menderes KABADAYI

Öneri ve Düşünceleriniz web sayfasına 
yapılan başvuru ilgili birim personeli 

tarafından Şube Müdürüne iletilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

Kurumsal İletişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

İncelenen başvuru ilgisine göre Şube Müdürüne ve/veya
ilgili birime iletilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

İlgili birimden gelen cevabi yazı Şube Müdürü 
tarafından Üst Yönetime sunulur.

Şube MüdürüŞube Müdürü

Yapılan başvuruya ilişkin ilgili başvuru sahibine
mail yoluyla cevap gönderilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.
Bilgi Edinme Birimi

Kurumsal İletişim Süreci

Öneri ve Düşünceleriniz Başvurularına İlişkin İş Akış Süreci

Bilgi Edinme İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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Duyurulacak metin mail yoluyla alınır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Onaylandı mı?

Onaylanan duyuru metni Üniversitemiz 
web sitesinde ve tüm personele maille, Üniversitemiz 

resmî Facebook ve Twitter adresinden takipçilerine
duyurulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Duyuru metni amirin onayına
sunulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

EVET

HAYIR

Kurumsal İletişim Süreci

Duyuru Yayınlama İş Akış Süreci

Haber, Etkinlik ve Duyuru Yayımlama İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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Bilgiler mail yoluyla
alınır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Grafiker tarafından afiş veya davetiye örneği hazırlanır
ve birim amirinin onayına sunulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Onaylandı mı?

Onaydan gelen etkinlik Üniversitemiz web 
sitesinde yayınlanır, resmî Facebook ve

Twitter adresinden takipçilerine duyurulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

HAYIR

EVET

Kurumsal İletişim Süreci

Etkinlik Yayınlama İş Akış Süreci

Haber, Etkinlik ve Duyuru Yayımlama İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 
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Bilgiler mail yoluyla alınır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Muhabirler tarafından bilgiler düzenlenir, haber
formatına getirilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Haberin 
fotoğrafı var mı?

Fotoğraflar kontrol edilir ve düzenlenir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Haber ve fotoğraflar birim amirinin onayına
sunulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

HAYIROnaylandı mı?

Onaydan gelen haber web sitesinde yayınlanır,
Üniversitemiz resmî Facebook ve Twitter

adresinden takipçilerine duyurulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

EVET

Fotoğraflar temin
edilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.
EVET

HAYIR

Kurumsal İletişim Süreci

Haber Yayınlama İş Akış Süreci

Haber, Etkinlik ve Duyuru Yayımlama İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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Bülten hazırlanması için 
Üniversitemizde yapılan haberler, derginin odak noktası ve

röportaj yapılacak kişiler belirlenir. Belirlenen konular
Rektör'e sunulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Belirlenen kişilerle röportaj yapılır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Üniversitemizdeki etkinlikler, atamalar ile gerekli bilgiler
ilgili birimlerden istenir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Haberler 
Rektör tarafından 

onaylandı mı?
HAYIR

Hazırlanan bilgiler grafikerler tarafından 
tasarlanır ve matbaya hazır hâle getirilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Bültenin tüm birimlere dağıtımı yapılır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Dergi matbaada basılır ve Kurumsal 
İletişim Birimine gönderilir.

Matbaa

EVET

Üniversitemizde yapılan haberler ve birimlerden gelen
bilgiler tasarım süreci için hazırlanır. Fotoğraflar derlenir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Kurumsal İletişim Süreci

Bülten Hazırlama İş Akış Süreci

Tanıtım Detay Süreci
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Bülten hazırlanması için 
Üniversitemizde yapılan haberler, derginin odak noktası ve

röportaj yapılacak kişiler belirlenir. Belirlenen konular
Rektör'e sunulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Belirlenen kişilerle röportaj yapılır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Üniversitemizdeki etkinlikler, atamalar ile gerekli bilgiler
ilgili birimlerden istenir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Haberler 
Rektör tarafından 

onaylandı mı?
HAYIR

Hazırlanan bilgiler grafikerler tarafından 
tasarlanır ve matbaya hazır hâle getirilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Bültenin tüm birimlere dağıtımı yapılır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Dergi matbaada basılır ve Kurumsal 
İletişim Birimine gönderilir.

Matbaa

EVET

Üniversitemizde yapılan haberler ve birimlerden gelen
bilgiler tasarım süreci için hazırlanır. Fotoğraflar derlenir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Kurumsal İletişim Süreci

Bülten Hazırlama İş Akış Süreci

Tanıtım Detay Süreci

09.10.2017
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Fuar düzenleyen kuruluşlardan 
Üniversitemize fuar davetiyeleri

gelir.
İlgili Kuruluşlarİlgili Kuruluşlar

Tüm fuar davetiyeleri tek bir tabloda toplanır ve Kurumsal
İletişim Biriminden sorumlu Rektör Yardımcısına sunulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Fuara katılım 
sağlanacak mı?

Fuara katılım
gerçekleştirilmez,

davetiyeler dosyalanır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

HAYIR

Araç Gerekli mi?
Fuar için hazırlanan

tanıtım malzemeleri kargo
ile gönderilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

HAYIR

Araç talebinde bulunulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Fuar tarihinden bir gün önce
Üniversitemiz tanıtım malzemeleri ve tanıtım yapacak

personel görevlendirilen araç ile fuara gider.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

EVET

Fuar için Kurumsal İletişim Birimi deposundan
Üniversitemiz tanıtım materyalleri hazırlanır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Fuarı düzenleyecek kuruluşa fuara katılacak kişiler bildirilir.
Fuar sözleşmesi Kurumsal İletişim Biriminden sorumlu

Rektör Yardımcısı tarafından imzalanır ve sözleşme fuarı
düzenleyen kuruluşa fakslanır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

EVET

Kurumsal İletişim Süreci

Fuar Organizasyonu İş Akış Süreci

Tanıtım Detay Süreci
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Liselerden kendi öğrencilerine Üniversitemizin tanıtımı
için, materyal talebi maille veya EBYS üzerinden gelir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

EBYS'den gelen yazıya ilgi tutularak tanıtım
malzemelerin gönderildiği bilgisi verilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Üniversitemizin broşürleri, tanıtım CD'si, başarı puan
sıralamaları hazırlanır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Hazırlanan tanıtım malzemeleri posta odasına gönderilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Kurumsal İletişim Süreci

Tanıtım Malzemesi Talep Eden Liseler İş Akış Süreci

Tanıtım Detay Süreci

09.10.2017
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Üniversitenin mail adresine ve sosyal 
hesaplarına gelen tüm mesajlar

okunur.
Kurumsal İletişim Şb.Md.

Mesajlar ilgili birimlere yönlendirilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Yönlendirilemeyen mesajlar (Derneklerden, diğer
Üniversitelerden gelen veya şahısların şikayet mesajları)

birim şube müdürüne iletilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Birim şube müdürü tarafından mesajlar okunup 
kayda girmesi için Evrak-Kayıt Birimine, Genel Sekreter'e

veya ilgili Rektör Yardımcılarına gönderilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Genel Sekreter'den ve Rektör Yardımcılarından gelen 
talimat doğrultusunda mesajlar dosyalanır veya ilgili

birimlere yönlendirilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Kurumsal İletişim Süreci

Üniversitemiz Mail ve Sosyal Hesapları İş Akış Süreci

Tanıtım Detay Süreci
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İlgili birimlerden EBYS üzerinden 
Üniversitemiz tanıtım malzemelerine ilişkin

talep yazısı gelir.

İlgili Birimler

İstenilen miktarda tanıtım malzemesi (tanıtım broşürü,
kalem, şapka, tişört, kupa, vb.) Kurumsal İletişim Birimi

deposundan temin edilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

İlgili birimden gelen görevliye tanıtım
malzemeleri teslim edilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

İlgili birime malzemelerin hazırlandığı bilgisi telefonla verilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Kurumsal İletişim Süreci

Üniversitemiz Tanıtım Malzemeleri Dağıtımı İş Akış Süreci

Tanıtım Detay Süreci

09.10.2017
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EBYS üzerinden baskı (davetiye, 
afiş, broşür, sertifika vb.) talep yazısı

gelir.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

Basılacak işle ilgili bilgiler istek yapılan birimden
yazının ekinde veya mail yoluyla alınır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Bilgiler kontrol
edilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Bilgiler 
baskıya

uygun mu?

Tasarım yapılır. Kontrol ve onay için ilgili birime ve
birim amirine gönderilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

EVET

İlgili birimden tekrar veri
istenir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Düzeltmeler yapılıp ilgili
birime gönderilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

HAYIR

Onaylandı mı? HAYIR

Baskı yapılır ve imza karşılığında
ilgili birime teslim edilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Baskı 
Kur.İlet.Birimince mi

yapılacak?

Baskı dosyası ilgili birime 
dijital ortamda teslim edilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

EVET HAYIR

EVET

Kurumsal İletişim Süreci

Baskı ve Tasarım İşlemleri İş Akış Süreci

Kurumsal Etkinlik ve Organizasyon Detay Süreci

09.10.2017
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Rektörlük Makamından Üniversitemizde 
yapılacak etkinlikle ilgili davetiye talebi

gelir.
Rektörlük MakamıRektörlük Makamı

Grafikler tarafından örnek davetiye
hazırlanır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Davetiyeler istenen sayıda basılır ve 
zarflanıp kurum dışı ve kurum içine dağıtılmak üzere 

Posta Birimine teslim edilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Örnek davetiye Rektörlük Makamına onaya sunulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Onaylandı mı?

EVET

Davetiye örneği istenilen
şekilde düzenlenir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

HAYIR

Kurumsal İletişim Süreci

Davetiye Hazırlama İş Akış Süreci

Kurumsal Etkinlik ve Organizasyon Detay Süreci

09.10.2017
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Habere gidecek muhabir, foto muhabir, kameraman
görevlendirilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Haber için gerekli malzemeler (ses kayıt cihazı, kamera,
fotoğraf makinesi) tamamlanır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

EBYS'den "Araç Talep Formu"
doldurulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Haber yapılacak yere gidilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Video çekimi montajlanır, Üniversitemiz 
youtube kanalına yüklenir, fotoğraflar seçilir, 

haber yazılır ve web sitemize konulur, haber ajanslarına
gönderilir, Üniversitemiz resmî Facebook ve Twitter

adresinden takipçilerine duyurulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Konuşmacıların ses kaydı 
alınır, fotoğraflar çekilir, video kaydı

yapılır.
Kurumsal İletişim Şb.Md.

Kurumsal İletişim Süreci

Haber Yapılması İş Akış Süreci

Kurumsal Etkinlik ve Organizasyon Detay Süreci

09.10.2017
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İlgili birimden EBYS üzerinden 
slider tasarlanması hakkında 

istek yazısı gelir.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

Slider ile ilgili bilgiler istek yapılan birimden yazının ekinde
veya mail yoluyla gelir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Grafikerler tarafından tasarım yapılır. Kontrol ve onay için
birim amirine sunulur.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Üniversitemiz web sayfasında 
yayınlanmak üzere BİDB'ye gönderilir.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

Onaylandı mı?

EVET

Gerekli düzenlemeler
yapılır.

Kurumsal İletişim Şb.Md.

HAYIR

Kurumsal İletişim Süreci

Slider Hazırlama İş Akış Süreci

Kurumsal Etkinlik ve Organizasyon Detay Süreci

09.10.2017
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10.3
Sekreterya Hizmetleri 
Süreci
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Özel Kaleme kurye ile gelen evraklar.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Özel Kaleme posta, kargo ya da
faks yoluyla gelen evraklar.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Evrak halinde düzenlenip
resmileştirmek üzere Evrak ve Arşiv

Birimine gönderilir.

Sekreteryası
Özel Kalem Müdürü veyaÖzel Kalem Müdürü veya

Sekreteryası

EBYS sistemine
aktarılacak mı?

Evrak ve Arşiv Birimi tarafından
taranarak EBYS sistemine aktarılır.

Evrak ve Arşiv Birimi

Makamda kalması gereken davetiye,
yazı ve belgeler dosyalanarak saklanır.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

EVET HAYIR

İlgili evrak EBYS üzerinden Makama
sunulur.

Evrak ve Arşiv Birimi

Makam tarafından onaylanan 
evraklar sistem üzerinden ilgili

 birime gönderilir.

Rektör

Sekreterya Hizmetleri Süreci

Özel Kalem Birimi Evrak İş Akış Süreci

Sekreterya Hizmetleri Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

546

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Gonca PERÇİN

Özel Kalem Müdürlüğü Randevu Planlama

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Not alınan görüşme istekleri ile ilgili Rektöre iletilmek üzere
özel kalem Müdürüne bilgi verilir.

Özel Kalem Sekreteryası

Randevular planlandıktan sonra ilgili kişilere haber
verilmesi için Rektörlük Özel kalem Sekreterine randevu

tarih ve satleri iletilir.

Özel Kalem Müdürü

Eğer kişi telefonla görüşmek istiyorsa
telefonla Rektöre bağlanır.

Özel Kalem Sekreteryası

Özel kalem müdürlüğüne gelerek ve ya da telefonla
randevu arayarak randevu isteyen kişilerin; adı, soyadı,
unvanı, nerden aradığı, hangi konu hakkında görüşmek
istediği ve iletişim bilgileri istenir ve dikkatlice not alınır.

Özel Kalem Sekreteryası

Rektörün verdiği direktifler doğrultusunda günlük veya
haftalık olarak randevuları planlar.

Özel Kalem Müdürü

Eğer kişi gelerek görüşmek istiyorsa
randevu tarih ve saati bildirilir.

Özel Kalem Sekreteryası

Sekreterya Hizmetleri Süreci

Özel Kalem Birimi Randevu Planlama İş Akış Süreci

Sekreterya Hizmetleri Detay Süreci
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İlgili kurum veya kuruluştan gelen 
davetiye veya toplantı hakkında ilgili 

birimler bilgilendirilir.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Seyahat 
için makam aracı 
kullanılacak mı?

Uçak veya otobüsle seyahat durumunda yer
için rezervasyon yaptırılır.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Araç ve şoför için görevlendirme olur 
yazısı yazılması için ilgili birime bilgi

verilir.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

HAYIR EVET

Görevlendirme oluru ile birlikte yurtiçi veya yurtdışı seyahat
için avans ödemesi sağlanır.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Görevlendirme
yurt dışı mı ?

Vize işleri
gerçekleştirilir.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

EVET

Biletler
alınır.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Ulaşım
sağlanır.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

HAYIR

Sekreterya Hizmetleri Süreci

Özel Kalem Birimi Seyahat Programı İş Akış Süreci

Sekreterya Hizmetleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Gonca PERÇİN

Rektörün telefonla görüşmek istediği kişiler ile
iletişimini sağlamak

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Rektörün telefonla görüşmek istediği kişi aranır ve
Rektör ilgili kişiye bağlanır.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Eğer kurum dışından biri ile telefonla
görüşmek istenirse ya da yanına giderek
görüşmek istiyorsa, ilgili kurum aranarak

randevu alınır.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Kurumiçinden biri ile görüşmek istiyorsa
ilgili kişi telefonla aranarak Rektörün

makamına davet edilir.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Daha sonra Rektöre randevu tarihi 
ve saati bildirilir.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Sekreterya Hizmetleri Süreci

Özel Kalem Birimi Telefon İş Akış Süreci

Sekreterya Hizmetleri Detay Süreci
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Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Hüseyin ERİŞGİN Menderes KABADAYI

Makamlardan ya da birimlerden gelen güncel protokol
listeleri kayıt edilir.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Bilgiler durumuna göre yeni atananlar, yeniden atananlar,
unvanları ve iletişim bilgileri kayıt edilir. Tebrik yazılarının

yazılması sağlanır.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Yenilenen bilgiler Kurumsal İletişim Birimine
iletilir.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Bilgilerin kayıt altına alınma işlemi
tamamlanır.

Protokol sorumlusu

Sekreterya Hizmetleri Süreci

Protokol Listeleri İş Akış Süreci

Sekreterya Hizmetleri Detay Süreci
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Makamlardan ya da birimlerden gelen güncel protokol
listeleri kayıt edilir.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Bilgiler durumuna göre yeni atananlar, yeniden atananlar,
unvanları ve iletişim bilgileri kayıt edilir. Tebrik yazılarının

yazılması sağlanır.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Yenilenen bilgiler Kurumsal İletişim Birimine
iletilir.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Bilgilerin kayıt altına alınma işlemi
tamamlanır.

Protokol sorumlusu

Sekreterya Hizmetleri Süreci

Protokol Listeleri İş Akış Süreci

Sekreterya Hizmetleri Detay Süreci

09.10.2017
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10.4
Satın Alma Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 
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Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Dış kampüslerde tüketilen yemek sayılarıyla 
ilgili evraklar SKSDB'na gönderilir.

Dış KampüslerDış Kampüsler

İlçelerden gelen yemek raporları sistemden kontrol edilir.

SKSDB Bütçe Plan

Kontrol edilen yemek sayılarına ait çıktı onaylanarak
satınalma birimine verilir.Otomasyon çıktıları toplanarak

yenilen yemek sayıları hesaplanır.

SKSDB Satınalma

Evraklar düzeltilmesi için ilgili
birime iade edilir.

SKSDB Bütçe Plan

Hesaplanan yemek sayısı, yükleniciye bildirilir ve fatura
düzenletilir.

SKSDB Satınalma

Yüklenici firmanın belge yükümlülükleri sorgulanır.

SKSDB Satınalma

Belgeleri 
tamam mı?

ÖEB hazırlanarak gerçekleştirme görevlisi ve harcama
yetkilisine imzalatılır.

SKSDB Satınalma

Ödeme emri belgesi ve ekleri ödeme 
yapılmak üzere SGDB'na teslim

edilir.
SKSDB Satınalma

EVET

Tamamlanması için
yükleniciye bildirilir.

SKSDB Satınalma

HAYIR

Uygun mu?

EVET

HAYIR

Satın Alma Süreci

Yemek Ödemeleri İş Akış Süreci

Yemek Ödemeleri Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Kadir KELEŞOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

İhtiyaç duyulan mal veya hizmet ile
ilgili talep ilgili birime iletilir.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

Talep 
uygun mu?

Talebin gerekçeleri
incelenir.

Alıma Onay Veren MakamAlıma Onay Veren Makam

HAYIR
DMO'dan 
alınması 

uygun mu ?

EVET

Talebin uygun olmadığı ilgili
birime bildirilir.

İlgili Birim

Alım yapacak birime 
DMO malzeme kodları

bildirilir.
İlgili Birimİlgili Birim

HAYIR

EVET

HAYIR

EVET

İlgili Birim tarafından 
teknik şartname 

hazırlandı mı?

İlgili birim Teknik Şartname Hazırlama
Desteği Alır

İlgili Birim

Satılalma Süreci Başlatılır

İlgili Birim

Satın Alma Süreci

Donanım-Yazılım Alımı Şartname Hazırlama İş Akış Süreci

Şartname Hazırlama Detay Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Kadir KELEŞOĞLU Yılmaz ÖZTÜRK

Pazarlık usulü ile ihale yapılması 
için talepte bulunulur.

Talepte Bulunan Birim

İhalenin 
Pazarlık Usulü ile 
gerçekleştirilmesi 

uygun mu?

Diğer ihale usulleri
ile ihaleye gidilir.

Talepte Bulunan BirimTalepte Bulunan Birim

HAYIR

Yaklaşık Maliyet ve Şartname
Oluşturulur.

İhaleyi Gerçekleştirecek
Birim

EVET

İhale 
Onayı

Alındı mı?

Standart Form KİK
001.0/Y

İhale bilgileri EKAP'a girilir. (Gerekçe raporunun
oluşturulması, ihale kayıt numarası alınması, teknik
şartname, idari şartname ve sözleşme tasarısının

oluşturulması)

İhaleyi Gerçekleştirecek
Birim

EVET

İstekliler ihaleye davet edilir.

İhaleyi Gerçekleştirecek
Birim

Yapılacak işin ihalesinin pazarlık usulü ile yapılması uygun
olup olmadığı incelenir.

İhaleyi Gerçekleştirecek
Birim

HAYIR

Satın Alma Süreci

Pazarlık Usulü İhale İş Akış Süreci

Pazarlık Usulü ile Satın Alma Detay Süreci
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Pazarlık usulü ile ihale yapılması 
için talepte bulunulur.

Talepte Bulunan Birim

İhalenin 
Pazarlık Usulü ile 
gerçekleştirilmesi 

uygun mu?

Diğer ihale usulleri
ile ihaleye gidilir.

Talepte Bulunan BirimTalepte Bulunan Birim

HAYIR

Yaklaşık Maliyet ve Şartname
Oluşturulur.

İhaleyi Gerçekleştirecek
Birim

EVET

İhale 
Onayı

Alındı mı?

Standart Form KİK
001.0/Y

İhale bilgileri EKAP'a girilir. (Gerekçe raporunun
oluşturulması, ihale kayıt numarası alınması, teknik
şartname, idari şartname ve sözleşme tasarısının

oluşturulması)

İhaleyi Gerçekleştirecek
Birim

EVET

İstekliler ihaleye davet edilir.

İhaleyi Gerçekleştirecek
Birim

Yapılacak işin ihalesinin pazarlık usulü ile yapılması uygun
olup olmadığı incelenir.

İhaleyi Gerçekleştirecek
Birim

HAYIR

Satın Alma Süreci

Pazarlık Usulü İhale İş Akış Süreci

Pazarlık Usulü ile Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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İhale Komisyonu oluşturulur. 
(EKAP'ta ihale komisyonu oluşturulması)

İhaleyi Gerçekleştirecek
Birim

Davet edilen isteklilere ücret karşılığında
ihale dökümanı verilir.

İhaleyi Gerçekleştirecek
Birim

Teklif zarfları
alınır.

İhaleyi Gerçekleştirecek
Birim

Teklif zarfları Komisyona teslim
edilir.

İhaleyi Gerçekleştirecek
Birim

Yeterlilik Kriterleri Uygun mu?
İhale İptal

Edilir.

İhale Komisyonu

İhalenin ilk oturumu kapatılarak 2. tekliflerin 
hangi gün hangi saatte alınacağı isteklilere duyurulur.

İhale Komisyonu

EVET

İhalenin ilk oturumu yapılır ve 
teklifler değerlendirilir.

İhale Komisyonu

HAYIR

Satın Alma Süreci

Pazarlık Usulü İhale İş Akış Süreci

Pazarlık Usulü ile Satın Alma Detay Süreci
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Teklifler incelenerek teklifleri uygun olan isteklilerden 2.
teklifleri yazıyla sunması istenir.

İhale Komisyonu

Uygun 
teklif 

var mı?
İhale iptal edilir.

İhale Komisyonu

HAYIR

Belirlenen gün ve saatte 2. tekliflerini sunan isteklilerin
teklifleri okunarak yaklaşık maliyet açıklanır.

İhale Komisyonu

EVET

Teklifler EKAP'a girilerek ihale sonuçlandırılır. İhale
komisyon kararı yazılarak, İhale Yetkilisinin Onayından

sonra bu karar bütün isteklilere gönderilir.

İhaleyi Gerçekleştiren Birim

İhaleye
itiraz 

edildi mi?
EVET

İhale
ön mali kontrole

tabi mi?

HAYIR

Ön mali kontrole tabi taahhüt evrakı ve sözleşme
tasarısı on iş günü içinde kontrol edilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

EVET

Olumlu
görüş verildi mi?

EVET HAYIR

HAYIR

Satın Alma Süreci

Pazarlık Usulü İhale İş Akış Süreci

Pazarlık Usulü ile Satın Alma Detay Süreci
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Muayene ve kabul işlemleri gerçekleştirilir.

İhaleyi Gerçekleştiren Birimİhaleyi Gerçekleştiren Birim

Yükleniciye hakediş ödemeleri gerçekleştirilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Uygun görüş yazısı düzenlenerek
işlem dosyası ile birlikte birimine

gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

Uygun görülmeme nedenini belirten görüş
yazısı düzenlenerek işlem

dosyası ile birlikte birimine gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

İhale üzerinde kalan istekli
sözleşmeye davet edilir.

İhaleyi Gerçekleştiren Birim

İhale konusu mal, hizmet alımı veya yapım işi
gerçekleştirilir.

İhaleyi Gerçekleştiren Birim

Durum aylık olarak Üst
Yöneticiye bildirilir. İlgili
kayıtlar iç ve dış denetim

sırasında denetçilere 
sunulur.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

İhaleye
devam

edildi mi?EVET

İhale iptal edilir.

İhaleyi Gerçekleştiren Birim

HAYIR

İhale 
sözleşmesi

imzalandı mı?

Ekonomik açıdan en avantajlı
2.teklif sahibi ile sözleşme imzalanır.

İhaleyi Gerçekleştiren Birim

HAYIREVET

ÖEB düzenlenerek gerçekleştirme görevlisi ve
harcama yetkilisi tarafından imzalanır ve

SGDB'na gönderilir.

İhaleyi Gerçekleştiren Birim

Satın Alma Süreci

Pazarlık Usulü İhale İş Akış Süreci

Pazarlık Usulü ile Satın Alma Detay Süreci
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Hazırlayan: Onaylayan:Alper Tolga ÖZDEMİR Yılmaz ÖZTÜRK

Muayene ve Kabul Komisyonu oluşturulur.

Harcama YetkilisiHarcama Yetkilisi

Muayene ve kabul işlemlerine başlanır.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Muayenelerde önce fiziksel nitelikler kontrol edilir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Muayene sonucu 
olumlu mu?

Sonuç olumsuz ise red
raporu verilir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Muayene ve Kabul
Komisyonu

İlk muayenede bulunmamış olan kişilerden kurulacak en az
üç kişilik ikinci bir komisyon yeniden muayene yapar.

Harcama Yetkilisi

İlgili firmaya malzemenin Teknik Şartnameye uygun olarak
getirilmesi bildirilir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Muayene Kabul Komisyon 
Raporu düzenlenir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Firmanın Teknik Şartnameye uygun olarak getirdiği
malzemeler Komisyon tarafından yeniden muayene edilir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

HAYIREVET

Yüklenici
itiraz etti mi?

Muayene 
olumlu mu?

Taşınırlar teslim alınmaz
ve iade edilir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Muayene ve Kabul
Komisyonu

EVET

HAYIR

HAYIR

EVET

Satın Alma Süreci

Muayene ve Kabul İşlemleri İş Akış Süreci

Muayene Kabul Detay Süreci
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Talep edilen malzemeyle ilgili
Onay Belgesi düzenlenir.

İlgili Birim

Kredi açılması için Muhasebe İşlem Fişi düzenlenir 
ve Harcama Yetkilisine imzaya sunulur.

İlgili Birim

Kredi ilgili yere
aktarılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Kredinin mahsup işlemleri
yapılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muhasebe İşlem Fişi, kredinin ilgili hesaba aktarılması için
SGDB'na gönderilir.

İlgili Birim

ÖEB, harcamaya ilişkin belgelerle birlikte 
mahsup işlemi için SGDB'na gönderilir.

İlgili Birim

Harcamaya ilişkin Ödeme Emri 
Belgesi düzenlenir.

İlgili Birim

Krediye ilişkin mahsup sürelerine uyulup uyulmadığı kontrol
edilir. Uyulmadığı takdirde gecikme faizi uygulanır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Satın Alma Süreci

Kredi Açılması İşlemleri İş Akış Süreci

Kredi Yolu ile Satın Alma Detay Süreci
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Avans mutemedi
görevlendirilir.

İlgili Birim

Harcama Talimatı ve Muhasebe
İşlem

Fişi düzenlenir.

İlgili Birim

Avans tutarı tahsil edilir.

Avans Mutemeti

Piyasa araştırması yapılarak Piyasa Araştırma Tutanağı
düzenlenir.

İlgili Birim

Harcama konusu mal satın alınır, 
hizmet gerçekleştirilir.

Avans Mutemeti

Harcamaya ilişkin kanıtlayıcı belgelerle birlikte mahsup
işlemine ilişkin düzenlenen ÖEB SGDB'na gönderilir.

Avans Mutemeti

ÖEB ve harcamalara ilişkin kanıtlayıcı 
belgeler incelenerek avans kapatılır.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Satın Alma Süreci

Avans İşlemleri İş Akış Süreci

Avans Yolu ile Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017

1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

560

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

DOĞRUDAN TEMİNE İLİŞKİN 
OLUR-UYGUN GÖRÜŞ ALINIR.

İlgili Birimİlgili Birim

HARCAMA YETKİLİSİ
ONAYLADI MI? İŞLEM İPTAL

EDİLİR.

İlgili Birim

HAYIR

SATINALMA İŞLEM DOSYASI
OLUŞTURULUR.

İlgili Birim

EVET

TEKLİF İSTEME YAZISI
HAZIRLANIR

VE İMZALATILIR.
İlgili Birim

PİYASA FİYAT ARAŞTIRMASI
YAPILIR.

Piyasa Fiyat Araştırma
Komisyonu

TEKLİFLER DEĞERLENDİRİLİR.

Piyasa Fiyat Araştırma
Komisyonu

PİYASA FİYAT ARAŞTIRMASI TUTANAĞI
DÜZENLENİR.

Piyasa Fiyat Araştırma
Komisyonu

SÖZLEŞME 
YAPILACAK MI? HAYIR

EVET

Satın Alma Süreci

22-d Usulune Göre Doğrudan Temin Alımı İş Akış Süreci

Doğrudan Temin 22/d Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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SÖZLEŞME DÜZENLENEREK TARAFLARA
İMZALATILIR.

İlgili Birim

SİPARİŞ
VERİLİR.

İlgili Birim

SİPARİŞ 
TESLİM

EDİLDİ Mİ?

MUAYENE VE KABUL İŞLEMLERİ
YAPILIR.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

EVET

SİPARİŞ İPTAL
EDİLİR.

İlgili Birimİlgili Birim

ÖEB VE EKİ BELGELERDE HATA 
VEYA EKSİKLİK OLMAMASI HALİNDE
ÖDEME İŞLEMİ GERÇEKLEŞTİRİLİR.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

HAYIR

ÖEB VE EKİ BELGELER SGDB'NA GÖNDERİLİR.

İlgili Birim

FATURA, MUAYENE VE KABUL KOMİSYON TUTANAĞI VE
TAŞINIR İŞLEM FİŞİ DÜZENLENEN ÖDEME EMRİ

BELGESİNE EKLENİR.

İlgili Birim

Muayene ve
Kabul Komisyon

Tutanağı

Taşınır İşlem
Fişi

Satın Alma Süreci

22-d Usulune Göre Doğrudan Temin Alımı İş Akış Süreci

Doğrudan Temin 22/d Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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DOĞRUDAN TEMİNE 
İLİŞKİN OLUR ALINIR.

İlgili Birim

SATINALMA İŞLEM DOSYASI
OLUŞTURULUR.

İlgili Birim

PİYASA FİYAT ARAŞTIRMASI
YAPILIR.

Piyasa Fiyat Araştırma
Komisyonu

22 NCİ MADDENİN a/b/c BENTLERİ KAPSAMINDA TEK
KAYNAKTAN TEMİN EDİLEN MALLARA İLİŞKİN FORM

DÜZENLENİR.

Piyasa Fiyat Araştırma
Komisyonu

SÖZLEŞME
YAPILACAK MI?

SÖZLEŞME DÜZENLENEREK TARAFLARA
İMZALATILIR.

İlgili Birim

EVET

22-a/b/c İlişkin
Form

HARCAMA YETKİLİSİ
ONAYLADI MI?

İŞLEM İPTAL
EDİLİR.

İlgili Birimİlgili Birim

HAYIR

EVET

HAYIR

TEKLİFLER DEĞERLENDİRİLİR.

Piyasa Fiyat Araştırma
Komisyonu

Satın Alma Süreci

22-a/b/c Usulüne Göre Doğrudan Temin Alımı İş Akış Süreci

Doğrudan Temin 22-a/b/c Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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SİPARİŞ
VERİLİR.

İlgili Birim

SİPARİŞ
TESLİM

EDİLDİ Mİ?

SİPARİŞ
İPTAL

EDİLİR.

İlgili Birimİlgili Birim

HAYIR

MUAYENE VE KABUL İŞLEMLERİ
YAPILIR.

İlgili Birim

EVET

FATURA, MUAYENE VE KABUL KOMİSYON
TUTANAĞI VE TAŞINIR İŞLEM FİŞİ

DÜZENLENEN
ÖDEME EMRİ BELGESİNE EKLENİR.

İlgili Birim

ÖEB VE EKİ BELGELERDE HATA
VEYA EKSİKLİK OLMAMASI HALİNDE
ÖDEME İŞLEMİ GERÇEKLEŞTİRİLİR.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

Muayene ve
Kabul Kom.

Tutanağı

Taşınır İşlem
Fişi

ÖEB VE EKİ BELGELER SGDB'NA GÖNDERİLİR.

İlgili Birim

Satın Alma Süreci

22-a/b/c Usulüne Göre Doğrudan Temin Alımı İş Akış Süreci

Doğrudan Temin 22-a/b/c Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017

2
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Belirlenen teknik şartnameye göre piyasa 
araştırması yapılır.

Satınalma Birimi

Yaklaşık maliyet hesap cetveli hazırlanır.

Satınalma Birimi

Yeterli 
ödenek 
var mı?

Ödenek istenir.

İlgili Birim

İhale onayı alınır.

Satınalma Birimi

EVET

Ödenek 
verildi mi? İhale iptal edilir

İlgili Birimİlgili Birim

İhale dokümanı hazırlanır.

Satınalma Birimi

İhale ilanı hazırlanır ve yayınlanması sağlanır

Satınalma Birimi

HAYIR

HAYIR

EVET

Satın Alma Süreci

Mal ve Hizmet Alımı İhale İşlemleri İş Akış Süreci

Açık İhale Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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İhale komisyonu oluşturulur

Harcama Yetkilisi

İhale dosyası komisyon tarafından incelenir

İhale Komisyonuİhale Komisyonu

İstekliler 
tarafından ihale

dokümanına itiraz 
var mı?

Teklif zarfları 
tutanak karşılığında teslim

alınır

Satınalma Birimi

HAYIR

İhale komisyonu ihale tarih ve saatinde 
eksiksiz olarak toplanır

İhale Komisyonu

Teklif zarfları ihale komisyon başkanına 
teslim edilir

İhale Komisyonu

Teklifler değerlendirilir

İhale Komisyonu

İhale komisyonunun kararı ihale yetkilisine sunulur

İhale Komisyonu

İtiraz haklı mı?EVET
Düzeltme 

İlanı/ Zeyilname ile
düzeltilebilir mi?

İtiraz reddedilir

İhale Komisyonu

HAYIR

Düzeltme
ilanı/Zeyilname

düzenlenir

Satınalma BirimiSatınalma Birimi

İhale iptal edilir.

Harcama YetkilisiHarcama Yetkilisi

EVET

EVET

HAYIR

Satın Alma Süreci

Mal ve Hizmet Alımı İhale İşlemleri İş Akış Süreci

Açık İhale Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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İhale komisyonu oluşturulur

Harcama Yetkilisi

İhale dosyası komisyon tarafından incelenir

İhale Komisyonuİhale Komisyonu

İstekliler 
tarafından ihale

dokümanına itiraz 
var mı?

Teklif zarfları 
tutanak karşılığında teslim

alınır

Satınalma Birimi

HAYIR

İhale komisyonu ihale tarih ve saatinde 
eksiksiz olarak toplanır

İhale Komisyonu

Teklif zarfları ihale komisyon başkanına 
teslim edilir

İhale Komisyonu

Teklifler değerlendirilir

İhale Komisyonu

İhale komisyonunun kararı ihale yetkilisine sunulur

İhale Komisyonu

İtiraz haklı mı?EVET
Düzeltme 

İlanı/ Zeyilname ile
düzeltilebilir mi?

İtiraz reddedilir

İhale Komisyonu

HAYIR

Düzeltme
ilanı/Zeyilname

düzenlenir

Satınalma BirimiSatınalma Birimi

İhale iptal edilir.

Harcama YetkilisiHarcama Yetkilisi

EVET

EVET

HAYIR

Satın Alma Süreci

Mal ve Hizmet Alımı İhale İşlemleri İş Akış Süreci

Açık İhale Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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Kesinleşen ihale kararı isteklilere bildirilir.

İlgili Birim

İtiraz var mı?

Ön mali 
kontrole 
tabi mi?

İhale dosyası ön mali kontrole gönderilir.

Satınalma Birimi

EVET

Uygun görüş yazısı düzenlenerek
işlem dosyası ile birlikte ihaleyi

gerçekleştirilen birime gönderilir.

Harcama Yetkilisi

Ön mali 
kontrolde uygun 

bulundu mu?
Uygun görülmeme nedenini belirten

görüş yazısı düzenlenerek işlem dosyası
ile birlikte ihaleyi gerçekleştirilen birime

gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

İhale 
yetkilisi kararı
onayladı mı?

EVET

İhale iptal edilir.

Harcama YetkilisiHarcama Yetkilisi

HAYIR

İtiraz haklı mı?

Karar
düzeltilir.

İlgili Birimİlgili Birim

İtiraz reddedilir.

İlgili Birim

HAYIR

EVET

EVET

HAYIR

HAYIR

HAYIREVET

Satın Alma Süreci

Mal ve Hizmet Alımı İhale İşlemleri İş Akış Süreci

Açık İhale Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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İhale üzerinde kalan istekli
sözleşmeye davet edilir.

İlgili Birim

İhaleye konu işlemin ihale dokümanına uygun olarak teslim
edildiği veya yapıldığının anlaşılması üzerine kesin kabul

işlemi yapılır.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Muayene ve kabul tutanağı, fatura ve 
hakediş dosyası ÖEB'ne bağlanarak SGDB'ye gönderilir ve

ödeme işlemi gerçekleştirilir.

Satınalma Birimi

İhaleye
devam

edildi mi?

Durum aylık olarak 
Üst Yöneticiye bildirilir. İlgili

kayıtlar iç ve dış denetim
sırasında denetçilere

sunulur.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

İhale iptal edilir.

Harcama YetkilisiHarcama Yetkilisi

HAYIR

İhale sözleşmesi
imzalandı mı?

İhale konusu mal satın
alınır,

hizmet gördürülür.
İlgili Birim

Ekonomik açıdan en avantajlı
2.teklif sahibi ile sözleşme

imzalanır.

Satınalma BirimiSatınalma Birimi

EVET HAYIR

ÖEB düzenlenerek gerçekleştirme görevlisi ve
harcama yetkilisi tarafından imzalanır ve

SGDB'na gönderilir.

Satınalma Birimi

EVET

Satın Alma Süreci

Mal ve Hizmet Alımı İhale İşlemleri İş Akış Süreci

Açık İhale Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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İhale üzerinde kalan istekli
sözleşmeye davet edilir.

İlgili Birim

İhaleye konu işlemin ihale dokümanına uygun olarak teslim
edildiği veya yapıldığının anlaşılması üzerine kesin kabul

işlemi yapılır.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Muayene ve kabul tutanağı, fatura ve 
hakediş dosyası ÖEB'ne bağlanarak SGDB'ye gönderilir ve

ödeme işlemi gerçekleştirilir.

Satınalma Birimi

İhaleye
devam

edildi mi?

Durum aylık olarak 
Üst Yöneticiye bildirilir. İlgili

kayıtlar iç ve dış denetim
sırasında denetçilere

sunulur.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

İhale iptal edilir.

Harcama YetkilisiHarcama Yetkilisi

HAYIR

İhale sözleşmesi
imzalandı mı?

İhale konusu mal satın
alınır,

hizmet gördürülür.
İlgili Birim

Ekonomik açıdan en avantajlı
2.teklif sahibi ile sözleşme

imzalanır.

Satınalma BirimiSatınalma Birimi

EVET HAYIR

ÖEB düzenlenerek gerçekleştirme görevlisi ve
harcama yetkilisi tarafından imzalanır ve

SGDB'na gönderilir.

Satınalma Birimi

EVET

Satın Alma Süreci

Mal ve Hizmet Alımı İhale İşlemleri İş Akış Süreci

Açık İhale Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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Öngörülen yatırımların gerekçeleri hazırlanıp 
YÖK, Kalkınma Bakanlığı ve Maliye Bakanlığı ile bütçe

görüşmeleri yapılır.

SGDB ve YİTDB

Sektörler itibariyle Yatırım Programına 
alınacak üç yıllık ödenekler tespit edilir.

SGDB ve YİTDB

İlgili projeler için ödenek tespiti yapılarak programa alınır.

SGDB ve YİTDB

Proje, mahal listesi ve teknik şartname çalışmaları yapılır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Yaklaşık Maliyet Hazırlanır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İhale Dökümanı
Hazırlanır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İhale Onay Belgesi düzenlenir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Satın Alma Süreci

Yapım İşi İhale İşlemleri İş Akış Süreci

Açık İhale Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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İdari ve Teknik Şartname, Sözleşme
Tasarısı,

İlan Metni ve diğer dökümanlar hazırlanır 
ve İhale Onay Belgesine eklenir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İhale Onay Belgesi gerçekleştirme görevlisi 
ve harcama yetkilisince imzalanır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İhale ilanı yayımlanır veya davet mektupları
gönderilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İhale Komisyonu oluşturulur ve ihale dökümanıyla birlikte
gerekli tebligatlar yapılır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İhaleye katılmak isteyen isteklilere ihale
dökümanı bedeli karşılığı satılır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İsteklilere ait teklif zarfları sıra numarası verilerek alınır ve
ilgili standart formlar düzenlenerek İhale Komisyonuna

teslim edilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

KİK'den ihale kayıt numarası
alınır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Satın Alma Süreci

Yapım İşi İhale İşlemleri İş Akış Süreci

Açık İhale Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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İhale
gerçekleştirilir.

İhale Komisyonu

İhale için verilen teklifler açılır ve
değerlendirilir.

İhale Komisyonu

Aşırı düşük teklifler varsa tespiti ve aşırı düşük teklif
sorgulaması yapılır.

İhale Komisyonu

İhaleye ilişkin gerekçeli karar hazırlanarak komisyon üyeleri
tarafından imzalanır.

İhale Komisyonu

İhale kararı onaylanır veya gerekçesi açıkça belirtilmek
suretiyle ihale iptal edilir.

Harcama Yetkilisi

Yasaklılık teyitleri yapılır ve ihale yetkilisinin onayına
sunulur.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İhale kararı 
onaylandı mı? İhale iptal edilir.

Harcama YetkilisiHarcama Yetkilisi

HAYIR

EVET

Satın Alma Süreci

Yapım İşi İhale İşlemleri İş Akış Süreci

Açık İhale Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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Kesinleşen ihale kararı teklif veren 
bütün isteklilere tebliğ edilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Sözleşme imzalanmadan önce ihalenin ön mali kontrole tabi
olup olmadığı kontrol edilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İhale 
ön mali kontrole 

tabi mi?

Ön mali kontrole tabi taahhüt evrakı ve sözleşme tasarısı on
iş günü içinde kontrol edilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

EVET

Olumlu 
görüş 

verildi mi?

Uygun görülmeme nedenini belirten görüş
yazısı düzenlenerek işlem dosyası ile

ihaleyi gerçekleştirilen birime gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

Uygun görüş yazısı düzenlenerek
işlem dosyası ile birlikte ihaleyi

gerçekleştirilen birime gönderilir.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

İhale üzerinde kalan istekli sözleşmeye
davet edilir.

Harcama Yetkilisi

HAYIREVET

HAYIR

İhaleye 
devam 

edildi mi?
HAYIREVET

Satın Alma Süreci

Yapım İşi İhale İşlemleri İş Akış Süreci

Açık İhale Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sevgi ÇİNKA Recep DURMUŞ

Sözleşme bedeli, belirlenen parasal limiti aşan ihalelere
ilişkin ihale sonuçları, en geç onbeş gün içinde Kamu İhale

Bülteninde ilan edilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İşin muayene ve kabulü gerçekleştirilir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

ÖEB düzenlenerek gerçekleştirme görevlisi ve harcama
yetkilisi tarafından imzalanır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

İhale sözleşmesi
imzalandı mı?

Yer teslimi yapılarak ihale konusu iş
gördürülür.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

EVET

Ekonomik açıdan en avantajlı 2.teklif
sahibi ile sözleşme imzalanır.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

HAYIR

Durum aylık olarak 
Üst Yöneticiye bildirilir. İlgili kayıtlar

iç ve dış denetim sırasında
denetçilere 

sunulur.

SGDB İç Kontrol-Ön Mali
Kontrol Birimi

İhale iptal edilir.

Harcama YetkilisiHarcama Yetkilisi

Muayene ve kabul tutanağı, fatura ve 
hakediş dosyası ÖEB'ne bağlanarak SGDB'ye gönderilir ve

ödeme işlemi gerçekleştirilir.

Yapı İşleri ve Tekn.Daire
Başkanlığı

Satın Alma Süreci

Yapım İşi İhale İşlemleri İş Akış Süreci

Açık İhale Usulü İle Satın Alma Detay Süreci

09.10.2017
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10.5
Temizlik, Güvenlik
ve Yemek Hizmetleri
Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Servis saatinde yemeklerin 
sıcaklığını koruması için benmari 

ısıtıcısı çalıştırılır.

Yemekhaneler

Serviste kullanılacak malzemeler servis
tezgahına yerleştirilir.

Yemekhaneler

Yemek saati sonunda benmarinin
ısıtıcısı kapatılarak genel 

temizliği yapılır.

Yemekhaneler

Masaların üzerindeki malzemelerin 
temizliği yapılır; kirli örtüler  
çamaşırhaneye gönderilir.

Yemekhaneler

Yemekhane ve bulaşıkhanedeki çöpler
toplanarak çöp istasyonuna götürülür.

Yemekhaneler

Yemekhane ve bulaşıkhanenin genel
temizliği yapılarak bir sonraki servise

hazır hale getirilir.

Yemekhaneler

Mutfaktan gelen yemekler ısıtılmış
benmariye yerleştirilir.

Yemekhaneler

Eksik malzemeler yemekhane deposundan
temin edilir.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

Yemekhane 
deposunda 
mevcut mu?

SKSDB Taşınır Kayıt ve
Kontrol Birimi

TKKB'nden istek
yapılarak temin edilir.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

Depodan temin
edilir.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

Yemek masalarının 
üzerinde bulunan malzemeler kontrol

edilir.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

EVET HAYIR

Yemekhanelerde yemek servisi öncesi
gerekli hazırlıklar yapılır

Temizlik, Güvenlik ve Yemek Hizmetleri Süreci

Yemekhane Hazırlık ve Temizleme İş Akış Süreci

Yemekhane Hazırlık ve Temizlik Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Başkanlığımız birimlerinden sözlü veya yazılı bakım onarım
talepleri gelir.

Teknik Bakım Birimi

HAYIR
Bakım onarım 
acil müdahale 

gerektiriyor mu?

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

Teknik bakım personeli derhal keşfe
gider.

Teknik Bakım Birimi

EVET

Sorun 
çözülebilecek 
boyutta mı?

Teknik Bakım Birimi

Malzeme tespiti yapılıp tedarik
edilir.

Teknik Bakım Birimi

EVET

Sorun giderilir ve bakım-onarım formu düzenlenir.

Teknik Bakım Birimi

Düzenlenen form, birime teslim edilir.

Teknik Bakım Birimi

İlgisine göre 
YİTDB veya Orman 
ve Çevre Düzenleme

Müdürlüğünden 
destek talebinde 

bulunulur.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

Programa alınır.

Teknik Bakım BirimiTeknik Bakım Birimi

Teknik Bakım ve
Onarım Formu

HAYIR

Temizlik, Güvenlik ve Yemek Hizmetleri Süreci

Beslenme ve Destek Hizmetleri Teknik Bakım İş Akış Süreci

Beslenme ve Destek Hizmetleri Teknik Bakım Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Yusuf POLAT

Sözleşme kapsamında ilgili firmaya verilmek üzere atık yağlar
mutfakda güvenli bir noktada depolanır.

SKSDB Beslenme ve
Destek Şube Müdürlüğü

Mutfak Kızartmalarında kullanılmış ve bitkisel sıvı yağ özelliği
kaybetmiş atık yağlar için toplayıcı firmayla Daire Başkanlığımız

arasında 1 (Bir) yıllık sözleşme yapılır.

SKSDB Beslenme ve
Destek Şube Müdürlüğü

Depolanan atık yağlar her ay veya yeterli birikime ( 400 Kg)
ulaşıldığında toplayıcı firmaya haber verilir

SKSDB Beslenme ve
Destek Şube Müdürlüğü

İlgili firma yetkilileri ile birlikte tartılarak Ulusal Atık Yağ Taşıma
Formu hazırlanır ve atık yağ teslim edilir.

SKSDB Beslenme ve
Destek Şube Müdürlüğü

Teslimi yapılan atık yağların bedeli toplayıcı firma tarafından Daire
Başkanlığımızın Ziraat Bankası nezdinde bulunan ilgili hesabına

yatırılır. Dekont Beslenme ve Destek Şube Müdürlüğüne teslim edilir.

SKSDB Beslenme ve
Destek Şube Müdürlüğü

Ulusal Atık Yağ Taşıma Formu ve Dekont ekte olmak üzere Samsun
Valiliği (Çevre ve Şehircilik Müdürlüğü) ne üst yazı ile EBYS

üzerinden gönderilir.

SKSDB Beslenme ve
Destek Şube Müdürlüğü

EBYS sisteminde ve manuel olarak
dosyalanır.

SKSDB Beslenme ve
Destek Şube Müdürlüğü

Temizlik, Güvenlik ve Yemek Hizmetleri Süreci

Atık Yağın Geridönüşüme kazandırılması İş Akış Süreci

Yemek Hazırlama ve Sunumu Detay Süreci

09.10.2017
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Güngör KURAL

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Birimlerin yemek fişi taleplerine 
ilişkin yazıları gelir.

SKSDB Bütçe Plan

Talepler, tutulan kayıtlara ve birimde tüketilen yemek
sayılarına göre realize edilir.

SKSDB Bütçe Plan

Belirlenen fiş miktarları Taşınır Kayıt Kontrol Biriminden
istenir.

SKSDB Bütçe Plan

Fişler, talep eden birim tarafından 
görevlendirilen personele tutanakla 

teslim edilir.

SKSDB Bütçe Plan

TKKY'nden gelen yemek fişleri 
seri numaralarına göre kayıtlara işlenir.

SKSDB Bütçe Plan

Yemek Fişi Teslim
Tutanağı

Temizlik, Güvenlik ve Yemek Hizmetleri Süreci

Yemek Fiş Talep İş Akış Süreci

Yemek Hazırlama ve Sunumu Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Birimlerin yemek fişi taleplerine 
ilişkin yazıları gelir.

SKSDB Bütçe Plan

Talepler, tutulan kayıtlara ve birimde tüketilen yemek
sayılarına göre realize edilir.

SKSDB Bütçe Plan

Belirlenen fiş miktarları Taşınır Kayıt Kontrol Biriminden
istenir.

SKSDB Bütçe Plan

Fişler, talep eden birim tarafından 
görevlendirilen personele tutanakla 

teslim edilir.

SKSDB Bütçe Plan

TKKY'nden gelen yemek fişleri 
seri numaralarına göre kayıtlara işlenir.

SKSDB Bütçe Plan

Yemek Fişi Teslim
Tutanağı

Temizlik, Güvenlik ve Yemek Hizmetleri Süreci

Yemek Fiş Talep İş Akış Süreci

Yemek Hazırlama ve Sunumu Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Yemekler 
dış birimlere 

ulaştı mı?

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

Ertesi gün yapılacak yemek üretimi için, 
ihtiyaç duyulan gıda maddeleri tespit

edilir.
Mutfak

Tespit edilen gıda maddeleri TKK Biriminden KBS üzerinden
istenir.

Mutfak

Alınan malzemeler üretime verildikten sonra 
her aşamada (ayıklama, soyma, yıkama, 

doğrama vs.) kontrolleri yapılır.

Mutfak

Üretimi gerçekleşen yemekler tüketime
verilmeden önce görünüm, tat, koku gibi 
özellikleri kontrol edilerek günlük yemek

kontrol tutanağı düzenlenir.

Mutfak

Üretimi gerçekleşen yemeklerden 72 saat 
süreyle saklanmak üzere numune alınarak 

soğuk depoda muhafaza edilir.

Mutfak

Servis edilecek her birim için belirlenen miktarda yemekler
hazırlanarak taşıma kaplarına alınır.

Mutfak

Yemekler, birimlere sevk edilmek üzere araçlara yüklenir ve
gönderilir.

Mutfak

Nakil 
sırasında yiyecek 

kaybı mı oldu?

Yemekler tüm yemekhanelerde servis
edilir.

SKSDB Yemekhaneler
(SKSDB Beslenme ve

Destek Hizmetleri Şube
Müdürlüğü)

HAYIR EVET

Temizlik, Güvenlik ve Yemek Hizmetleri Süreci

Yemek Hazırlama ve Sunumu İş Akış Süreci

Yemek Hazırlama ve Sunumu Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Adil KARABAL Güngör KURAL

Akşam yemeği için belirlenen üretim planı
doğrultusunda yemek 

üretimi yapılır.

Mutfak

Alternatif yemek hazırlanır.

Mutfak

Araç arızası olduğu durumlarda yeni bir
araç servise çıkarılır.

Mutfak

Yemekhane otomasyon 
verileri toplanır.

SKSDB Otomasyon Birimi

Sürecin tüm işlemleri
raporlanır.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

Bu veriler dikkate alınarak akşam yemeği
ve ertesi gün için üretilecek yemek sayısı

tespit edilerek; KBS üzerinden
malzemelerin taşınır istekleri yapılır.

Beslenme ve Destek
Hizmetleri Şube Müdürlüğü

Yemek sonrası tüm yemekhanelerden boş
kaplar toplanır ve temizlenir.

Yemekhaneler

EVETHAYIR

Temizlik, Güvenlik ve Yemek Hizmetleri Süreci

Yemek Hazırlama ve Sunumu İş Akış Süreci

Yemek Hazırlama ve Sunumu Detay Süreci

09.10.2017

2

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

580

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Alper Tolga ÖZDEMİR Yılmaz ÖZTÜRK

Satınalma biriminden ilgili ihale dosyası 
İdari İşler Şube Müdürlüğü'ne gönderilir.

İMİD Satınalma Şube
Müdürlüğü

Denetim ve Kontrolü Sağlamak 
Üzere Komisyon Oluşturulur.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

İlgili Firma İşe Başlatılır.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

SGK' ya Bilgi Verilir.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

Gerekli Malzeme ve Ekipman Firmadan 
Talep Edilir ve Uygunluğu Denetlenir.

İdari Denetim ve Kontrol
Komisyonu

Makineler ve 
Ekipmanlar Şartnameye 

Uygun mu?

Uygun Olmayan
Malzeme Teslim

Alınmaz ve
Uygun Olan
Talep Edilir.

Yapılan İşin Denetimi
Yapılır.

İdari Denetim ve Kontrol
Komisyonu

İdari Denetim ve Kontrol
Komisyonu

İş Şartnameye 
Uygun Olarak

Yürütüldü mü?

Şartname
Hükümlerinin

Eksiksiz
Yerine Getirilmesi

Sağlanır.
İdari Denetim ve Kontrol

Komisyonu
İdari Denetim ve Kontrol

Komisyonu

HAYIR

Temizlik
Kontrol Formu

HAYIR

EVET

EVET

Temizlik, Güvenlik ve Yemek Hizmetleri Süreci

Temizlik Hizmetleri İş Akış Süreci

Temizlik Hizmetlerinin Sevk ve İdaresi Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Alper Tolga ÖZDEMİR Yılmaz ÖZTÜRK

Eksiklikler 
Giderildi mi?

Eksikliklerin Maddi
Karşılığı ve/veya Ceza

Tutarı Firmanın
Hakedişinde Kesilir.

İMİD İdari İşler ŞubeİMİD İdari İşler Şube

Müdürlüğü

Aylık Hakediş Hazırlanır.

İMİD İdari İşler ŞubeİMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

Sözleşme Süresi Sona Erdiğinde İşin Kabulünün
Yapılması İçin Komisyonlar Toplanır.

Muayene Kabul KomisyonuMuayene Kabul Komisyonu

İş Eksiksiz Olarak 
Tamamlandı mı

Eksikliklerin Giderilmesi Sağlanır.

İMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

HAYIR

Eksiklikler
Giderildi mi?

Eksikliklerin Maddi
Karşılıkları Firmanın

Teminatından 
Mahsup Edilir.

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

SGDB Muhasebe Kesin
Hesap ve Raporlama Birimi

HHAYIR

İşin Kabulü
Yapılır.

Muayene Kabul Komisyonu

SGK'ya İşin Sona Erdiği
Bildirilir.

İMİD İdari İşler ŞubeİMİD İdari İşler Şube
Müdürlüğü

Hizmet İşleri
Kabul Teklif

Belgesi

Hizmet İşleri
Kabul Tutanağı

EVET

EVET

EVET

Temizlik, Güvenlik ve Yemek Hizmetleri Süreci

Temizlik Hizmetleri İş Akış Süreci

Temizlik Hizmetlerinin Sevk ve İdaresi Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Kemal YARDIM Yılmaz ÖZTÜRK

Günlük planlar doğrultusunda görev ve nöbet yerleri
belirlenir.

İMİD Koruma ve Güvenlik
Şube Müdürlüğü

Görevle ilgili 
eğitime ihtiyaç

var mı ?

Personele eğitim verilir.

İMİD Koruma ve Güvenlik
Şube Müdürlüğü

EVET

Personel görev ve nöbet yerlerine gönderilir.

İMİD Koruma ve Güvenlik
Şube Müdürlüğü

Personel görev ve nöbet süresi boyunca 
güvenlik hizmeti devam eder.

Güvenlik Personeli

Olay var mı?

Olay yeri derhal kontrol altına
alınır.

İMİD Koruma ve Güvenlik
Şube Müdürlüğü

Grup/Vardiya Sorumlusuna bilgi
verilir.

Güvenlik Personeli

HAYIR

HAYIR

EVET

Personel görev 
ve nöbetini, süresi

bitiminde bir 
sonraki görevliye teslim

eder.

Güvenlik Personeli

Temizlik, Güvenlik ve Yemek Hizmetleri Süreci

Güvenlik Hizmetleri Yönetimi İş Akış Süreci

Güvenlik Hizmetlerinin Sevk ve İdaresi Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Kemal YARDIM Yılmaz ÖZTÜRK

Kor. ve Güv. Müdürüne bilgi
verilir.

Güvenlik Personeli

Tutanak
tutulur.

İMİD Koruma ve Güvenlik
Şube Müdürlüğü

Olay adli
olay mı ?

Olay genel kolluğa haber verilir.

İMİD Koruma ve Güvenlik
Şube Müdürlüğü

EVET

Sorumlular tutanakla birlikte
genel kolluğa teslim edilir.

İMİD Koruma ve Güvenlik
Şube Müdürlüğü

Olayla ilgili Üst Yönetime bilgi verilir.

İMİD Koruma ve Güvenlik
Şube Müdürlüğü

HAYIR

Temizlik, Güvenlik ve Yemek Hizmetleri Süreci

Güvenlik Hizmetleri Yönetimi İş Akış Süreci

Güvenlik Hizmetlerinin Sevk ve İdaresi Detay Süreci

09.10.2017
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10.6
Sivil Savunma Süreci

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Sami ARSLAN Menderes KABADAYI

Rektörlük Makamından eğitim ve tatbikatlar için
Onay alınır.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Rektörlük 
Onayı 

Alındı mı?

Valilik aracılığıyla ilgili kurumlardan 
hizmet talep edilir.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Talep 
Uygun Görüldü 

mü?

Talep Sivil Savunma
Birimince gözden

geçirilir.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Üniversitemiz ve hizmet verecek Kurum arasında
yer ve zaman tespiti yapılır.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

EVET

Eğitim ve tatbikatlar gerçekleştirilir.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Sivil Savunma Birimince 
eğitim ve tatbikatlar

planlanır.
İş Sağlığı ve Güvenliği Şube

Müdürlüğü
İş Sağlığı ve Güvenliği Şube

Müdürlüğü

EVET

HAYIR

HAYIR

Sivil Savunma Süreci

Eğitim ve Tatbikatlar İş Akış Süreci

Eğitim ve Tatbikat İşlemleri Detay Süreci
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Rektörlük Makamından eğitim ve tatbikatlar için
Onay alınır.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Rektörlük 
Onayı 

Alındı mı?

Valilik aracılığıyla ilgili kurumlardan 
hizmet talep edilir.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Talep 
Uygun Görüldü 

mü?

Talep Sivil Savunma
Birimince gözden

geçirilir.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Üniversitemiz ve hizmet verecek Kurum arasında
yer ve zaman tespiti yapılır.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

EVET

Eğitim ve tatbikatlar gerçekleştirilir.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Sivil Savunma Birimince 
eğitim ve tatbikatlar

planlanır.
İş Sağlığı ve Güvenliği Şube

Müdürlüğü
İş Sağlığı ve Güvenliği Şube

Müdürlüğü

EVET

HAYIR

HAYIR

Sivil Savunma Süreci

Eğitim ve Tatbikatlar İş Akış Süreci

Eğitim ve Tatbikat İşlemleri Detay Süreci
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1

Created with EO.Pdf for .NET trial version. http://www.essentialobjects.com.



ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ

586

İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 
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Sivil Savunma Komisyonu kurulur ve Komisyon
Olurları alınır.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Komisyon tarafından Sivil Savunma Planı
hazırlanır.

Sivil Savunma Komisyonu

Plan 
Onaylandı mı?

Plan, Onay İçin Valiliğe gönderilir.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Plan 
Onaylandı mı?

Plan kesinleşerek yürürlüğe girer.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Gerekli hallerde değişiklikler ve güncellemeler
gerçekleştirilir.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

Plan, Rektörlük Makamı Onayına
sunulur.

İş Sağlığı ve Güvenliği Şube
Müdürlüğü

EVET

HAYIR

HAYIR

EVET

Sivil Savunma Süreci

Sivil Savunma Planı Hazırlama İşlemleri İş Akış Süreci

Sivil Savunma Planı Hazırlama Detay Süreci

09.10.2017
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