
Döküman Numarası:

Sorumlular

HAZIRLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

PERFORMANS PROGRAMININ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ

Sosyal Ve Beşeri 
Bilimler Fakültesi 

Dekanlığı

Mutemet

Revizyon No:
Revizyon Tarihi:

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Sosyal Ve Beşeri Bilimler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:

Gerçekleştirme 
Görevlisi Ve Harcama 

Yetkilisi

Mutemet

Mutemet

Mutemet-Strateji 
Geliştirme Dairesi 

Başkanlığı

Gerçekleştirme 
Görevlisi Ve Harcama 

Yetkilisi

Mutemet

Mutemet

Maaş Ödemeleri

Ayın başından itibaren ilgili ayda 
gerçekleşen atama onayı,terfi 

vb.evrakların toplanması.

Toplanan evrakların KBS üzerinden 
sisteme işlenmesi.

MYS sisteminden oluşturulan 
harcama evrakının ödeme ile

ilişkilendirilip ilgili eklerin 
eklenmesi ve maaşın tekrar e-

Tüm evraklar sisteme eksiksiz 
işlendikten sonra maaşın 

hesaplanması ve yetkili kişiler 
tarafından onaylanması.

E-imza aşaması tamamlandıktan 
sonra ilgili aya ait maaş Strateji 
Geliştirme Dairesi Başkanlığına 
gider ve hata tespit edilmez ise 
banka aracılığı ile ödeme işlemi 

ayın 15'inde gerçekleşir.

Her ayın 
24'üne 
kadar

MYS

-657 Sayılı Kanun
-657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu 64. maddesi

EBYS

KBS

KBS üzerinden onaylanan maaşın 
MYS sistemine aktarılması.

Kesenek 
yapıldıktan sonra 2 

nüsha olacak 
şekilde Strateji 

Geliştirme Dairesi 
Başkanlığına 

Maaş Ödendikten sonra kesenek 
ödenmesi gerekir.Kesenek

KBS

Maaşlar ödendiği 
günden itibaren 

kesenek 
yapılabilir.

VE

Her ayın 
15'inden 
itibaren



İAŞ-001

Doküman

ONAYLAYAN

E-imzalı yada ıslak 
imzalı bordo ve 

belgeler, üst yazılar

Sistemden çıkarılan 
bordro ve diğer 

ödeme 
belgeleri,tabloları.



Döküman Numarası:

Sorumlular

HAZIRLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

PERFORMANS PROGRAMININ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Sosyal Ve Beşeri Bilimler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Sosyal Ve Beşeri 
Bilimler Fakültesi 

Dekanlığı

Mutemet-Fakülte 
Sekreteri

Mutemet

Mutemet

Öğretim Elemanları-
Bölm Başkanları-

Dekan

Gerçekleştirme 
Görevlisi Ve Harcama 

Yetkilisi

Mutemet

Gerçekleştirme 
Görevlisi Ve Harcama 

Yetkilisi

Mutemet-Strateji 
Geliştirme Dairesi 

Başkanlığı

Kurum Personel Ek 
Ders Ödemeleri

Dönem başında tüm birimler 
toplanarak döneme ve yapılacak 

ek ders ödemesine ilişkin 
konuşulur ve döneme ilişkin ders 

aktarımı gerçekleştirilir.

Ödenecek aya ilişkin ek ders 
sistemi açılır ve döneme ait 

düzeltmeler yapılır izinlerve ünvan 
bilgileri konrtol edilir.

İmza süreci tamalandıktan sonra 
gerekli hesaplamalar ve KBS 
sisteminden Ek ders veri girişleri 
yapılır, bordro bilgileri kontrol 

Eğer var ise öğretim 
elemanlarının telafi formu işlenir.

KBS üzerinden onaylanan maaş 
MYS sistemine aktarılır.

KBS

-2547 Sayılı Kanun

Ek Ders Sistemi

Ek Ders 

İlgili aya ait ek ders veren öğretim 
elemanın puantajları EBYS 
sisteminden e-imzaya sunulur. 

Ödeme işlemi 
tamamlandıktan 

sonra ödeme 
Strateji Geliştirme 

Dairesi 
Başkanlığına 

MYS sisteminden oluşturulan 
harcama evrakının ödeme ile

ilişkilendirilip ilgili eklerin 
eklenmesi ve maaşın tekrar e-

imzaya sunulur.

MYS 

EBYS

İlk ödemede 
görevlendirme 
yazıları ve ders 

programı eklenir 

VE

Kurum dışı ödeme yapılacak 
hocalarda hesap dileçesi, 
görevlendirme yazısı istenir ve 
bireysel ödenir.



İAŞ-001

Doküman

ONAYLAYAN

E-imzalı yada ıslak 
imzalı bordo ve 

belgeler, üst yazılar

Sistemden çıkarılan 
bordro ve diğer 

ödeme 
belgeleri,tabloları.



Mal bildirim formları 
ilgili Kanun gereğince 
sonu 5 ve 0 ile biten 
yıllarda akademik ve 
idari personele dağıtılır

Akademik ve İdari personel ilgili
Kanun gereğince mal beyan 

formlarını doldurarak kapalı zarf 
içinde Personel Birimine teslim 

eder

Kapalı zarflar üst yazı ile Rektörlük 
Personel Dairesi Başkanlığına 
gönderilir.

Fakülte Sekreteri üst yazıyı 
paraflar, Dekan (Onaylar)
İmzalar. Dosyasına kaldırılır.

İlgili
Personel

Fakülte
Sekreteri ve 
Dekan

Mal 
Bildirim 
Formu



Döküman Numarası:

Sorumlular

HAZIRLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

PERFORMANS PROGRAMININ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Sosyal Ve Beşeri Bilimler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Sosyal Ve Beşeri 
Bilimler Fakültesi 

Dekanlığı

Mutemet

Mutemet

Mutemet

Mutemet

Gerçekleştirme 
Görevlisi Ve Harcama 

Yetkilisi

Mutemet

Final Ücreti 
Ödemeleri

Öğretim elemanları final ücreti 
talep formlarını düzenler,  bölüm 
başkanı ve öğretim elemanı 
tarafından imzalanır. Fakülteye 
gönderilir.

Gerekli konrtoller yapılır.

MYS sisteminden oluşturulan 
harcama evrakının ödeme ile

ilişkilendirilip ilgili eklerin 
eklenmesi ve maaşın tekrar e-

Dekanın formu Onayından sonra, 
KBS sistemine
girişi yapılır. Ödeme Emri Belgesi 
düzenlenir

E-imza aşaması tamamlandıktan 
sonra ilgili aya ait maaş Strateji 
Geliştirme Dairesi Başkanlığına 
gider ve hata tespit edilmez ise 
banka aracılığı ile ödeme işlemi 

gerçekleşir.

MYS

-657 Sayılı Kanun
-657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu 64. maddesi

KBS üzerinden onaylanan maaşın 
MYS sistemine aktarılması. KBS



İAŞ-001

Doküman

ONAYLAYAN

Final ders formu 
çizelgesi.

Sistemden çıkarılan 
bordro ve diğer 

ödeme 
belgeleri,tabloları.
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Sorumlular

HAZIRLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

PERFORMANS PROGRAMININ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Sosyal Ve Beşeri Bilimler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Sosyal Ve Beşeri 
Bilimler Fakültesi 

Dekanlığı

Mutemet

Mutemet

Gerçekleştirme 
Görevlisi Ve Harcama 

Yetkilisi

Mutemet

Gerçekleştirme 
Görevlisi Ve Harcama 

Yetkilisi

Mutemet

Jüri Ödeme İşlemi

Jüride bulunan personele ait üst 
yazı ve jüri ücret formunun 
alınması ve formun eksiksiz 

konrtol edilmesi.

Jüri Ödeme Tablosunun 
oluşturulması

MYS sisteminden oluşturulan 
ödemenin eklerinin de eklenerek e 

imzaya sunulması.

Oluşturulan formun ıslak imza 
aşamasının tamamlanması

E-imza ile ödeme işlemi 
tamamlandıktan sonra kurum dışı 

jüri üyelerinin bağlı olduğu 
kurumlara ödenen matrahın yazı 

ile tebliğ edilmesi.

MYS

EBYS

İmzalı formun MYS sistemine 
diğer ilgililere ait belgeler ile 

yüklenmesi.



İAŞ-001

Doküman

ONAYLAYAN

Üst yazı ve jüri formu

Excel ödeme tablosu

EBYS ile üst yazı



Döküman Numarası:

Sorumlular

HAZIRLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

PERFORMANS PROGRAMININ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Sosyal Ve Beşeri Bilimler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Sosyal Ve Beşeri 
Bilimler Fakültesi 

Dekanlığı

Mutemet

Mutemet

Mutemet

Mutemet

Gerçekleştirme 
Görevlisi Ve Harcama 

Yetkilisi

Strateji Geliştirme 
Dairesi Başkanlığı

Akreditasyon 
Ödeme İşlemi

Akraditasyon eğitimi alacak 
Bölümün başvuruyu yapıp süreç 

ile ilgili belgeleri Dekanlığımıza ve 
maaş birimine iletmesi

Eğitimi veren kurumun ödeme 
yapılabilmesi için ilgili evrakları 

tarafımıza (Vergi Borcu Bildirimi ve 
Fatura) iletmesi

Ödenek geldikten sonra MYS 
üzerinden ödeme emri oluşturulur 

ve başvuru sürecindeki tüm 
evraklar evine eklenerek e imzaya 

Tüm evraklarda eksik ve hata 
olup olmadığı konrtol edilir.

E-imza aşaması tamamlandıktan 
sonra Strateji Geliştirme Dairesi 
Başkanlığına gider ve hata tespit 

edilmez ise banka aracılığı ile 
ödeme işlemi gerçekleşir.

MYS

-4457 Sayılı Kanun

Ödeme tutarına ilişkin ödeneğin 
Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığı'ndan yazı ile talep edilir.

EBYS



İAŞ-001

Doküman

ONAYLAYAN

Başvuruya ilişkin 
dilekçe vb. tüm ilgili 

belgeler.

Üst yazı
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Sorumlular

HAZIRLAYAN

 ŞUBE YETKİLİSİ

PERFORMANS PROGRAMININ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ SÜRECİ

ANKARA SOSYAL BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ
Sosyal Ve Beşeri Bilimler Fakültesi

İlk Yayın Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revizyon No:

Sosyal Ve Beşeri 
Bilimler Fakültesi 

Dekanlığı

İlgili kişiler

İlgili kişiler

Yetkili kişi (mutemet)

Strateji Geliştirme 
Dairesi Başkanlığı 

Yetkili kişi (mutemet)

Yetkili kişi (mutemet-
Fakülte Sekreteri)

Mutemet

SGK Staj Ödemesi

CB tarafından gelen öğrencilerin 
CB sistemi üzerinden başvuruda 
bulunması ve tercihleri sonucu 
karşı yazı ile Dekanlığımıza 
bildirilmesi

3.sınıf öğrencilerinin zorunlu staj 
kapsamında Bölümden Dekanlığa 
stajyer öğrencilerini bildirilmesi

Staj yapan öğrencilerin her ay 
verilen Muhtasar Beyannamesinin
verilmesi.

Staj yapacak öğrenci sayısına 
göre Strateji Geliştirme Dairesi 
Başkanlığı'ndan ödenek talep 

edilmesi.

Ödeme İşlemi muhtasar 
beyannamesinden sonra MYS 

üzerinden SGK ya ödeme yapılır

-5510 Sayılı Yasa

EBYS-Gmail

KBS

Öğrencilerin staj tarihlerine göre 
SGK girişinin ve çıkışının yapılması

Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı 
bir hata tespit etmez ise ödeme SGK 



İAŞ-001

Doküman

ONAYLAYAN

üst yazılar,mailler

üst yazı

Muhtasar 
beyannemesi



ÖĞRENCİ KAYIT DONDURMA, MUAFİYET

Öğrencinin 
dilekçesinin ve kanıt 
belgesinin kabul 
edilmesi

Belgenin kontrol edilmesi

Kayıt dondurma belgesinin Fakülte 
Yönetim Kurulu gündemine, 
muafiyetin komisyon gündemine 
ardından Fakülte Yönetim Kurulu 

Kararın OİDB ve dilekçe sahibine 
bildirilmesi

Belgenin Fakülte Yönetim 
Kurulunda görüşülmesi

Kararın imzaya sunulması

Fakülte Yönetim 
Kurulu

Fakülte
Sekreteri

Dekan
Karar Yazısı



ÇAP VE YAN DAL İŞLEMLERİ

ÇAP ve yan dal 
kontenjanlarının ve 
yeni protokollerin 
akademik takvime göre 
bölümlerden 
toplanması

Kontenjanların Fakülte Yönetim 
Kurulu'nda, protokollerin Fakülte 
Kurulu'nda görüşülmesi; 
kararların ilgili birimlere 
iletilmesi

Yapılan ÇAP ve yan dal 
başvurularının değerlendirilmesi 
ve Fakülte Yönetim Kurulu'nda 
görüşülerek OİDB'ye bildirilmesi

Fakülte
Kurulu

Fakülte Yönetim 
Kurulu

Fakülte Yönetim 
Kurulu



DEĞİŞİM PROGRAMI İŞLEMLERİ

Değişim programına 
katılmak isteyen 
öğrencilerden gerekli 
onay formlarının 
toplanması ve izin 
onayı için Fakülte 
Yönetim Kurulu'na 
sunulması

İlgili kurul kararının OİDB'ye ve 
Uluslararası Ofis'e bildirilmesi

Fakülte Yönetim 
Kurulu



İŞKUR GENÇLİK PROGRAMI

Çalıştırılmak istenen 
öğrenci sayısının 
bölümlerden 
toplanması ve SKS'ye 
bildirilmesi

Fakültede görevlendirilen 
öğrencilerin bölümlere dağıtılması;
öğrenci, dekanlık ve bölümler 
arasında koordinasyon sağlanması

Öğrencilerin programla ilgili olarak 
bilgilendirilmesi, çalışma günü 
taleplerinin toplanması

her ay başlangıcında gün 
çizelgelerinin, her ay sonunda 
devam çizelgeleri ile puantaj 
cetvelinin dekana imzalatılarak 
SKS'ye gönderilmesi

Öğrencilerin onaylı izin 
dilekçelerinin SKS'ye gönderilmesi Fakülte Sekreteri

Dekan



AKADEMİK PERSONEL SORUŞTURMASI

Akademik Personel 
hakkında düzenlenen 

tutanağa ya da 
şikayet dilekçesine 

istinaden soruşturma 
başlatılır.

Dekan soruşturma yapabilir ya da 
soruşturmacı belirler.

Soruşturmacı soruşturmayı 
yürütür, sonunda soruşturma 

raporunu Dekanlığa sunar.

Dekan, ilgili rapora göre kararını 
PDB'ye ve ilgiliye tebliğ eder.

Tutanak/Şikayet 
Dilekçesi

Dekan

EBYS

Üst Yazı



MAZERET SINAVI

Mazeret Sınavı 
dilekçeleri 
belirlenen 

tarihlerde alınır.

Dilekçeler Yönetim 
Kuruluna sunulur.

İlgili öğrenci ve öğretim 
elemanına bildirilir. Yazı

Yönetim
Kurulu

Mazeret Dilekçesi



Evet
Hayır 

Evet
Hayır

Çeşitli Belge Talep İşlemleri İçin İş Akışı

Kişinin Talep Dilekçesinin 
kayda alınması

Yazının ilgili personel
tarafından hazırlanması

Yazının Fakülte
Sekreteri tarafından

Yazı 
imzaya

Yazının 
düzenlenerek
iadesi

Yazının Dekan
tarafından uygunluk
kontrolünün yapılmasıYazı 

imzaya

Yazının 
imzalanması

Yazının ilgiliye teslim 
edilmesi/
gönderilmesi

Dosyalanması

Fakülte Sekreteri
tarafından yazının
uygunluk kontrolünün

Talep Dilekçesi

EBYS
Fakülte
Sekreteri

Dekan





GELEN EVRAK

EBYS

Dekan Fakülte Sekreteri

Gelen Evrak

Fakülteye fizikî veya 
dijital olarak ulaşan 
evrakın kayda 
alınması

Evrağın Dekan ve
Fakülte Sekreteri 
tarafından kontrol
edilerek ilgili çalışana 
sevk edilmesi



GİDEN EVRAK

EBYS

Fakülte Sekreteri

Dekan

Giden Evrak

İlgili Personel parafı

Fakülte Sekreteri 
tarafından parafı ve 
ilgili Dekana imza 
için arzı

EBYS

İlgili birime  
gönderilmesi

Dosyalanması



YÖNETİM KURULU

Yönetim Kurulu gündemi, 
Yeri, saati, tarihi belirlenir 

Fakülte 
Sekreteri

Fakülte 
Sekreteri

Karar yazısı

2547 Sayılı 
Kanun

Fakülte Yönetim 
Kurulu 

Dekan

Gündem Yönetim Kurulu 
Üyelerine tebliğ edilir

Yönetim Kurulunda alınan 
kararlar ilgili  personel 
tarafından yazılır. 

Dekan  ve Fakülte Yönetim 
Kurulu Üyeleri (onaylar)
imzalar

Alınan kararlar Aslı Gibidir 
yapılarak Fakülte 
Sekreterine imzalatılır.

EBYS

Yönetim Kurulu kararları üst 
yazı ile ilgili birimlere
bildirilir.

Dosyalanması



FAKÜLTE  KURULU

Fakülte Kurulu gündemi, 
Yeri, saati, tarihi belirlenir 

Fakülte 
Sekreteri

Fakülte 
Sekreteri

Karar yazısı

2547 Sayılı 
KanunFakülte Kurulu 

Dekan

Gündem Fakülte Kurulu 
Üyelerine tebliğ edilir

Fakülte Kurulunda alınan 
kararlar ilgili  personel 
tarafından yazılır. 

Dekan  ve Fakülte  Kurulu
Üyeleri (onaylar) imzalar

Alınan kararlar Aslı Gibidir 
yapılarak Fakülte 
Sekreterine imzalatılır.

EBYS

FakülteKurulu kararları üst 
yazı ile ilgili birimlere
bildirilir.

Dosyalanması



GÖREVDEN AYRILMA İŞLEMLERİ

Personel Birimine 
gelen ayrılış talebi   

dilekçesi  üst yazı ile 
Fakülte Sekreterine 
paraflanmak üzere 

gönderilir.

Üst yazı ve dilekçe paraflanır ve onay
için Dekanlık Makamına gönderilir ve 
Dekan ( onaylar)

İlgili birim tarafından Personel Dairesi 
Başkanlığına gönderilir. 

Personel Dairesi Başkanlığınca 
istenilen belgeler hazırlanır.

Ayrılma talebine, Personel Dairesi
Başkanlığı'ndan olur gelir.

Gelen onay ilgiliye tebliğ edilir ve ilişik 
kesme belgeleri (kurum kimliği vb) 

Fakülte Sekreteri

Üst Yazı

Belgeler hazırlandıktan sonra üst 
yazı ile Fakülte Sekreterine 
gönderilir.

Fakülte Sekreteri paraflar ve onay 
için Dekanlık Makamına gönderir ve 

Dekan

Onaylanan evrak Personel Dairesi 
Başkanlığına gönderilir

1-İlişik kesme belgesi 
(Kütüphane, BAP)
2-Üniversite kimliği
3-SGK Ayrılış Bildirgesi
4-Nakil ise nakil bildirimi
5-Ölüm ise ölüm belgesi

Fakülte SekreteriEBYS

EBYS

Dekan

Dosyalanması

EBYS



Evet Hayır

Hayır Evet

Hayır Evet

Hayır Evet

Hayır Evet

Dr. Öğretim Üyesi Alımı İçin İş Akış Diyagramı

Dr.
Öğretim 
Üyesi Alımı

Dr. Öğretim Üyesi 
Kadrolarının Rektörlükçe 
İlan Edilmesi

Başvuruların Alınması

Son Başvuru 
Süresini geçmiş 

Bilim Kurulu Jüri Üyelerinin 
Fakülte Yönetim Kurulunda 
Belirlenmesi

Başvuru Evraklarının 
Kontrolü

Başvuru Kabul Edilmez.

Belgeler 
tamam mı?

Kişiye tamamlatılması için 
iade edilir.

Başvuru Kabul Edilir ve Kayıt 
Altına Alınır.

Jüri Üyelerine
Görevlendirme yazıları 
hazırlanır.

İmzalanan Görevlendirme 
Yazıları ile Aday/Adayların
yayın dosyaları juri üyelerine 
gönderilmek üzere 
kargo/posta için hazırlanır.

Hazırlanan dosyalar juri 
üyelerine gönderilir.

Başvurusu kabul edilen 
aday/adayların yayın 
dosyaları juri üyelerine 
gönderilmek üzere 

Juri 
Üyelerinden 
aday/adaylara 
ait raporların 
gelmesi

Tüm raporlar 
geldi mi?Beklenmesi

Adayın İlgili Kadroya 
Atanması Fakülte Yönetim 

Kurulunda görüşülür.

Tüm raporlar 
olumlu mu?

Atama için teklif yazısı 
yazılarak Rektörlüğe 

gönderilir. 
Atamaya uygun 
mu?

Alım yapılmaz.

İlgiliye bildirilir.

Rektörlükten atama yapılıp 
yapılmadığı ile ilgili yazının 

gelmesi

Yönetim 
Kurulu

EBYS

Yönetim
Kurulu

Başvuru Evrakı

EBYS



Hayır Evet

Hayır Evet

Öğretim Gör. / Araştırma Gör. Alımı İçin İş Akış Diyagramı

Öğr. Üyesi 
Alımı
Arş. Gör. 

Öğr. Gör. / Arş. Gör.  
Kadrolarının Rektörlükçe 
İlan Edilmesi

Başvuruların Alınması Ön Değerlendirme ve sınav  
Jüri Üyelerinin Fakülte Yönetim 
Kurulunda Belirlenmesi

Başvuru Evraklarının 
İncelenmesi

Ön değerlendirmenin 
yapılması.

Ön Değerlendirme Sonucunun 
Web Sayfasında Yayımlanması

Jüri Üyelerine Görevlendirme 
yazıları tebliğ edilir.

Giriş Sınavın Yapılması ve 
Değerlendirilmesi

Adayın İlgili Kadroya Atanması 
Fakülte Yönetim Kurulunda 

görüşülür.

Başvuru 
Evrakları Uygun 

Atama için teklif yazısı 
yazılarak Rektörlüğe gönderilir. 

Atamaya uygun 
mu?

Adaya İlgiliye eksiklilerinin
giderilmesi için bilgi verilmesi

İlgiliye bildirilir.

Rektörlükten atama yapılıp 
yapılmadığı ile ilgili yazının 

gelmesi

Sınav Giriş Evraklarının  Jüri 
Üyelerince Hazırlanması 

Giriş Sınav Sonucunun Web 
Sayfasında Yayımlanması

Başarılı Bulunan Aday/Adayların 
Başvuru Yapması

Yönetim Kurulu

Yönetim
Kurulu

EBYS





Hayır
Hayır

Evet

SAYIM İŞLEMİ

Sayım ve Sayım 
Sonrası Yapılacak 

İşlemler 

Her yılın son ayında Sayım 
Komisyonu’nda yer alacak 

personelin dekan tarafından 
belirlenmesi

Harcama Yetkilisinin belirlenen 
personeli onaylaması ile Sayım 
Komisyonunun oluşturulması

Komisyonda görevli personel 
tarafından taşınırların fiili

sayımlarının yapılması

Eşitse Strateji taşınır hesapları ile 
Fakülte taşınır hesaplarının 

karşılaştırılması

Dekan

KBS-TKYS
Fiili sayım sonuçları ile taşınır 
kayıtlarının karşılaştırılması

Taşınır sayım tutanağı, Taşınır sayım ve 
döküm cetveli, Harcama birimi taşınır 
yönetim hesabı cetveli, en son kesilen 

Taşınır işlem fişi numarasına ilişkin 
tutanağın hazırlanması

Komisyon üyeleri yazısı

Komisyon üyeleri
Taşınır Sayım

Tutanağı

Eksikse taşınır çıkış işleminin
yapılması

Fazlaysa Taşınır giriş işleminin
yapılması

Taşınır İşlem FişiTaşınır İşlem Fişi

Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı
cetvelinin hazırlanarak Stratejiye onaya 

gönderilmesi

Harcama Birimi Taşınır 
Yönetim Hesabı

Taşınır kayıtları ile 
fiili sayım 
sonuçları tutuyor 
mu?



40-a GÖREVLENDİRME

2547 sayılı Kanunun 
40/a maddesine göre 
görevlendirilmesi talep 
edilen öğretim 
elemanlarına ilişkin 
yazılar Personel Dairesi 
Başkanlığı'dan gelir.

Talep Yönetim Kurulunca 
gündemine alınır.

Yönetim Kurulu Kararı üst yazı ile 
Rektörlük Personel Dairesi 

Başkanlığı'na yazılır.

Yönetim Kurulu Kararı ilgili öğretim 
üyesine yazı ile bildirilir.

Yönetim 
Kurulu

2547 sayılı 
Kanun'un 40/a 

Dosyalanması

EBYS



40-b GÖREVLENDİRME

2547 sayılı Kanunun 
40/b maddesine göre 
görevlendirilmesi talep 
edilen öğretim 
elemanlarına ilişkin 
yazılar Personel Dairesi 
Başkanlığı'dan gelir.

Talep Yönetim Kurulu gündemine 
alınır.

Yönetim Kurulu Kararı üst yazı ile 
Rektörlük Personel Dairesi 

Başkanlığı'na yazılır.

Yönetim Kurulu Kararı ilgili öğretim 
üyesine yazı ile bildirilir.

Yönetim 
Kurulu

Evrak dosyasına kaldırılır.

Yönetim Kurulu 
Kararı

2547 sayılı Kanun'un 
40/b maddesi



40-c GÖREVLENDİRME

2547 sayılı Kanunun 
40/c maddesine göre 
görevlendirilmesi talep 
edilen öğretim 
elemanlarına ilişkin 
yazılar Personel Dairesi 
Başkanlığı'dan gelir.

Talep Yönetim Kurulu gündemine 
alınır.

Yönetim Kurulu Kararı üst yazı ile 
Rektörlük Personel Dairesi 

Başkanlığı'na yazılır.

Yönetim Kurulu Kararı ilgili öğretim 
üyesine yazı ile bildirilir.

Yönetim 
Kurulu

Evrak dosyasına kaldırılır.

Yönetim Kurulu 
Kararı

2547 sayılı 
Kanun'un 40/c 



31. MADDE GÖREVLENDİRME

Bölüm Kurulu kararı ile  
ders müfredatında yer 
alan fakat ilgili alanda 
Öğretim Elemanı 
bulunmayan derslerin  
tespiti.

Bölümünün teklifi uygun 
görülmesi durumunda Fakülte 
Yönetim Kurulu Kararı alınır.

Fakülte Yönetim Kurulu Kararı, ilgili 
öğretim görevlisinin özgeçmişi ve 
nüfus cüzdan fotokopisi üst yazı ile 
Rektörlük Personel Dairesi 

Fakülte 
Yönetim 

Evrak dosyasına kaldırılır.

Üst Yazı

2547 sayılı 
Kanun'un 31.



VEKALETEN GÖREVLENDİRMELER

Dekan dilekçe verir ve 
Vekalet edecek 
Akademik Personeli 
belirler.

Vekalet Olur yazısı yazılır. 

Personel Dairesi Başkanlığı 
bilgilendirilir.

Dilekçe

Olur Yazısı

EBYS
Dekan,
Rektör



Kayıt Silme İşlemleri

Öğrencinin Talep 
Dilekçesi alınır.

Kayıt sildirme belgesinin 
kontrol edilir ve Fakülte 

Yönetim Kurulu gündemine 
alınır, görüşülür ve karar 

imzaya sunulur.

Kararın sonucu Öğrenci
İşleri Daire Başkanlığına ve 

ilgiliye bildirilir.

EBYS

Talep Dilekçesi

Fakülte Yönetim 
Kurulu



Hayır Evet

 2547 sayılı Kanunun 37. Maddesi Kapsamında Yapılan Görevlendirmeler İçin İş Akış Diyagramı

37. Madde 
gereğince 
görevlendirme

İlgili Kurum/Kuruluşun 
Görevlendirme Talebi

Dekan Onayına Sunulması

Personel Dairesi Başkanlığı ve 
Döner Sermaye Birimine yazı 
yazılması.

İlgili Kuruma olumsuz cevap 
yazılmak üzere Rektörlüğe 
gönderilmesi

Dekan Onayladı 
mı?

2547 Sayılı 
Kanunun 
37.Maddesi

Dekan

EBYS





Hayır Evet

 2547 sayılı Kanunun 38. Maddesi Kapsamında Yapılan Görevlendirmeler İçin İş Akış Diyagramı

38. Madde 
gereğince 
görevlendirme

İlgili Kurum/Kuruluşun 
Görevlendirme Talebi

Dekan Onayına Sunulması

Üniversite Yönetim 
Kurulunda görüşülmek 
ve Rektör onayı için gerekli 
yazışmanın yapılması. 

Kişinin Talep Dilekçesi

İlgili Kuruma cevap yazılmak 
üzere Rektörlüğe 
gönderilmesi

Dekan Onayladı 
mı?

2547 Sayılı Kanunun 
38. Maddesi 

Dekan

EBYS



Akademik Teşvik Değerlendirme İş Akış Süreci

Akademik 
Teşvik 
Değerlendir
me

Rektörlükçe Akademik 
Teşvik Başvurularının 
Tarihlerinin Bildirilmesi

Akademik Teşvik 
Değerlendirme Komisyonunun 
Fakülte Yönetim Kurulunca 
Belirlenmesi

Başvuruların Alınması

Başvurusu uygun olan 
adayların başvuru dosyaları 
Rektörlüğe gönderilir.

Başvuruların Komisyon
Tarafından Değerlendirilmesi

Yönetim
Kurulu

Komisyon



Birim Faaliyet Raporunu Hazırlanması İş Akış Süreçleri

Birim 
Faaliyet 
Raporu

SGDB tarafından Birim 
Faaliyet Raporlarının 
hazırlanması için bildirim 
yazısının gönderilir.

Birim Faaliyet Raporunda 
ihtiyaç duyulan bilgilerin ilgili 
birim, bölüm ya da Fakülte 
bünyesindeki bilgiler 
kullanarak düzenlenir.

Birim Yöneticisinin Onayına 
sunulur. 

Onaydan sonra SGDB'ye 
gönderilir.

EBYS

Dekan



İç Kontrol İşlemleri İş Akış Süreçleri

İç Kontrol

SGDB tarafından sorumlu 
olunan eylemlerin 
bildirilmesi

Belirtilen Eylemler İçin İlgili 
Form, Şema, Diagram, Beyan vb. 
formların doldurulması ve 
Onaylanması

Veri Girişçisi Tarafından Eylem 
Planı kapsamında yapılan işler 
programa girişi yapılır.

Gerekiyorsa SGDB 'ye üst yazı 
ile gönderilir.

EBYS





Hayır Evet

Hayır Evet

Hayır            Evet

Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Alımı İçin İş Akış Diyagramı

Yabancı
Uyruklu Öğr. 

Elm. Alımı

Adayın Başvurusu Başvuru Evraklarının 
İncelenmesi

Bölüm Görüşünün İstenmesi

Fakülte Yönetim Kurulunda 
Görüşülmesi

İlgiliye eksiklilerinin
giderilmesi için bilgi 
verilmesi

İlgiliye Bilgi Verilmesi

Başvuru 
Evrakları Uygun 

Bölüm Görüşü 
Uygun mu?

Rektörlüğe ilgilinin 
Çalıştırılması teklfinde 

bulunulur.

Rektörlük Tarafından Yüksek 
Öğretim Başkanlığına ilgilinin 

Çalıştırılma talebinde 
bulunulur. 

YÖK Görüşü 
Uygun mu?

İlgilinin Sözleşmenin 
İmzalanması Göreve 
Başlaması

Yönetim
Kurulu

YÖK
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