
 
 

 

ARŞİV İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

olup 
 
 
 
 
 
 
 

EVET 
 
 
 
 
 
 
 

Arşivlik malzemenin içeriğine ilişkin 

dökümün ilgili birim ile karşılıklı 

olarak imzalanması 
 
 
 
 

Enstitü Sekreteri tarafından gizlilik 

kontrolünün yapılması 

Arşivlenmesi Uygun mu? HAYIR 
 
 
 
 
 
 
 
Evrak ilgili birime 

iade edilir 

 
 
 
 
 

 Müdür Onayı  

  

Arşiv numarası verilerek evrak arşive 

kaldırılır 

 İlgili birimlerden arşive kaldırılmak üzere belirlenmiş 

arşivlik evrakın Müdürlüğe gelmesi 

 

   

 
Ön incelemenin yapılması ve ilgili personele havale 

edilmesi 
 
 
 
 

 
Arşivlik malzemenin arşive kaldırılmasının uygun 

olmadığının mevzuat (Arşiv Yönetmeliği, Standart 

Dosya planı) yönünden incelenmesi 

  
  
 



 
 

 

DERS TELAFİSİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EVET 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
HAYIR 

 

 

    
 

Telafi ders programı Anabilim Dalı 

Başkanı tarafından imzalanır form, 

dilekçe ve ekleri müdürlüğe gönderilir. 

  
 

Gerekli 

düzeltme için 

ilgili öğretim 
elemanına iade 

edilir  

Telafi talebi Enstitü Yönetim Kurulunda 

görüşülür. 

  

 
Ek ders ücreti ödemek 

üzere EYK kararının bir 

örneği ve diğer belgeler 

tahakkuk birimine 

gönderilir. 

Kararın bir örneği bölüme 

gönderilir. 
 
 
 
 

 
İlgili öğretim üyesi telafi programını en az 

öncesinden  öğrenci  panolarına 

 
 

bir  hafta 

astırır. 

Hazırlanan  programa  göre 

dersin telafisi yapılır. 
 

 Telafi yapmak isteyen öğretim elamanı 

ilgili Anabilim Dalı sekreterliğinden ders 

telafi formu alır 

  

  

 
Yapılmayan derslerin telafi edileceği 

tarih, yer ve saati belirterek form 

imzalanır. Anabilim Dalı sekreterliğine 

teslim edilir 
 
 

 
Kayda alınan telafi talebi Anabilim Dalı 

Başkanlığı tarafından incelenir (öğrenci ve 

öğretim elamanlarının diğer derslerini 

etkilemeyecek şekilde uygunluğu kontrol 

edilir) 
 
 
 

Talep uygun mu? 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

DMO’DAN MALZEME ALIMI İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 

 
İhtiyaç talep listesi 

İhtiyaç talep formunun Müdürlüğe gelmesi  

  

İşlemin ilgili personele havale edilmesi 

  

Malzeme ihtiyaç listesinin hazırlanması 

  

İnternet ortamında DMO kataloğuna bakarak 

katalog ürünlerinin ihtiyaç listesi ile 

karşılaştırılması 

  

İhtiyaçların katalogda bulunan kod 

numaralarından oluşan DMO malzeme istem 

listesi oluşturulması 

  

Üst yazı hazırlanarak listenin yazı ekine 

eklenmesi ve DMO’ya gönderilmesi 

 



 
 
 
 

 

DOĞRUDAN TEMİN İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 

Alım işlemlerinin gerçekleşmesi için 
öncelikle alınacak malzemelerin tespiti 

yapılır. 

  

Ödenek kontrolünün 
yoksa aktarımın 

yapılması yeterli ödenek 
yapılması 

  

Piyasa fiyat araştırmasının yapılması ve 

firmalardan yaklaşık maliyetlerin alınması 

  

Yaklaşık maliyetin oluşturulması ve harcama 

yetkilisine onay için sunulması 

  

ONAY 
(Harcama yetkilisinden onay alınması) 

  

İlgili ürünler için en az üç firmadan fiyat 

teklifi alınması. 

  

En düşük fiyat teklifi veren firmanın 
komisyon tarafından belirlenmesi ve gerekli 

onayların yapılması ve ilgili firmaya sipariş 

verilmesi 

  

Muayene kabul komisyonun oluşturulması 

Ürünlerin teslim alınıp, Muayene kabul 

komisyon tutanağının oluşturulması 

  

Ödemenin yapılması 



 
 

 

BÜTÇE HAZIRLAMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

Rektörlük Makamında Mali Yıl Bütçe Hazırlık çalışmalarıyla ilgili 

yazının ulaşması 

  

Bir önceki yılda yapılan harcamalarla ilgili dosya hazırlanır 

  

Enstitü Sekreteri Bütçeyle ilgili olarak Rektörlük Strateji Daire 

Başkanlığından görüş alır 

  

Birimlerin hizmet maliyetinin tespiti ilişkin bilgi formları düzenlenerek, 

EYK’da görüşülerek Rektörlük Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir. 

 
 
 
 

Bu   tespit   formlarında   belirtilen   maliyetlere   göre   ilgili   harcama 

kalemlerine  Rektörlük  Strateji  Daire  Başkanlığı  tarafından  Mali  Yıl 

içerisinde harcanmak üzere ödenek aktarılır. 



 
 
 
 
 
 
 
 

ENSTİTÜTÜ KURULU İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
 

Enstitü Kuruluna girecek evrakların toplanması 

  

Kurula girecek evrakların kontrol edilmesi ve gündemin 

hazırlanması ve tarih ve yerinin belirlenmesi 

  

 
Kurul gündeminin, tarih ve yerinin Enstitü Kurulu üyelerine 

yazılı olarak iletilmesi 
 
 
 
 
 

Enstitü Kurulunun toplanarak gündeme 
dair kararların alınması 

 
 
 

 
Alınan kararların raportör tarafından tutanak halinde 

yazılması 
 
 
 

 
Tutanak halinde yazılan kararların Enstitü Kurulunun kurul 

üyeleri tarafından imzalanması 

  

 
İmzalanan tutanağın ve eklerinin suretin üst yazı ile ilgili 

Anabilim Dalı Başkanlıklarına ve gerekiyorsa Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığına gönderilmesi 

  

Enstitü Kurulu tutanağının asıl nüshanın gereği yapıldıktan 

sonra karar dosyasına kaldırılır. 



 
 
 
 

 

ENSTİTÜ YÖNETİM KURULU İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
Enstitü Yönetim Kuruluna girecek evrakların toplanması 

  

Enstitü Yönetim Kuruluna girecek evrakların kontrol 

edilmesi ve gündemin hazırlanması ve tarih ve yerinin 

belirlenmesi 

  

 
Kurul gündeminin, tarih ve yerinin Enstitü Yönetim Kurulu 

üyelerine yazılı olarak iletilmesi 
 
 
 

 
Enstitü Yönetim Kurulunun toplanarak 

gündeme dair kararların alınması 
 
 
 

 
Alınan kararların raportör tarafından tutanak halinde 

yazılması 
 
 
 

 
Tutanak halinde yazılan kararların Enstitü Yönetim 

Kurulunun kurul üyeleri tarafından imzalanması 

  

 
İmzalanan tutanağın ve eklerinin suretin üst yazı ile ilgili 

Anabilim Dalı Başkanlıklarına ve gerekiyorsa Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığına gönderilmesi 

  

Enstitü Yönetim Kurulu tutanağının asıl nüshanın gereği 

yapıldıktan sonra karar dosyasına kaldırılır. 



 
 

 

ENSTİTÜ YÖNETİM KURULU ÜYE SEÇİMİ 
 
 

Enstitü Kurulu toplantıya çağrılır 

  

Enstitü Yönetim Kurulu’na temsilci üye seçileceği gündem 
olarak belirtilir 

  

 
Müdür tarafından 6 öğretim üyesi Enstitü Yönetim Kurulu 

üyeliği için önerilir 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Enstitü Kurulu üyeleri, önerilen 6 
kişiden üçünü üç yıl için Enstitü 

Yönetim Kurulu üyesi olarak 
seçer 



 
 
 
 
 
 

GELEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

 

Kurum dışı gelen evrak: Evrakın posta 

veya elden Müdürlüğe gelmesi 

 Kurum içi gelen evrak: Evrakın anabilim 
dallarından veya üniversitenin diğer 
birimlerinden gelmesi 

    

  

 
EVET Bilgilendirme Amaçlı mı? HAYIR 

 

 

  

Evrakın kayıt edilmesi, 

konusuna göre tasnifi 

  

Evrakın Enstitü Sekreteri 

tarafından kontrolü 

  

Evrakın Enstitü Müdürüne 

gönderilmesi 

  

 
 
 
Evrakın kaydedilmesi 

ilgili personele 

ulaştırılması ve 

dosyalanması 

 
Evrakın Enstitü Müdürü 
tarafından   gereğinin   yapılması 
için ilgili kişilere havale 
edilmesi 

 
 
 

Evrakın ilgili kişiye verilmesi  

  

İlgili kişinin evrakı teslim alması 

ve gerekeni yapması 
 

 
 

 
Gerekli işlemlerin yapılması ve 

karşı tarafa cevap verilmesi ve 

bu işlemlerin zimmet defterine 

yazılması 

 
 

A 



 
 

 

GİDEN EVRAK İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 

Giden evrakın hazırlanması 

  

Evrağın Enstitü Sekreteri tarafından 

kontrolü 

  

 
Evrağın Enstitü Müdürü’ne arzı 

 
 

 

Evrağa sayı ve tarih verilmesi 

  

Evrağın ilgili birime imza karşılığı teslim 

edilmesi 

  

Enstitüde kalan nüshanın dosyalanması 



 
 

 

DERS YÜKÜ FORMLARI(F1) VE EKDERS ÜCRET FORMALARININ(F2) 

HAZIRLANMASI İŞ AKIŞ ŞEMASI  
Enstitüde ders veren öğretim üyesi tarafından hazırlanan Ders Yükü 

formları her dönem başında Enstitüye iletilir, Ek Ders Ücret formları 

ise ödeme yapılacak her bir ay için öğretim üyesi tarafından 

hazırlanır. 

 

  
F1 ve F2 formları Anabilim Dalı Başkanı ve Müdür tarafından 
incelenerek imzalandıktan sonra  tahakkuk bürosuna gönderilir. 

   
Tahakkuk birimi,  F2 formlarının haftalık ders programı ve Enstitü 

yönetim kurulun kararına uygun hazırlanıp hazırlanmadığını kontrol 

eder. 

 

 
EVET F2 formları uygun mu? 

HAYIR 
 
 
 
 
 
 
 
 

F2 formları Anabilim Dalı Başkanı ve 

Müdür tarafından imzalanır. 

  Hatalar düzeltilmek üzere ilgili birime 

gönderilir. 
 

   

Ücretlendirme çalışmalarına başlamadan her  ay için öğretim elemanlarının 

izin,  rapor,  görevlendirme  alıp  almadıkları  araştırılır,  F2  formları  kontrol 

edilir, birimlerden belgeleri istenir. 

 

  

Mevzuata uygunluğu bakımından bilgiler kontrol edilir Ek ders ücreti 

hesaplama programına yüklenir. 

  

Ek ders ücret bordrosu ve Banka listesinin çıktıları ile Ödeme emri belgesi 

hazırlanarak geliştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır 

  

Strateji geliştirme daire başkanlığının ilgili birimde evrakların 
incelenmesinden sonra ödeme gerçekleştirecek bankaya Banka ödeme disketi 

verilir veya bilgiler elektronik ortamda gönderilir. 

  

 
Banka, ödeme emri kendilerine 

ulaşmasından en geç iki gün sonra 
ilgililerin hesap numaralarına ek 

ders ücretleri yatırılır. 



 
 
 
 

 

GELİŞTİRME GÜÇLÜĞÜ VE İDARİ GÖREV ÖDENEĞİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

Personelle ilgili izin rapor, görevlendirmelerin kontrol 

edilerek Bordronun ve Banka Listesinin hazırlanması 

  

MYS sisteminden Ödeme Emri Belgesinin çıkarılması 

  

 

Evrakların gerekli kontrollerin   yapılıp birim mutemeti 
tarafından imzalanıp düzenlenmesi gerçekleştime 
görevlisine gönderilmesi 

  

İlgili evrakların Gerçekleştirme görevlisi tarafından 

kontrolünün yapılıp gerekli yerlerin imzalanması ve 

Harcama yetkilisine gönderilmesi 

  

Harcama yetkilisinin imzalaması 

  

 
Evrakın ilgili birime imza karşılığı teslim edilmesi 

 
 
 
 
 
 

Bankaya gerekli ödemenin yapılması 



 
 

 

MAAŞ ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

Personelle ilgili herhangi bir degişiklik 

varsa ilgili birime . bildiriminin yapılması 

ve Maaş hesaplatma işleminin yapılması 

 

  

KBS sisteminden maaş için gerekli 

evrakların çıkarılması 

  

Evrakların gerekli kontrolllerin  yapılıp 

birim mutemeti tarafından imzalıp 

düzenlenmesi gerçekleştime görevlisine 

gönderilmesi 

 

  

İlgili evrakların Gerçekleştirme görevlisi 

tarafından kontrolünün yapılıp gerekli 

yerlerin imzalanması ve Harcama 

yetkilisine gönderilmesi 

 

  

Harcama yetkilisinin imzalanması  

  

Evrakın ilgili birime imza karşılığı teslim 

edilmesi 
 

   

Strateji Geliştirme Daire Bşk. Tarafından 

evrakların kontrol edilmesi ve ilgilinin 

hesabına ödemenin yapılması. 



 
 
 

MÜDÜRLÜĞE VEKÂLET İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

Yıllık izin, sağlık izni kullanma talebi veya görevlendirme onayı 

  

İzin Eğitim-Öğretim döneminde ise ve ilgili tarihlerde dersi 

varsa telafi programının hazırlanması. 

  
  

BÜ Rektörlüğü Akademik Birim Yöneticilerinin Geçici 
Görevlendirme/   Yıllık   İzin/   Mazeret   İzin   Talep   ve   Onay 

Formunun düzenlenmesi 

  

Müdürlüğe vekâlet edecek kişiye ilgili formun imzalatılması ve 

onay için Rektörlük Makamına gönderilmesi 

 
 
 

Dönüşünde Göreve Başlamasının Rektörlüğe bildirilmesi 



 
 

 

ENSTİTÜ SEKRETERLİĞİNE VEKÂLET İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

Yıllık izin, sağlık izni kullanma talebi veya görevlendirme onayı 

  

EBYS üzerinden izin talebi ve vekalet verilecek kişi bilgileri 

hazırlanarak Enstitü Müdürünün onayına sunulur. 

  

İzin Onayında belirtilen tarihten itibaren vekalet işlemleri başlar. 

  

 
İzin Onay Belgesi ilgili personele gönderilerek dosya ve arşiv 

işlemleri yapılır. 



 
 
 
 

 

ÖĞRENCİ TEMSİLCİSİ SEÇİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

Üniversite Seçim Kurulu Tarafından Belirlenen Seçim Takvimi 

Müdürlüğe Ulaşır 
 
 
 
 
 

Sosyal Bilimler Enstitüsü Seçim Kurulu Oluşturulur 
 
 
 

 

Sosyal Bilimler Enstitüsü Seçim Kurulu Üniversite Seçim Kurulu 

Tarafından Belirlenen Seçim Takvimini Anabilim Dallarına Gönderir 
 

  

Anabilim Dallarında Anabilim Dalı Seçim Kurulu Oluşturulur. 

  

Anabilim Dalı Seçim Kurulu Üniversite Öğrenci Temsilcisi Yönergesine 

Göre Seçim Takvimini Uygular 

  

Anabilim Dallarında Seçilen Temsilci Öğrencilerin isimleri Fen 

Bilimleri Enstitüsü Seçim Kuruluna Gönderilir 

  

 

Sosyal Bilimler Enstitüsü Seçim Kurulunda Anabilim Dallarında Seçilen 

Temsilci Öğrenciler Arasından Öğrenci Seçim Yönergesi Uygulanarak 

Sosyal Bilimler Enstitüsü Öğrenci Temsilcisi Seçilir 

  

ENSTİTÜ SEÇİM KURULU TARAFINDAN ONAYLANAN 
SONUÇLAR ÜST YAZI İLE ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE 

BAŞKANLIĞINA BİLDİRİLİR 



 
 

 

TAŞINIR MAL ÇIKIŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 

HARCAMA BİRİMİ 
Bağış, sayım noksanı, ambarlar ve kurumlar arası devir yolu ile elden 

çıkarılan taşınırlar birim Taşınır Kayıt Yetkilisince taşınır otomasyonuna 

kaydı yapılır. 
 
 
 
 
 
 
 

 
Harcama  biriminde  kullanılmak  suretiyle 
ambardan çıkışı yapılan tüketim 
malzemeleri,  bir  liste  ve  icmal  ile  üçer 

aylık   dönemlerde   hazırlanarak   Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. 

 
Devir  ya  da  hurdaya  ayırma  suretiyle 

çıkış işlemlerine ait Taşınır İşlem Fişleri 

düzenlenerek  10  gün  içerisinde  Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 
Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 

tarafından muhasebeleştirme işlemi yapılır. 



 
 

 

TAŞINIR MAL GİRİŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

 
Harcama birimi tarafından satın alınan taşınırlar ile bağış, sayım fazlası, 

ambarlar arası devir yolu ile edinilen taşınırlar Birimin Taşınır Kayıt 

Kontrol Yetkilisince taşınır otomasyonuna kaydı sağlanır. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Satın alma yoluyla elde edilen taşınırlara 

ait   Taşınır   İşlem   Fişlerinin   1.nüshası 

ödeme  emri  belgesine  eklenir,  2  nüsha 

harcama biriminde dosyalanır, 3. nüshası 

ise Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

gönderilir. 

  
Bağış, sayım fazlası, ambarlar arası devir 

yolu ile edinilen taşınırlara ait Taşınır 

İşlem Fişleri Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığına gönderilir. 

    

 
STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI 

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Şube Müdürlüğü 
tarafından muhasebeleştirme işlemi yapılır. 



 
 
 
 

 

YILSONU TERKİN VE MAL SAYIM İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 
 

Her yılın son ayında Sayım Komisyonu’nda yer alacak personelin Müdür 

tarafından belirlenmesi 
 

  

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylaması ile Sayım 

Komisyonunun oluşturulması 

  

Komisyonda görevli personel tarafından taşınırların fiili sayımlarının 

yapılması ve taşınır sayım tutanağı oluşturulması 

  

 
 

 Eksik Taşınır 

kayıtları 

ile fiili 

sayım 

sonuçları 

Fazla  

   

 
Taşınır İşlem Fişi Eşit Taşınır giriş işleminin 

yapılması   

  
SGDB Hesapları ile FBE Taşınır 

Hesaplarının karşılaştırılması 
  

  

 
EVET Hesaplar Tutuyor mu? HAYIR 

 

 

   

 
Taşınır Sayım Tutanağı, Taşınır Sayım 

ve  Döküm  Cetveli,  Harcama  Birimi 

Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli en son 

kesilen Taşınır İşlem Fişi numarasına 

ilişkin tutanağın hazırlanması 

 
 

Hesapların tek tek incelenerek 

hataların  tespiti  ve  düzeltme 

işlemlerinin yapılması 
 

   

 
Harcama Birimi Taşınır Yönetim 
Hesabı Cetvelinin hazırlanarak SGDB 

onaya gönderilmesi 

 
MÜ DÜ R ONAYI 



 
 

 

TOPLANTI VE SEMİNER GİBİ ORGANİZASYON İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Eğitim, Seminer 
vb. bilgi yazısı 

Gelen evrak iş akış şeması 

  

Müdür tarafından gelen yazının konusuna göre 

tebliğ edilecek personelin belirlenmesi 

  

İlgili personele tebliğ edilmesi 

  

Personelin tebellüğ etmesi 

 



 
 
 
 

 

YILLIK İZİN İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 

Yıllık izin talebinde bulunan izin talebini 

müdürlüğe iletmesi 

  

Personelin izin talebinin uygunluğunun 

kontrol edilmesi 

  

Yıllık izin formunun EBYS üzerinden 

doldurulup imzalandıktan sonra birim 

sorumlusunun uygun görüşüne sunulması 

sonra Müdüre onay için gönderilmesi. 

  

 

 
MÜDÜR ONAYI 

 
 
 
 
 
 
 
 

İznin bir nüshasının ilgilinin dosyasına 

konulur 



 
 
 
 

 

YOLLUK ÖDEMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

 

Ödemesi yapılması istenilen evrakların tahakkuk birimine 

verilmesi, evrakların incelenmesi ve ödenek durumunu 

kontrol edilmesi 

  

Ödeme Emri Belgesi ve eklenmesi gereken belgeler 

hazırlanarak Gerçekleştirme Görevlisine gönderilmesi 

  

Gerçekleştirme Görevlisi tarafından ödeme emri belgesi 

ve diğer evrakların kontrol yapılması ve gerekli yerlerin 

imzalanıp, Harcama Yetkilisine gönderilmesi 

  

 

 
Harcama Yetkilisi tarafından 

evrakların imzalanması 
 
 
 
 
 
 
 

 

Evrakın Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına, Teslim 

edilmesi 

  

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe Birimi 

tarafından alınan evrakı, incelendikten sonra ilgilinin 

Banka hesap numarasına ödeme yapılır 



 
 
 

ANABİLİM DALLARI LİSANSÜSTÜ ÖĞRENCİ KONTENJANLARININ 

BELİRLENMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 

Ana Bilim Dallarından 

Lisansüstü kontenjan 

taleplerinin istenmesi 
 
 
 
 

Anabilim Dallarının Lisansüstü 

kontenjanlarını ana bilim dalı 

kurulunda belirlenmesi 
 
 

 
Lisansüstü Eğitim Enstitü 

Kurulunda görüşülür ve 

Rektörlük Makamına sunulur. 
 
 
 
 
 
 
 

Rektörlük makamı uygun 

görüşü 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Lisansüstü Eğitim Enstitü 

tarafından belirlenen 

kontenjanların ilan edilmesi 



 
 

 

AÇILACAK DERS ÖNERİ VE ONAY İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

 
Lisansüstü Eğitim Enstitü Anabilim Dallarından yeni ders önerileri talep edilir. 

 
 

 

Anabilim Dalı Başkanlığı ilgili öğretim 

üyelerinden ders önerilerini talep eder 

  

Önerilen dersler Anabilim Dalı 
Kurulunda   görüşülür   kabul   gören   ve 

görmeyen dersler gerekçelendirilerek bir 

üst yaz ile SBE’ye gönderilir. 

 
Belirlenen takvime göre SBE Yönetim Kurulunda önerilen dersler 

 
 
 
 
 

 
Lisansüstü Eğitim Enstitü  

Yönetim Kurulu tarafından 
Açılması onaylan dersler sisteme 
yüklenir. 

Lisansüstü Eğitim Enstitü  Yönetim  

Kurulu  Kararı  açılan dersler ile 
açılmayan dersler ait gerekçeler karara 

eklenerek Anabilim Dallarına üst yazı 

ile gönderilir. 



 
 

 

YÜKSEK LİSANS EĞİTİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 

I. Yarıyıl (Ders AŞAMASI) 
-Kredili dersler (Bir dönemde en fazla 24, toplamda en az 48 AKTS 
ders alınır) 
-Uzmanlık Alan Dersi al -

Dönem başı danışman ataması 
 

 
II. Yarıyıl (Ders AŞAMASI) 

-Derslere devam et 
-Uzmanlık Alan Dersi al 
-Bu yarıyıl sonuna kadar tez konusu belirlenir 

 
 
 
 
 

III. Yarıyıl 
-Önceki dönemden başarısız olunan derslere devam et ve Seminer 

dersini al. 
-Uzmanlık alan dersi al 

 
 
 

 
-Kredili dersler tamamlandı mı? 

-Seminer dersi tamamlandı mı? 

 
EVET  

IV. Yarıyıl (Ders AŞAMASI) 
-Derslere devam et ve Seminer al 

HAYIR -Uzmanlık alan dersi al 
-Dönem sonu kredili dersler ve seminer dersinden başarısız ise 

ilişiği kesilir. 

 

IV. Yarıyıl (Tez AŞAMASI) 
 

- Tez Dersini al. 
-Uzmanlık alan dersi al 
-Tez savunmasında başarılı olunması halinde mezuniyet gerçekleşmesi 

 

V. Yarıyıl (Tez AŞAMASI) 
 

- Tez Dersini al. 
-Uzmanlık alan dersi al 
-Tez savunmasında başarılı olunması halinde mezuniyet gerçekleşmesi 

 
VI. Yarıyıl (Tez AŞAMASI) 

 
- Tez Dersini al. 
-Uzmanlık alan dersi al 
-Tez savunmasında başarılı olunması halinde mezuniyet gerçekleşmesi 



 



 
 

 

ÖĞRENCİ KAYIT DONDURMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

 Öğrenci Kayıt Dondurma isteğini İçeren İzin formu ve eklerini 

süresi içerisinde Anabilim Dalı Sekreterliğine verir. 

  

Anabilim Başkanlığı bir üst yazı ile uygun görülen ve gerekli 

yerleri imzalanan izin formu enstitüye gönderir. 

  

İzin isteği Enstitü Yönetim Kurulu’nda görüşülür. 

    
  

 
EVET Sonuç Olumlu mu? HAYIR 

 
 
 
 
 
 

Enstitü Yönetim Kurulunun kararının 

bir  nüshası  Öğrenciye  bildirim  için 

anabilim   dalına   gönderilir   ve   bir 

Nüshası Öğrenci İşleri Daire 
Başkanlığına   gönderilerek   öğrenci 

otomasyonunda gerekli işlemler 
yapılır. 

Kayıt Dondurma 

Talebi Reddedilir. 



 
 

 

ÖĞRENCİ KAYIT SİLDİRME İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 

 

Öğrenci kayıt sildirme isteğini şahsen veya vekalet yoluyla 
ilgili birime yazılı olarak bildirir. 

  

Öğrenci,  İlişik Kesme Belgesini belirtilen  birimlere (Sağlık- 

Kültür ev Spor Daire Başkanlığı Kütüphane ve 
Dokümantasyon   Daire   Başkanlığı,   Danışman   ve   Enstitü 

Sekreterliği) Onaylatarak ilgili birime teslim eder 

  

 
 
 

Öğrencinin ilişiği kesilir 



 
 
 

ADAY MEMUR ASALET ONAY İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

Aday memur göreve başladığı tarihten itibaren 1 yılını doldurduktan 

sonra uygun görülürse asalet onay işlemleri başlatılır. 

  

Sicil formunda aday memurla ilgili bilgiler doldurulur, ilk kez sicil 

formu düzenlendiği için fotoğraf yapıştırılır. 
 

  

 
Aday   memur   staj   değerlendirme   formu   doldurulur,   fotoğraf 

yapıştırılır. 
 
 
 
 

Sicil formu ve aday memur staj değerlendirme formu, 1. ve 2. sicil 

amirlerine imzalatılır. 
 
 

 
Sicil amirleri tarafından doldurulan formlar, üst yazıyla Rektörlüğe 

gönderilir. 



 
 

 

MAL BİLDİRİM İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 

Göreve yeni 
başlama 

durumunda bir ay 
içinde 

 Görevden alınma 
veya görevden 

ayrılma 
durumunda 

 Sonu 0 ve 5 ile 

Biten yıllarda Mal 

Bildirimi yenileme 

 Mal varlığında 
aylık net 

maaşının 5 katını 

aşan bir değişiklik 
olması 

        

  

 
Personelin Mal Bildirimi Formu almak için Müdürlüğe başvurması 

 
 
 
 
 
 

Mal  Bildirim  Formu  Personel  tarafından  doldurularak  dilekçe  ekinde 

Müdürlüğe verilir 
 
 
 

 
PİDB bilgi ve gereği için üst yazı ile dilekçe ve eki Mal Bildirim Formunun 

gönderilmesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MÜDÜR ONAYI 


